
  

 
 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

   คู่มือ/แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ของหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองปลิง มีวัตถุประสงค์จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือหรือผู้ช่วยที่ส าคัญของผู้บริหารหน่วยงานในการติดตาม       
และประเมินการปฏิบัติงานของส่วนงานต่างๆ ภายในหน่วยงาน รวมทั้งการเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการที่      
จะท าให้ผลการด าเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ และเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง       
ก าหนด หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง จึงได้จัดท า “คู่มือ/แนวทางปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน” 

     หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือ/แนวทาง
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน” จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในและบุคลากร         
ที่มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตลอดจนผู้ที่สนใจ น าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดกองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง 

ธันวาคม  2565 
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บทที ่1 
บทนาํ 

ความหมายการตรวจสอบภายในและลักษณะงานตรวจสอบภายใน  

   การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้ คําปรึกษา
อย่างมีอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบ ภายในช่วย
ให้องค์กรบรรลุดังเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหาร ความเสี่ยง 
การควบคุม และการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

    ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และหลักประกัน       
ขององค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้งใน        
ด้านการเงิน การบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้คําปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล 
ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น  

   การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น เริ่มกําหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย           
การตรวจสอบภายใน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบ
ภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาค 
ราชการทําหน้าที่กําหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่ แนวคิด การตรวจสอบภายใน
มีความจําเป็นสําหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็น เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการ
ดําเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึง มีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบ
ภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงาน เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้ง
จากหลักการสากลและตามที่กําหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้อง ของท้องถิ่น โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้
เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมองค์กร 

แนวคิดการตรวจสอบภายใน 

   แนวคิดการตรวจสอบภายใน มีความจําเป็นสําหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็น 
เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการดําเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึง     
มีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงาน  
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่กําหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้อง  
ของท้องถิ่น โดยให้ผู้ปฏิบัติ งานสามารถเลือกใช้ เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่ เหมาะสมกับภารกิจ                  
และสภาพแวดล้อมองค์กร 
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วตัถปุระสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน (Objectives) 

1. การสอบทานความเชื่อถือได้ ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ การสารสนเทศของข้อมูลทาง     
ด้านการเงิน การบัญชี และการดําเนินงาน  

2. สอบทานเพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีการปฏิบัติงานที่  
องค์กรกําหนด  

  3. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
  4. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัด และมีประสิทธิภาพ  
  5. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตาม 

วัตถุประสงค์ และเป้าหมายแผนงานขององค์กร  
    6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองคก์ร 

ประเภทของการตรวจสอบ  

   ลักษณะของการดําเนินงานของเทศบาลตําบลชนบท มีหน่วยงานทั้งสํานักปลัดเทศบาล กองคลัง  
กองช่าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงาน ไม่เหมือนกัน           
เพ่ือให้ มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของ     
การ บริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใช้  
ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คําสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุ้มค่า      
ใน การจัดการบริหาร เพ่ือรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภทของ             
การตรวจสอบ 6 ประเภท  

   1.การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing)  
2.การตรวจสอบด้านการดําเนินงาน (Performance Auditing)  

   3.การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
   4.การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกําหนด (Compliance Auditing)   
   5.การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing)  
   6.การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

ความรับผิดชอบและอํานาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  

   งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควรมี
อํานาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กรของผู้  
ตรวจสอบภายใน และได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไปประเมินผล  

ความเป็นอิสระ (Independence)  

   การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ต้องกระทําด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่
ภายใต้ อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ    
เป็นไปด้วย ความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระ
ขึ้นอยู่กับ พ้ืนฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง         
และ การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจํากัดอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานคุณสมบัติและมาตรฐาน การปฏิบัติงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

    1. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผล      
มีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพ่ิมแก่องค์กร  
   2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กร             
ให้เป็นไป ตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกํากับดูแล  
   3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
    4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
   5. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล  
    6. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ  
   7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง  

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  

   ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้           
เป็นหลักปฏิบัติ ดังนี้  
   1. มีจุดยืนที่มั่นคง ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ  
   2. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ  
   3. ความเที่ยงธรรม ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
   4. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

   หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา 
ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป       
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ                 
มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด 

นโยบายการตรวจสอบ  
   1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระเที่ยงธรรม โปร่งใส      
ยึดมั่นในอุดมการณ์แห่งวิชาชีพ จรรยาบรรณ ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม และเที่ยงธรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และประหยัด โดยคํานึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ทําการตรวจสอบ  
   2. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ทําการตรวจสอบ งานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือดําเนินการ ภายใน 1 ปี 
เพ่ือมิให้เสียความเป็นอิสระและเท่ียงธรรมในการตรวจสอบ  
    3. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่เข้าไปเกี่ยงข้องเรื่องผิดกฎหมาย และการดําเนินการในลักษณะ 
ผลประโยชน์ ทับซ้อนกัลป์การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
   4. เสริมสร้างความสามัคคีมีการทํางานเป็นทีม ผลสําเร็จของงานเป็นผลงานของทุกคน  
   5. ให้ปฏิบัติต่อหน่วยรับตรวจเสมือนลูกค้า วัตถุประสงค์เพ่ือเสนอแนะแนวทางปฏิบัติงาน         
หรือหลักเกณฑ์การปฏิบัติตามกฎระเบียบ เ พ่ือปรับปรุงการแก้ไขการปฏิบัติ งานของหน่วยรับตรวจ                    
ให้มีประสิทธิภาพ ยิ่งขึ้น มิใช่ลักษณะการจับผิด  
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   6. ต้องปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ มีการศึกษา       
หาความรู้และพัฒนาตนเองอย่างสม่ําเสมอและต่อเนื่อง 
   7. การวางแผนการตรวจสอบให้ครองคลุมถึงความเสี่ยงขององค์กร ปฏิบัติงานตรวจสอบ           
ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันโดยปฏิบัติตามคู่มือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบภายใน  
   8. ดําเนินบทบาทในการเสริมสร้างให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี โดยการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบ 
และแสดงความเห็นเกี่ยวกับการบริหารและดําเนินงาน ว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แผนงาน วัตถุประสงค์      
ขององค์กรโดยประหยัด ได้ผลตามเป้าหมาย และมีผลคุ้มค่า  
   9. ให้มีการประชุมในหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละครั้ง เพ่ือได้ทราบปัญหาจากการตรวจสอบ       
และแนะนําแนวทางแก้ไขการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
   10. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ให้มีประสิทธิภาพ สร้างขวัญ กําลังใจและความสามัคคี          
ในการปฏิบัติหน้าที่ 
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บทที ่2 

กระบวนการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  (Internal Audit Process)   

   กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ
ด้วย ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วน  
   1. การวางแผนการตรวจสอบ  
   2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

3. การจัดทํารายงานและติดตามผล  

การวางแผนตรวจสอบ  

   การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกําหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา 
บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา 3 เรื่อง  

   1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบ่งเป็น การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ
การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  

   2. แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทําขึ้นล่วงหน้า เป็นเสมือน 
เข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปี  

   3. แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมาย        
งานตามแผนการตรวจสอบ จัดทําไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ  

   1. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  

   - สํารวจข้อมูลเบื้องต้น ทําความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ  
   - ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน 
แผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  
   - ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลําดับความเสี่ยง  
   - การวางแผนการตรวจสอบนําความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดําเนินการ  
   - การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม ประเด็น
การตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ของเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  

   2. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  

   หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ     
เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กําหนด ถ้าพบข้อขัดข้อง  
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

    แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
ให้ ความเห็นชอบก่อนที่จะดําเนินงานการตรวจสอบ ในขั้นตอนต่อไป  
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    3. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

   กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน    
ว่า เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติกฎหมายที่เก่ียวข้อง ซึ่งประกอบสาระสําคัญ 3 ขั้นตอน   
         1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบหลังจากการทําแผนปฏิบัติงาน จัดทําตาราง การปฏิบัติงาน     
การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละงาน กําหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน  
    1.1 แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจ         
และปฏิบัติงานให้ ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
   1.2 คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน 
ตามงาน หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ  
    1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียด         
การตรวจสอบ กระดาษทําการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ  
    1.4 หัวหน้าทีมตรวจสอบทําหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุม
เปิดและปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดทําตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทาง        
การตรวจสอบ ให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง  
    1.5 การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบ
ครั้งก่อน ศึกษาแผนการดําเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จํา เป็นใช้ใน             
การตรวจสอบ 

      2. ระหว่างการปฏบิตังิานตรวจสอบ เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่าง 
ทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้งวัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดมอบหมายงานตรวจสอบ    
ให้ทีมงานตรวจสอบตามความถนัด ความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบ             
ให้เหมาะสมมีขั้นตอน   
    2.1 รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  
    2.2 เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด    
    2.3 ทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผล       
ของการควบคุมภายใน  
    2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
    2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรกํากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให้ เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน      
ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม สถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขต     
ของการตรวจสอบ ต้องได้รับการ อนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอน
สรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทําความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัย แลกเป็นความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกําหนดการออก
รายงาน ขอบคุณหน่วยรับตรวจ 

         3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้
เสร็จ สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทําการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประเมิน การปฏิบัติงาน  

    3.1 การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่รวบรวมระหว่าง
ตรวจสอบ คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ที่จะนําไปใช้   



7 
 

    3.2 การรวบรวมกระดาษทําการ กระดาษทําการ (Working Papers) เป็นเอกสาร         
ที่จัดทําขึ้นใน ระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูล
จากการ วิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทําการ กระดาษทําการจัดทําขึ้นเองกระดาษ
ทําการที่ จัดทําโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สําเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทําการที่ได้รับจาก
บุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการ  

    3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทํา
รายงานผล การปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหา ข้อ
ตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสําคัญควรค่าแก่     
การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้จากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม องค์ประกอบขอข้อตรวจพบ 
ประกอบด้วย  
    3.3.1 สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห์  
    3.3.2 เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกําหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน  
    3.3.3 ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น    
สาเหตุ ข้อมูลสาเหตุที่เกิดข้ึน  
    3.3.4 ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 

การจัดทํารายงานและติดตามผล  

   1. การจัดทํารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผู้บริหาร ควร
ทราบ องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์ จูงใจ 
ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้ใน กรณี
เร่งด่วน เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบ ลักษณะของ
รายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระสําคัญดังนี้  
    1.1 บทคัดย่อ จัดทําบทคิดย่อเพ่ือนําเสนอผู้บริหารอย่างสั้นๆ กะทัดชัด ชัดเจน ได้ใจความ 
   1.2 บทนํา คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การ
ตรวจสอบเป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ  
    1.3 วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ  
    1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทําการตรวจสอบ  
    1.5 สิ่งที่ตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธการแก้ไข  
    1.6 ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือสั่ง     
การ แก้ไข ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนําไปปฏิบัติได้  
    1.7 ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ       
ควร ระบุให้ชัดเจน  
    1.8 เอกสารประกอบรายงาน 
 
 
 
 



8 
 

   2. การติดตามผล (Follow up)  

   ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด เพ่ือให้ทราบว่า              
ข้อที่ตรวจพบ ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน    
ควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกําหนดเวลาที่ใช้ติดตามตามรายงานปีก่อน
ในปีปัจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของผู้ที่ เกี่ยวข้อง               
ต่อการสั่ งการและแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ ไขปัญหาต่า งๆ                  
ในการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยง             
ผู้ ป ระกอบวิ ช าชีพ พึ งปฏิบั ติ  การจั ดทํ าแผนการตรวจสอบที่ ไ ด้ประเมิ นถึ งปั จจั ย เสี่ ย งที่ เ กี่ ยวข้ อ ง                      
(Risk based Approach) การบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Service) และการบริหารให้คําแนะนําปรึกษา 
(Consultancy Service) โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่า ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน บรรลุผลตามวัตถุประสงค์จึงได้กําหนดนโยบาย ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบและขั้นตอน
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ ดังนี้ 
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กระบวนการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน 
(Internal Audit Process) 
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บทที ่3  
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 
   เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบ            
ควรนํามาใช้ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด เป็นที่ยอมรับ    
ของผู้ปฏิบัติงานโดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กําหนด ดังนั้น ผู้ตรวจสอบ
จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับเรื่อง      
ที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่ายต่างกัน และให้ได้มาซึ่ง
หลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้ แต่ละเทคนิคการตรวจสอบก็มี
ข้อจํากัดในการนําไปใช้ ทําให้ในบางครั้งผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่างมาประกอบกัน        
เพ่ือให้ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู้ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงาน  

เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ/วิธีการตรวจสอบ ดังนี้ 

   1. การสุ่มตัวอย่าง  

  การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ซึ่งสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมด
เพ่ือนํามาตรวจสอบ การสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ โดยคํานึงถึงว่าข้อมูล
ทั้งหมดมีโอกาสได้รับการเลือกเท่า ๆ กัน ผลที่ได้รับจึงจะแสดงสภาพที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความจริงมากที่สุด ซึ่ง
ในปัจจุบันนิยมใช้กันอยู่ 4 วิธี คือ  

  1.1 วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจํานวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมดโดยให้แต่ละ
หน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลากเป็นต้น  

  1.2 วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการกําหนดระยะหรือช่วงตอนของ
ตัวอย่างที่จะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่า ๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบสําคัญ 1 ฉบับ จากใบสําคัญทุก ๆ15 ฉบับ เป็นต้น 
ความห่างของระยะหรือช่วงตอนขึ้นอยู่กับจํานวนข้อมูลและจํานวนตัวอย่างที่ต้องการ  

  ข้อมูลที่นํามาเลือกตัวอย่างด้วยวิธีนี้ต้องมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลําดับของข้อมูล
อย่างถูกต้องและครบถ้วน ผู้ตรวจสอบต้องระวังในการกําหนดระยะของตัวอย่างว่าต้องไม่เป็นผลให้ข้อมูลทั้งหมดถูก
เลือกหรือมิได้รับการเลือกเลยด้วย 

  1.3 วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  
    1.3.1 Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่างกันโดย

มีวิธีดําเนินการเป็น 2 ขั้นตอน คือ  
   1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกัน ไว้ในกลุ่ม

เดียวกัน  
   2) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจ

แตกต่างกันไปในแต่ละกลุ่ม เพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้  
   
 
 
 



11 
 

  วิธีนี้เหมาะสําหรับการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ ์ที่มีปริมาณมาก และสถานที่เก็บมีหลายแห่ง ซึ่งทํา
ให้ข้อมูลมีโอกาสได้รับการสุ่มตรวจสอบเท่าเทียมกัน  

   1.3.2 Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน
โดยมีวิธีดําเนินการเป็น 2 ขั้นตอน คือ 

     1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยกําหนดจํานวนเท่ากัน ซึ่งถือตําแหน่งที่ตั้งหรือการเก็บ
รวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ สําหรับการกําหนดจํานวนกลุ่มและจํานวนรายการในแต่ละกลุ่ม ขึ้นอยู่กับลักษณะและ
ปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด  

    2) สุ่มเลือกกลุ่มต่าง ๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือ เลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างใน
การสุ่มเลือกตัวอย่างนี้ ซึ่งจะเป็นจํานวนมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล  

  1.4 วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการตัดสินใจของ
ผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของ ที่มีคุณลักษณะพิเศษซึ่ง
เคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้ และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย  

   2. การตรวจนับ  

  เป็นการพิสูจน์จํานวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่สภาพ    
ของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร โดยปกติการตรวจนับนี้จะใช้
การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ ์และยานพาหนะ เป็นต้น 

  ข้อจํากัด  
  1. สินทรัพย์ที่ตรวจนับจะต้องมีรูปร่าง หรือมีหลักฐานที่สามารถแสดงสภาพของสินทรัพย์นั้น เช่น 

เช็ค พันธบัตรรัฐบาล ตั๋วสัญญาใช้เงิน เป็นต้น  
  2. การตรวจนับมิใช่เป็นเครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป  

   3. การยืนยันยอด  

  เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่าง ๆ ให้การยืนยันเป็นลาย
ลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด 
เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จําเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือ
สินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน  

  ข้อจํากัด อาจไม่ได้รับความร่วมมือตอบยืนยันมาให้ผู้ตรวจสอบทราบ หรือมีข้อขัดข้องอ่ืน ๆ ที่ทํา
ให้คําตอบที่ได้รับมีจํานวนน้อยเกินสมควร เช่น หนังสือยืนยันยอดไม่ถึงมือผู้รับ เป็นต้นซึ่งทําให้การตรวจสอบเรื่อง
นั้นไม่ได้รับหลักฐานอย่างเพียงพอ  

   4. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ  

  เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของ
รายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้ วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Vouching” ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดย
ระมัดระวังว่า  

  - เป็นเอกสารจริง ไม่ใช้เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข  
  - มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน  
  - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  
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ข้อจํากัด  
  1. เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแก้ไขหรือจัดทําใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่ระบบการ

ควบคุมภายในไม่รัดกุมหรือขาดการแบ่งแยกหน้าที่อย่างเหมาะสม  
  2. การตรวจเอกสารบางครั้ง อาจไม่แสดงถึงสภาพที่มีอยู่จริง เช่น การตรวจสอบทะเบียนรถยนต์ที่

ไม่สามารถพิสูจน์ว่ามีตัวรถยนต์อยู่จริง เป็นต้น 
   5. การคํานวณ  

  เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก ผู้ตรวจสอบควรทําการ
ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง กรณีที่มีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลขด้วย
เครื่องคิดไว้ ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้เทคนิคพลิกแพลง           
ทําให้ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเป็นจริงข้อจํากัด พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้อง
ของผลลัพธ์ แต่ไม่ได้พิสูจน์แหล่งที่มาของตัวเลขท่ีนํามาคํานวณ  

   6. การตรวจสอบการผ่านรายการ  

  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้นไป
ยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่สําคัญมากอีกวิธีหนึ่ง  

   ข้อจํากัด เช่นเดียวกับการคํานวณ คือ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของการคัดลอกข้อมูลจากสมุด
บันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย แต่ไม่ได้พิสูจน์ความสมบูรณ์ของรายการแต่อย่างใด         
เช่น ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน เป็นต้น  

   7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน  

  เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่  
   ข้อจํากัด พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชีย่อยหรือทะเบียนกับบัญชีคุม แต่ควร

ใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีวิธีอ่ืนๆ ด้วย เช่น เทคนิคการตรวจสอบการผ่านรายการ 
เทคนิคการคํานวณ เป็นต้น 

   8. การตรวจหารายการผิดปกติ  

  เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ หรือแหล่งข้อมูลอ่ืนๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจทํา
ให้พบข้อผิดพลาดที่สําคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ ความชํานาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นสําคัญ  

  ข้อจํากัด รายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจําเป็นที่จะต้องหาหลักฐาน
ด้วยเทคนิคอ่ืนประกอบ  

   9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  

  เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่ง ๆอาจมี
ความสัมพันธ์กับรายการอ่ืน ๆ ได้ รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดงความถูกต้องของ
บัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กันไป 
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   10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  

  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไป
ตามที่คาดหมาย หรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลด
ขอบเขตการตรวจสอบลงได้  

  การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการดังนี้  
  1. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน  
  2. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ  
  หากผลของการวิเคราะห์เปรียบเทียบพบว่ามีความแตกต่างที่เป็นสาระสําคัญต่อการตรวจสอบ       

ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วยรับตรวจ และใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม 
   11. การสอบถาม  

  เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถามอาจทําได้ทั้งเป็นลายลักษณ์
อักษรหรือด้วยวาจากการสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถาม และกําหนดคําถามเพ่ือให้ได้คําตอบ
ว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นคําถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ว่าผู้ตรวจสอบต้องการ
คําตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ คําถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน  

  การสอบถามด้วยวาจา ต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ทําให้
ผู้รับตรวจอารมณ์เสีย หรือมีปฏิกิริยาต่อต้าน หรือปิดบังข้อเท็จจริงบางประการ และถ้าผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจ
ทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมีต่อตน และสามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไปในทางที่
ดีได้ก็ย่อมทําให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆ ตามท่ีต้องการได้อย่างถกูต้อง  

  ข้อจํากัด คําตอบที่ได้เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเท่านั้น จะต้องมีการพิสูจน์ด้วย
เทคนิคการตรวจสอบอื่นๆ เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงจนเป็นที่พอใจ 

   12. สังเกตการณ์  

  เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดยใช้ความรู้ความสามารถที่มี
อยู่รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้  

  ดังนั้น ผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมาก
และลึกซึ้งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อย ผลที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจากการ
ปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ทําการสังเกตการณ์เท่านั้น  ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็น
ส่วนรวม ผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสารหลักฐานมายืนยัน เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและยินยอมที่จะ
แก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

13. การตรวจทาน  

  เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยํา ความสมเหตุสมผล หรือความน่าเชื่อถือของ
สิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว 
500,000 บาท หลักฐานที่จะนํามาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็ค ที่ระบุเลขท่ีเช็ค วันที่ชื่อเจ้าหนี้ รายการที่จ่าย จํานวน
เงิน และการลงนามของผู้ถืออํานาจสั่งจ่าย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้  ซึ่งควรมีรายละเอียด
เช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น 
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   14. การสืบสวน  

  เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควรจะเป็น 
ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบไม่สามารถ    
หาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในส่วนที่ขาดหายไป  

   15. การประเมินผล  

  เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่าง
หรือไม่ ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ หรือว่าเนื่องจากสาเหตุ
อ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย ซึ่งอยู่นอกเหนือการ
ควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไป  
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บทที ่4 
การตรวจสอบภายในขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองปลงิ 

ความหมายโดยรวมขององค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) 

    องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับตําบลที่อยู่ใกล้ชิด          
กับประชาชนมากที่สุด มีพ้ืนที่เท่ากับตําบลแต่ละตําบล จัดตั้งมาจากสภาตําบลที่มีรายได้ตามเกณฑ์ที่กําหนด        
และมีจํานวนราษฎรไม่น้อยกว่า 2,000 คน โดยมีจุดมุ่งหมายสําคัญเพ่ือดูแลทุกข์สุขและให้บริการประชาชน         
ในหมู่บ้าน ตําบล เขต องค์การบริหารส่วนตําบล แทนรัฐบาลกลาง มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการท้องถิ่น      
มีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม และหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายกําหนด 
รวมทั้งมีงบประมาณ และพนักงานเจ้าหน้าที่ของ องค์การบริหารส่วนตําบลเอง” 

    องค์การบริหารส่วนตําบลหนองปลิง  เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยว            
กับการบริการสาธารณะ บริการด้านการศึกษา และพัฒนาในตําบลชนบท จังหวัดมหาสารคาม แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

1. สํานักปลัดเทศบาล  
2. กองคลัง  
3. กองช่าง  
4. กองการศึกษาฯ 
5. กองสวัสดิการฯ 
6. หน่วยตรวจสอบภายใน  

  การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในทําหน้าที่ในการตรวจสอบการดําเนินการภายใน
ส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองปลิง  รับผิดชอบงานขึ้นตรง            
ต่อปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองปลิง โดยมีอํานาจหน้าที่  

  - ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และบัญชีของเทศบาลตําบลชนบท  
  - ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอน  
  1. การวางแผนการตรวจสอบ  
  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  3. การจัดทํารายงานและติดตามผล  
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โครงสรา้งหนว่ยตรวจสอบภายใน และหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

โครงสรา้งสว่นราชการองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองปลงิ 

โครงสร้างส่วนราชการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองปลิง อําเภอเมือง จังหวัดมหาสารคาม 
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 การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในทําหน้าที่ในการตรวจสอบการดําเนินการภายใน           
ส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองปลิง  รับผิดชอบงานขึ้นตรง            
ต่อปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองปลิง โดยมีอํานาจหน้าที่  

  - ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และบัญชีของเทศบาลตําบลชนบท  
  - ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอน  
  1. การวางแผนการตรวจสอบ  
  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ   
  3. การจัดทํารายงานและติดตามผล  

1. การวางแผนการตรวจสอบ  

  ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายใน ดําเนินการดังนี้    

   1.1 สํารวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และทําความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับ
ตรวจอย่าง ละเอียด  

   1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน  

   1.3 ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วน
ราชการ การจัดลําดับความเสี่ยงนํามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด  

    1.4 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ปี นําลําดับความ
เสี่ยงมา พิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง กําหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะทําการตรวจสอบและกําหนด
แผนการ ตรวจสอบประจําปี กําหนดวัตถุประสงค์, ขอบเขตผู้รับผิดชอบ กําหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอด
ทั้งปี เมื่อดําเนินการประเมินความเสี่ยง นํามาจัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการ ตรวจสอบประจําปี
เสร็จนําเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองปลิง เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี  

  แผนการตรวจสอบประจําปีที่ได้รับอนุมัติ มาทําการประชุมทําความเข้าใจและมอบหมายให้งาน
ตรวจสอบภายใน รับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สําคัญของการวาง
แผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดทําแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุก 
หน่วยงานรับตรวจโดย  

  1. กําหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ  
  2. มีการวางแผนที่เหมาะสม ทําความเข้าใจถึงโครงสร้าง การจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงานของหน่วย 

รับตรวจ กําหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูล       
การ วิเคราะห์การประเมินผล กําหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ  

  3. กําหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด  
  4. สรุปผลการตรวจสอบ เฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทําการที่ใช้อ้างอิง 

โดยลงลายมือชื่อผู้ทําการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในก่อน 
ดําเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
    2.1 การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้

ทราบถึง วัตถุประสงค์ ขอบเขตและกําหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ  
    2.2 คัดเลือกทีมงานที่จะทําการตรวจสอบ  
    2.3 บรรยายสรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ  

    2.4 จัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ กํากับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้น ระหว่างตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการ
ตรวจสอบ ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จําเป็นต้องใช้ในการ
ตรวจสอบ  

  3. ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
   3.1 หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ  
   3.2 คัดเลือก วิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  
   3.3 กํากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน และตารางการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้   
   3.4 นําแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล  
    3.5 ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน  

   3.6 ประชุมปิดงานตรวจสอบสรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับ
ตรวจ หลังจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องทําการบันทึกสภาพแวดล้อม  วิธีการ
ปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวาง  แผนการ
ตรวจสอบในปีถัดไปที่กลุ่มตรวจสอบภายในกําหนดไว้เป็นกระดาษทําการ  

  3. การจัดทํารายงานและติดตามผล หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวม
หลักฐานการตรวจสอบที่ได้จาก การปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษทําการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวก       
ในการสรุปและเตรียมประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน  

  ขั้นตอนการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน  

   1) การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องทําการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้ 
รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ ตรวจพบ เพราะ 
หากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์  
อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผลก่อนนําเสนอ 
รายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร  
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  2) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล  

  - เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วต้องติดตาม       
ผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด  

  - ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน  
  - ติดตามผลโดยกําหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปีถัดไป 

เอกสารและการจัดเก็บ  

   ๑. เอกสารหลักฐานที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทําขึ้น และเอกสารหลักฐานที่ได้มาจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบตามอํานาจหน้าที่ถือเป็นทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงานตรวจสอบภายใน  
   ๒. การนําเอกสารหลักฐานและพัสดุที่เป็นทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ออกจากสํานักงานต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน เว้นแต่ได้รับอนุญาตตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือคําสั่งให้ดําเนินการได ้ 
   ๓. การจัดเก็บเอกสาร แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือเอกสารทั่วไป และเอกสารตรวจสอบภายใน  
     ๓.๑ เอกสารทั่วไป ได้แก่ เอกสารที่ไม่ใช่เอกสารตรวจสอบ ให้จัดเก็บไว้ระยะเวลา ๕ ป ี 
    ๓.๒ เอกสารตรวจสอบภายใน ได้แก่ เอกสารที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
เอกสารที่จัดทําขึ้นหรือได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน ให้จัดเก็บไว้ระยะเวลา ๑๐ ปี 
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หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลชนบท จังหวัดขอนแก่น 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal Audit Process) 

 
การวางแผนตรวจสอบ 

 
 
 
 

 
 
       

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
     - แผนการตรวจสอบประจำปี 
 
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
- การรวบรวมหลักฐาน 

     - การรวบรวมกระดาษทำการ 
     - การสรุปผลการตรวจสอบ 
 
การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 
   

     - การจัดทำรายงาน 
     - รูปแบบรายงาน 
 

 
 

/บทที่ 3 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลกระทบ   
การควบคมุภายนใน 

การประเมินความเส่ียง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

ก่อนเร่ิมปฏิบตัิงาน
ตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบตังิาน
ตรวจสอบ 

การปฏิบตัิเมื่อเสร็จสิน้        
งานตรวจสอบ 

รายงานผลการ 

ปฏิบตัิงาน 

การติดตามผล 

กระดาษทำการ 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ภายใน 

Free Hand Highlight
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ความเส่ียงระดับต่่า (1) ความเส่ียงระดับปานกลาง (2) ความเส่ียงระดับสูง (3)
1 ด้านกลยุทธ์ Strategic (S)

จ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีปฏิบัติงำน
❑อัตรำก ำลังท่ีมีจริงไม่น้อย
กว่ำ 80 % ของอัตรำก ำลัง
ตำมกรอบอัตรำก ำลัง

❑อัตรำก ำลังท่ีมีจริงมำกกว่ำ 
70 % แต่ไม่ถึง 80 % ของ
อัตรำก ำลังตำมกรอบอัตรำก ำลัง

❑อัตรำก ำลังท่ีมีจริงน้อยกว่ำ 
70 % ของอัตรำก ำลังตำม
กรอบอัตรำก ำลัง

O เห็นด้วย 
O ไม่เห็นด้วย (เหตุผล)....................
........................................................
ขอแก้ไขเป็น...................................
........................................................

2 ด้านการปฏิบัติงาน 
Operation (O)
ระบบกำรควบคุมภำยใน

❑มีระบบกำรควบคุมภำยใน
ทุกภำรกิจ
และจัดท ำเอกสำรเผยแพร่ให้
บุคลำกรทุกระดับถือปฏิบัติ

❑มีระบบกำรควบคุมภำยใน
ครบทุกภำรกิจ
แต่ไม่จัดท ำเอกสำรเผยแพร่
ให้บุคลำกรทุกระดับถือปฏิบัติ
หรือเผยแพร่ไม่เพียงพอ

❑มีระบบกำรควบคุมภำยไม่
ครอบคลุมทุกภำรกิจ
และไม่จัดท ำเอกสำรเผยแพร่
ให้บุคลำกรทุกระดับถือปฏิบัติ
หรือเผยแพร่ไม่เพียงพอ

O เห็นด้วย 
O ไม่เห็นด้วย (เหตุผล)....................
........................................................
ขอแก้ไขเป็น...................................
........................................................

3 ด้านการเงิน  Financail (F)
จ ำนวนเงินงบประมำณท่ีได้รับ

❑จ ำนวนเงินงบประมำณน้อย
กว่ำ 10 % จ ำนวน
งบประมำณรำยจ่ำยท้ังหมดของ
 อปท.

❑จ ำนวนเงินงบประมำณ 
10 - 30 % จ ำนวน
งบประมำณรำยจ่ำยท้ังหมดของ
 อปท.

❑จ ำนวนเงินงบประมำณ
มำกกว่ำ 30 % จ ำนวน
งบประมำณรำยจ่ำยท้ังหมดของ
 อปท.

O เห็นด้วย 
O ไม่เห็นด้วย (เหตุผล)....................
........................................................
ขอแก้ไขเป็น...................................
........................................................

4 ด้านกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
Compliance (C)
กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย 
ระเบียบ และหนังสือส่ังกำร
ท่ีเก่ียวข้อง และกำรติดตำม 
แก้ไข ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน
ท่ีไม่เป็นไปตำมระเบียบ 
กฎเกณฑ์

❑มีกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย
ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือ
ส่ังกำร และไม่มีข้อทักท้วงจำก
หน่วยงำนตรวจสอบ

❑ไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือ
ส่ังกำร มีข้อทักท้วงจำก
หน่วยงำนตรวจสอบ และ
ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ

❑ไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือ
ส่ังกำร มีข้อทักท้วงจำก
หน่วยงำนตรวจสอบ แต่ไม่ได้
ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ

O เห็นด้วย 
O ไม่เห็นด้วย (เหตุผล)....................
........................................................
ขอแก้ไขเป็น...................................
........................................................

5 ด้านการบริหารความรู้ 
Knowledge 
Management (K)
คุณวุฒิและประสบกำรณ์
ในต ำแหน่งของหัวหน้ำงำน

❑มีคุณวุฒิตรงกับต ำแหน่ง
และมีประสบกำรณ์
ในงำนท่ีปฏิบัติ มำกกว่ำ 3 ปี 
หรือคุณวุฒิไม่ตรง แต่มี
ประสบกำรณ์ในงำนท่ีปฏิบัติ 
มำกกว่ำ 5 ปี

❑มีคุณวุฒิตรงหรือไม่ตรงกับ
ต ำแหน่ง และมีประสบกำรณ์ใน
งำนท่ีปฏิบัติ และประสบกำรณ์
 มำกกว่ำ 3 ปี แต่ไม่เกิน 5 ปี

❑มีคุณวุฒิตรงหรือไม่ตรงกับ
ต ำแหน่ง และมีประสบกำรณ์ใน
งำนท่ีปฏิบัติ น้อยกว่ำ 1 ปี

O เห็นด้วย 
O ไม่เห็นด้วย (เหตุผล)....................
........................................................
ขอแก้ไขเป็น...................................
........................................................

เกณฑ์ความเส่ียงปัจจัยเส่ียงท่ี                                    

เกณฑ์การประเมินความเส่ียง ประจ่าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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ปัจจัยเส่ียง
และเกณฑ์ความเส่ียง ด้านกลยุทธ์ ด้าน

การปฏิบัติงาน ด้านการเงิน
ด้าน

กฎระเบียบ
และข้อบังคับ

ด้าน
การบริหาร
ความรู้

คะแนน
ความเส่ียง

 (S) (O) (F) (.C) (K) (เฉล่ีย)
ส านักปลัด

1) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 2 2 1 1 2 1.6
2) การใช้และรักษารถยนต์ 1 3 3 2 2 2.2
3) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน 1 2 2 2 1 1.6
4) การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2 3 1 1 3 2
5) การโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ 2 3 2 2 2 2.2
 กองคลัง
6) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 1 1 1 1 1 1
7) การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินฝากบัญชีธนาคาร 2 1 1 1 2 1.4
8) การเบิกจ่ายเงิน 1 3 2 3 3 2.4
9) การจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน 2 3 2 3 3 2.6

10) การรับเงินและน าส่งเงิน 3 3 3 3 2 2.8
11) หลักประกันสัญญา 2 2 3 2 3 2.4
12) การรับ-จ่ายและเก็บรักษาพัสดุ 2 3 1 3 2 2.2
13) การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 2 3 2 3 3 2.6

กองช่าง
14) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 3 1 1 1 1 1.4
15) การใช้และรักษารถยนต์ 3 3 3 3 3 3
16) การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง ร้ือถอนอาคาร 2 2 3 1 1 1.8

การประเมินความเส่ียง
ตารางสรุปผลการวิเคราะห์ความเส่ียง

ท่ี กิจกรรม

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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                           ตารางแปลงค่าคะแนนความเส่ียงเป็นระดับความเส่ียง

คะแนนความเส่ียง

2.33 - 3.00

1.68 - 2.32
1.0 - 1.67

ค่าสูงสุด 3
ค่าต่ าสุด 1
ค่าพิสัย 2  
ช่วงของค่าพิสัย (2÷3) = 0.67 (3 = ระดับความเส่ียงก าหนดเป็น 3 ระดับ)
ช่วงค่าความเส่ียงสูง = 2.33 - 3.00
ช่วงค่าความเส่ียงปานกลาง =
ช่วงค่าความเส่ียงต่ า = 1.0 - 1.67

ระดับความเส่ียง

 ตารางแปลงค่าคะแนนความเส่ียงเป็นระดับความเส่ียง

(1+0.67 = 1.67)
1.68 - 2.32

สูง = 3
ปานกลาง = 2

ต่ า = 1

หมายเหตุ : การวิเคราะห์ความเส่ียงอาจก าหนดเกณฑ์ของแต่ละปัจจัยเส่ียง ท่ีพบเป็น 3 ระดับ ได้แก่ สูง กลาง ต่ า 
และให้คะแนนก ากับไว้ด้วย เช่น ระดับสูง = 3 คะแนน ระดับกลาง = 2 คะแนน ระดับต่ า = 1 คะแนน หรืออาจก าหนดเป็น 
5 ระดับ เช่น สูงมาก สูง ปานกลาง ต่ า ต่ ามาก เพ่ือให้ได้คะแนนท่ีสามารถวิเคราะห์ความเส่ียง ได้ละเอียดเพ่ิมมากข้ึนก็ย่อมได้

(3 - 0.67 = 2.33)

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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คะแนน
ความเส่ียง ระดับความเส่ียง ล าดับความส าคัญ
(เฉล่ีย)   

กองช่าง การใช้และรักษารถยนต์ 3 3 1
กองคลัง การรับเงินและน าส่งเงิน 2.8 3 2
กองคลัง การจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน 2.6 3 3
กองคลัง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 2.6 3 4
กองคลัง หลักประกันสัญญา 2.4 3 5
กองคลัง การเบิกจ่ายเงิน 2.4 3 6
ส านักปลัด การใช้และรักษารถยนต์ 2.2 2 7
ส านักปลัด การโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ 2.2 2 8
กองคลัง การรับ-จ่ายและเก็บรักษาพัสดุ 2.2 2 9
ส านักปลัด การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2 2 10
กองช่าง การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง ร้ือถอนอาคาร 1.8 2 11
ส านักปลัด การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 1.6 1 12
ส านักปลัด การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน 1.6 1 13
กองช่าง การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 1.4 1 14
กองคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินฝากบัญชีธนาคาร 1.4 1 15
กองคลัง การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 1 1 16

คะแนนความเส่ียง
2.33 - 3.00
1.68 - 2.32
1.0 - 1.67

การจัดล าดับความเส่ียง

หน่วยงาน กิจกรรม

ล าดับความเส่ียง
สูง

ปานกลาง
ต่ าตัว

อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน อบจ/เทศบาล/อบต. ..................  

แผนการตรวจสอบระยะยาว 
ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 - 2565 

 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1..เพื ่อให้ทราบว่าการบริหารงานและการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจมีประสิทธิภาพ  

 ประสิทธิผลและบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายของ อบจ./เทศบาล /อบต................. 
2. เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ   

หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด 
3. เพ่ือให้ทราบว่าข้อมูลด้านการเงิน การบัญชี มีความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ และทันกาล 
4..เพ่ือให้คำปรึกษาแนะนำ  เพ่ือสร้างคุณค่าเพ่ิม  และเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไข 

การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
5..เพ่ื อให้ ผู้ บั งคั บบั ญชาได้ รับทราบปัญหาอุปสรรคในการปฏิ บั ติ งาน และสามารถแก้ ไขได้  

อย่างรวดเร็วและทันเหตุการณ์ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
ตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติตามข้อกำหนด การบริหาร และการปฏิบัติงาน หน่วยรับตรวจ   

ที่จะตรวจสอบมีทั้งสิ้น จำนวน 3 หน่วย รวม 16 กิจกรรม โดยแบ่งตรวจสอบเป็น 3 ปี ดังนี้ 
ปีงบประมาณ 2563 ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จำนวน  2 หน่วย รวม 6 กิจกรรม 

1. กองคลัง ตรวจสอบ 5 กิจกรรม ได้แก่  
 1) การรับเงินและนำส่งเงิน 
 2) การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน   
 3) การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 4) หลักประกันสัญญา 
    5) การเบิกจ่ายเงิน 
2. กองช่าง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก่ การใช้และรักษารถยนต์ 

ปีงบประมาณ 2564 ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จำนวน  3 หน่วย รวม 5 กิจกรรม 
1. สำนักปลัด ตรวจสอบ 3 กิจกรรม ได้แก่ 
 1) การใช้และรักษารถยนต์ 
 2) การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 3) การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
2. กองคลัง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก่ การรับ-จ่ายและเก็บรักษาพัสดุ 
3. กองช่าง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก่ การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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ปีงบประมาณ 2565 ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จำนวน  3 หน่วย รวม 5 กิจกรรม 

1. สำนักปลัด ตรวจสอบ 2 กิจกรรม ได้แก่ 
 1) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 
 2) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
2. กองคลัง ตรวจสอบ 2 กิจกรรม ได้แก่ 
 1) การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินฝากบัญชีธนาคาร 
 2) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 
3. กองช่าง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก่ การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                  
งบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ    

รายการ ปีงบประมาณ 2563 ปีงบประมาณ 2564 ปีงบประมาณ 2565 
งบดำเนินงาน 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ค่าพัฒนาบุคลากร 
- ค่าวัสดุสำนักงาน 
- ค่าครุภัณฑ์สำนักงาน 

 
- 

6,000 
3,000 

- 

 
- 

4,000 
3,000 

- 

 
- 

4,000 
3,000 

- 
รวม 9,000 7,000 7,000 

 
ลงชื่อ ...................................................ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 

                                      (นางสาว ก) 
                       นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 

ลงชื่อ...................................... ...............ผู้เห็นชอบ 
                  (นาย ข) 
ปลัด อบจ./เทศบาล/อบต. ............…… 

 
 ลงชื่อ....................................................ผู้อนุมัติ 

                                        (นาย ค) 
 นายก อบจ./เทศบาล/อบต. ..............… 

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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ระดับ รวม
ความเสียง 2563 2564 2565 จ านวนคนวัน

ส านักปลัด 1) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ ต ่า -     -     35 35
2) ปานกลาง -     35 -     35
3) การจัดท่าแผนพัฒนาท้องถิ น ต ่า -     -     40 40
4) การจัดท่างบประมาณรายจ่ายประจ่าปี ปานกลาง -     35 -     35
5) การโอนและแก้ไขเปลี ยนแปลงงบประมาณ ปานกลาง -     35 -     35

กองคลัง 6) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ ต ่า -     -     35 35
7) การเก็บรักษาเงิน และการน่าเงินฝากบัญชีธนาคาร ต ่า -     -     45 45
8) สูง 40 -     -     20
9) สูง 40 -     -     10

10) สูง 30 -     -     20
11) สูง 30 -     -     20
12) ปานกลาง -     35 -     20
13) การตรวจสอบพัสดุประจ่าปี สูง 30 -     -     20

กองช่าง 14) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ ต ่า -     -     35 10
15) การใช้และรักษารถยนต์ สูง 30 -     -     10
16) การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง ร้ือถอนอาคาร ปานกลาง -     40 -     10

200 180 190 590รวมจ านวนคนวันท่ีใช้ในการตรวจสอบ

ปีงบประมาณ/จ านวนคนวัน

ขอบเขตการตรวจสอบ

การใช้และรักษารถยนต์

การจัดท่าบัญชีและรายงานการเงิน

การรับ-จ่ายและเก็บรักษาพัสดุ

การเบิกจ่ายเงิน

 

หน่วยรับตรวจ

การรับเงินและน่าส่งเงิน

กิจกรรม
ท่ีตรวจสอบ

หลักประกันสัญญา

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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ด้านกลยุทธ์ ด้าน
การปฏิบัติงาน ด้านการเงิน

ด้าน
กฎระเบียบ
และข้อบังคับ

ด้าน
การบริหาร
ความรู้

 (S) (O) (F) (.C) (K)
1 ส ำนักปลัด ✓ ✓ ✓
2 กองคลัง ✓ ✓ ✓ ✓ ✓
3 กองช่ำง ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

ค่าความเส่ียงสูง

หน่วยรับตรวจ

บัญชีความเส่ียงเพ่ือการจัดท าแผนประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ท่ี

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน อบจ./เทศบาล/อบต. ........... 
แผนการตรวจสอบประจำปี 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1.. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล       
และบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงานตามเป้าหมายของ อบจ./เทศบาล /อบต..... 

2.. เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ 
และนโยบายทีก่ำหนด 

3.. เพ่ือให้ทราบว่าข้อมูลด้านการเงิน การบัญชี มีความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ และทันกาล  
  4..เพ่ือให้คำปรึกษาแนะนำ เพ่ือสร้างคุณค่าเพ่ิม และเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน       

ของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
5..เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และสามารถแก้ไขได้อย่างรวดเร็ว   

และทันเหตุการณ์ 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

ตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติตามข้อกำหนด การบริหาร และการปฏิบัติงาน หน่วยรับตรวจ   
จำนวน 2 หน่วย โดยกำหนดกิจกรรมในการตรวจสอบ จำนวน 6 กิจกรรม มีดังนี้ 

1. กองคลัง ตรวจสอบ 5 กิจกรรม ได้แก่ 
 1) การรับเงินและนำส่งเงิน 
 2) การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน   
 3) การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 4) หลักประกันสัญญา 
 5) การเบิกจ่ายเงิน 
2. กองช่าง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก่ การใช้และรักษารถยนต์ 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                  
ระยะเวลา  ตั้งแตเ่ดือนตุลาคม  2562 - กันยายน 2563  
งบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ   
                 1. ค่าพัฒนาบุคลากร : จำนวน  6,000 บาท 
 2. ค่าวัสดุสำนักงาน  : จำนวน  3,000 บาท 

ลงชื่อ...........................................................ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
                          (นางสาว ก) 
          นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 

ลงชื่อ..........................................................ผู้เห็นชอบ 
            (นาย ข) 

        ปลัดอบจ./เทศบาล/อบต..................... 
     

ลงชื่อ.............................................................ผู้อนุมัติ 
             (นาย ค) 

นายกอบจ./เทศบาล/อบต.................. 

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
อบจ./เทศบาล/อบต/ ........................ 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

หน่วยรับตรวจ กองคลัง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ การรับเงินและนำส่งเงิน  
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. จำนวนเงินที่รับและนำส่งมีความครบถ้วนถูกต้อง และมีการดำเนินการในระบบ e-LAAS  
2. การรับเงินและนำส่งเงินมีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่ งการ  

และนโยบายที่กำหนด   
3. ระบบควบคุมภายในของการรับเงินและนำส่งเงินมีความเหมาะสมเพียงพอในการป้องกัน 

ไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการรับเงินและนำส่งเงิน และการดำเนินการ               
ในระบบ e-LAAS  

2. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการนำส่งเงินเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด  

3 . เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการรับ -ส่งเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอ  
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 

4. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและนำส่งเงิน 
และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. สุ่มตรวจสอบการรับเงินและการนำส่งเงินค่าขยะ ระหว่างเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้และเจ้าหน้าที่การเงิน 
โดยใช้ข้อมูลจากระบบ e-LAAS  ระหว่างวันที่ 1 – 15 ตุลาคม 2562 

2. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 
จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน  30 วันทำการ ระหว่างวันที่ 15 ตุลาคม – 29 พฤศจิกายน 2562 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                  
  
 
 ผู้จัดทำ.............................................................                   ผู้ให้ความเห็นชอบ.............................................. 
                         (นางสาว ก)                                                                   (นางสาว ก) 
        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                     หวัหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 

 

 

 

 

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ที่ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ     
ทำการ 

1 
 

2 
 
 

 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

 
 
 

5 
 

 
6 

 
7 

 
8 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่ เกี่ยวข้อง     
ในการรับเงนิ การนำส่งเงิน การนำเงินฝากธนาคาร  
ตรวจสอบการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ว่ามีการจัดทำทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่ และบันทึกรายการรับ-จ่าย มีการลง
ลายมือชื่อผู้รับและผู้จ่าย ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ และได้
รายงานการใช้ใบเสร็จตามที่ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด
หรือไม่  
ตรวจสอบการรับเงิน มีการออกใบเสร็จรับเงินในระบบ          
e-LAAS หรือการออกใบเสร็จรับเงินในระบบมือ กรณีรับเงิน
นอกสถานที่  หรือไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินในระบบได้     
และมีการจัดทำหลักฐานการรับเงินในระบบ e-LAAS ครบถ้วน
ถูกต้องเป็นปัจจุบันหรือไม ่
สุ่ มตรวจสอบการรับ เงิน -ส่ งเงินระหว่างผู้ จั ด เก็บ เงิน          
กับเจ้าหน้าที่การเงิน โดยตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่นำไป   
จัดเก็บเงิน จำนวนเงินที่จัดเก็บตรงกับใบนำส่งเงินหรือไม่    
มีการลงนามผู้ส่งเงิน และผู้รับเงินครบถ้วนหรือไม่ ได้นำเงิน
ที่จัดเก็บนำส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บเงิน
หรือไม ่
มีการจัดให้มีผู้ตรวจสอบจำนวนเงินที่ เจ้าหน้าที่จัดเก็บ 
และนำส่งกับหลักฐานว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่และผู้ที่ได้รับ
การแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายหรือไม ่
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงาน และการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบ
ครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ  
 

   

สรุปผลการตรวจสอบ  
............................................................................. .................................................................................................................................  
............................................................................................................... .............................................................................................. . 
............................................................................................................... ............................................................................................... 
 

ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน            นางสาว ก                             
   วันที่       10 ตลุาคม 2562                         
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กระดาษทำการ  
การรับเงินและนำส่งเงนิ 

อบจ./เทศบาล / อบต.................................... 
หน่วยรับตรวจ   กองคลัง   
ข้อมูลตั้งแต่วันที่    1 เดือน    ตุลาคม พ.ศ.   2562  ถึงวันที่   15 เดือน   ตุลาคม พ.ศ.   2562 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่  16 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2562 ถึงวันที่ 18 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.  2562     

1 ใบเสร็จรับเงิน (สุ่มตรวจ) 
      1) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
                     จัดทำครบถ้วนเป็นปัจจุบัน              จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน/หรือไม่ครบถ้วน 
              ไม่ได้จัดทำ 
     2) การใช้ใบเสร็จรับเงิน  
                 ดำเนินการตามระเบียบฯ               ดำเนินการไม่เป็นไปตามระเบียบฯ  
               3) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
                  ดำเนินการตามระเบียบฯ               ดำเนินการไม่เป็นไปตามระเบียบฯ  
  2 การรับ-เงิน 
            1) การออกใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการรับเงิน  
    จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)     จัดทำด้วยระบบมือ 
                2) ใบนำส่งเงิน  
                     จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)      จัดทำด้วยระบบมือ 

Օ  จัดทำครบถ้วน   Օ  จัดทำครบถ้วน 
Օ  จัดทำไม่ครบถ้วน  Օ  จัดทำไม่ครบถ้วน 
Օ  ไม่ได้จัดทำ   Օ  ไม่ได้จัดทำ 

  3) การนำส่งเงินที่มีการรับเงินหรือจัดเก็บเอง 
                     นำส่งเงนิทุกวันที่มีการรับเงินหรือจัดเก็บ 
   Օ ครบถ้วนทั้งจำนวน  
   Օ ไม่ครบถ้วนทั้งจำนวน เนื่องจาก  
                     ไม่ได้นำส่งเงินทุกวันท่ีมีการจัดเก็บ เนื่องจาก ............................................................ ...............  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
         4) การจัดทำใบนำส่งเงิน  
                     จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)      จัดทำด้วยระบบมือ 

Օ  จัดทำครบถ้วน  Օ  จัดทำครบถ้วน 
Օ  จัดทำไม่ครบถ้วน Օ  จัดทำไม่ครบถ้วน 
Օ  ไม่ได้จัดทำ   Օ  ไม่ได้จัดทำ 
 
 
 
 

 

 

 
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5) อปท. จัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐานฯ  
 แต่งตั้งตามระเบียบฯ  ไม่ได้แต่งตั้ง 
 แต่งตั้งไม่เป็นไปตามระเบียบฯ  
 ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ  ไม่ปฏิบัติหน้าที่  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

สรุปผลการตรวจสอบ   
1. ใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ไม่ได้ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่

จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดรับ ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ และไม่แสดง     
ยอดรวมรายรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อ
กำกับไว้ 

2. ใบนำส่งเงิน ไม่มีลายมือชื่อผู้นำส่งเงินและลายมือชื่อผู้ รับเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน  
ไม่มีลายมือชื่อผู้จัดทำ และลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ 
 ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 

1. นางสาว เอ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว บี  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายไดช้ำนาญการ 

   3. นางสาว ซ ี ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
 

(ลงชื่อ)........................................................ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 
(นางสาว ก) 
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รายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
หน่วยรับตรวจ  กองคลัง                                
เรื่องท่ีตรวจสอบ การรับเงินและนำส่งเงิน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการรับเงินและนำส่งเงิน และการดำเนินการ               
ในระบบ e-LAAS  
  2. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการนำส่งเงินเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด  
  3. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการรับ-ส่งเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอ สามารถ
ป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 
  4. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและนำส่งเงิน
และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1. สุ่มตรวจสอบการรับเงินและการนำส่งเงินค่าขยะ ระหว่างเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้และเจ้าหน้าที่
การเงิน โดยใช้ข้อมูลจากระบบ  e-LAAS  ระหว่างวันที่ 1 – 15 ตุลาคม 2562 
  2. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 
ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่  16 ตุลาคม – 18 พฤศจิกายน 2562 
วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 
  1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยมือ และใบเสร็จรับเงินในระบบ e-LAAS  ใบนำส่งเงิน คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับเงิน
ประจำวัน 
    2. การคำนวณ การยืนยันยอด การตรวจนับ  
                     3. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้อง 
สรุปผลการตรวจสอบ  

ข้อตรวจพบ 
ใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ไม่ได้ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ         

และนำส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดรับ ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ และไม่แสดงยอดรวมรายรับ
ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ เป็นการปฏิบัติ  
ไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 12 ที่กำหนดว่า ให้หน่วยงานคลังจัดให้มี        
การตรวจสอบจำนวน เงินที่ เจ้ าหน้ าที่ จั ด เก็บและนำส่ งกับหลักฐานและรายการที่ บันทึ กไว้ ในระบบ         
เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น    
ไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย 
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ข้อเสนอแนะ 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 12  

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
........................................................................................................................................... .   

ชื่อผู้รับตรวจ 
1. นางสาว เอ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว บ ี ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายไดช้ำนาญการ 
3. นางสาว ซ ี ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

ชื่อผู้ตรวจสอบ 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ชื่อผู้สอบทาน 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 

- ไม่มี - 
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
อบจ./เทศบาล/อบต/ ........................ 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

หน่วยรับตรวจ กองคลัง 
กิจกรรมทีต่รวจสอบ การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน  
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน เป็นปัจจุบันครบถ้วนถูกต้อง และมีการดำเนินการในระบบ
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ครบถ้วนทุกรายการ  

2. มีการจัดส่งรายงานการเงินให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องครบถ้วน และตามระยะเวลาที่กำหนด 
3. ระบบการควบคุมภายในของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน มีความเหมาะสม เพียงพอ            

ในการป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน ทั้งในระบบมือ
และระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)   

2. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน ทั้งในระบบมือ           
และระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)  มีความเหมาะสมเพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น  

3. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการบัญชีและรายงานการเงิน 
และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. สุ่มตรวจสอบการจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน การบันทึกบัญชี และการจัดทำรายงานการเงิน      
โดยใช้ข้อมูลระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 29 พฤศจิกายน 2562 

2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน  
3. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 

จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน 40 วันทำการ ตั้งแต่วันที่ 2 ธันวาคม 2562 - 31 มกราคม 2563 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                  
  
ผู้จัดทำ.............................................................                   ผู้ ให้ความเห็นชอบ..................................................... 
                       (นางสาว ก)                                                                      (นางสาว ก) 
        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                       หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ที่ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ   
ทำการ 

1 
 

2 
 
 

 
 
 

 
3 
 
 
 

4 
 
 

5 
6 

 
7 
 

8 
 
 

9 
 

 10 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่ เกี่ยวข้อง     
ในการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 
ประสานหน่วยรับตรวจให้ขอหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร
ก่อนวันเข้าตรวจสอบทุกบัญชี เพ่ือตรวจสอบจำนวนเงินคงเหลือ
ก่อนวันเข้าตรวจสอบ  จากรายงานสถานะการเงินประจำวัน     
กับหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร มีจำนวนเงินคงเหลือ
ตรงกันหรือไม่ หากจำนวนเงินคงเหลือไม่ตรงกัน ให้เจ้าหน้าที่   
ผู้รับตรวจจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือทราบสาเหตุ
ที่ไม่ตรงกัน เกิดจากสาเหตุใด 
สุ่ มตรวจด้ านรายรับ ระหว่างวันที่  1 ตุ ลาคม 2562            
ถึงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2562 โดยการสุ่มตรวจหลักฐาน
การนำเงินฝากธนาคาร สมุดเงินสดรับ ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
สุ่ มตรวจด้ านรายจ่ าย ระหว่างวันที่  1 ตุลาคม 2562            
ถึงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2562 โดยการสุ่มตรวจสมุดเงินสดจ่าย 
ทะเบียนรายจ่าย และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
สุ่มตรวจบัญชีแยกประเภท  
ตรวจสอบรายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน  (งบทดลอง  
รายงานรับ-จ่ายเงิน) 
ตรวจสอบการจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน  ณ  วันสิ้ น
ปีงบประมาณ   
ตรวจสอบการจัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส 
การจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม       
ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน 
ตรวจสอบการจัดส่ งรายงานการเงิน ให้ กับหน่ วยงาน           
ที่เก่ียวข้องตามท่ีระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด 
สั ง เก ต การณ์  ส อบ ถาม  สั ม ภ าษ ณ์ ก ารบ ริ ห ารงาน            
และการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทาง      
การแก้ไข  
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ที่ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ    
ทำการ 

11 
 

12 

ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบ
ครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ  
 

   

สรุปผลการตรวจสอบ  
............................................................................................. ....................................................................................... .......................... 
............................................................................................................................. ................................................................................. 
............................................................................................................... ................................................................................ .............. 
........................................................................ ............................................................................................................................. ......... 
      

         ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน         นางสาว ก                                                           
           วันที่    25 พฤศจิกายน 2562                                                      
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กระดาษทำการ  
การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 

อบจ./เทศบาล / อบต.................................... 
 

หน่วยรับตรวจ   กองคลัง   
ข้อมูลตั้งแต่วันที่    1 เดือน    ตุลาคม พ.ศ.   2562  ถึงวันที่   29 เดือน   พฤศจิกายน  พ.ศ.   2562 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ 2 เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2562  ถึงวันที่ 24 เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2563        

1 การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
   จัดทำเป็นปัจจุบัน   ถึงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2562 
   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  จัดทำเพียงวันที่.............................................  
 จำนวนเงินคงเหลือ จำนวน  23,525,211.52  บาท     แยกเป็น 
  1) เงินสด  จำนวน .....................-................ บาท 
 2) เงินฝากธนาคาร จำนวน  2    บัญชี    รวมจำนวน 23,525,211.52 บาท 
 3) หนังสือรับรองของธนาคาร 
    มี  ไม่มี 
 4) กรณียอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามรายงานสถานะการเงินประจำวันต่างกับยอดเงิน
คงเหลือตามหนังสือรับรองของธนาคาร  จำนวน 2 บัญชี     
   จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ไม่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2 การจัดทำบัญชี 
   1) สมุดเงินสดรับ 

 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 
 จัดทำเป็นปัจจุบัน   จัดทำเป็นปัจจุบัน 
 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไมเ่ป็นปัจจุบัน 

2) ทะเบียนรายรับ 
 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 
 จัดทำเป็นปัจจุบัน    จัดทำเป็นปัจจุบัน 
 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไมเ่ป็นปัจจุบัน 

3) สมุดเงินสดจ่าย 
 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 
 จัดทำเป็นปัจจุบัน    จัดทำเป็นปัจจุบัน 
 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไมเ่ป็นปัจจุบัน 

4) ทะเบียนรายจ่าย 
 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 
 จัดทำเป็นปัจจุบัน    จัดทำเป็นปัจจุบัน 
 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไมเ่ป็นปัจจุบัน 
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5) บัญชีแยกประเภท 
 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 
 จัดทำเป็นปัจจุบัน    จัดทำเป็นปัจจุบัน 
 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไมเ่ป็นปัจจุบัน 

3 การจัดทำรายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 99)  

1) งบทดลอง  
 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 
 จัดทำเป็นปัจจุบัน    จัดทำเป็นปัจจุบัน 
 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 

2) รายงานรับ – จ่ายเงิน  
 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 
 จัดทำเป็นปัจจุบัน    จัดทำเป็นปัจจุบัน 
 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 

4 การจัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 100) 
   1) งบแสดงฐานะการเงิน   

 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 
 จัดทำปีงบประมาณ..........2562.................................  

2) การจัดส่งรายงานฐานะการเงิน 
 จัดส่งให้ สตง. ตามหนังสือที่................................................... ลงวันที่................................... 
 ไม่ได้จัดส่งให้ สตง. 
 จัดส่งให้อำเภอ/จังหวัด/คลังจังหวัด  ไม่ได้จัดส่งให้อำเภอ/จังหวัด/คลังจังหวัด 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3)  การจัดส่งรายงานการเงินประจำปี พร้อมรายงานผลการตรวจสอบของ สตง. (พระราชบัญญัติ 

วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 72) 
 จัดส่งให้ กระทรวงการคลัง สำนักงบประมาณ และกระทรวงมหาดไทย 

ตามหนังสือที่.............................................................. ลงวันที่......... ...................................... 
 ไมไ่ด้จัดส่ง  
 เผยแพร่ให้ประชาชนทราบ  เผยแพร่ในเว็บไซต์ของ อปท. 
 ไม่ได้ดำเนินการเผยแพร่ 

4) การจัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส  
 จัดทำครบถ้วน  จัดทำไม่ครบถ้วน   
 ไม่ได้จัดทำ  
 เสนอผู้บริหารภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นไตรมาส  
 ไม่ได้เสนอผู้บริหารตามระยะเวลาที่กำหนด 
 ปิดประกาศสำเนารายงานดังกล่าวให้ประชาชนทราบ  ไม่ได้ปิดประกาศสำเนารายงาน 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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4) การจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน  
 จัดทำ  ไม่ได้จัดทำ 
 ส่ง สถจ. ภายในเดือน เม.ย. และ ต.ค.   ส่ง สถจ. เกินระยะเวลาที่กำหนด 
 ไม่ได้จัดส่งตามระเบียบฯ ที่กำหนด  

สรุปผลการตรวจสอบ   
    1. ด้านการบัญชี จัดทำสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยกประเภท จัดทำครบถ้วนเป็นปัจจุบัน   
ทั้งระบบมือและระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
   2. ด้านรายงานการเงิน ไม่ได้จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส รายงานเงินสะสม           
และทุนสำรองเงินสะสม     
 ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
     1. นางสาว เอ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
 2. นางสาว ซี ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
 

(ลงชื่อ).................................. ......................ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 
(นางสาว ก)  
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การรายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
หน่วยรับตรวจ  กองคลัง                                
เรื่องท่ีตรวจสอบ การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 
วัตถุประสงค์ตรวจสอบ 
  1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน ทั้งในระบบมือ
และระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)   
  2. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน ทั้งในระบบมือ    
และระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)  มีความเหมาะสมเพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น  

3 . เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการจัดทำบัญชี          
และรายงานการเงิน และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1. สุ่มตรวจสอบการจัดทำรายงานสถานะการเงนิประจำวัน การบันทึกบัญชี และการจัดทำรายงานการเงิน 
โดยใช้ข้อมูลระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 29 พฤศจิกายน 2562 

2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน  
3. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ 2 ธันวาคม 2562 - 24 มกราคม 2563 
วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น รายงานสถานะการเงินประจำวัน หนังสือรับรอง
ยอดเงินฝากธนาคาร สมุดเงินสดรับ ทะเบียนคุมเงินรายรับ สมุดเงินสดจ่าย งบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน งบการเงิน    
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. การคำนวณ การยืนยันยอด  
3. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ  
ข้อตรวจพบ 
1. การจัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่ได้จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานไตรมาสที่ 3 (เดือนเมษายน - มิถุนายน 2562) 
และไตรมาสที่ 4 (เดือนกรกฎาคม - กันยายน 2562) เป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547    
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 101/1 ที่กำหนดว่า ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส
ตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด เพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นภายในสามสิบวันนับจากวันสิ้นไตรมาส      
และประกาศสำเนารายงานดังกล่าวโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ภายในสิบห้าวันนับแต่ผู้บริหารท้องถิ่นรับทราบรายงานดังกล่าว 
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2. การจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่ได้จัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม        

และกันยายน เป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน    
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 93        
ที่กำหนดว่า .ให้หน่วยงานคลังจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม             
และกันยายน ตามแบบรายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดส่งให้สำนักงานส่งเสริมการปกครอง    
ท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี  

ข้อเสนอแนะ  
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการให้ครบถ้วนถูกต้อง โดยถือปฏิบัติให้เป็นไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 93 และข้อ 101/1 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
............................................................................................................................................ ...............  

ชื่อผู้รับตรวจ 
1. นางสาว เอ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว ซ ี ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

ชื่อผู้ตรวจสอบ 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ชื่อผู้สอบทาน 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

อบจ./เทศบาล/อบต/ ........................ 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ กองคลัง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ การตรวจสอบพัสดุประจำปี  
ประเด็นการตรวจสอบ 
  1. การตรวจสอบพัสดุประจำปีดำเนินการครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
  2. ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบควบคุมภายในของการควบคุมพัสดุ  
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1..เพ่ือให้ทราบว่าการตรวจสอบพัสดุประจำปีมีการดำเนินการเป็นไปตามวิธีการและขั้นตอน                  
ทีร่ะเบียบกำหนด 
  2..เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมพัสดุมีความเพียงพอเหมาะสม สามารถป้องกันการรั่วไหล                
หรือสูญหายได ้
  3..เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทาง                  
เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  1..ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี การรายงานผลการตรวจสอบ 
ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  

2..ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีผลการตรวจสอบมีพัสดุชำรุด   
และกระบวนการจำหน่ายพัสดุ กรณีปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ 

3..สอบทานระบบการควบคุมภายในของการจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ  
จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน 30 วันทำการ ระหว่างวันที่ 3 กุมภาพันธ์ – 6 มีนาคม 2563 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
  
  
ผู้จัดทำ.............................................................                   ผู้ให้ความเห็นชอบ.............................................. 
                        (นางสาว ก)                                                                 (นางสาว ก) 
          นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัตกิาร                                 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ที่ วิธีการตรวจสอบ 
ชื่อผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 

ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษทำ

การ 

1 
 
 
 

2 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 

 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

7 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนั งสือสั่งการที่ เกี่ยวข้อง     
กับการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่วยพัสดุ  
(ระเบี ยบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วยการจัดซื้ อจัดจ้ าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 - 218) 
ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
เป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนดหรือไม่ (ข้อ 213)  
ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี (ข้อ 213) 
   1) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายหรือไม่ 
   2) รายงานผลการตรวจสอบภายในระยะเวลาที่ระเบียบ
กำหนดหรือไม ่
   3) รายงานผลการตรวจสอบครบถ้วนตามประเด็น                      
ทีร่ะเบียบกำหนดหรือไม ่
   4) ส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบให้สำนักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินหรือไม ่
ตรวจสอบว่ากรณีผลการตรวจสอบ ปรากฏว่ามีครุภัณฑ์
ชำรุดได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
หรือไม ่อย่างไร (ข้อ 214) 
กรณี มีการแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการสอบหาข้อ เท็ จจริ ง                   
(ข้อ 214) 
   1) ตรวจสอบว่าคณะกรรมการฯ ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
มอบหมายหรือไม่ 
   2) รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงหรือไม่ 
   3) ต้องหาตัวผู้รับผิดหรือไม่ 
ตรวจสอบ ว่าการจำหน่ าย พัสดุที่ ช ำรุด  เสื่ อมสภาพ 
ดำเนินการตามวิธีการและขั้นตอนที่ระเบียบกำหนดหรือไม่ 
(ข้อ 215) 
   1) การรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้
พิจารณาสั่งการ 
   2) วิธีการจำหน่าย 
ตรวจสอบว่าเงินที่ ได้ จากการจำหน่ าย ได้ดำเนิ นการ 
ตามท่ีระเบียบกำหนดหรือไม ่(ข้อ 216) 
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ที่ วิธีการตรวจสอบ 
ชื่อผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 

ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษทำ

การ 

8 
 

9 
 
 
 

10 
 
 

11 
 

12 

ตรวจสอบว่ากรณีมีการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญได้ดำเนินการ
ตามท่ีระเบียบกำหนดหรือไม ่(ข้อ 217) 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่จำหน่ายแล้วได้ตัดออกจากบัญชี
หรือทะเบียนคุม และระบบ e-LAAS ถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
ได้แจ้งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามระยะเวลา 
ที่กำหนดหรือไม่ (ข้อ 217)   
สั ง เกต การณ์  ส อบ ถาม  สั ม ภ าษ ณ์ ก ารบ ริ ห ารงาน                   
และการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทาง 
การแก้ไข 
ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบ
ครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 
  

สรุปผลการตรวจสอบ  
............................................................................ ..................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................................................. 
............................................................................................................... ............................................................... ............................... 
............................................................................................................................. ................................................................................. 
..................................................................................................................................................... ........................................................ 
 

ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน            นางสาว ก                            
วันที่       1 พฤศจิกายน 2562  
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กระดาษทำการ  
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

อบจ./เทศบาล / อบต.................................... 
หน่วยรับตรวจ   กองคลัง   
ข้อมูลตั้งแต่วันที่    1 เดือน    ตุลาคม พ.ศ.   2562  ถึงวันที่   31 เดือน   มกราคม พ.ศ.   2563 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ 3 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 ถึงวันที่ 28 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563        
       1.  การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 

  ดำเนินการ 
     ภายในกำหนด   เกินกำหนด  

  ไม่ได้ดำเนินการ เนื่องจาก...................................................... .......................................... 
    2 การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

  ดำเนินการ 
     ภายในกำหนด   เกินกำหนด  

  ไม่ได้ดำเนินการ เนื่องจาก................................................................................................. 
             3 กรณีมีพัสดุครุภัณฑ์ชำรุดเสื่อมสภาพ 

  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง    
     คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบแล้ว 
      คณะกรรมการยังไมร่ายงานผลการตรวจสอบ 

 ไมไ่ด้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  4 กรณีมีพัสดุครุภัณฑ์ที่ได้รับการอนุมัติให้จำหน่าย 
    1.ขั้นตอนและวิธีการจำหน่ายพัสดุ           

  มีการดำเนินการจำหน่ายตามขั้นตอนและวิธีการที่ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด 
 ดำเนินการไม่เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด ได้แก่........ 

............................................................................................................................. ........................................................ 

................................................................................................................................. .................................................... 
  ยังไม่ได้ดำเนินการ   เนื่องจาก............................................................................................... 

............................................................................................................................. ........................................................ 
                  2.กรณมีีพัสดุที่จำหน่ายแล้ว 

 ตัดออกจากทะเบียน/บัญชี ครบถ้วนถูกต้อง 
 ยังไมไ่ด้ตัดออกจากทะเบียน/บัญชี  
 นำเงินที่ได้รับจากการจำหน่ายพัสดุจำนวน......................บาท เข้าเป็นเงินรายได้ครบถ้วน 
 ยังไมไ่ด้นำเงินที่ได้รับจากการจำหน่ายพัสดุเข้าเป็นเงินรายได้ เนื่องจาก................................. 

............................................................................................................................. .......................................................... 
 

 

 
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    5 การจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบใหส้ำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 จัดส่ง ตามหนังสือ ที่........................................ ลงวันที่......................................................  
 ไม่ได้จัดส่ง เนื่องจาก............................................................................................................ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
สรุปผลการตรวจสอบ   

1. มีการออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2562 เมื่อวันที่  
20 ตุลาคม 2562  และคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้แต่งตั้งทราบ  
วันที่ 15 ธันวาคม 2562  

2. ผลการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุไม่ครบถ้วนทุกประเด็น พบว่ามีพัสดุชำรุด  
จำนวน 3 รายการ แต่ไม่ได้ตรวจสอบว่าพัสดุที่ชำรุดเกิดจากสาเหตุใด และการรับจ่ายพัสดุถูกต้องครบถ้วนหรือไม ่

3. ไมไ่ด้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือหาสาเหตุของการชำรุด  
  

ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
     1. นางสาว เอ ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง  
 2. นางสาว ดี ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 
 
 

(ลงชื่อ)........................................................ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 
(นางสาว ก)  
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รายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
หน่วยรับตรวจ  กองคลัง                                
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1..เพ่ือให้ทราบว่าการตรวจสอบพัสดุประจำปีมีการดำเนินการเป็นไปตามวิธีการและขั้นตอน                  
ทีร่ะเบียบกำหนด 
  2..เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมพัสดุมีความเพียงพอเหมาะสม สามารถป้องกันการรั่วไหล                
หรือสูญหายได ้
  3..เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทาง                 
เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  การรายงานผลการตรวจสอบ 
ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  

2..ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีผลการตรวจสอบมีพัสดุชำรุด   
และกระบวนการจำหน่ายพัสดุ กรณีปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ 

3..สอบทานระบบการควบคุมภายในของการจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ  
ระยะเวลาทีเ่ข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่  3 - 28 กุมภาพันธ์ 2563  
วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 
  1..ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น คำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
รายงานผลการตรวจตรวจสอบของคณะกรรมการฯ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด 
เอกสารหลักฐานการจำหน่ายพัสดุ บัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุ เป็นต้น  
    2. การตรวจนับ การสอบทาน 
                     3. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้อง 
สรุปผลการตรวจสอบ  

ข้อตรวจพบ 
   1. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ตามคำสั่งที่ 75/2563  
ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2562 และคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้แต่งตั้งทราบ 
วันที่ 15 ธันวาคม 2562 และผลการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุไม่ครบถ้วนทุกประเด็น  
โดยรายงานเพียงมีพัสดุชำรุดจำนวน 3 รายการ เป็นการปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 213 ที่กำหนดว่า ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท 
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ  
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เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด  
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล
การตรวจสอบดังกล่าว ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น และเมื่อผู้แต่งตั้ง
ได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้ส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 
  2) ผลการตรวจสอบพบว่า มีพัสดุชำรุด จำนวน 3 รายการ ยังไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง เพ่ือหาสาเหตุของการชำรุด เป็นการปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 214 ที่กำหนดว่า เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานตามข้อ 213  
และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้
งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้  
และหากผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย 
และระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ข้อเสนอแนะ 
1..พิ จารณาแต่ งตั้ งผู้ รั บผิ ดชอบในการตรวจสอบพั สดุ ซึ่ งมิ ใช่ เป็ นเจ้ าหน้ าที่ ตามความจำเป็ น          

เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยให้ถือปฏิบัติ    
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๒๑3 โดยเคร่งครัด 

2..เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานดังกล่าวตามข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็ จจริง ว่าเกิดจากสาเหตุใด  
และต้องมีผู้รับผิดชอบหรือไม่ เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ 
หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ และหากผลการ
พิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วยให้ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 

3..หลั งจากการตรวจสอบแล้ ว  ห ากพัสดุ ใดหมดความจำเป็ นหรือหากใช้ ในราชการต่ อไป            
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการ
จำหน่ายพัสดุต่อไป โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๒๑5 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งกอ่น 
............................................................................................................................................ ............... 

ชื่อผู้รับตรวจ 
1. นางสาว เอ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว ด ี ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

ชื่อผู้ตรวจสอบ 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ชื่อผู้สอบทาน 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

- ไม่มี - 
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
อบจ./เทศบาล/อบต/ ......................... 

แผนการปฏิบัติงาน 
หน่วยรับตรวจ กองคลัง  
กิจกรรมที่ตรวจสอบ หลักประกันสัญญา 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. การจ่ายคืนหลักประกันสัญญาดำเนินการครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด 

2. ระบบควบคุมภายในของการจ่ายคืนเงินหลักประกันสัญญา มีความเหมาะสมเพียงพอ              
ในการป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือให้ทราบว่าการจ่ายคืนหลักประกันสัญญาเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ          
หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด 

2. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา มีความเหมาะสมเพียงพอ 
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 

3. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทาง 
เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา โดยใช้ข้อมูล     
ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2562 - 6 มีนาคม 2563 

2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา 
3. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 

จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน 30 วันทำการ ตั้งแต่วันที่ 9 มีนาคม - 27 เมษายน 2563 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
  
 
ผู้จัดทำ.............................................................                   ผู้ให้ความเห็นชอบ..................................................... 
                       (นางสาว ก)                                                                      (นางสาว ก) 
        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัตกิาร                                       หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ  
............................................................................................................................. .................................................................................  
........................................................................................................................................................................ ...................................... 
.................................................................... .........................................................................................................................................  
...................................................................................................................... ........................................................................................ 
      

 ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน      นางสาว ก                             
   วันที่    2 มีนาคม 2563                                                      

 
 

 

 

 

 

ที่ วิธีการตรวจสอบ 
ชื่อผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 

ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ
ทำการ 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

4. 
 

5. 
 

6. 
 

7. 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ในเรื่อง
หลักประกันสัญญา 
ตรวจสอบทะเบียนคุมในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และระบบมือ  
ว่ามีการบันทึกรายการครบถ้วนถูกต้องตรงกันหรือไม่  
ตรวจสอบหลักประกันสัญญาที่ครบกำหนดจ่ายคืน แต่ยังไม่จ่ายคืน
ให้แกคู่่สัญญา 
ตรวจสอบการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา ว่ามีการตรวจสอบความชำรุด
บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญาหรือไม่ 
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงาน 
รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้งก่อน 
(ถ้ามี) ว่าได้มีการดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 
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กระดาษทำการ  
หลักประกันสัญญา 

อบจ./เทศบาล / อบต...................................... 
หน่วยรับตรวจ   กองคลัง   
ข้อมูลตั้งแต่วันที่    1 เดือน    ตุลาคม พ.ศ.   2562  ถึงวันที่    6    เดือน   มีนาคม  พ.ศ.   2563 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ 9 เดือน  มีนาคม  พ.ศ. 2563  ถึงวันที่ 27 เดือน  เมษายน  พ.ศ. 2563        

หลักประกันสัญญา (ตามระเบียบฯ ข้อ 170 (2) )  
1) ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
 ระบบมือ     ระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)  
  จัดทำครบถ้วน   จัดทำครบถ้วน  
  จัดทำไม่ครบถ้วน   จัดทำไม่ครบถ้วน 
  ไม่ได้จัดทำ   ไม่ได้จัดทำ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2) ณ วันเข้าตรวจสอบ มีหลักประกันสัญญา จำนวน......30......ราย เป็นเงิน........559,452...........บาท 

เงินสด 
(1) ยังไม่ครบกำหนดจ่ายคืน           จำนวน.......18......ราย เป็นเงิน........ 246,502..........บาท 
(2) พ้นข้อผูกพันแล้ว แต่ยังไม่จ่ายคืน  จำนวน..........2......ราย เป็นเงิน...............7,950..........บาท 
หนังสือค้ำประกันสัญญา 
(1) ยังไม่ครบกำหนดจ่ายคืน           จำนวน........10.....ราย เป็นเงิน.........305,000...........บาท 
(2) พ้นข้อผูกพันแล้ว แต่ยังไม่จ่ายคืน  จำนวน..........-........ราย เป็นเงิน....................-...............บาท 

3) การคืนหลักประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญา (ระเบียบฯ ข้อ 170) 
 ดำเนินการตามระเบียบฯ  ไมด่ำเนินการตามระเบียบฯ  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4) การจ่ายคืนหลักประกันสัญญา 
 หลักประกันสัญญาที่พ้นข้อผูกพันแล้ว และยังไม่ได้จ่ายคืนแก่คู่สัญญา 

จำนวน...............2....................ราย เป็นเงิน................. 7,950..................บาท 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5) การตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 117 ลว. 12 มีนาคม 2562) 

 ปฏิบัติตามหนังสือสั่งการ  
 ไม่ปฏิบัติตามหนังสือสั่งการ ได้แก่ 
 ไม่มีการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา 
 ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องหลังสิ้นสุดระยะเวลาประกันความชำรุดบกพร่อง 
เนื่องจาก.......................................................................................................... ..................................... 

.......................................................................................................................... ............................................................. 
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สรุปผลการตรวจสอบ   
         1. มีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสดที่พ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว แต่ยังไม่ได้จ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา 

จำนวน 2 ราย รวมเป็นเงิน 7,950 บาท  
       2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่องหลังสิ้นสุดระยะเวลาการประกัน        

ความชำรุดบกพร่อง  

 ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
     1. นางสาว เอ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
 2. นางสาว ดี ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 
 

 

(ลงชื่อ)........................................................ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 
(นางสาว ก)  
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การรายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

หน่วยรับตรวจ  กองคลัง                                
เรื่องท่ีตรวจ  หลักประกันสัญญา 
วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 

1. เพ่ือให้ทราบว่าการจ่ายคืนหลักประกันสัญญาเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบั งคับ  
หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด 

2. เพ่ือให้ทราบว่าระบบควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา มีความเหมาะสมเพียงพอ 
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 

3. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทาง             
เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา โดยใช้ข้อมูล     
ระหว่างวันที ่1 ตุลาคม 2562 - 6 มีนาคม 2563 

2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา 
3. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่  9 มีนาคม  -  27 เมษายน  2563 
วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2. การคำนวณ การสอบทาน 
3. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ  
ข้อตรวจพบ 
1. มีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสดที่พ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว แต่ยังไม่ได้จ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา จำนวน 2 ราย 

รวมเป็นเงิน 7,950 บาท (รายละเอียดแนบ) เป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170 (2) ที่กำหนดว่า หลักประกันสัญญาให้คืนแก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ำประกัน
โดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  

2. ตามฎีกาเลขที่คลังรับ 456/63 ลงวันที่ 24 เมษายน 2563 เบิกจ่ายเงินคืนหลักประกันสัญญา             
โครงการ.................................... ให้กับ......................................................... เป็นเงิน 12,500บาท ซึ่งครบกำหนดจ่ายคืน            
วันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2563 ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่อง วันที่ 20 มีนาคม 2563  
และรายงานผลการตรวจสอบวันที่ 25 มีนาคม 2563 เป็นการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่องก่อนการคืน
หลักประกันสัญญา หลังสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องแล้ว เป็นการปฏิบัติไม่ถูกต้องตามหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 117 
ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืน
หลักประกันสัญญา ข้อ 3 ที่กำหนดว่า ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่องภายใน ๑๕ วัน           
1 
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สำหรับหลักประกันสัญญา ที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน ๖ เดือน หรือภายใน ๓๐ วัน สำหรับหลักประกันสัญญา     
ที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ ๖ เดือนขึ้นไป ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ    
และรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบอีกครั้งหนึ่ง หากปรากฏว่ามีความชำรุดให้ผู้บริหารท้องถิ่นรีบแจ้งให้ผู้ขาย     
หรือผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง 
ตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

ข้อเสนอแนะ  
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการคืนหลักประกันสัญญาที่พ้นจากข้อผูกพัน  

ตามสัญญาแล้วให้แก่คู่สัญญาโดยเร็ว และในโอกาสต่อไปให้ถือปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง        
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170 และให้ดำเนินการตรวจสอบความชำรุด
บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา โดยดำเนินการก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง         
ภายใน ๑๕ วัน สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน ๖ เดือน  หรือภายใน ๓๐ วัน               
สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ ๖ เดือนขึ้นไป ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความชำรุด
บกพร่องของพัสดุ และรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบอีกครั้งหนึ่ง หากปรากฏว่ามีความชำรุด ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรีบแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไข หรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง 
ตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย โดยให้ถือปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 
เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
.................................................................................................................................... ....................... 

ชื่อผู้รับตรวจ 
1. นางสาว เอ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว ดี  ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

ชื่อผู้ตรวจสอบ 
นางสาว ก  ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ชื่อผู้สอบทาน 
นางสาว ก  ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

- ไมมี่ -  
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
อบจ./เทศบาล/อบต/ ........................ 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

หน่วยรับตรวจ กองคลัง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงิน  
ประเด็นการตรวจสอบ 

  1..การเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความครบถ้วนถูกต้อง และมีการดำเนินการในระบบ e-LAAS  
  2..การเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ       

และนโยบายที่กำหนด 
  3..ระบบการควบคุมภายในของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความเหมาะสม เพียงพอในการป้องกัน  

ไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1..เพ่ือสอบทานความครบถ้วนถูกต้องของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และการดำเนินการ        
ในระบบ e-LAAS 
  2..เพ่ือให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ 
และนโยบายที่กำหนด 
  3..เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความเหมาะสมเพียงพอ 
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฎิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 

4..เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ      
และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1..สุ่มตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเฉพาะเรื่องการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ค่าใช้จ่าย           
ในการเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานภายนอก โดยใช้ข้อมูล                   
จากฎีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง และข้อมูลจากระบบ e-LAAS ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2562             
ถึง 30 เมษายน 2563  

2..สอบทานระบบการควบคุมภายในของการกำหนดผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน การจัดทำ 
และวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
  3..ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 
จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน  40 วันทำการ ตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม - 30 มิถุนายน 2563  
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นางสาว ก       ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 
       ผู้จัดทำ.............................................................               ผู้ให้ความเห็นชอบ.............................................. 
                            (นางสาว ก)                                                                (นางสาว ก) 
              นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ที่ วิธีการตรวจสอบ 
ชื่อผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ  
ทำการ 

1 
 

   2 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 

11 
 

12 
 
 
 
 

ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณว่ามีความถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ ดังนี้ 
ฎี ก า เบิ ก จ่ า ย เงิ น  ห น่ ว ย ง า น ผู้ เบิ ก เป็ น ผู้ จั ด ท ำ   
และจัดทำในระบบ e-LAAS หรือไม่ 
ตรวจสอบทะเบียนคุมการขอเบิกเงิน รายงานการจัดทำเช็ค/
ใบถอน ต้นขั้วเช็ค Statement ฯลฯ มีจำนวนเงินถูกต้อง
ตรงกันหรือไม ่
ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทมีเอกสาร
หลักฐานประกอบ ฎี กาถูกต้ องครบถ้ วน  เป็ น ไปตาม
หลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดหรือไม่ 
ตรวจสอบการขอเบิกเงินได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
ก่อนทุกครั้ง 
ตรวจสอบความถู กต้ องครบถ้ วนของฎี กาเบิ กจ่ ายเงิน           
เช่น การลงลายมือชื่อของผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา 
ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ครบถ้วนหรือไม่  
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายต้องประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”   
ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่าย
กำกับไว้ทุกฉบับ 
ตรวจสอบการเขียนเช็คสั่งจ่าย ได้สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้
โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก 
และขีดคร่อมหรือไม ่
ตรวจสอบเงื่อนไขการลงนามสั่ งจ่ายเงินในเช็คสั่ งจ่าย       
ได้กำหนดให้ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่นร่วมลงนามด้วยทุกครั้งหรือไม ่
สุ่ มตรวจสอบรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน  ผู้ รับเงิน          
ลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ 
ตรวจสอบการจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค
หรือไม ่
สั ง เกต การณ์  ส อบ ถาม  สั ม ภ าษ ณ์ ก ารบ ริ ห ารงาน 
และการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทาง 
การแก้ไข 
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ที่ วิธีการตรวจสอบ 
ชื่อผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ  
ทำการ 

13 
 

14 
 

ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบ
ครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

สรุปผลการตรวจสอบ  
............................................................................................................................. ................................................................................. 
............................................................................................................................................................ .................................................. 
................................................................................ .............................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................................................ 

ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน            นางสาว ก                             
   วันที่       20 เมษายน 2563                          
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กระดาษทำการ  
การเบิกจ่ายเงิน 

อบจ./เทศบาล /อบต.................................... 
 
หน่วยรับตรวจ   กองคลัง   
ข้อมูลตั้งแต่วันที่    1 เดือน    ตุลาคม พ.ศ.   2562  ถึงวันที่   30 เดือน   เมษายน พ.ศ.   2563  
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่  4 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2563 ถึงวันที่ 19 เดือน มิถุนายน พ.ศ.  2563     

1. การทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 หน่วยงานคลังจัดทำฎีกา  หนว่ยงานเจ้าของงบประมาณจัดทำฎีกา 
 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       
 จัดทำด้วยระบบมือ 
 จัดทำครบถ้วน    
 จัดทำไม่ครบถ้วน   
 ไม่ได้จัดทำ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. เอกสารประกอบฎีกา 
 ครบถ้วน  ไม่ครบถ้วนตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. การจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  จัดเก็บตามรายงานการจัดทำเช็ค  ไม่ได้จัดเก็บตามรายงานการจัดทำเช็ค 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. หลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญคู่จ่าย (ระเบียบเบิกจ่ายเงินฯ ข้อ 77) 
 มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน   มีหลักฐานการจ่ายไม่ครบถ้วน  
 ไม่มีหลักฐานการจ่าย 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. การรับรองการจ่ายเงิน และการรับรองความถูกต้อง 
 ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายครบถ้วน และหัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ

รับรองความถูกต้อง 
 ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายครบถ้วน และหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ลงลายมือชื่อ

รับรองความถูกต้อง 
 ผูจ้่ายเงินไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย และหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ลงลายมือชื่อรับรอง

ความถูกต้อง  

 
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 6. เงื่อนไขการสั่งจ่ายเช็ค (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 37) 
    เป็นไปตามระเบียบฯ   ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 7. รายงานการจัดทำเช็ค 

1) การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค 
 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)     
 จัดทำด้วยระบบมือ 
 จัดทำครบถ้วนทุกรายการ   
 จัดทำไมค่รบถ้วนทุกรายการ  
 ไม่ได้จัดทำ 

2) การลงชื่อผู้รับเงินและการจัดเก็บรายงานการจัดทำเช็ค 
ผู้รับเงินลงลายมือชื่อครบถ้วน  ผู้รับเงินลงลายมือชื่อไม่ครบถ้วน 
 จัดเก็บรายงานการจัดทำเช็คไว้กับฎีกาเบิกเงิน 
 ไม่ได้จัดเก็บรายงานการจัดทำเช็คไว้กับฎีกาเบิก 

8. ตรวจสอบเฉพาะเรื่อง 
1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สุ่มตรวจสอบตามฎีกาเลขที่คลังรับ ................................... 

 (1) เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจ่าย  
    ครบถ้วน  
   Օ ถูกต้อง Օ ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก ................................... 
............................................................................................................................. ..........................................................
.    ไม่ครบถ้วน  
.......................................................................................................................……………………………………………………… 
  (2) อัตราการเบิกจ่าย 
   เป็นไปตามอัตราที่กำหนด  ไม่เป็นตามอัตราที่กำหนด 
............................................................................................................................. .......................................................... 

2) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สุ่มตรวจสอบตามฎีกาเลขที่คลังรับ ................................................... 
 (1) เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจ่าย  
    ครบถ้วน  
   Օ ถูกต้อง Օ ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก ................................... 
............................................................................................................................. ..........................................................
.    ไม่ครบถ้วน  
.......................................................................................................................……………………………………………………… 
  (2) อัตราการเบิกจ่าย 
   เป็นไปตามอัตราที่กำหนด  ไม่เป็นตามอัตราที่กำหนด 
............................................................................................................................. .......................................................... 
 
 

 

 

 

11/63 ลว. 1 ธ.ค. 62 

13/63 ลว. 20 ธ.ค. 62 
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3) การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานภายนอก สุ่มตรวจสอบตามฎีกาเลขที่คลังรับ .................  
  เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจ่าย  
   ครบถ้วน  
  Օ ถูกต้อง Օ ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก ................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
     ไม่ครบถ้วน 
............................................................................................. ..........................……………………………………………………… 

4) การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ สุ่มตรวจสอบตามฎีกาเลขที่คลังรับ .........................................  
   เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจ่าย  

 ครบถ้วน  
  Օ ถูกต้อง Օ ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก ................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
      ไม่ครบถ้วน 
.......................................................................................................................……………………………………………………… 

หลักฐานการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน     
   แบบ 6005 เลขที่............................................ 
   บันทึกเสนอเรื่องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
  รายงานข้อมูลเพื่อประกอบการขอรับค่าเช่าบ้าน ประกอบการยื่นแบบ 6005 
   สัญญาเช่าบ้าน/สัญญากู้เงินธนาคาร/สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน เอกสาร

หลักฐานแสดงการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์การปลูกสร้างบ้าน 
   หนังสือสัญญาจดจำนองกับธนาคาร/สำเนาโฉนดที่ดิน/ใบอนุญาตปลูกสร้างบ้าน   
   คำสั่งโอน/ย้ายของผู้ใช้สิทธิเบิกเงิน  
   คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
   แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
   หนังสือรับรองของเจ้าของบ้าน (กรณีเช่าบ้าน) 
   เอกสารประกอบอ่ืนๆ ..................................................................... ................................... 

...................................................................................... ................................................................................................  
สรุปผลการตรวจสอบ   

1. ไม่ได้จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค โดยจัดเก็บตามเลขที่ฎีกาคลังรับ  
2. ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย     

พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจง พร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลัง         
ไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 

ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
1. นางสาว เอ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว ซี  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
 

(ลงชื่อ)........................................................ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน  
(นางสาว ก)                     

 

30/63 ลว. 7 ก.พ. 63 

20/63  
ลว. 6 ม.ค. 63 

 

 

1/2563 
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การรายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
หน่วยรับตรวจ  กองคลัง                                
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การเบิกจ่ายเงิน 
วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
  1..เพ่ือสอบทานความครบถ้วนถูกต้องของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และการดำเนินการ        
ในระบบ e-LAAS 
  2..เพ่ือให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ 
และนโยบายที่กำหนด 
  3..เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความเหมาะสมเพียงพอ 
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฎิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 

4..เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ      
และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1..สุ่มตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเฉพาะเรื่องการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ค่าใช้จ่าย           
ในการเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานภายนอก โดยใช้ข้อมูล                   
จากฎีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง และข้อมูลจากระบบ e-LAAS ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2562             
ถึง 30 เมษายน 2563  

2..สอบทานระบบการควบคุมภายในของการกำหนดผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน การจัดทำ  
และวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
  3..ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 
ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่  4 พฤษภาคม  - 19 มิถุนายน 2563 
วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ฏีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
ข้อบัญญัติ หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี คำสั่งแต่งตั้งผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ต้นขั้วเช็ค 
Statement ของธนาคาร  

2. การคำนวณ  การตรวจสอบใบสำคัญ  
3. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ  
ข้อตรวจพบ 
1. ไม่ได้จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค โดยจัดเก็บตามเลขที่ฎีกาคลังรับ  เป็นการปฏิบัติ          

ไม่ เป็นไปตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่  2 พฤษภาคม 2557          
เรื่อง การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหนังสือ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การกำหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่กำหนดว่าให้จัดเก็บฎีกาเบิกเงินพร้อมเอกสาร      
โดยเรียงลำดับตามรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
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2. ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งระบุ

ชื่ อสกุลด้ วยตัวบรรจง พร้อมวัน  เดื อน ปี  ที่ จ่ ายในหลักฐานการจ่ ายเงิน  และหั วหน้ าหน่ วยงานคลั ง                  
ไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย เป็นการปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย        
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 77 ที่กำหนดว่า ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว”         
โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐาน   
การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบสำคัญคู่จ่าย                 
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 

ข้อเสนอแนะ 
1. ข้อตรวจพบ ตามข้อ 1. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 

ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การกำหนด
แบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหนังสือกรมส่งเสริม  
การปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เร่ือง การกำหนดแบบบัญชี ทะเบียน 
และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ข้อตรวจพบ ตามข้อ 2. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 77 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
............................................................................................................................. ............... 

ชื่อผู้รับตรวจ 
1. นางสาว เอ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว ซี ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

ชื่อผู้ตรวจสอบ 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ชื่อผู้สอบทาน 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
 
 

- ไม่มี - 
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
อบจ./เทศบาล/อบต/ ........................ 

แผนการปฏิบัติงาน 
หน่วยรับตรวจ กองช่าง  
กิจกรรมที่ตรวจสอบ การใช้และรักษารถยนต์  
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. การใช้และรักษารถยนต์ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบาย      
ที่กำหนด 

2. ระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์มีความเหมาะสมเพียงพอในการป้องกัน
ไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการใช้และรักษารถยนต์เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด 

2. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์มีความเหมาะสมเพียงพอ    
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. สุ่มตรวจการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน การกำหนด
ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคัน การจัดทำบัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง (แบบ 1) ,            
รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ 2) ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง            
และรถรับรอง (แบบ 4) กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง/รถส่วนกลางและรถรับรอง 
(แบบ 5) สมุดแสดงรายละเอียดการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน  (แบบ 6) และตราเครื่องหมายและอักษรชื่อ                
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยใช้ข้อมูลระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2562 - 30 มิถุนายน 2563 

2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์ 
จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน 30 วันทำการ ตั้งแต่วันที่ 1 กรกฎาคม – 14 สิงหาคม 2563 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                   
 
ผู้จัดทำ.............................................................                   ผู้ให้ความเห็นชอบ..................................................... 
                       (นางสาว ก)                                                                       (นางสาว ก) 
        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                        หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ  
.................................................................................................................... .......................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... ......................................... 
............................................................................................................................................................................................................. 
 

 ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน นางสาว ก                                
   วันที่ 22 มิถุนายน 2563            

 
 
 
 
 

ที่ วิธีการตรวจสอบ 
ชื่อผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ
ทำการ 

1. 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 

5. 
 
 

6. 
 

7. 
 

8. 
 

9. 
 

10. 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในการใช้     
และรักษารถยนต์  
ตรวจสอบการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมัน
เชื้อเพลิงของรถทุกคัน และกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่าย
ให้รถยนต์แต่ละคันไว้หรือไม่ 
ตรวจสอบการจัดทำบัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง 
(แบบ 1) , รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ 2) ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน
หรือไม่  
ตรวจสอบการจัดทำใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3)         
และสมุดบั นทึ กการใช้ รถส่ วนกลางและรถรับรอง  (แบบ 4)        
ครบถ้วน เป็นปัจจุบันและสอดคล้องกันหรือไม ่
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้น    
กับรถประจำตำแหน่ง/รถส่วนกลางและรถรับรอง ผู้รับผิดชอบ      
ได้รายงานให้ผู้บริหารทราบทันทีหรือไม่ (แบบ 5)  
ตรวจสอบการบันทึกรายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคันครบถ้วน       
เป็นปัจจุบันหรือไม่ (แบบ 6) 
ตรวจสอบตราเครื่องหมายและอักษรชื่ อขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น จัดทำโดยใช้สีพ่นตามระเบียบหรือไม่ 
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงาน 
รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้งก่อน 
(ถ้ามี) ว่าได้มีการดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 
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กระดาษทำการ  

การใช้และรักษารถยนต์ 
อบจ./เทศบาล / อบต.................................... 

 
หน่วยรับตรวจ กองช่าง 
ข้อมูลตั้งแต่วันที่    1 เดือน    ตุลาคม พ.ศ.   2562  ถึงวันที่   30 เดือน   มิถุนายน  พ.ศ.   2563  
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ 1 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2563 ถึงวันที่ 31 เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2563        
 การใช้และรักษารถยนต์ (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ฯ พ.ศ. 2548) 

1. สำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน (ระเบียบฯ ข้อ 7)  
   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ 

2. การกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคัน (ระเบียบฯ ข้อ 19)   
   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เปน็ปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ 
 3. บัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง (แบบ 1) , รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ 2) (ระเบียบฯ ข้อ 6) 
   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ 
 4. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 3) (ระเบียบฯ ข้อ 11)   
   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เปน็ปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ 
 5. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 4) (ระเบียบฯ ข้อ 12)   
   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ 

6. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง/รถส่วนกลางและรถรับรอง ผู้รับผิดชอบ
ต้องรายงานให้ผู้บริหารทราบทันท ี(แบบ 5) (ระเบียบฯ ข้อ 15 ) 

   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ 
 7. การจัดทำสมุดแสดงรายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน (แบบ 6) (ระเบียบฯ ข้อ 18)   
   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ  
 8. ตราเครื่องหมายและอักษรชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบฯ ข้อ 5) 

 จัดทำโดยใช้สีพ่น  จัดทำโดยใช้สติกเกอร์  ไม่ได้จัดทำ 
สรุปผลการตรวจสอบ   

1. ไม่ได้สำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน  
2. จัดทำใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรองไม่เป็นปัจจุบัน  
3. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรองไม่เป็นปัจจุบัน  

 

 ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
1. นาย หนึ่ง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง 
2. นาย สอง ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญการ 

 
(ลงชื่อ)................................................ ........ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 

(นางสาว ก)                 
 
  
 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ ตัว
อย
่าง
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การรายงานผลการตรวจสอบ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

หน่วยรับตรวจ  กองชา่ง                               
เรื่องท่ีตรวจสอบ   การใช้และรักษารถยนต์ 
วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 

1. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการใช้และรักษารถยนต์เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด 

2. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์มีความเหมาะสมเพียงพอ    
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1. สุ่มตรวจการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน การกำหนด
ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคัน การจัดทำบัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง (แบบ 1) ,            
รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ 2) ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง            
และรถรับรอง (แบบ 4) กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง/รถส่วนกลางและรถรับรอง 
(แบบ 5) สมุดแสดงรายละเอียดการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน  (แบบ 6) และตราเครื่องหมายและอักษรชื่อ                
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยใช้ข้อมูลระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2562 - 30 มิถุนายน 2563 

2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์ 
ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ 1 - 31 กรกฎาคม 2563 
วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 

 1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและการบันทึกรายการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
2. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ  
ข้อตรวจพบ 
ดำเนินการในการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น  ไม่ เป็น ไปตามระเบี ยบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้ 
1) ไมไ่ดส้ำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน (ระเบียบฯ ข้อ 7) 
2) จัดทำใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 3) ไม่เป็นปัจจุบัน (ระเบียบฯ ข้อ 11) 
3) จัดทำสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 4) ไมเ่ป็นปัจจุบัน (ระเบียบฯ ข้อ 12) 
ข้อเสนอแนะ 
 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบถือปฏิบัติในการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง ให้เป็นไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  ข้อ 7 ข้อ 11 
และข้อ 12 
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สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 

........................................................................................................ ................................................... 
ชื่อผูร้ับตรวจ 

1. นาย หนึ่ง  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง 
2. นาย สอง  ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญการ 

ชือ่ผู้ตรวจสอบ 
นางสาว ก    ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ชื่อผูส้อบทาน 
นางสาว ก     ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ไม่มี - 

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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อบจ. /ทต./อบต......................... 
การประชุมเปิดการตรวจสอบ 

วันที่ 16 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2562 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. .............................................................................. ตำแหน่ง .................. ..................ลายมือชื่อ......................... 
2. .............................................................................. ตำแหน่ง ..............  ......................ลายมือชื่อ......................... 
3. ............................................................. ................. ตำแหน่ง ....................................ลายมือชื่อ......................... 
4. .............................................................................. ตำแหน่ง .................. ..................ลายมือชื่อ......................... 
5. .............................................................................. ตำแหน่ง ... .................................ลายมือชื่อ......................... 
6. .............................................................................. ตำแหน่ง .................. ..................ลายมือชื่อ......................... 
7. .................................................. ............................ ตำแหน่ง ....................................ลายมือชื่อ......................... 
8. .............................................................................. ตำแหน่ง .................. ..................ลายมือชื่อ......................... 

เริ่มประชุมเวลา  ............................................ 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีหน่วยตรวจสอบภายในแจ้งให้ทราบ 
                     นายก อบจ./ทต./อบต...............ได้อนุมัติแผนการตรวจสอบ ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2563  
ซึ่งกำหนดตรวจสอบกองคลัง กิจกรรม การรับเงินและนำส่งเงิน ระหว่างวันที่ 15 ตุลาคม - 29 พฤศจิกายน 2562  
โดยได้มอบหมายให ้นางสาว ก ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบครั้งนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่อง รับรองรายงานการประชุมครั้งก่อน 
- ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง เพื่อทราบ  
 แจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ 
 วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการรับเงินและนำส่งเงิน และการดำเนินการ        
ในระบบ e-LAAS  
  2.เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการนำส่งเงินเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด  
  3 . เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการรับ -ส่งเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอ     
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 
  4. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับ เงินและนำส่งเงิน                     
และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
 

นางสาว เอ                                                 ผอ.กองคลัง                        เอ 

๐๙.๐๐ น.  

นางสาว บี                                                 นวก.จก.ปก.                        บี 

นางสาว ก                                                 ผสน.ปก.                            ก 
นางสาว ซี                                                 นวก.กง.บช.ชก.                    ซี 

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน

50

Free Hand

FreeText
๒๕๖๕

FreeText
๒๕๖๖

FreeText
๒๕๖๕

FreeText
๗๐



 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1..สุ่มตรวจสอบการรับเงินและการนำส่งเงินค่าขยะ ระหว่างเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้และเจ้าหน้าที่

การเงิน โดยใช้ข้อมูลจากระบบ e-LAAS ระหว่างวันที่  1 – 15 ตุลาคม 2563 
2. สุ่มตรวจการรับเงินและการนำส่งเงินค่าขยะ ระหว่างเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้และเจ้าหน้าที่การเงิน 

ระหว่างวันที่ 1 – 15 ตุลาคม 2563  
  3. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี)  

วิธีการตรวจสอบ 
       1. ตรวจสอบการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ว่ามีการจัดทำทะเบี ยนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่                
และบันทึกรายการรับ-จ่าย มีการลงลายมือชื่อผู้รับและผู้จ่าย ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ และได้รายงานการใช้ใบเสร็จ 
ตามที่ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนดหรือไม่  
 2. ตรวจสอบการรับเงิน มีการออกใบเสร็จรับเงินในระบบ e-LAAS หรือการออกใบเสร็จรับเงินในระบบมือ      
กรณีรับเงินนอกสถานที่ หรือไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินในระบบได้ และมีการจัดทำหลักฐานการรับเงินในระบบ       
e-LAAS ครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบันหรือไม ่
 3. สุ่มตรวจสอบการรับเงิน-ส่งเงินระหว่างผู้จัดเก็บเงินกับเจ้าหน้าที่การเงิน โดยตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินที่นำไปจัดเก็บเงิน จำนวนเงินที่จัดเก็บตรงกับใบนำส่งเงินหรือไม่ มีการลงนามผู้ส่งเงิน และผู้รับเงิน
ครบถ้วนหรือไม ่ได้นำเงินที่จัดเก็บนำส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บเงินหรือไม่ 
 4. มีการจัดให้มีผู้ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐานว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม ่และผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายหรือไม่ 
 5. สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรค               
และแนวทางการแก้ไข 
 6. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 
 7. สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ  

 จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของวัตถุประสงค์ และขอบเขตการตรวจสอบตามที่แจ้งให้ทราบ 
มติที่ประชุม     ............................................................................................................................. ............................... 
     ............................................................................................................................. .............................. 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องอ่ืน ๆ 
  ...............-............................................................................................................................. ............. 
มติที่ประชุม      ............................................................................................................................. .............................. 
     ................................................................................................................................................... ........ 
เลิกประชุมเวลา   ........................................... 
 

            (นางสาว ก)    
 ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  

       ผู้บันทึกรายงานการประชุม/ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

ยืนยันความเหมาะสม 

๐๙.๓๐ น.  

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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อบจ./ทต./ อบต.......................... 
การประชุมปิดตรวจ 

 วันที ่18 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. .............................................................................. ตำแหน่ง .................. ..................ลายมือชื่อ......................... 
2. .............................................................................. ตำแหน่ง ..............  ......................ลายมือชื่อ......................... 
3. ............................................................. ................. ตำแหน่ง ....................................ลายมือชื่อ......................... 
4. .............................................................................. ตำแหน่ง .................. ..................ลายมือชื่อ......................... 
  
เริ่มประชุมเวลา  ............................................... 
เรื่องที่ 1  เรื่องที ่หน่วยตรวจสอบภายในแจ้งให้ทราบ 
   ไม่มี 
เรื่องท่ี 2  เรื่อง รับรองรายงานการประชุมครั้งก่อน 
   ไม่มี 
เรื่องที ่3  เรื่อง เพื่อทราบ  

ผลการตรวจสอบ (เอกสารแนบ) 
มติที่ประชุม  .............................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................... 
 
เรื่องท่ี 4  เรื่อง อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   ............................................................................................................................... 
   ............................................................................................................................... 
   ............................................................................................................................... 
เลิกประชุมเวลา  ............................................... 
 
 

(นางสาว ก)  
ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

        ผู้จดรายงานการประชุม/ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

นางสาว บี                                                 นวก.จก.ปก.                      บี 

นางสาว ก                                                 ผสน.ปก.                          ก 

นางสาว เอ                                                 ผอ.กองคลัง                     เอ                                     

                   
ผอ.กองคลัง                      เอ 

รับทราบผลการตรวจสอบ และจะดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
 

  ๑๕.๐๐ น.  

นางสาว ซี                                                 นวก.กง.บช.ชก.                  ซี 

  ๑๖.๓๐ น.  

ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 ตัว

อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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ทะเบียนคุมการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ 
อบจ./เทศบาล/อบต. ................................. 

ประจำปีงบประมาณ 2563 
 

ที ่ หน่วยงาน กิจกรรมที่ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ 

วันที ่
แจ้งรายงาน 

ผลการ
ตรวจสอบ 

วันครบ
กำหนด 
(30 วัน) 

การติดตามผล วันที่ได้รับ
รายงาน 
ผลการ

ดำเนินการ
แก้ไข 

ผลการ
ดำเนินการ

ตาม
ข้อเสนอแนะ 

หมายเหตุ ครั้งที่ / วันที่ 
ติดตามผล 

วันครบ
กำหนด 
(30 วัน) 

1 กองคลัง 1) การรับเงินและนำส่งเงิน 16 ต.ค. 62  - 18 พ.ย. 62 19 พ.ย. 62 19 ธ.ค. 62 - 
ครั้งที่ 1 / 15 ม.ค. 63 

- 
14 ก.พ. 63 

- 
7 ก.พ. 63 

- 
ดำเนินการ
ครบถ้วน 

ยังไมร่ายงานผล 

2 ” 2) การจ ัดทำบ ัญช ี และ
รายงานการเงิน 

2 ธ.ค. 62 - 24 ม.ค. 63 30 ม.ค. 63 29 ก.พ. 63 - - 26 ก.พ. 63 ดำเนินการ
ครบถ้วน 

 

3 ” 3) กา รต ร วจสอบพ ั สดุ
ประจำปี 

3 - 28 ก.พ. 63 6 มี.ค. 63 5 เม.ย. 63 - - 1 เม.ย. 63 ดำเนินการ
ครบถ้วน 

 

4 ” 4) หลักประกันสัญญา  10 มี.ค. 63 - 3 เม.ย. 63 24 เม.ย. 63 24 พ.ค. 63 - - 21 พ.ค. 63 ดำเนินการ
ครบถ้วน 

 

5 ” 5) การเบิกจ่ายเงิน 4 พ.ค. 63 - 19 มิ.ย. 63 26 มิ.ย. 63 26 ก.ค. 63 - 
 

- 
 

20 ก.ค. 63 ดำเนินการ
ครบถ้วน 

 

6 กองช่าง 1) การใช้และรักษารถยนต์ 1 - 31 ก.ค. 63 7 ส.ค. 63 6 ก.ย. 63 - - 1 ก.ย. 63 ดำเนินการ
ครบถ้วน 

 

 
 
 

ตัวอย่าง

แน
วทางปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน

้าที่ตรวจสอบภายใน
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   บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ     หนว่ยตรวจสอบภายใน              โทร..................................................                                 
ที ่                                                วันที่        15   มกราคม  ๒๕63 
เรื่อง   ติดตามผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
เรียน ผู้อำนวยการกองคลัง   
  ตามหนังสือหน่วยตรวจสอบภายใน ที่ ................................... ลงวันที่...................................................... 
เรื่อง รายงานการตรวจสอบการรับและนำส่งเงิน โดยให้กองคลังดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน  
แล้วรายงานให้หน่วยตรวจสอบภายในทราบ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับรายงานการตรวจสอบ นั้น 

หน่วยตรวจสอบภายใน ยังมิได้รับรายงานผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากกองคลัง 
แต่อย่างใด จึงขอให้กองคลังรายงานผลการดำเนินการให้หน่วยตรวจสอบภายในทราบ ภายในวันที่................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
                                 
 
 
     (นาย ค) 
                                                    นายกอบจ./เทศบาล/อบต.......... 

 
                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  
3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 

เรื ่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0805.2/ว 3880 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2561 
เรื ่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที ่ กค 0409.2/ว 118 ลงวันที ่ 9 ตุลาคม 2562       
เรื ่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใ นสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

7. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0805.2/ว 4312 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2562 
เรื ่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.2/ว 292 ลงวันที่ 24 กันยายน 2546 เรื่อง แนวปฏิบัติ 
การตรวจสอบภายใน 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.3/ว 380 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 เรื่อง แนวปฏิบัติ 
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.2/06154 ลงวันที่ 29 กันยายน 2549 เกี่ยวกับ 
การรายงานผลการตรวจสอบและการติดตามผล 

 
 
 
 

  

สามารถสืบค้น กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ได้ที่ 

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำ�หรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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บทสรปุ 

    แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในตามที่ได้นําเสนอนี้  มีเป้าหมายสําคัญเพ่ือให้ ผู้ตรวจสอบภายใน
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจในหลักการตรวจสอบและแนวทางใน
การปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจอย่างมีคุณภาพ ผลงานที่ได้เป็นที่
ยอมรับของบุคคลที่เกี่ยวข้อง ช่วยเพ่ิมมูลค่า (Value Added) แก่องค์กร ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงาน
ก่อให้เกิดกระบวนการบริหารจัดการที่ดี ผลของการดําเนินงานขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
กําหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า  

   กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งในแต่ละขั้นตอนผู้
ตรวจสอบภายในจําเป็นต้องเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม อันจะทําให้การตรวจสอบเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ และแผนการตรวจสอบที่กําหนด รวมทั้งได้หลักฐานเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็น
เกี่ยวกับข้อตรวจพบ (Audit Findings) ของตน การเริ่มต้นกระบวนการตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนของการวางแผน ซึ่ง
นับว่ามีความสําคัญอย่างมาก โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้ข้อมูลจากเทคนิคการประเมินความเสี่ยง เป็นแนวทางใน
การวางแผนและกําหนดกิจกรรมที่จะตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้การจัดสรรทรัพยากรของหน่วยตรวจสอบภายใน
เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น ส่วนในขั้นตอนของการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน
จําเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ เป็นอย่างดีและอย่างมีเทคนิค ได้แก่ เทคนิคสําคัญใน
การปฏิบัติงานตรวจสอบ เช่น การสุ่มตัวอย่างการสอบถาม การสังเกตการณ์ การตรวจนับของจริง การตรวจสอบ
เอกสารใบสําคัญ และการคํานวณเป็นต้น ส่วนเทคนิคสําคัญที่ใช้ในการสรุปผลการตรวจสอบ เช่น การวิเคราะห์
เปรียบเทียบ การรายงานผลการปฏิบัติงานมีทั้งการรายงานโดยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนําเสนอ 
เทคนิคการเขียนรายงานเป็นต้น สําหรับขั้นตอนของการติดตามผลควรได้มีการรับฟังความคิดเห็น การร่วมกันแก้ไข
ปัญหาอย่างเป็นทีม เพ่ือให้การแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและปฏิบัติได้ 

    ปัจจัยความสําเร็จและประสิทธิผลของงานตรวจสอบภายใน ส่วนใหญ่วัดจากความยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน แต่ความสําเร็จจะเกิดขึ้นได้ ต้องอาศัยเทคนิคการตรวจสอบประกอบกับ
ทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน โดยเฉพาะการสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การสื่อสารให้เกิดความเข้าใจและการยอมรับจาก
ผู้บริหารและหน่วยรับตรวจขององค์กร การรวบรวมหลักฐานข้อมูล ข้อเท็จจริงอื่น ๆที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับใช้
ให้เหมาะสมกับบุคคลและสถานการณ์อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรอย่างแท้จริง 
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