
 



คำนำ 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือที่สำคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ 

ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองคกร ทั้งนี้ ปจจัยสำคัญที่จะทำใหงานการตรวจสอบภายในประสบ

ความสำเร็จคือ ผู บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ่มและความสำคัญแกองคกร ฉะนั้น เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว  

ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเกี ่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

ความรูในองคกร ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการ

ตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

ในการจัดทำคูมือการตรวจสอบภายใน ผูจัดทำไดรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทาง 

วิชาการและเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน เพื่อใหความรูเกี ่ยวกับความหมาย ความสำคัญ ลักษณะ 

งานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบ ให

ผูตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เพื่อสงเสริมใหระบบการตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลสวนหมอนเขมแข็งและเปนไปตาม

มาตรฐานการตรวจสอบตอไป 

 

หนวยงานตรวจสอบภายใน 

       องคการบริหารสวนตำบลสวนหมอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

เรื่อง           หนา 

บทที่ ๑ 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน        ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน           ๑ 



ประเภทการตรวจสอบภายใน          ๑ 

ความรับผิดชอบและอำนาจหนาที่          ๓ 

ความเปนอิสระ            ๓ 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ            ๓ 

มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน         ๔ 

จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน         ๔ 

บทที่ ๒ 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน         ๕ 

การวางแผนตรวจสอบ .          ๕ 

การปฏิบัตงิานตรวจสอบ           ๕ 

เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบ         ๗  

การจัดทำรายงานและติดตามผล          ๑๐ 

บทที่ ๓ 

แนวทางการตรวจสอบดานการเงนิ การคลัง และการพัสดุ .      ๑๑ 

ดานงบประมาณ           ๑๑ 

ดานการเงินและบัญชี          ๑๑ 

ดานการเบิกจาย            ๑๕ 

ดานเงินสะสม            ๒๔ 

ดานพัสดุ           ๒๕ 

ดานการใชและรักษารถยนต          ๒๗ 

ดานการควบคมุภายใน           ๒๘ 

การจัดทำรายงานและติดตามผล          ๓๐ 

สรุปลักษณะของรายงานที่ดี          ๓๑ 

รูปแบบและรายงานผลการปฏิบัติงาน         ๓๑ 

บทสรุป             ๓๒ 

 

 

บทที่ ๑ 
หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธ์ิ

ของการดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ทั้งนี้ ปจจัยสำคัญประการหนึ ่งที่จะทำใหงาน

ตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการ

บริหารงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ่มและความสำเร็จแกองคกร ฉะนั้น เพ่ือใหเกิดประโยชน

สูงสุดดังกลาว ผูตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูใน

หลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

การตรวจสอบภายใน คือกิจกรรมใหความเชื่อมั่น และการใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรมและเปน

อิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรงุการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะ

ชวยใหสวนราชการบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนด ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ

กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ 



วัตถุประสงค 

หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานที่จัดตั้งข้ึน เพ่ือใหบริการตอฝายบริหารอยางเที่ยงธรรมและ

เปนอิสระ เพื่อใหเกิดความมั่นใจตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงานและความคุมคาของ

การใชจายเงิน ปองกันทรัพยสิน รวมทั้งความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน ตลอดจนการปฏิบัติตาม

กฎระเบียบที่เก่ียวของ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองและเชื่อถือไดและขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน

บัญชี และรายงานทางการเงิน 

๒. ตรวจสอบการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตางๆ ของหนวยงานใหเปนไปตาม

นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวของ 

๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคาของแผนงานและโครงการ

ตางๆ ของสวนราชการตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานที่กำหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธเปนไป

ตามวัตถุประสงคและเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม 

๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ ตามขอบเขตการ

ตรวจสอบที่กำหนดโดยคำนึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อเสนอแนะ

มาตรการการควบคุมภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

-๒- 

ประเภทการตรวจสอบภายใน 

๑. การตรวจสอบทางดานการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือได

ของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน

โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ

ระบบงานตางๆ วามีเพียงพอที่จะมั่นใจไดวาขอมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารตางๆ ถูกตอง

และสามารถสอบทานไดหรอืเพียงพอที่จะปองกันการรั่วไหล การสูญหาย ของทรพัยสินตางๆ ได 

๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการดำเนินงาน

ตามแผนงาน งานและโครงการขององคกรใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการที่กำหนดการ

ตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ มคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตาม

วัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ตองคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพ

ของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององคประกอบ ประกอบดวย 

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหมั่นใจวาการใชทรัพยากรสำหรับ

แตละกิจกรรมสามารถเพิ่มผลผลิตและลดตนทุน อันมีผลทำใหองคกรไดรับผลประโยชนอยางคุมคา 

๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งทำ

ใหผลที่เกิดจากการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร 



๒.๓ ความคุมคา (Economy) คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไมสุรุยสุราย ฟุมเฟอยซึ่ง

สงผลใหองคกรสามารถประหยัดตนทุนหรือลดการใชทรัพยากรต่ำกวาที่กำหนดไว โดยยังไดรับผลผลิตตาม

เปาหมาย 

๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงานดาน

ตางๆ ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ

งบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพยสิน รวมทั้งการบริหารงานดานตางๆ วาเปนไปอยางเหมาะสมและ

สอดคลองกับภารกิจขององคกร รวมทั้งเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที ่ดี (Good 

Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความรบัผิดชอบ ความเปนธรรม และความโปรงใส 

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกำหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานตางๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่

เกี ่ยวของที่กำหนดทั้งจากภายนอกและภายในองคกร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทำการตรวจสอบ

โดยเฉพาะหรอืถือเปนสวนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได 

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เปนการพิสูจนความ

ถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมทั้งระบบการ

เขาถึงขอมูลในการปรับปรงุแกไขและรักษาความปลอดภัยของขอมูลการตรวจสอบประเภทน้ี เปนสวนหนึ่ง 

 

 

-๓- 

 

ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการตรวจสอบ

ทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึงจำเปนตองมี

ความรู ในระบบสารสนเทศนี้ เพื ่อใหสามารถดำเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพการตรวจสอบ

ประเภทนี้ อาจจางผูตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมาดำเนินการตรวจสอบเนื่องจาก

เปนงานเทคนิคเฉพาะ ผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชำนาญไมเพียงพอและตองใชเวลานานพอสมควร

ที่จะเรียนรู ซึ่งอาจทำใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได วัตถุประสงคที่สำคัญที่สุดของการตรวจสอบ

ระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือใหทราบถึงความนาเชื่อถือของขอมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผล

ดวยคอมพิวเตอร 

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณทีี่ไดรบัมอบหมายจาก

ฝายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่สอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร

สงสัยวา จะมีการกระทำที่สอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผูตรวจสอบภายในจะดำเนินการ

ตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมทั้งเสนอแนะมาตรการปองกัน 

ความรับผิดชอบและอำนาจหนาที่ 

งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหนาที่ในการตรวจสอบ จึงไมสมควรมี

อำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหนวยงานที่ตรวจสอบ มีความเปนอิสระ ดังนั้น ควรมีสถานภาพในองคกร

ของผูตรวจสอบภายในและไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร ไมควรเขาไปมีสวนไดสวนเสียกับหนวยงานที่ตอง

เขาไปประเมินผล 

ความเปนอสิระ (Independence) 

การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตองกระทำดวยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไมตกอยูภายใต

อิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเปนไป



ดวยความถูกตองและตรงไปตรงมามากที่สุด สะทอนภาพที่พบเห็นตอผูบริหารใหมากที่สุด ความเปนอิสระ

ขึ้นอยูกับพ้ืนฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง

และการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม การจำ กัดอำนาจหนาที่และความ

รับผิดชอบมาตรฐานการตรวจสอบภายใน แบงเปนมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย 

๑. การกำหนดวัตถุประสงค อำนาจหนาที่ ความรับผิดชอบ ของงานตรวจสอบ งานบริการให

คำปรึกษา ตองกำหนดไวอยางเปนทางการใน กฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพื ่อเปนกรอบเปนแนวทาง

ปฏิบัติงานที่สำคัญ 

๒. การกำหนดถึงความเปนอิสระ ที่ปราศจากเงื่อนไขที่เปนอุปสรรคตอความสามารถปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในโดยปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองขึ้นตรงตอหัวหนา

สวนราชการและจะไมถูกจำกัดสิทธิในการเขาถึงขอมูล บุคคล ทรัพยสิน และทรัพยากร ตามอำนาจหนาที่ 

 

-๔- 

ความรับผิดชอบดานความเยงธรรม ซื่อสัตยสุจริต มีจริยธรรม และมีทัศนคติที่ปราศจากความลำเอียง และ

หลีกเลี่ยงในเรื่องความขัดแยงผลประโยชนใดๆ 

๓. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดวยความเชี ่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี ่ยงวิชาชีพ ผู

ตรวจสอบภายในตอมีความรู ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ตองสะสมความรู ทักษะ ความสามารถอื่นที่ได

จากงานตรวจสอบ และตองพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจำเปนตองใชความรู ทักษะและ

ความสามารถอื่นๆ ในการปฏิบัติงาน ดานความระมัดระวังรอบคอบ ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติงานบริการ

ดวยความระมัดระวังรอบคอบในความสำคัญกับผลกระทบที่มีนัยสำคัญ โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาดความ

ผิดปกติ ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการกำกับดูแล การควบคุม และบริหารความเสี่ยงการไม

ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ อยางมีนัยสำคัญ การใชเทคโนโลยีและเทคนิคในการวิเคราะหขอมูล

เปนเครื่องมือชวยในการปฏิบัติงาน 

๔. การเสริมสรางหลักประกันคุณภาพ และการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 

๑. การบริหารงานตรวจสอบภายใน ตองสัมฤทธ์ิผลมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

ปรับปรุงและพัฒนาเพ่ือใหสามารถสรางคุณคาเพิ่มใหกับองคกร 

๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงกา 

ปฏิบัติงานขององคกรใหเปนไปตามเปาหมาย โดยมีการควบคุมและกำกับดูแล 

๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 

๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

๖. การติดตามผลจากการรายงานสูการปฏิบัติ 

๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง ควรนำเรื่องความเสี่ยงท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหาย 

แกองคกร ซึ่งยังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหารจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในในการปฏิบัติ

หนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไวเปนหลักปฏิบัติ  ดังนี้ 

๑. มจีุดยืนที่ม่ันคง (Integrity) ซื่อสัตย ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ 

๒. ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ตองทำหนาที่ประเมินอยางเปนธรรมในทุกๆ  

สถานการณ ไมเขาไปมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงาน 



๓. การปกปดความลับ (Confidentiality) การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ 

๔. ความสามารถในหนาที่ (Competency) ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ และ 

พัฒนาตนเองอยางตอเนื ่องประโยชนที ่คาดวาจะไดร ับหัวหนาสวนราชการไดทราบถึงการ

ปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคเพ่ือใชเปนขอมูลในการพิจารณาตัดสินใจหนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

การใชทรัพยากรอยางคุมคา เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติ คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใชเปนแนวทางในการ

แกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตอง ลดขอผิดพลาด 

-๕- 

บทที่ ๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ

ดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การวางแผนตรวจสอบ 

การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค หนวยรับตรวจ เวลา 

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 

๑. ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ

การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)แผนการตรวจสอบเปนแผนงานที่หัวหนาหนวยตรวจสอบ

ภายในจัดทำขึ้นลวงหนาเปนเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและ

แผนการตรวจสอบประจำป 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผูตรวจสอบภายในที่ไดรับมอบหมายงานตาม

แผนการตรวจสอบ จัดทำไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

-สำรวจขอมูลเบื้องตน ทำความเขาใจ คุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจ 

-ประเมนิผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ 

-ประเมนิความเสี่ยง 

-การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ 

-การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามที่ไดรับมอบหมายใหครอบคลุมประเด็นการ

ตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการเพ่ือ

อนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนที่กำหนด ถาพบขอขัดของ

ควรทบทวนและปรับปรงุแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน

ใหความเห็นชอบกอนที่จะดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนตอไป 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 



กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวมรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานวา

เปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวของ ซึ่งประกอบสาระสำคัญ ๓ ขั้นตอน ดังนี้ 

-๖- 

๑. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หลังจากการท าแผนปฏิบัติงาน จัดทำตารางการปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของงาน

แตละงาน กำหนดวันและระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

๑.๑ จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อกำหนดวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการ

ตรวจสอบ 

๑.๒ แจงหนวยรับตรวจ เพื่อแจงแผนการปฏิบัติงานเพื่อใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และ

ระยะเวลาในการตรวจสอบ 

๑.๓ การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งกอน

ศึกษาแผนการดำเนินงาน และรายละเอียดขอมูลที่จำเปนในการตรวจสอบ จัดทำกระดาษทำการ 

๒. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวยรบัตรวจ โดยแจง 

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบ

ใหเหมาะสม   มีขั้นตอน ดังนี้ 

๒.๑ รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 

๒.๒ เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพื่อหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด 

๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุม

ภายใน 

๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว 

๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห 

หัวหนาตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให

เปนไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแกไขใหเปนไปตาม

สถานการณไดโดยสมเหตุสมผล และถามีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ ตองไดรับการ

อนุมัติจากหัวหนาผูตรวจสอบภายในประชุมปดการตรวจสอบ เปนขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจสอบ ทำความ

เขาใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกำหนดการออกรายงานของหนวยรับ

ตรวจ 

๓. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานใหเสร็จ

สมบูรณ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอที่ตรวจพบ รางรายงานผลการปฏิบัติงาน

ประเมนิการปฏิบัติงาน 

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ขอมูลและขอเท็จจริงตางๆ ที่รวบรวมระหวางตรวจสอบ 

คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื ่อถือได ความเกี ่ยวของ และ

ประโยชนท่ีจะนำไปใช 

 

 

 

-๗- 



๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers) กระดาษทำการเปนเอกสารที ่จัดทำข้ึน

ระหวางการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ขอมูลจาก

การวิเคราะหและสรุปผลของการตรวจสอบ ประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำขึ ้นเอง 

กระดาษทำการที่จัดทำโดยหนวยรับตรวจ เชน สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ไดรับ

จากบุคคลภายนอก เชน หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือรองเรียน ผูตรวจสอบภายในควรสรปุผลการตรวจสอบ 

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดทายกอนจัดทำรายงานผล

การปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดทายกอนจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและ

หลักฐานตางๆ ที่ไดจากการตรวจสอบสรุปหาขอตรวจพบในดานดีและปญหา ขอบกพรอง สิ่งที่ตรวจพบ(Audit 

Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรคาแกการรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได จากการวิเคราะหอยาง

เที่ยงธรรม องคประกอบขอตรวจพบประกอบดวย 

๑) สภาพท่ีเกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห 

๒) เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑจากขอกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 

๓) ผลกระทบ โอกาส ความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปญหานั้น สาเหตุ ขอมูล

สาเหตุที่เกิดข้ึน 

๔) ขอเสนอแนะ เปนขอมูลท่ีผูตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสรางสรรค 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ เปนวิธีการรวบรวมหลักฐานขอเท็จจริงตางๆ ในการปฏิบัติงานของผู

ตรวจสอบ 

เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบโดยทั่วไป ดังนี้ 

๑) การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ปจจุบันนยิมใชกัน ๔ วิธี คือ 

๑.๑ วิธี Random Sampling เปนการเลือกตัวอยางจำนวนหนึ่งจากขอมูลทั้งหมด โดยใหแต 

ละหนวยของขอมูลทั้งหมด โดยใหแตละหนวยของขอมูลมีโอกาสที่จะไดรับเลือกเทาเทียมกันและ

เปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับสลาก เปนตน 

๑.๒ วิธี Systematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกำหนดระยะหรือชวงตอนของ 

ตัวอยางที่จะเลือกดวยวิธีแบงไวเทาๆ กัน เชน เลือกตัวอยางใบสำคัญ ๑ ฉบับ จากใบสำคัญทุกๆ 

๑๕ ฉบับ เปนตน 

๑.๓ วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 

-Stratified Sampling เปนการเลือกตวัอยางของขอมูลที่มีลักษณะแตกตางกัน โดยมีวิธีการ 

ดำเนินการเปน ๒ ขั ้นตอน คือ แบงขอมูลออกเปนกลุ มโดยการรวบรวมขอมูลที ่มีล ักษณะ

เหมือนกันไวในกลุมเดียวกัน และสุมตัวอยางจากแตกลุมเหลานั ้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุ มตัวอยางอาจ

แตกตางกันไปในแตละกลุม เพ่ือใหไดตัวอยางที่ดี มีความถูกตองและเชื่อถือได เชน ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑที่มี

ปริมาณมากและสถานที่เก็บมีหลายแหง 

 

-๘- 

-Cluster Sampling เป นการเล ือกตัวอย างของขอมูลที ่ม ีค ุณล ักษณะคล ายคลึงก ันโดยมี

วิธีดำเนินการเปน ๒ ขั้นตอน คือ แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกำหนดจำนวนเทากัน ซึ่งถือตำแหนงที่ตั้งหรือ

การเก็บรวบรวมรายการการเปนเกณฑ ขึ้นอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลที่มีอยูทั้งหมด และการสุม

เลือกกลุมตางๆ ที่แบงไวมาเปนตัวอยาง กลาวคือเลือกทั้งกลุมมาเปนตัวอยางในการสุมเลือกตัวอยางนี้ ซึ่งจะ

เปนจำนวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 



๑.๔ วิธี Selective หรอื Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลที่ขึ้นอยูกับการ 

ตัดสินใจของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางที่สุมเลือกนั้นควรเปน

สิ่งของที่มีคุณลักษณะพิเศษ ซึ่งเคลื่อนยายหรือหยิบฉวยไดและอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย 

๒) การตรวจนับ 

เปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่บันทึกไวหรือไม สภาพ

ของสิ่งของน้ันเปนอยางไร อยูในสภาพชำรุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติการตรวจนับน้ีจะ

ใชการตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ เปนตน 

๓) การยืนยันยอด 

เปนการขอใหบุคคลที่ไมใชผู รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานตางๆ ใหการยืนยันเปนลาย

ลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมาก

ที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกลาวไมจำเปนตองปดบังขอเท็จจริง เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝาก

ธนาคาร หรือสินทรัพยซึ่งอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 

๔) การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ 

เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เชน ใบแจงการเครดิตบัญชี คูมือฉบับ

ฎีกา สำเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนำฝากของหนวยงานยอย ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก ใบสำคัญรับเงิน

สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เปนตน 

เอกสารเหลานี ้พิส ูจนความถูกตองของรายการที ่ลงไวในสมุดบัญชีไดวีการตรวจนี ้เร ียกวา 

Vouching  ทั้งน้ี ผูตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 

-เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 

-มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 

-มีการอนุมัตริายการตามระเบียบของทางราชการ 

๕) การคำนวณ 

เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมาก ผูตรวจสอบควรทำการ

ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อใหแนใจวายอดท่ีแสดงเปนยอดที่ถูกตอง 

๖) การตรวจสอบการผานรายการ 

เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบัญชีรายการขั้นตนไป

ยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกวา Posting ซึ่งเปนวิธีการตรวจที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 

-๙- 

๗) การตรวจสอบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอย

และทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไมเชน ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชียอยกับยอดบัญชีแยกประเภท

ทั่วไป เปนตน 

๘) การตรวจหารายการผิดปกติ เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆ หรือแหลงขอมูลอื่นๆ วา

มีรายการผิดปกติหรือไม ซึ่งอาจทำใหพบขอผิดพลาดที่สำคัญได ท้ังนี้ ตองอาศัยความรู ความชำนาญและ

ประสบการณของผูตรวจสอบเปนสำคัญ 

๙) การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการที ่เกี ่ยวของสัมพันธกัน

เนื่องจากขอมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมี 

ความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได เชน บัญชีเงนิงบประมาณเบิกจากคลังปปจจุบันสัมพันธกับบัญชี

รายจายตามแผนงาน งานและโครงการปปจจุบัน รายการที่เกี่ยวของสัมพันธกันปรากฏอยูอยางถูกตองยอม



แสดงความถูกตองของบัญชีไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธกัน

ควบคูกัน 

๑๐) การว ิเคราะหเปร ียบเทียบ เป นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความ

เปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ วาเปนไปตามที่คาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใช

วิธีการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได 

 

การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 

๑. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 

๒. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการ หากผลของการวิเคราะหเปรียบเทียบ

พบวา มีความแตกตางที่เปนสาระสำคัญตอการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถามเหตุผลจากหนวยรับ

ตรวจและใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม 

๑๑) การสอบถาม เปนการสอบถามผูท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทำได

ทั้งเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถามและกำหนด

คำถามเพื่อใหไดคำตอบวา ใช หรือ ไมใช หรืออาจะเปนคำถามที่กระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ได 

ขึ้นอยูวาผูตรวจสอบตองการคำตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ ค าถามที่ใชควรมีลักษณะตอเนื่องกัน 

๑๒) การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเปนดวยตาในสิ่งที่ตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใช

ความรูความสามารถที่มีอยูรวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไว 

 

 

 

 

 

 

-๑๐- 

๑๓) การตรวจทาน เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยำความสำเหตุสมผล หรือ

ความนาเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงที่ปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฎ

วาไดจายเงินใหกับเจาหนี้แลว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทาน คือ ตนขั้วเช็คที่ระบุเลขที่เช็ค 

วันที่ ชื ่อเจาหนี้ รายการที่จาย จำนวนเงิน และการลงนามของผูถืออำนาจสั่งจายตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ี

ไดรบัจากเจาหนี้ซึ่งควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน 

๑๔) การสืบสวน เปนเทคนิคที่ผูตรวจจะใชในกรณีที่ไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ซึ่งคาดวามีอยู

หรือควรจะเปน ดังนั้นผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แตในบางกรณี

ผูตรวจสอบไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนตางๆ ไดทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพิ่มเติม 

๑๕) การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที ่กำหนดไวกับผลการ

ปฏิบัติงานจริงวาเกิดผลตางหรือไม ถาเกิดผลตาง ผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุม

หรือไมดีพอ หรอืวาเนื่องจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิด

จากสาเหตุสุดวิสัย ซึ่งอยูนอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพื่อการ

ปรับปรุงแกไขตอไป  ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลที ่นำมาเปรียบเทียบ และผานการ

ประเมนิผลมาแลว 



นั้นเพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื ่อใหสามารถนำมาวิเคราะห 

ประเมินผลไดทั้งนี้ ผู ตรวจสอบตองตัดสินใจวาขอมูลที่นำมาใชเพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการ

ตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใชวิเคราะหประเมินผลได ทั้งนี้ ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพิ่ม

หรือลดปริมาณการทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลที่ไดรับ 

 

การจัดทำรายงานและติดตามผล 

๑. การจัดทำรายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต

วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผูบริหารควร

ทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองคประกอบ ถูกตอง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล  สรางสรรค 

จูงใจ ลักษณะการรายงานเปนลายลักษณอักษรหรือการรายงานดวยวาจาเปนทางการมีรายงานโดยการเขียน

ประกอบลักษณะของรายงานที่เปนลายลักษณอักษร 

๒. การติดตามผล (Follow up) ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารสั่งการหรือไม 

ประการใด เพื่อใหทราบขอที่ตรวจพบ ขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสม แนวทางการ

ติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล 

ตารางกำหนดเวลาที่ใชติดตามรายงานปกอนในปปจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและ

เวลาในการดำเนินงานของผูท่ีเก่ียวของตอการส่ังการและแกไขปรับปรุงขอบกพรอง อาจประเมินจากแผนงาน

หรือวิธีการแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน 

 

 

-๑๑- 

บทที่ ๓ 
แนวทางการตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ 

ดานงบประมาณ 

๑. การจัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ป 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

๒) แผนพัฒนาสี่ป 

๓) แผนงบประมาณรายจายประจำป 

๔) แผนการดำเนินงาน 

๒. การจัดทำงบประมาณ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) งบประมาณรายจายประจำป และงบประมาณจายประจำปเพ่ิมเติม 

๒) เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

๓) ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ดานการเงินและการบัญชี การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงินขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น แบงการตรวจสอบออกเปน ๖ หัวขอ ดังนี้ 

๑) จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันที่เขาตรวจสอบ 



วิธีการตรวจสอบ 

๑.๑ มีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไม หากพบวามีใหทำการตรวจนับ โดยตองตรงกับยอดเงนิสด

คงเหลือที่ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

๑.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันที่เขาตรวจสอบตรงกับสมุด

เงินฝากธนาคารหรือ Bank Statement หากไมตรงกันใหเจาหนาที่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อ

หาสาเหตุของผลตาง 

๑.๓ ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับ 

รายงานสถานะการเงินประจำวัน 

๒) การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

วิธีการตรวจสอบ 

๒.๑ จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนไปตามแบบท่ีกำหนดและจัดทำเปนปจจุบัน 

๒.๒ ใหจัดทำทุกวันที่มีการรับ-จายเงนิ 

๒.๓ ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผานปลัดเทศบาลเพื่อเสนอใหผูบริหาร- 

ทองถ่ินทราบ 

 

-๑๒- 

 

๒.๔ รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อครบถวน 

๓) การปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๓.๑ มีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

๓.๒ มีคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน โดยระบุผูถือกุญแจตูนิรภัย 

๓.๓ มีการแตงตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงนิไมสามารถ 

ปฏิบัติหนาท่ีได 

๓.๔ ปฏิบัติหนาที่ตามคำสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงนิประจำวันครบถวน 

๔) การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

วิธีการตรวจสอบ 

๔.๑ รับเงินและนำสงเงินรายไดครบถวน 

๔.๒ ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสำเนาใบเสร็จรับเงิน 

ฉบับสุดทาย 

๔.๓ จัดทำใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงนิพรอมผูรบัเงินและผูสงเงินลงลายมือชื่อ 

ครบถวน 

๔.๔ สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำสงเงนิและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงนิครบถวน 

ถูกตอง ตรงกัน 

๕) การใชใบเสร็จรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๕.๑ มีสำเนาใบเสรจ็รับเงินติดไวกับเลม 

๕.๒ การเขียนใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม หากมีความจำเปนตองแกไขให 

ขีดฆาและใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆาไว 



๕.๓ มีทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน และลงรายการครบถวน 

๕.๔ เมื่อสิ้นปงบประมาณไดปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินและจัดทำ 

รายงานการใชใบเสร็จรับเงนิเสนอผานปลัดเทศบาลเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ 

๕.๕ ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจำนวนถูกตอง 

ตรงกัน 

๖) การนำสงเงินและการนำฝากธนาคาร 

วิธีการตรวจสอบ 

๖.๑ มีการจัดทำบันทกึการรับ-สงเงิน 

 

-๑๓- 

๖.๒ เมื่อมีการรับเงินรายได ใหนำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไมทันใหสงมอบเงนิ

ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหนำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป 

หากทองถ่ินหางไกล การคมนาคมไมสะดวก ใหนำฝากธนาคารในวันทำการสุดทายของสัปดาห 

๖.๓ กรณีรับเงินรายไดแลวไมนำสง หรือนำสงไมครบตามจำนวนที่จัดเก็บ หรือนำสงไม 

ตรงกับวันท่ีจัดเก็บ หรือนำสงวันรุงขึ้น โดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีการนำฝาก

ธนาคารนอยกวาจำนวนท่ีจัดเก็บได ตอใหผูรบัผิดชอบนำสงในวันที่ตรวจพบ และหากนำสงยังไมครบถวนถือวา

ทำใหเงนิขาดบัญชี 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) รายงานสถานะการเงนิประจำวัน 

๒) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร 

๓) งบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร 

๔) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงนิท่ีจัดเก็บและ 

นำสงเงิน คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

๕) ใบนำสงเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำสงเงนิ สำเนาใบนำฝากธนาคาร 

๖) ตนข้ัวเช็ค รายการการจัดทำเช็ค 

๗) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงนิ รายการใชใบเสร็จรับเงิน 

๘) งบประมาณรายจายประจำป ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

การจัดทำบัญชีและงบการเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) จัดทำสมุดบัญชีเงนิสดรับ เงนิสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีตางๆ จัดทำเปนปจจุบัน 

๒) การบันทึกบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการ

บันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงนิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๓) จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน  เพื่อเสนอผานปลัดเทศบาลนำเสนอใหผูบริหารทราบและสง

สำเนางบการเงินใหกับผูกำกับดูแล (อำเภอ/จังหวัด) ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกำหนด

ดังตอไปนี้ 

-รายงานรับ-จายเงิน 

-งบทดลอง 

-รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

-กระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 



-กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 

-กระดาษทำดารกระทบยอดรายจาย (จายจากเงนิทุนสำรองเงินสะสม) 

-กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 

 

-๑๔- 

-กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

-กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 

๔) จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นป เพื่อแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอใหคณะ

บริหารทราบ และสงสำเนางบการเงนิ ณ วันสิ้นป ใหกับผูกำกับดูแลและสำนักงานการตรวจเงนิแผนดินภายใน 

๙๐ วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอื่นๆ ใหประชาชน

ทราบ จัดทำตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด ดังตอไปนี้ 

- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 

หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีที่สำคัญ 

หมายเหตุ ๒ งบทรัพยสิน 

หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทนุ 

หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงนิยืม 

หมายเหตุ ๖ รายไดจากรัฐบาลคางรับ 

หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้คาภาษี 

หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายไดอ่ืนๆ 

หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงนิทุนเศรษฐกิจชุมชน 

หมายเหตุ ๑๐ ลูกหน้ีอื่นๆ 

หมายเหตุ ๑๑ ลูกหน้ีเงนิยืมสะสม 

หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืนๆ 

หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพยไมหมุนเวียนอื่น 

หมายเหตุ ๑๔ รายจายคางจาย 

หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาคางจาย 

หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก 

หมายเหตุ ๑๗ หนี้สนิหมุนเวียนอื่น 

หมายเหตุ ๑๘ เจาหน้ีเงินกู 

หมายเหตุ ๑๙ หนี้สนิไมหมุนเวียนอ่ืน 

หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบทายฯ 

หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสำรองเงนิสะสม 

-งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ 

-งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

-งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับเงนิสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 

-งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสมและเงนิกู 

 

-๑๕- 



๕) ทุกสิ้นปงบประมาณ เม่ือปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันเงินสะสมประจำปไวรอยละ 

๒๕ ของทุกป เพื่อเปนทุนสำรองเงินสะสม โดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนี้ใหเพิ่มขึ้นรอยละ ๒๕ ของ

ทุกป 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) สมุดเงินสดรบั-จาย 

๒) ทะเบียนเงินรายรับ 

๓) สมุดบัญชีแยกประเภท 

๔) งบการเงินประจำเดือน 

๕) งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ 

๖) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

๗) ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 

ดานการเบิกจาย 

๑. การเบิกจายเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจายประจำป หรืองบประมาณเพ่ิมเตมิหรือขอ

โอนแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 

๒) แผนการใชจายเงนิ โดยใหวางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงนิท่ีกรมสงเสริม

การปกครองทองถิ่นกำหนดสงใหกองคลงักอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย ๒๐ วัน 

๓) การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณใดใหเบิกไดเฉพาะงบประมาณนั้น 

รวมท้ังเงินอุดหนุนที่รฐับาลให อปท. โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต 

-เปนเงินงบประมาณรายจายที่ยังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมานั้นและไดรบัอนุมัติใหกันเงินไวตอ

ผูมีอำนาจตามระเบียบฯ แลว 

-เปนงบประมาณรายจายที่ไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจากผูบริหาร

ทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

-กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยระบุวัตถุประสงคซึ่งเบิกจายไมทัน

ภายในสิ้นปงบประมาณที่ผานมา และไดบันทึกบัญชีไวแลว 

๔) จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค 

๕) หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงนิและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกำหนด 

๖) หนาฎีกาเบิกจายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกตองครบถวนและหลักฐานการ

เบิกหากเปนภาพถายหรือสำเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 

๗) การซื้อ เชาทรพัยสิน หรือจางทำของ ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน ๕ วัน นับจากวัน 

ตรวจรับทรพัยสินหรอืตรวจรับงาน 

๘) การจายเงินใหจายเปนเช็ค 

 

-๑๖- 

๙) สมุดเงินสดจาย รายงานการจัดทำเช็ค ตนขั้วเช็ค Bank Statement ถูกตอง ตรงกัน 

๑๐) หลักฐานการจายเงินใบเสร็จรับเงินไดรับรองการจาย และใบสำคัญคูจายหัวหนาหนวยงาน

คลังรับรองความถูกตอง 



๑๑) เงินที่เบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนำสงคืนหนวยงานคลังภายใน ๑๕ 

วัน นับจากวันที่ไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 

๑๒) การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 

๒) แผนการใชจายเงนิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และของหนวยงานผูเบิก 

๓) ทะเบียนคมุเงินรายจายตามงบประมาณ 

๔) สมุดฎีกาเบิกจายเงิน 

๕) ฎีกาเบิกจายเงิน 

๖) รายงานการจัดทำเช็ค 

๗) สมุดเงินสดจาย ตนข้ัวเช็ค และ Bank Statement 

๒. การเขียนเช็คสั่งจาย 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) เช็คสั่งจากใหแกเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิไดขีดฆาคำวา “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรอืผูถือ”ออก และ

ขีดครอมเช็ค 

๒) สั่งจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง กรณีวงเงินต่ำกวา ๒,๐๐๐ บาท หามออกเช็คสั่ง

จายเงินสด 

๓) เช็คสั่งจายผูบริหารทองถิ ่นและปลัด อปท. รวมลงนาทดวยทุกครั้งเอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ 

๑) เช็ค/ตนข้ัวเช็ค 

๒) ฎีกาเบิกจายเงิน 

๓) หนังสือแจงรายชื่อผูลงนามในการสั่งจายเช็คใหกับธนาคาร 

๓. การยืมเงินงบประมาณ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว 

๒) สัญญายืมเงินตามแบบที่กำหนดและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือคำสั่งที่ได

กำหนดไวและจะนำใบสำคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกำหนดก็จะชดใชเงินหรือ

ยินยอมให อปท. หักเงินเพ่ือชดใชเงนิยืมนั้น 

๓) ผูยืมไมมีเงินยืมคางและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัตงิานนั้นๆ หามยืมแทนกัน 

-๑๗- 

๔) ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงนิยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบรหิารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ 

๕) บันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยใหผูยืม-ผูสงใชลงชื่อใน

ทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้นๆ 

๖) สงใชใบสำคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๗) ครบกำหนดสงใชเงินยืมไดติดตามผูยืมสงใชเงินยืม และหากผูยืมไมสงใช ผูบริหารทองถิ่นสั่ง

การใหผูยืมสงใชอยางชาไมเกิน ๓๐ วัน 

๘) กรณีการสงใชเง ินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปน

หลักฐาน 



๙) ผูยืมสงใบสำคัญคูจายหักลางเงินยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวง ตองแจงใหผูยืมทราบโดยดวน 

และใหปฏิบัตติามคำทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีไดรับคำทักทวง 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ทะเบียนลูกหนี้เงนิยืมงบประมาณ 

๒) สัญญาเงินยืม 

๓) ฎีกาเบิกเงนิยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

๔. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอำนาจอนุมัติ 

-ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและประธานสภา 

-ผูบริหารทองถิ่น เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกฯ ขาราชการ พนักงานสวน

ทองถ่ิน รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

-ประธานสภาทองถิ ่นเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถิ่น โดยตองมีคำ

รับรองจากผูบริหารทองถิ่นวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจาย 

-กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แจงใหผูบริหารทองถิ ่นหรือ

ประธานสภาทองถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ใหถือวาไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ

แลว โดยไมตองขออนมุตัิตอผูวาราชการจังหวัดอีก เพียงแตแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 

๒) การตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

-คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่นกำหนด โดยใหนับเวลาเดินทางตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยู หรือสถานท่ีราชการปกติจนกลับ

ถึงสถานท่ีอยู หรอืสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ แลวแตกรณี 

 

 

 

 

-๑๘- 

-เวลาเดินทางไปราชการกรณีที่มีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง

หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากกรณีที่ไมมีการพักแรม หากนับไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและสวนที่ไมถึง

นั้นนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกินสิบสองชั่วโมง แตเกินหกชั่วโมงขึ้นไปใหถือเปน

ครึ่งวัน 

-การเดินทางไปราชการที ่จำเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซึ ่งโดยปกติตองพักแรมใน

ยานพาหนะหรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักใน

ลักษณะเหมาจายหรือลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาที่พัก

ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองที ่ที ่คาครองชีพสูงหรือเปนแหลง

ทองเท่ียว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักในอัตราสูงไดตามความจำเปน ตามหลักเกณฑที่กำหนด 

-การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด 

ในกรณีไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพื่อประโยชนแกราชการใหใชยานพาหนะ

อื่นได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงิน

คาพาหนะนั้น 



-การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มีเขตติดตอกับกรุงเทพมหานคร

หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริงแตตองไม

เกินเที่ยวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางขามเขตจังหวัดอื่นๆ ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 

๕๐๐ บาท 

-การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่นจึงมสีทิธิ

เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสำหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได ตามความ

จำเปน เหมาะสม และประหยัด รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตร

ละ ๒ บาท ใหคำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้น และตรงซึ่ง

สามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทาง ตาม

เสนทางของหนวยงานอื่นตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและ ของ

หนวยงานอ่ืน ใหผูเดินทางเปนผูรองรับระยะทางในการเดนิทาง 

-การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหเปนตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(๑) ชั้นธุรกิจ สำหรับผูดำรงตำแหนงระดับ ๙ หรือตำแหนงท่ีเทียบเทาขึ้นไป 

(๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด 

 (ก) สำหรับผูดำรงตำแหนงระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

 (ข) ผูดำรงตำแหนงต่ำกวาที่ระบุใน (ก) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเปนรีบดวน เพ่ือ 

ประโยชนตอทางราชการ และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ 

(๓) การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) (๒) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจายในการ 

เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได 

 

-๑๙- 

๓. การเดินทางไปราชการประจำ ไดแก การเดินทางไปประจำตางสำนักงานไปรักษาการใน

ตำแหนงหรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหนงใหม ณ ส านักงานแหงใหม เบิกคาใชจายได 

๔. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหหมายถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไป

ราชการประจำในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

๕. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

๖. เจาหนาที่ทองถิ่นผูเดินทางไปราชการอาจเบิกเงินลวงหนาไดตามสมควร โดยยื่นบัญชีรายการ

ประมาณคาใชจายในการเดินทาง 

๗. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองยื่นรายงานการเดินทางพรอมดวยใบสำคัญคูจายและเงิน

เหลือจาย (หากมี) ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นเจาสังกัด และใหเบิกจากงบประมาณประจำปที่เดินทางไป

ราชการ 

๘. การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการ

ของโรงแรม หรือที่พักที่มีขอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที่รับเงินของ

โรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจำนวนเงินที่ไดรับเพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่

พักก็ได 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

๒) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

๓) หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 



๕. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) มีเอกสารประกอบการเบิกจายเงินอยางครบถวน เชน ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับ

จากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 

๒) ตารางกำหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม 

๓) การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอำนาจอนุมัติตองเปนผูปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ

กับการฝกอบรมในครั้งน้ี 

๔) มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น 

๕) กรณกีารสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดงเจตจำนงตาม

แบบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

๖) กรณีที่ อปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 

 

 

 

-๒๐- 

๗) การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏ ิบัต ิตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ 

๘) จัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถิ่น ภายใน ๖๐ วัน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

-โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

-ตารางกำหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

-หนังสือขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 

-ใบเสรจ็รับเงิน 

-รูปภาพในการฝกอบรม 

-หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

๒) รายงานผลการเขารับการฝกอบรม 

๖. การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) มีคำสั่งอนุมัตใิหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

๓) มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 

๔) การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราที่กำหนดตามหนังสือสั่งการ 

๕) การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐานการเบิกตอบแทน

การปฏิบัตงิานนอกเวลา 

๖) มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไมสามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนได

หรือไม เชน การอยูเวรรักษาการณ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจำนวนชั่วโมง 



๗) มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอำนาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับ

แตวันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 

๓) รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

๗. การเบิกจายเงินอุดหนุนแกหนวยงานอื่น 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมากที่ มท 

๐๘๐๘.๒/ว๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายลากรใชจายงบประมาณหมวด

เงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

-๒๑- 

๒) การเบิกจายเงินอุดหนุนเปนภารกิจที่อยูในอำนาจหนาที่ของ อปท. ผูสนับสนุนและประชาชน

ในเขตพนที่ไดรับประโยชน 

๓) มีการกำหนดโครงการที่จะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจำป 

๔) ฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุน การเบิกจายเงนิ การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๕) กรณีการอุดหนุนเงินใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นสวนราชการหรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

ดังน้ี 

-โครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจระดับ

จังหวัด ยกเวนภารกิจดานการศึกษาหรือดานสาธารณสขุ 

-โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงใหเห็นถึงกิจกรรม และมีการแบงสวนงบประมาณ

ของตนเอง และสวนที่จะขอรับการสนับสนุนอยางชัดเจน 

-การสนับสนุน กรณีองคการบริหารสวนจังหวัดสามารถใหการสนับสนุนเปนเงิน หรือกอสราง

อาคารได แตหากเปนเทศบาลและองคการบริหารสวนตำบล ไมสามารถใหการสนับสนุนเปนเงินหรือกอสราง

ได ทำไดเพียงการซอมแซมอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืน 

๖) ตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุนใหองคกร ประชาชน องคกรการกุศล และองคกรที่จัดตั้งตาม

กฎหมาย 

-การเบิกจายเงินอุดหนุน เปนการเบิกจายใหกับองคกรประชาชน องคกรการกุศลและองคกรที่

จัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว๗๔  วันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ 

เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณหมวดเงนิอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

-โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององคกรประชาชน (กลุม หรือชุมชน) โดยในโครงการจะตอง

สามารถเสริมสรางความเขมแข็ง โดยมีลักษณะของการแกไขปญหาความยากจนและสงเสริมใหประชาชนมี

รายไดเพิ่มขึ ้นนำไปสูการพัฒนาขององคกรประชาชนในโอกาสตอไปดวยตนเอง โดยไมใชการสนับสนุนใน

โครงการที่มีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน เชน การอุดหนุนเพื่อนำไปเปนทุนกูยืม หรือสมทบกองทุนตางๆ 

หรือการซื้อเสื้อผา เครื่องแตงกาย หรือใหเปนเงินรางวัล เปนตน 

-การจัดทำบันทึกขอตกลงผูแทนหนวยงาน ไมนอยกวา ๓ คน 

-หนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรอืใบสำคัญรับเงนิให อปท. 



-รายงานผลการดำเนินงานที่หนวยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให อปท. ภายใน ๓๐ วันนับแต

โครงการแลวเสร็จ โดยตองตรวจสอบวาการใชจายเงินตามโครงการดังกลาวเปนไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการ 

 

 

 

 

-๒๒- 

-หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไมรายงานผลการดำเนินการ ให อปท. พิจารณาไมตั้งงบประมาณ

อุดหนุนในครั ้งตอไป-การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน หากหนวยงานที ่ขอรับเงินอุดหนุนไม

ดำเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ให อปท. เรียกเงินเทาจำนวนที่อุดหนุนไปทั ้งหมดคืน

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฏีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) งบประมาณรายจายประจำป 

๓) รายงานโครงการที่ผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการกระจายอำนาจ 

๔) โครงการที่จะขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๕) บันทึกขอตกลง 

๖) รายงานผลการดำเนินการ 

๘. การเบิกคาใชจายในการจัดงานตางๆ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยตองคำนึงถึงเรื่องดังตอไปนี้ 

-โครงการของการจัดงานนั้นๆ ตองตั้งอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

-อำนาจหนาที่ การจัดทำโครงการจัดงานตางๆ ตองอยูในอำนาจหนาที่หรือมีกฎหมายใหอำนาจ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถจัดทำได 

-องคกรปกครองสวนทองถิ่นตองกำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการไวในโครงการจัดงาน โดยกิจกรรม

ที่จัดในงานนั้นๆ ควรเปนในลักษณะการสงเสริมและสนับสนุนท่ีใหประโยชน บำรุง รักษาศิลปะจารีต ประเพณี 

ภูมิปญญาทองถิ่น วัฒนธรรมอันดีแกทองถิ่น หรือการอำนวยความสะดวกแกประชาชนในทองถิ่น อันเปนการ

จัดบริการสาธารณะเพื่อประโยชนของประชาชนในทองถิ่นของตนตามที่กฎหมายกำหนดเชน การจัดกิจกรรม

ในเชิงใหความรูอันเปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมที่สงเสริมใหประชาชนเห็นความสำคัญและรักษาไวซึ่งศิลปะ 

ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น เปนตน 

-การดำเนินการตามโครงการจัดงานตางๆ ตองคำนึงถึงผลประโยชนที่ประชาชนไดรับเปนสำคัญ 

-โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของโครงการอยางชัดเจน ดังนั้น กิจกรรมที่ดำเนินการตาม

โครงการจัดงานนั้นจะตองมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ หากไมดำเนินการกิจกรรมดังกลาว

จะทำใหโครงการดังกลาวไมบรรลุวัตถุประสงค 

-หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแขงขัน มีการมอบรางวัล มูลคาของรางวัลตองมีสัดสวนท่ี

เหมาะสมและสอดคลองกับโครงการ 

 

 



 

 

-๒๓- 

-การเบิกจายเงินตามโครงการการจัดงานจะตองเบิกจายเทาที่จำเปน เหมาะสม และประหยัด 

จำเปน หมายถึง ตองเปนอยางนั้น ตองทำ ขาดไมได ดังนั้น กิจการที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นทำจึงตองเปน

กิจการท่ีจำเปน ขาดไมไดประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใชจายแตพอควรแกฐานะ 

-คำนึงถึงฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๒. การเบิกจายตามโครงการดังกลาวตามฎีกาเบิกจายเงิน โดยตองมีเอกสารประกอบการเบิกจาย

อยางครบถวนในกรณีท่ีตองมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตางๆ จะตองมีการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ 

โดยผู ร ับผิดชอบโครงการเสนอความตองการใหเจาหนาที ่พัสดุเปนผู ดำเนินการจัดหา ไมใชการยืมเงิน

งบประมาณทั้งโครงการ 

๓. ตามฎีกาเบิกจายเงินควรมีรูปภาพในการดำเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจายเงิน

ตามฎีกาเบิกจาย 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) โครงการจัดวาง 

๓) งบประมาณรายจายประจำป 

๙. การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) การเบิกจายเงินในการแขงขันกีฬาตองเปนไปตามหลักเกณฑตามระเบียบฯ 

๒) การดำเนินการตามโครงการแขงขันกีฬาจะตองมีประชาชนเขามามีสวนรวมในการ 

แขงขันกีฬาดวย 

๓) การจัดซื้ออุปกรณในการแขงขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดฯุ 

๔) มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ-จายวัสดุ โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดทุี่ไดรับ มี 

หลักฐานใหผูรับลงลายมือช่ือรับไวในทะเบียน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) โครงการจัดงานแขงขันกีฬา 

๓) รายชื่อนักกีฬา 

๔) กำหนดการแขงขันกีฬา 

๕) ลายมือชื่อนกักีฬาที่รับเสื้อกีฬา 

๖) รูปภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬา 

 

 

 

 

-๒๔- 

ดานเงินสะสม 

๑. เงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 



วิธีการตรวจสอบ 

๑) ทุกสิ้นปงบประมาณ ไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจำปไวรอยละ

ยี่สิบหาของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสมโดยที่ทุนสำรองเงนิสะสมน้ีใหเพ่ิมข้ึนรอยละยี่สิบหาของทุกป 

๒) กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงนิสะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ 

๓) ตรวจสอบการใชจายเงินสะสม เปนไปตามเงื่อนไขดังตอไปนี้ 

-กรณีสภาทองถิ่นอนุมัติ เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีความจำเปน และไมสามารถโอนเงิน

งบประมาณรายจาย เนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอ องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถใชจายเงินสะสมได 

ซึ่งตองเปนกิจการดงัตอไปนี้ 

(๑) เปนกิจกรรมตามอำนาจหนาที่ ซึ่งเก่ียวกับดานบรกิารชุมชนและสังคม 

(๒) กิจกรรมท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได 

(๓) หรอืกิจการที่จัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน 

(๔) ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามที่กฎหมายกำหนด 

(๕) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละประเภทตาม

ระเบียบแลว 

(๖) เม่ือไดรบัการอนุมัติใหจายจาดเงินสะสมแลว ตองดำเนินการกอหนี้ผูกพันและเบิกจายใหเสร็จ

ภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไป หากไมดำเนินการใหการจายขาดเงินสะสมนั้นเปนอันพับไป 

-กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหใชจายเงนิสะสมได ดังตอไปนี้ 

(๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนทองถิ่น 

(๒) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ 

(๓) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ใหผูบริหารทองถิ่นอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความ

จำเปนในขณะนั้น โดยใหคำนึงถึงฐานะการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น 

(๔) การจายเงินทุนสำรองเงินสะสมจะกระทำไดตอเมื่อยอดเงินสะสมในสวนที่เหลือมีไมเพียงพอ

ตอการบริหาร ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น และขออนุมัติผู วาราชการจังหวัดในกรณีที่ปใดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นมียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกินรอยละยี่สิบหาของทองถิ่น อาจนำยอดเงินสวนที่เกินไป

ใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ินภายใตเงื่อนไขตามขอ ๓ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ 

๒) งบประมาณรายจายประจำป 

๓) สมุดบัญชีแยกประเภท 

๔) งบทดลองประจำเดือน 

 

๒๕- 

๒. การนำเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม 

วิธีการตรวจสอบ 

การนำเงนิสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม ไดกระทำในกรณดีงันี้ 

-มีงบประมาณรายจายประจำปแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนำเงินสะสมทด

รองจายไปกอนได 

-ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยังไมไดรับเงินใหยืมเงินสะสมทดรอง

จายได และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม ยกเวนงบลงทุน 



-กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงนิสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภาทองถิ่นและสงใชเงิน

ยืมสะสมเมื่อสิ้นปงบประมาณ 

-ผูรับบำนาญยายภูมิลำเนาและประสงคจะโอนการรับเงินบำนาญไปที่ใหม องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน อาจยืมเงินสะสมทดรองจายได โดยอำนาจผูบริหารทองถิ่น และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. งบประมาณรายจายประจำป 

๒. สมุดบัญชีแยกประเภท 

๓. งบทดลองประจำเดือน 

ดานพัสดุ 

ดวยพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจา

นุเบกษา เมื ่อวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐ และมีผลใชบังคับในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐  หลักการตาม

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก

หนวยงานของรฐัและตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 

๑) คุมคา 

๒) โปรงใส 

๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๔) ตรวจสอบได 

วิธีการจัดซื้อจัดจางตามมาตรา ๕๕ อาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปนี้ 

๑) ประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรฐัเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

๒) วิธีคดัเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรฐัเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื ่อนไขที ่หนวยงานของรัฐกำหนดซึ ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื ่นขอเสนอ เว นแตในงานนั ้นมี

ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 

๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มคีณุสมบัติตรง 

ตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง

ราคารวมทั้ง 

-๒๖- 

การจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่

ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสองมาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน เวนแต 

(๑) กรณีดังตอไปนี้ใหใชวิธีคัดเลือก 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรบัการคัดเลือก 

(ข) พัสดุท่ีตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต 

จำหนายกอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเปน

พิเศษหรือมีทักษะสูงและผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

(ค) มีความจำเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้น อันเนื่องมาจากเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่งหาก

ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคที่จำเปนตองระบุยี่หอเปนการ

เฉพาะ 



(จ) เปนพัสดุที่จำเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดยผานองคการระหวาง

ประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุที่ตองใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ

หรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ 

(ช) เปนงานกอสรางซอมพัสดุที่จำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุดเสียหายเสียกอนจึงจะ

ประมาณคาซอมได เช น งานจางซอมเครื ่องจักร เครื ่องมือกล เครื ่องยนต เครื ่องไฟฟา หรือเครื ่อง

อิเล็กทรอนิกส 

(ซ) กรณอีื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

(๒) การจัดซื้อจัดจางใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงไดดังน้ี 

(ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือ

ขอเสนอนั้นไมไดรบัการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการ

จัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัด

จางพัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียว

ในประเทศไทยและไมมีพัสดุอื่นที่จะใชทดแทนได(ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิด

อุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดย

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

 

 

 

-๒๗- 

(จ) พัสดุท่ีจะทำใหการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

และมีความจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคา

ของพัสดุท่ีจะทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ

ตางประเทศ 

(ช) เปนพัสดุที่เปนที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

(ซ) กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช) ให

เปนพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) 

(ช) เปนพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แลว เมื่อหนวยงานของรัฐจ ะกระทำการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุนั้นใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) กอนในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมี

กิจกรรมท่ีตองปฏิบัติในตางประเทศจะทำการจัดซื้อจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอนก็ไดรัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกำหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจางพัสดุ

ตามวรรคหน่ึงเพิ่มเติมไดตามความจำเปนเพ่ือประโยชนในการดำเนินการ 

ดานการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

วิธีการตรวจสอบ 



-รถยนตสวนกลาง ไดแก รถยนต หรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพื่อกิจการสวนรวมขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงรถที่ใชในการบริการประชาชนในหนาที ่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เชน

รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ำ  รถขยะ และเครื่องจักรกล 

-รถประจำตำแหนง  ไดแก รถยนตที่จัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ใหมีไดไมเกินตำแหนงละ ๑ คัน หากดำรงตำแหนงหลายตำแหนง ใหเลือกใชไดเพียงตำแหนงเดียว 

และใหใชจนกวาจะพนจากตำแหนง 

-มีการจัดทำบัญชีแยกประเภทรถ รถประจำตำแหนง (แบบ ๑) และรถสวนกลาง/รถรับรอง(แบบ 

๒) 

-ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการสำรวจและกำหนดเกณฑการ

ใชสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคนเพื่อเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของ

เจาหนาที่ฝายตรวจสอบ 

-ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรับรอง (แบบ ๓) การใชรถปกติใหใชภายในเขต

องคกรปกครองสวนทองถิ่น หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่น

สำหรับรถประจำตำแหนงใหอยู ในดุลพินิจของผูดำรงตำแหนงนั ้นตามความจำเปน ใบขออนุญาตใชรถ

สวนกลางแระรถรับรอง (แบบ ๓) 

 

 

 

-๒๘- 

-ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ ๔) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง/รถ

รับรองประจำรถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

-กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ ้นกับรถประจำตำแหนง รถสวนกลาง และรถรับรอง

ผูรับผิดชอบตองรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ (แบบ ๕) 

-ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบำรุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทำสมุดแสดงรายการ

ซอมบำรุงรถแตละคัน (แบบ ๖) 

-ตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนตแตละคันไว โดยรถยนตสวนกลางและรถ

รับรองใหเบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รถประจำตำแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคา

น้ำมันเชื้อเพลิง 

-ตราเครื่องหมายประจำองคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหมีตราเครื่องหมายประจำและอักษร ชื่อเต็ม

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวและมองไมเห็นชัดเจน โดยใหมีขนาดกวางยาวไม

นอยกวา ๑๘ ซม. และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอยกวา ๕ ซม. หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา๗.๕ ซม. ติดไว

ของนอกรถสวนกลางทั้งสองขาง สำหรับรถจักรยายนตใหลดขนาดลงตามสวน 

-ตรวจสอบการเก็บรักษารถ 

-รถประจำตำแหนงอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดำรงตำแหนง 

-รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท. 

-รถสวนกลาง ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุญาตใหนำรถสวนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืน 

เปนการชั ่วคราวได ในกรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมมีสถานทีปลอดภัยเพียงพอ หรือมี

ราชการเรงดวน 



-กรณีนำรถสวนกลางไปเก็บที ่อื ่น หากสูญหาย ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังอยางดีแลว และการสูญหายมิไดเกิดจากความ

ประมาทและใหรายงานตามแบบ ๕ 

ดานการควบคุมภายใน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑)ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผล

การควบคุมภายใน 

๒) ตรวจสอบวาผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนังสือแจงใหทุกสำนัก/กอง จัดทำรายงาน

การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

๓) ตรวจสอบคำสั่งแบงงาน ทุกสำนัก/กอง มีคำสั่งแบงงานชัดเจน 

๔) ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ดังน้ี 

 

-๒๙- 

๑ แบบรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

(๑) หนังสือรับรองการจัดวางระบบควบคุมภายใน (แบบ วค. ๑.)  เปนแบบหนังสือรับรองการจัด

วางระบบการควบคุมภายใน สำหรับหนวยงานของรัฐที่จัดต้ังข้ึนใหม หรอืปรับโครงสรางใหม 

(๒) รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค. ๒ )  เปนแบบรายงานการจัดวางระบบ

การควบคุมภายใน สำหรับหนวยงานของรัฐที่จัดตั้งข้ึนใหม หรือปรบัโครงสรางใหม เพื่อระบุภารกิจ/กิจกรรม/

งาน  สภาพแวดลอมที่เก่ียวของ ความเสี่ยงที่สงผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงค กิจกรรมการควบคุมเพ่ือ

ปองกันความเสี่ยง และหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

๒. แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

๒.๑  รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔)เปนแบบรายงานการ

ประเมนิองคประกอบของการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ 

๒.๕ รายงานการประเมินผลการควบคมุภายใน (แบบ ปค. ๕)  เปนแบบรายงานกาประเมินผล

การดวนคมุภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ 

๒.๖ รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคมุภายในของผูตรวจสอบภายใน (แบบ ปค. ๖)   

เปนแบบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของ

รัฐ  

(๕) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการวิเคราะหและประเมินความเพียงพอของระบบ

การควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕ องคประกอบ 

-สภาพแวดลอมการควบคุม 

-การประเมนิความเสี่ยง 

-กิจกรรมการควบคุม 

-สารสนเทศและการสื่อสาร 

-การตดิตามประเมินผล 

(๖) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินกิจกรรมความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญจำนวน ๙กิจกรรมมา

ดำเนินการควบคุมและบริหารความเสี่ยง อยางนอย ๕ กิจกรรม 



(๗) ตรวจสอบการรายงานผล ตอผู กำกับดูแลภายใน ๙๐ วัน นับแตวันสิ ้นปงบประมาณ การ

ปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบการรวบรวมหลักฐานหลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง

เอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริงตางๆ ที่ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ในการรวบรวม

ขึ้นระหวางทำการตรวจสอบ มีความถูกตองนาเชื่อถือไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบ

ควรประกอบดวยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือไดและจัดหามาได 

(Competency) ความเกี ่ยวของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness)การจัดทำรายงานและ

ติดตามผลการจัดทำรายงานการจัดทำรายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผู บร ิหารทราบถึง

วัตถุประสงค ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน 

 

-๓๐- 

สรุปขอบกพรองที ่ตรวจพบ ประเด็นความเสี ่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั ้งเรื ่องอื่นๆ ที่

ผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพื่อเสนอผูบริหารหรือผูที่เกี ่ยวของพิจารณาแกไข

ปรับปรุงตอไป 

สรุปลักษณะของรายงานที่ดี 

๑) ถูกตอง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุกประโยคตัวเลขทุกตัว

เอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานที่นาเชื่อถือ และผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลานั้นแลว การ

อางอิงทุกครั้งตองมีหลักฐานประกอบและสามารถใหคำอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเรื่อง 

๒) ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อขอความหรือความตองการของผูตรวจสอบ 

หรือสิ่งที่ตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน โดยไมตองมีการตีความหรือ

อธิบายเพ่ิมเติม 

๓) กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ ค าพูดที่ฟุมเฟอยหรือสิ่งที่

ไมใชสาระสำคัญและสิ่งท่ีไมเกี่ยวของโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 

๔) ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทำภายในเวลาที่เหมาะสม ทันตอการแกไข

สถานการณ ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด๕) สรางสรรค 

(Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพและความจริงใจของผูตรวจสอบ ผูรายงาน

ควรชี้ใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงานกอนที่จะกลาวถึงขอบกพรองตางๆ ที่ตองการใหปรับปรุง ทำใหผูอาน

คลอยตามคำแนะนำและขอเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะใหความรวมมอืในการแกไขปรับปรุง 

๖) จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอาน จับประเด็นไดตั้งแตตนจนจบโดยการ

ใชรูปแบบ ถอยคำ และศิลปะของภาษา ทำใหผูอานยอมรับและเกิดความรู สึกตองการแกไขปญหาหรือ

ขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายในรายงานโดยชี้ใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอองคกรรูปแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงานรูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของ

ฝายบริหาร   

รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใชกันโดยทั่วไป มีดังนี้ 

๑) การรายงานเปนลายลักษณะอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานที่มีลักษณะเปน

ทางการ ใชรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายในจะตอง

จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษรเสนอตอผูบริหาร 

๒) การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน 



-การรายงานดวยวาจาที่ไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานที่ตองกระทำโดยเรงดวนเพื่อใหทัน

ตอเหตุการณ จะใชในกรณีที่ควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบเพราะหาก

ปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากขึ้น 

 

 

 

-๓๑- 

-การรายงานดวยวาจาที่เปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการนำเสนอดวย

วาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานที่เปนลายลักษณอักษรโดยทั่วไปประกอบดวยสาระสำคัญ 

ดังน้ี 

(๑) บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทำบทคัดยอไวดานหนาท่ีของรายงานที่จะ

นำเสนอผูบริหาร เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และไดใจความครอบคลุม

เนื ้อหาของรายงานทั ้งหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองที ่เกิดขึ ้น ผลกระทบที ่ม ีตอองคกร และ

ขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลที่เพียงพอใหผูบริหารเขาใจ

และสั่งการได 

(๒) บทนำ (Introduction) คือสวนแรกของรายงานที ่บอกใหทราบวาผู ตรวจสอบภายในได

ตรวจสอบเรื่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว หรือเปนการ

ตรวจสอบกรณีพิเศษ 

(๓) วัตถุประสงค (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพ่ือใหผูอานรายงานติดตาม

ประเด็นใหสะดวก และคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเมื่ออานรายงานจบ 

(๔) ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและประมาณของงานที่ไดทำการตรวจสอบมีมากนอย

เพียงใด มีขอจำกัดอะไรบางที่ผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการตรวจสอบไวกอน

พรอมเหตุผลประกอบ 

(๕) สิ ่งที ่ตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสำคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่แสดงถึง

ขอเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในดานดีและที่ควรไดรับการแกไข วิธีการดำเนินการแกไข รวมทั้งความเห็นของผูรับ

การตรวจ 

(๖) ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะที่ผู ตรวจสอบภายในเสนอแนะตอ

ผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพื ่อสั ่งการแกไขปรับปรุง ขอเสนอแนะควรมีลักษณะสรางสรรคและ

สามารถนำไปปฏิบัติได 

(๗) ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐาน

สนับสนุนเพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น 

(๘) เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเปนเพียงการสรปุผล ดังนั้น 

รายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลที่จำเปนตองอางอิง แตเปนขอมูลยาว หรือมีรายละเอียดมาก ควรแสดง

เปนเอกสารประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมากจนเกินไปจนทำใหรายงานไม

นาสนใจ 

(๙) การติดตามผล (Follow Up) เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

เปนขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบวาผูรับ

การตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม ขอบกพรองไดรับ

การแกไขอยางเหมาะสมแลวหรอืยัง 



 

-๓๒- 

บทสรุป 
คูมือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสำคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในหรือผูที่ไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให

การปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ชวยเพิ่มมูลคาแกองคกรผูบริหารใชขอมูลใน

การบริหารงาน เพื่อใหกอเกิดกระบวนการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานขององคกรบรรลุ

ตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึงการใชทรัพยากรใหเปนไปอยาง

ประหยัดและคุมคากระ บวนการตรวจสอบภายในประกอบดวยหลายขั้นตอน ซึ่งผูตรวจสอบภายในสามารถ

เลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพื่อใหการตรวจสอบเปนไป

ตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอที่จะสนับสนุนขอ

ตรวจ  พบใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพื ่อรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึงขั ้นตอนการวาง

แผนการตรวจสอบ ชวยใหการวางแผนครอบคลุมหนวยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ ตอง

ใชความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตางๆ อยางดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การ

รวมงานเปนทีมมนการตรวจสอบ เพื่อแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเปนขอมูลใหผูบริหาร

ประกอบการตัดสินใจเพื่อทำการแกไขปรับปรุงปจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบ

ภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู ความสามารถ การน า

เทคนิคการตรวจสอบประกอบกับทักษะของผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูล 

หลักฐาน ขอเท็จจริงการนำเสนออยางถูกตอง เที่ยงธรรม เปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพิ่มแกองคกรได

อยางแทจริง 
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หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของ

รัฐ (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๗. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ที่มท. 0805.2/ ว. 4312  ลงวันท่ี 22 ตุลาคม  

2562  เรื่องหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรฐั (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. 2562 

๘. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค. 0416.2/ว. 292 ลงวันที่ 24 กันยายน  2546  เรื่องแนว 

ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

๙. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0416.3/ว. 380  ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546  เรื่องแนว 

ปฏิบัติการตรวจสอบภายในของสวนราชการ 

๑๐. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่  กค. 0416.2 /06155  ลงวันที่ 29 กันยายน 2549 เกี่ยวกับการ 

รายงานผลการตรวจสอบและการตดิตามผล 

๑๑.หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ 

หนวยงาน ของรัฐ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

 ๑๒.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. ๐๔๐๙.๒/ว.๗๓  ลว. ๒๗  มกราคม ๒๕๖๖ เรื่อง การจัดทำแบบ

ประเมินดานการตรวจสอบภายใน และแบบสำรวจดานการควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสียง

สำหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


