
 



คำนำ 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือที่สำคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ 

ดำเนินการและระบบการควบคุมภายในองคกร ทั้งนี้ ปจจัยสำคัญที่จะทำใหงานการตรวจสอบภายในประสบ

ความสำเร็จคือ ผู บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ่มและความสำคัญแกองคกร ฉะนั้น เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว  

ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเกี ่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

ความรูในองคกร ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการ

ตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

ในการจัดทำคูมือการตรวจสอบภายใน ผูจัดทำไดรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทาง 

วิชาการและเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน เพื่อใหความรูเกี ่ยวกับความหมาย ความสำคัญ ลักษณะ 

งานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบ ให

ผูตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เพื่อสงเสริมใหระบบการตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลสวนหมอนเขมแข็งและเปนไปตาม

มาตรฐานการตรวจสอบตอไป 

 

หนวยงานตรวจสอบภายใน 

       องคการบริหารสวนตำบลสวนหมอน 
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บทที่ ๑ 
หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธ์ิ

ของการดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ทั้งนี้ ปจจัยสำคัญประการหนึ ่งที่จะทำใหงาน

ตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการ

บริหารงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ่มและความสำเร็จแกองคกร ฉะนั้น เพ่ือใหเกิดประโยชน

สูงสุดดังกลาว ผูตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูใน

หลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

การตรวจสอบภายใน คือกิจกรรมใหความเชื่อมั่น และการใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรมและเปน

อิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรงุการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะ

ชวยใหสวนราชการบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนด ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ

กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ 



วัตถุประสงค 

หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานที่จัดตั้งข้ึน เพ่ือใหบริการตอฝายบริหารอยางเที่ยงธรรมและ

เปนอิสระ เพื่อใหเกิดความมั่นใจตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงานและความคุมคาของ

การใชจายเงิน ปองกันทรัพยสิน รวมทั้งความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน ตลอดจนการปฏิบัติตาม

กฎระเบียบที่เก่ียวของ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองและเชื่อถือไดและขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน

บัญชี และรายงานทางการเงิน 

๒. ตรวจสอบการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตางๆ ของหนวยงานใหเปนไปตาม

นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวของ 

๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคาของแผนงานและโครงการ

ตางๆ ของสวนราชการตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานที่กำหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธเปนไป

ตามวัตถุประสงคและเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม 

๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ ตามขอบเขตการ

ตรวจสอบที่กำหนดโดยคำนึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อเสนอแนะ

มาตรการการควบคุมภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

-๒- 

ประเภทการตรวจสอบภายใน 

๑. การตรวจสอบทางดานการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือได

ของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน

โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ

ระบบงานตางๆ วามีเพียงพอที่จะมั่นใจไดวาขอมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารตางๆ ถูกตอง

และสามารถสอบทานไดหรอืเพียงพอที่จะปองกันการรั่วไหล การสูญหาย ของทรพัยสินตางๆ ได 

๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการดำเนินงาน

ตามแผนงาน งานและโครงการขององคกรใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการที่กำหนดการ

ตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ มคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตาม

วัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ตองคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพ

ของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององคประกอบ ประกอบดวย 

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหมั่นใจวาการใชทรัพยากรสำหรับ

แตละกิจกรรมสามารถเพิ่มผลผลิตและลดตนทุน อันมีผลทำใหองคกรไดรับผลประโยชนอยางคุมคา 

๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งทำ

ใหผลที่เกิดจากการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร 



๒.๓ ความคุมคา (Economy) คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไมสุรุยสุราย ฟุมเฟอยซึ่ง

สงผลใหองคกรสามารถประหยัดตนทุนหรือลดการใชทรัพยากรต่ำกวาที่กำหนดไว โดยยังไดรับผลผลิตตาม

เปาหมาย 

๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงานดาน

ตางๆ ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ

งบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพยสิน รวมทั้งการบริหารงานดานตางๆ วาเปนไปอยางเหมาะสมและ

สอดคลองกับภารกิจขององคกร รวมทั้งเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที ่ดี (Good 

Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความรบัผิดชอบ ความเปนธรรม และความโปรงใส 

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกำหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานตางๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่

เกี ่ยวของที่กำหนดทั้งจากภายนอกและภายในองคกร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทำการตรวจสอบ

โดยเฉพาะหรอืถือเปนสวนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได 

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เปนการพิสูจนความ

ถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมทั้งระบบการ

เขาถึงขอมูลในการปรับปรงุแกไขและรักษาความปลอดภัยของขอมูลการตรวจสอบประเภทน้ี เปนสวนหนึ่ง 

 

 

-๓- 

 

ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการตรวจสอบ

ทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึงจำเปนตองมี

ความรู ในระบบสารสนเทศนี้ เพื ่อใหสามารถดำเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพการตรวจสอบ

ประเภทนี้ อาจจางผูตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมาดำเนินการตรวจสอบเนื่องจาก

เปนงานเทคนิคเฉพาะ ผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชำนาญไมเพียงพอและตองใชเวลานานพอสมควร

ที่จะเรียนรู ซึ่งอาจทำใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได วัตถุประสงคที่สำคัญที่สุดของการตรวจสอบ

ระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือใหทราบถึงความนาเชื่อถือของขอมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผล

ดวยคอมพิวเตอร 

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณทีี่ไดรบัมอบหมายจาก

ฝายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่สอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร

สงสัยวา จะมีการกระทำที่สอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผูตรวจสอบภายในจะดำเนินการ

ตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมทั้งเสนอแนะมาตรการปองกัน 

ความรับผิดชอบและอำนาจหนาที่ 

งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหนาที่ในการตรวจสอบ จึงไมสมควรมี

อำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหนวยงานที่ตรวจสอบ มีความเปนอิสระ ดังนั้น ควรมีสถานภาพในองคกร

ของผูตรวจสอบภายในและไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร ไมควรเขาไปมีสวนไดสวนเสียกับหนวยงานที่ตอง

เขาไปประเมินผล 

ความเปนอสิระ (Independence) 

การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตองกระทำดวยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไมตกอยูภายใต

อิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเปนไป



ดวยความถูกตองและตรงไปตรงมามากที่สุด สะทอนภาพที่พบเห็นตอผูบริหารใหมากที่สุด ความเปนอิสระ

ขึ้นอยูกับพ้ืนฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง

และการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม การจำ กัดอำนาจหนาที่และความ

รับผิดชอบมาตรฐานการตรวจสอบภายใน แบงเปนมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย 

๑. การกำหนดวัตถุประสงค อำนาจหนาที่ ความรับผิดชอบ ของงานตรวจสอบ งานบริการให

คำปรึกษา ตองกำหนดไวอยางเปนทางการใน กฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพื ่อเปนกรอบเปนแนวทาง

ปฏิบัติงานที่สำคัญ 

๒. การกำหนดถึงความเปนอิสระ ที่ปราศจากเงื่อนไขที่เปนอุปสรรคตอความสามารถปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในโดยปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองขึ้นตรงตอหัวหนา

สวนราชการและจะไมถูกจำกัดสิทธิในการเขาถึงขอมูล บุคคล ทรัพยสิน และทรัพยากร ตามอำนาจหนาที่ 

 

-๔- 

ความรับผิดชอบดานความเยงธรรม ซื่อสัตยสุจริต มีจริยธรรม และมีทัศนคติที่ปราศจากความลำเอียง และ

หลีกเลี่ยงในเรื่องความขัดแยงผลประโยชนใดๆ 

๓. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดวยความเชี ่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี ่ยงวิชาชีพ ผู

ตรวจสอบภายในตอมีความรู ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ตองสะสมความรู ทักษะ ความสามารถอื่นที่ได

จากงานตรวจสอบ และตองพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจำเปนตองใชความรู ทักษะและ

ความสามารถอื่นๆ ในการปฏิบัติงาน ดานความระมัดระวังรอบคอบ ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติงานบริการ

ดวยความระมัดระวังรอบคอบในความสำคัญกับผลกระทบที่มีนัยสำคัญ โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาดความ

ผิดปกติ ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการกำกับดูแล การควบคุม และบริหารความเสี่ยงการไม

ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ อยางมีนัยสำคัญ การใชเทคโนโลยีและเทคนิคในการวิเคราะหขอมูล

เปนเครื่องมือชวยในการปฏิบัติงาน 

๔. การเสริมสรางหลักประกันคุณภาพ และการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 

๑. การบริหารงานตรวจสอบภายใน ตองสัมฤทธ์ิผลมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

ปรับปรุงและพัฒนาเพ่ือใหสามารถสรางคุณคาเพิ่มใหกับองคกร 

๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงกา 

ปฏิบัติงานขององคกรใหเปนไปตามเปาหมาย โดยมีการควบคุมและกำกับดูแล 

๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 

๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

๖. การติดตามผลจากการรายงานสูการปฏิบัติ 

๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง ควรนำเรื่องความเสี่ยงท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหาย 

แกองคกร ซึ่งยังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหารจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในในการปฏิบัติ

หนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไวเปนหลักปฏิบัติ  ดังนี้ 

๑. มจีุดยืนที่ม่ันคง (Integrity) ซื่อสัตย ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ 

๒. ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ตองทำหนาที่ประเมินอยางเปนธรรมในทุกๆ  

สถานการณ ไมเขาไปมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงาน 



๓. การปกปดความลับ (Confidentiality) การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ 

๔. ความสามารถในหนาที่ (Competency) ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ และ 

พัฒนาตนเองอยางตอเนื ่องประโยชนที ่คาดวาจะไดร ับหัวหนาสวนราชการไดทราบถึงการ

ปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคเพ่ือใชเปนขอมูลในการพิจารณาตัดสินใจหนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

การใชทรัพยากรอยางคุมคา เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติ คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใชเปนแนวทางในการ

แกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตอง ลดขอผิดพลาด 

-๕- 

บทที่ ๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ

ดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การวางแผนตรวจสอบ 

การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค หนวยรับตรวจ เวลา 

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 

๑. ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ

การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)แผนการตรวจสอบเปนแผนงานที่หัวหนาหนวยตรวจสอบ

ภายในจัดทำขึ้นลวงหนาเปนเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและ

แผนการตรวจสอบประจำป 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผูตรวจสอบภายในที่ไดรับมอบหมายงานตาม

แผนการตรวจสอบ จัดทำไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

-สำรวจขอมูลเบื้องตน ทำความเขาใจ คุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจ 

-ประเมนิผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ 

-ประเมนิความเสี่ยง 

-การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ 

-การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามที่ไดรับมอบหมายใหครอบคลุมประเด็นการ

ตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการเพ่ือ

อนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนที่กำหนด ถาพบขอขัดของ

ควรทบทวนและปรับปรงุแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน

ใหความเห็นชอบกอนที่จะดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนตอไป 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 



กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวมรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานวา

เปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวของ ซึ่งประกอบสาระสำคัญ ๓ ขั้นตอน ดังนี้ 

-๖- 

๑. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หลังจากการท าแผนปฏิบัติงาน จัดทำตารางการปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของงาน

แตละงาน กำหนดวันและระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

๑.๑ จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อกำหนดวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการ

ตรวจสอบ 

๑.๒ แจงหนวยรับตรวจ เพื่อแจงแผนการปฏิบัติงานเพื่อใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และ

ระยะเวลาในการตรวจสอบ 

๑.๓ การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งกอน

ศึกษาแผนการดำเนินงาน และรายละเอียดขอมูลที่จำเปนในการตรวจสอบ จัดทำกระดาษทำการ 

๒. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวยรบัตรวจ โดยแจง 

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบ

ใหเหมาะสม   มีขั้นตอน ดังนี้ 

๒.๑ รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 

๒.๒ เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพื่อหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด 

๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุม

ภายใน 

๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว 

๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห 

หัวหนาตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให

เปนไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแกไขใหเปนไปตาม

สถานการณไดโดยสมเหตุสมผล และถามีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ ตองไดรับการ

อนุมัติจากหัวหนาผูตรวจสอบภายในประชุมปดการตรวจสอบ เปนขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจสอบ ทำความ

เขาใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกำหนดการออกรายงานของหนวยรับ

ตรวจ 

๓. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานใหเสร็จ

สมบูรณ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอที่ตรวจพบ รางรายงานผลการปฏิบัติงาน

ประเมนิการปฏิบัติงาน 

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ขอมูลและขอเท็จจริงตางๆ ที่รวบรวมระหวางตรวจสอบ 

คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื ่อถือได ความเกี ่ยวของ และ

ประโยชนท่ีจะนำไปใช 

 

 

 

-๗- 



๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers) กระดาษทำการเปนเอกสารที ่จัดทำข้ึน

ระหวางการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ขอมูลจาก

การวิเคราะหและสรุปผลของการตรวจสอบ ประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำขึ ้นเอง 

กระดาษทำการที่จัดทำโดยหนวยรับตรวจ เชน สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ไดรับ

จากบุคคลภายนอก เชน หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือรองเรียน ผูตรวจสอบภายในควรสรปุผลการตรวจสอบ 

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดทายกอนจัดทำรายงานผล

การปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดทายกอนจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและ

หลักฐานตางๆ ที่ไดจากการตรวจสอบสรุปหาขอตรวจพบในดานดีและปญหา ขอบกพรอง สิ่งที่ตรวจพบ(Audit 

Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรคาแกการรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได จากการวิเคราะหอยาง

เที่ยงธรรม องคประกอบขอตรวจพบประกอบดวย 

๑) สภาพท่ีเกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห 

๒) เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑจากขอกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 

๓) ผลกระทบ โอกาส ความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปญหานั้น สาเหตุ ขอมูล

สาเหตุที่เกิดข้ึน 

๔) ขอเสนอแนะ เปนขอมูลท่ีผูตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสรางสรรค 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ เปนวิธีการรวบรวมหลักฐานขอเท็จจริงตางๆ ในการปฏิบัติงานของผู

ตรวจสอบ 

เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบโดยทั่วไป ดังนี้ 

๑) การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ปจจุบันนยิมใชกัน ๔ วิธี คือ 

๑.๑ วิธี Random Sampling เปนการเลือกตัวอยางจำนวนหนึ่งจากขอมูลทั้งหมด โดยใหแต 

ละหนวยของขอมูลทั้งหมด โดยใหแตละหนวยของขอมูลมีโอกาสที่จะไดรับเลือกเทาเทียมกันและ

เปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับสลาก เปนตน 

๑.๒ วิธี Systematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกำหนดระยะหรือชวงตอนของ 

ตัวอยางที่จะเลือกดวยวิธีแบงไวเทาๆ กัน เชน เลือกตัวอยางใบสำคัญ ๑ ฉบับ จากใบสำคัญทุกๆ 

๑๕ ฉบับ เปนตน 

๑.๓ วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 

-Stratified Sampling เปนการเลือกตวัอยางของขอมูลที่มีลักษณะแตกตางกัน โดยมีวิธีการ 

ดำเนินการเปน ๒ ขั ้นตอน คือ แบงขอมูลออกเปนกลุ มโดยการรวบรวมขอมูลที ่มีล ักษณะ

เหมือนกันไวในกลุมเดียวกัน และสุมตัวอยางจากแตกลุมเหลานั ้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุ มตัวอยางอาจ

แตกตางกันไปในแตละกลุม เพ่ือใหไดตัวอยางที่ดี มีความถูกตองและเชื่อถือได เชน ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑที่มี

ปริมาณมากและสถานที่เก็บมีหลายแหง 

 

-๘- 

-Cluster Sampling เป นการเล ือกตัวอย างของขอมูลที ่ม ีค ุณล ักษณะคล ายคลึงก ันโดยมี

วิธีดำเนินการเปน ๒ ขั้นตอน คือ แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกำหนดจำนวนเทากัน ซึ่งถือตำแหนงที่ตั้งหรือ

การเก็บรวบรวมรายการการเปนเกณฑ ขึ้นอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลที่มีอยูทั้งหมด และการสุม

เลือกกลุมตางๆ ที่แบงไวมาเปนตัวอยาง กลาวคือเลือกทั้งกลุมมาเปนตัวอยางในการสุมเลือกตัวอยางนี้ ซึ่งจะ

เปนจำนวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 



๑.๔ วิธี Selective หรอื Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลที่ขึ้นอยูกับการ 

ตัดสินใจของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางที่สุมเลือกนั้นควรเปน

สิ่งของที่มีคุณลักษณะพิเศษ ซึ่งเคลื่อนยายหรือหยิบฉวยไดและอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย 

๒) การตรวจนับ 

เปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่บันทึกไวหรือไม สภาพ

ของสิ่งของน้ันเปนอยางไร อยูในสภาพชำรุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติการตรวจนับน้ีจะ

ใชการตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ เปนตน 

๓) การยืนยันยอด 

เปนการขอใหบุคคลที่ไมใชผู รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานตางๆ ใหการยืนยันเปนลาย

ลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมาก

ที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกลาวไมจำเปนตองปดบังขอเท็จจริง เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝาก

ธนาคาร หรือสินทรัพยซึ่งอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 

๔) การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ 

เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เชน ใบแจงการเครดิตบัญชี คูมือฉบับ

ฎีกา สำเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนำฝากของหนวยงานยอย ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก ใบสำคัญรับเงิน

สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เปนตน 

เอกสารเหลานี ้พิส ูจนความถูกตองของรายการที ่ลงไวในสมุดบัญชีไดวีการตรวจนี ้เร ียกวา 

Vouching  ทั้งน้ี ผูตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 

-เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 

-มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 

-มีการอนุมัตริายการตามระเบียบของทางราชการ 

๕) การคำนวณ 

เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมาก ผูตรวจสอบควรทำการ

ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อใหแนใจวายอดท่ีแสดงเปนยอดที่ถูกตอง 

๖) การตรวจสอบการผานรายการ 

เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบัญชีรายการขั้นตนไป

ยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกวา Posting ซึ่งเปนวิธีการตรวจที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 

-๙- 

๗) การตรวจสอบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอย

และทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไมเชน ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชียอยกับยอดบัญชีแยกประเภท

ทั่วไป เปนตน 

๘) การตรวจหารายการผิดปกติ เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆ หรือแหลงขอมูลอื่นๆ วา

มีรายการผิดปกติหรือไม ซึ่งอาจทำใหพบขอผิดพลาดที่สำคัญได ท้ังนี้ ตองอาศัยความรู ความชำนาญและ

ประสบการณของผูตรวจสอบเปนสำคัญ 

๙) การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการที ่เกี ่ยวของสัมพันธกัน

เนื่องจากขอมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมี 

ความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได เชน บัญชีเงนิงบประมาณเบิกจากคลังปปจจุบันสัมพันธกับบัญชี

รายจายตามแผนงาน งานและโครงการปปจจุบัน รายการที่เกี่ยวของสัมพันธกันปรากฏอยูอยางถูกตองยอม



แสดงความถูกตองของบัญชีไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธกัน

ควบคูกัน 

๑๐) การว ิเคราะหเปร ียบเทียบ เป นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความ

เปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ วาเปนไปตามที่คาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใช

วิธีการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได 

 

การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 

๑. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 

๒. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการ หากผลของการวิเคราะหเปรียบเทียบ

พบวา มีความแตกตางที่เปนสาระสำคัญตอการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถามเหตุผลจากหนวยรับ

ตรวจและใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม 

๑๑) การสอบถาม เปนการสอบถามผูท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทำได

ทั้งเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถามและกำหนด

คำถามเพื่อใหไดคำตอบวา ใช หรือ ไมใช หรืออาจะเปนคำถามที่กระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ได 

ขึ้นอยูวาผูตรวจสอบตองการคำตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ ค าถามที่ใชควรมีลักษณะตอเนื่องกัน 

๑๒) การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเปนดวยตาในสิ่งที่ตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใช

ความรูความสามารถที่มีอยูรวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไว 

 

 

 

 

 

 

-๑๐- 

๑๓) การตรวจทาน เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยำความสำเหตุสมผล หรือ

ความนาเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงที่ปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฎ

วาไดจายเงินใหกับเจาหนี้แลว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทาน คือ ตนขั้วเช็คที่ระบุเลขที่เช็ค 

วันที่ ชื ่อเจาหนี้ รายการที่จาย จำนวนเงิน และการลงนามของผูถืออำนาจสั่งจายตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ี

ไดรบัจากเจาหนี้ซึ่งควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน 

๑๔) การสืบสวน เปนเทคนิคที่ผูตรวจจะใชในกรณีที่ไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ซึ่งคาดวามีอยู

หรือควรจะเปน ดังนั้นผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แตในบางกรณี

ผูตรวจสอบไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนตางๆ ไดทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพิ่มเติม 

๑๕) การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที ่กำหนดไวกับผลการ

ปฏิบัติงานจริงวาเกิดผลตางหรือไม ถาเกิดผลตาง ผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุม

หรือไมดีพอ หรอืวาเนื่องจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิด

จากสาเหตุสุดวิสัย ซึ่งอยูนอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพื่อการ

ปรับปรุงแกไขตอไป  ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลที ่นำมาเปรียบเทียบ และผานการ

ประเมนิผลมาแลว 



นั้นเพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื ่อใหสามารถนำมาวิเคราะห 

ประเมินผลไดทั้งนี้ ผู ตรวจสอบตองตัดสินใจวาขอมูลที่นำมาใชเพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการ

ตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใชวิเคราะหประเมินผลได ทั้งนี้ ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพิ่ม

หรือลดปริมาณการทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลที่ไดรับ 

 

การจัดทำรายงานและติดตามผล 

๑. การจัดทำรายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต

วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผูบริหารควร

ทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองคประกอบ ถูกตอง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล  สรางสรรค 

จูงใจ ลักษณะการรายงานเปนลายลักษณอักษรหรือการรายงานดวยวาจาเปนทางการมีรายงานโดยการเขียน

ประกอบลักษณะของรายงานที่เปนลายลักษณอักษร 

๒. การติดตามผล (Follow up) ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารสั่งการหรือไม 

ประการใด เพื่อใหทราบขอที่ตรวจพบ ขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสม แนวทางการ

ติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล 

ตารางกำหนดเวลาที่ใชติดตามรายงานปกอนในปปจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและ

เวลาในการดำเนินงานของผูท่ีเก่ียวของตอการส่ังการและแกไขปรับปรุงขอบกพรอง อาจประเมินจากแผนงาน

หรือวิธีการแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน 

 

 

-๑๑- 

บทที่ ๓ 
แนวทางการตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ 

ดานงบประมาณ 

๑. การจัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ป 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

๒) แผนพัฒนาสี่ป 

๓) แผนงบประมาณรายจายประจำป 

๔) แผนการดำเนินงาน 

๒. การจัดทำงบประมาณ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) งบประมาณรายจายประจำป และงบประมาณจายประจำปเพ่ิมเติม 

๒) เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

๓) ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ดานการเงินและการบัญชี การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงินขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น แบงการตรวจสอบออกเปน ๖ หัวขอ ดังนี้ 

๑) จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันที่เขาตรวจสอบ 



วิธีการตรวจสอบ 

๑.๑ มีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไม หากพบวามีใหทำการตรวจนับ โดยตองตรงกับยอดเงนิสด

คงเหลือที่ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

๑.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันที่เขาตรวจสอบตรงกับสมุด

เงินฝากธนาคารหรือ Bank Statement หากไมตรงกันใหเจาหนาที่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อ

หาสาเหตุของผลตาง 

๑.๓ ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับ 

รายงานสถานะการเงินประจำวัน 

๒) การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

วิธีการตรวจสอบ 

๒.๑ จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนไปตามแบบท่ีกำหนดและจัดทำเปนปจจุบัน 

๒.๒ ใหจัดทำทุกวันที่มีการรับ-จายเงนิ 

๒.๓ ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผานปลัดเทศบาลเพื่อเสนอใหผูบริหาร- 

ทองถ่ินทราบ 

 

-๑๒- 

 

๒.๔ รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อครบถวน 

๓) การปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๓.๑ มีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

๓.๒ มีคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน โดยระบุผูถือกุญแจตูนิรภัย 

๓.๓ มีการแตงตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงนิไมสามารถ 

ปฏิบัติหนาท่ีได 

๓.๔ ปฏิบัติหนาที่ตามคำสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงนิประจำวันครบถวน 

๔) การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

วิธีการตรวจสอบ 

๔.๑ รับเงินและนำสงเงินรายไดครบถวน 

๔.๒ ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสำเนาใบเสร็จรับเงิน 

ฉบับสุดทาย 

๔.๓ จัดทำใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงนิพรอมผูรบัเงินและผูสงเงินลงลายมือชื่อ 

ครบถวน 

๔.๔ สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำสงเงนิและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงนิครบถวน 

ถูกตอง ตรงกัน 

๕) การใชใบเสร็จรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๕.๑ มีสำเนาใบเสรจ็รับเงินติดไวกับเลม 

๕.๒ การเขียนใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม หากมีความจำเปนตองแกไขให 

ขีดฆาและใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆาไว 



๕.๓ มีทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน และลงรายการครบถวน 

๕.๔ เมื่อสิ้นปงบประมาณไดปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินและจัดทำ 

รายงานการใชใบเสร็จรับเงนิเสนอผานปลัดเทศบาลเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ 

๕.๕ ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจำนวนถูกตอง 

ตรงกัน 

๖) การนำสงเงินและการนำฝากธนาคาร 

วิธีการตรวจสอบ 

๖.๑ มีการจัดทำบันทกึการรับ-สงเงิน 

 

-๑๓- 

๖.๒ เมื่อมีการรับเงินรายได ใหนำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไมทันใหสงมอบเงนิ

ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหนำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป 

หากทองถ่ินหางไกล การคมนาคมไมสะดวก ใหนำฝากธนาคารในวันทำการสุดทายของสัปดาห 

๖.๓ กรณีรับเงินรายไดแลวไมนำสง หรือนำสงไมครบตามจำนวนที่จัดเก็บ หรือนำสงไม 

ตรงกับวันท่ีจัดเก็บ หรือนำสงวันรุงขึ้น โดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีการนำฝาก

ธนาคารนอยกวาจำนวนท่ีจัดเก็บได ตอใหผูรบัผิดชอบนำสงในวันที่ตรวจพบ และหากนำสงยังไมครบถวนถือวา

ทำใหเงนิขาดบัญชี 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) รายงานสถานะการเงนิประจำวัน 

๒) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร 

๓) งบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร 

๔) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงนิท่ีจัดเก็บและ 

นำสงเงิน คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

๕) ใบนำสงเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำสงเงนิ สำเนาใบนำฝากธนาคาร 

๖) ตนข้ัวเช็ค รายการการจัดทำเช็ค 

๗) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงนิ รายการใชใบเสร็จรับเงิน 

๘) งบประมาณรายจายประจำป ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

การจัดทำบัญชีและงบการเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) จัดทำสมุดบัญชีเงนิสดรับ เงนิสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีตางๆ จัดทำเปนปจจุบัน 

๒) การบันทึกบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการ

บันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงนิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๓) จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน  เพื่อเสนอผานปลัดเทศบาลนำเสนอใหผูบริหารทราบและสง

สำเนางบการเงินใหกับผูกำกับดูแล (อำเภอ/จังหวัด) ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกำหนด

ดังตอไปนี้ 

-รายงานรับ-จายเงิน 

-งบทดลอง 

-รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

-กระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 



-กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 

-กระดาษทำดารกระทบยอดรายจาย (จายจากเงนิทุนสำรองเงินสะสม) 

-กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 

 

-๑๔- 

-กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

-กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 

๔) จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นป เพื่อแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอใหคณะ

บริหารทราบ และสงสำเนางบการเงนิ ณ วันสิ้นป ใหกับผูกำกับดูแลและสำนักงานการตรวจเงนิแผนดินภายใน 

๙๐ วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอื่นๆ ใหประชาชน

ทราบ จัดทำตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด ดังตอไปนี้ 

- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 

หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีที่สำคัญ 

หมายเหตุ ๒ งบทรัพยสิน 

หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทนุ 

หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงนิยืม 

หมายเหตุ ๖ รายไดจากรัฐบาลคางรับ 

หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้คาภาษี 

หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายไดอ่ืนๆ 

หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงนิทุนเศรษฐกิจชุมชน 

หมายเหตุ ๑๐ ลูกหน้ีอื่นๆ 

หมายเหตุ ๑๑ ลูกหน้ีเงนิยืมสะสม 

หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืนๆ 

หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพยไมหมุนเวียนอื่น 

หมายเหตุ ๑๔ รายจายคางจาย 

หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาคางจาย 

หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก 

หมายเหตุ ๑๗ หนี้สนิหมุนเวียนอื่น 

หมายเหตุ ๑๘ เจาหน้ีเงินกู 

หมายเหตุ ๑๙ หนี้สนิไมหมุนเวียนอ่ืน 

หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบทายฯ 

หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสำรองเงนิสะสม 

-งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ 

-งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

-งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับเงนิสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 

-งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสมและเงนิกู 

 

-๑๕- 



๕) ทุกสิ้นปงบประมาณ เม่ือปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันเงินสะสมประจำปไวรอยละ 

๒๕ ของทุกป เพื่อเปนทุนสำรองเงินสะสม โดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนี้ใหเพิ่มขึ้นรอยละ ๒๕ ของ

ทุกป 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) สมุดเงินสดรบั-จาย 

๒) ทะเบียนเงินรายรับ 

๓) สมุดบัญชีแยกประเภท 

๔) งบการเงินประจำเดือน 

๕) งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ 

๖) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

๗) ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 

ดานการเบิกจาย 

๑. การเบิกจายเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจายประจำป หรืองบประมาณเพ่ิมเตมิหรือขอ

โอนแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 

๒) แผนการใชจายเงนิ โดยใหวางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงนิท่ีกรมสงเสริม

การปกครองทองถิ่นกำหนดสงใหกองคลงักอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย ๒๐ วัน 

๓) การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณใดใหเบิกไดเฉพาะงบประมาณนั้น 

รวมท้ังเงินอุดหนุนที่รฐับาลให อปท. โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต 

-เปนเงินงบประมาณรายจายที่ยังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมานั้นและไดรบัอนุมัติใหกันเงินไวตอ

ผูมีอำนาจตามระเบียบฯ แลว 

-เปนงบประมาณรายจายที่ไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจากผูบริหาร

ทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

-กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยระบุวัตถุประสงคซึ่งเบิกจายไมทัน

ภายในสิ้นปงบประมาณที่ผานมา และไดบันทึกบัญชีไวแลว 

๔) จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค 

๕) หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงนิและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกำหนด 

๖) หนาฎีกาเบิกจายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกตองครบถวนและหลักฐานการ

เบิกหากเปนภาพถายหรือสำเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 

๗) การซื้อ เชาทรพัยสิน หรือจางทำของ ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน ๕ วัน นับจากวัน 

ตรวจรับทรพัยสินหรอืตรวจรับงาน 

๘) การจายเงินใหจายเปนเช็ค 

 

-๑๖- 

๙) สมุดเงินสดจาย รายงานการจัดทำเช็ค ตนขั้วเช็ค Bank Statement ถูกตอง ตรงกัน 

๑๐) หลักฐานการจายเงินใบเสร็จรับเงินไดรับรองการจาย และใบสำคัญคูจายหัวหนาหนวยงาน

คลังรับรองความถูกตอง 



๑๑) เงินที่เบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนำสงคืนหนวยงานคลังภายใน ๑๕ 

วัน นับจากวันที่ไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 

๑๒) การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 

๒) แผนการใชจายเงนิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และของหนวยงานผูเบิก 

๓) ทะเบียนคมุเงินรายจายตามงบประมาณ 

๔) สมุดฎีกาเบิกจายเงิน 

๕) ฎีกาเบิกจายเงิน 

๖) รายงานการจัดทำเช็ค 

๗) สมุดเงินสดจาย ตนข้ัวเช็ค และ Bank Statement 

๒. การเขียนเช็คสั่งจาย 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) เช็คสั่งจากใหแกเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิไดขีดฆาคำวา “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรอืผูถือ”ออก และ

ขีดครอมเช็ค 

๒) สั่งจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง กรณีวงเงินต่ำกวา ๒,๐๐๐ บาท หามออกเช็คสั่ง

จายเงินสด 

๓) เช็คสั่งจายผูบริหารทองถิ ่นและปลัด อปท. รวมลงนาทดวยทุกครั้งเอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ 

๑) เช็ค/ตนข้ัวเช็ค 

๒) ฎีกาเบิกจายเงิน 

๓) หนังสือแจงรายชื่อผูลงนามในการสั่งจายเช็คใหกับธนาคาร 

๓. การยืมเงินงบประมาณ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว 

๒) สัญญายืมเงินตามแบบที่กำหนดและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือคำสั่งที่ได

กำหนดไวและจะนำใบสำคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกำหนดก็จะชดใชเงินหรือ

ยินยอมให อปท. หักเงินเพ่ือชดใชเงนิยืมนั้น 

๓) ผูยืมไมมีเงินยืมคางและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัตงิานนั้นๆ หามยืมแทนกัน 

-๑๗- 

๔) ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงนิยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบรหิารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ 

๕) บันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยใหผูยืม-ผูสงใชลงชื่อใน

ทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้นๆ 

๖) สงใชใบสำคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๗) ครบกำหนดสงใชเงินยืมไดติดตามผูยืมสงใชเงินยืม และหากผูยืมไมสงใช ผูบริหารทองถิ่นสั่ง

การใหผูยืมสงใชอยางชาไมเกิน ๓๐ วัน 

๘) กรณีการสงใชเง ินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปน

หลักฐาน 



๙) ผูยืมสงใบสำคัญคูจายหักลางเงินยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวง ตองแจงใหผูยืมทราบโดยดวน 

และใหปฏิบัตติามคำทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีไดรับคำทักทวง 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ทะเบียนลูกหนี้เงนิยืมงบประมาณ 

๒) สัญญาเงินยืม 

๓) ฎีกาเบิกเงนิยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

๔. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอำนาจอนุมัติ 

-ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและประธานสภา 

-ผูบริหารทองถิ่น เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกฯ ขาราชการ พนักงานสวน

ทองถ่ิน รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

-ประธานสภาทองถิ ่นเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถิ่น โดยตองมีคำ

รับรองจากผูบริหารทองถิ่นวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจาย 

-กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แจงใหผูบริหารทองถิ ่นหรือ

ประธานสภาทองถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ใหถือวาไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ

แลว โดยไมตองขออนมุตัิตอผูวาราชการจังหวัดอีก เพียงแตแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 

๒) การตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

-คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่นกำหนด โดยใหนับเวลาเดินทางตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยู หรือสถานท่ีราชการปกติจนกลับ

ถึงสถานท่ีอยู หรอืสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ แลวแตกรณี 

 

 

 

 

-๑๘- 

-เวลาเดินทางไปราชการกรณีที่มีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง

หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากกรณีที่ไมมีการพักแรม หากนับไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและสวนที่ไมถึง

นั้นนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกินสิบสองชั่วโมง แตเกินหกชั่วโมงขึ้นไปใหถือเปน

ครึ่งวัน 

-การเดินทางไปราชการที ่จำเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซึ ่งโดยปกติตองพักแรมใน

ยานพาหนะหรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักใน

ลักษณะเหมาจายหรือลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาที่พัก

ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองที ่ที ่คาครองชีพสูงหรือเปนแหลง

ทองเท่ียว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักในอัตราสูงไดตามความจำเปน ตามหลักเกณฑที่กำหนด 

-การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด 

ในกรณีไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพื่อประโยชนแกราชการใหใชยานพาหนะ

อื่นได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงิน

คาพาหนะนั้น 



-การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มีเขตติดตอกับกรุงเทพมหานคร

หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริงแตตองไม

เกินเที่ยวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางขามเขตจังหวัดอื่นๆ ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 

๕๐๐ บาท 

-การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่นจึงมสีทิธิ

เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสำหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได ตามความ

จำเปน เหมาะสม และประหยัด รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตร

ละ ๒ บาท ใหคำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้น และตรงซึ่ง

สามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทาง ตาม

เสนทางของหนวยงานอื่นตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและ ของ

หนวยงานอ่ืน ใหผูเดินทางเปนผูรองรับระยะทางในการเดนิทาง 

-การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหเปนตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(๑) ชั้นธุรกิจ สำหรับผูดำรงตำแหนงระดับ ๙ หรือตำแหนงท่ีเทียบเทาขึ้นไป 

(๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด 

 (ก) สำหรับผูดำรงตำแหนงระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

 (ข) ผูดำรงตำแหนงต่ำกวาที่ระบุใน (ก) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเปนรีบดวน เพ่ือ 

ประโยชนตอทางราชการ และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ 

(๓) การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) (๒) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจายในการ 

เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได 

 

-๑๙- 

๓. การเดินทางไปราชการประจำ ไดแก การเดินทางไปประจำตางสำนักงานไปรักษาการใน

ตำแหนงหรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหนงใหม ณ ส านักงานแหงใหม เบิกคาใชจายได 

๔. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหหมายถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไป

ราชการประจำในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

๕. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

๖. เจาหนาที่ทองถิ่นผูเดินทางไปราชการอาจเบิกเงินลวงหนาไดตามสมควร โดยยื่นบัญชีรายการ

ประมาณคาใชจายในการเดินทาง 

๗. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองยื่นรายงานการเดินทางพรอมดวยใบสำคัญคูจายและเงิน

เหลือจาย (หากมี) ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นเจาสังกัด และใหเบิกจากงบประมาณประจำปที่เดินทางไป

ราชการ 

๘. การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการ

ของโรงแรม หรือที่พักที่มีขอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที่รับเงินของ

โรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจำนวนเงินที่ไดรับเพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่

พักก็ได 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

๒) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

๓) หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 



๕. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) มีเอกสารประกอบการเบิกจายเงินอยางครบถวน เชน ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับ

จากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 

๒) ตารางกำหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม 

๓) การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอำนาจอนุมัติตองเปนผูปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ

กับการฝกอบรมในครั้งน้ี 

๔) มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น 

๕) กรณกีารสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดงเจตจำนงตาม

แบบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

๖) กรณีที่ อปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗ 

 

 

 

-๒๐- 

๗) การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏ ิบัต ิตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ 

๘) จัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถิ่น ภายใน ๖๐ วัน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

-โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

-ตารางกำหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

-หนังสือขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 

-ใบเสรจ็รับเงิน 

-รูปภาพในการฝกอบรม 

-หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

๒) รายงานผลการเขารับการฝกอบรม 

๖. การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) มีคำสั่งอนุมัตใิหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

๓) มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 

๔) การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราที่กำหนดตามหนังสือสั่งการ 

๕) การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐานการเบิกตอบแทน

การปฏิบัตงิานนอกเวลา 

๖) มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไมสามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนได

หรือไม เชน การอยูเวรรักษาการณ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจำนวนชั่วโมง 



๗) มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอำนาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับ

แตวันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 

๓) รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

๗. การเบิกจายเงินอุดหนุนแกหนวยงานอื่น 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมากที่ มท 

๐๘๐๘.๒/ว๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายลากรใชจายงบประมาณหมวด

เงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

-๒๑- 

๒) การเบิกจายเงินอุดหนุนเปนภารกิจที่อยูในอำนาจหนาที่ของ อปท. ผูสนับสนุนและประชาชน

ในเขตพนที่ไดรับประโยชน 

๓) มีการกำหนดโครงการที่จะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจำป 

๔) ฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุน การเบิกจายเงนิ การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๕) กรณีการอุดหนุนเงินใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นสวนราชการหรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

ดังน้ี 

-โครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจระดับ

จังหวัด ยกเวนภารกิจดานการศึกษาหรือดานสาธารณสขุ 

-โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงใหเห็นถึงกิจกรรม และมีการแบงสวนงบประมาณ

ของตนเอง และสวนที่จะขอรับการสนับสนุนอยางชัดเจน 

-การสนับสนุน กรณีองคการบริหารสวนจังหวัดสามารถใหการสนับสนุนเปนเงิน หรือกอสราง

อาคารได แตหากเปนเทศบาลและองคการบริหารสวนตำบล ไมสามารถใหการสนับสนุนเปนเงินหรือกอสราง

ได ทำไดเพียงการซอมแซมอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืน 

๖) ตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุนใหองคกร ประชาชน องคกรการกุศล และองคกรที่จัดตั้งตาม

กฎหมาย 

-การเบิกจายเงินอุดหนุน เปนการเบิกจายใหกับองคกรประชาชน องคกรการกุศลและองคกรที่

จัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว๗๔  วันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ 

เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณหมวดเงนิอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

-โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององคกรประชาชน (กลุม หรือชุมชน) โดยในโครงการจะตอง

สามารถเสริมสรางความเขมแข็ง โดยมีลักษณะของการแกไขปญหาความยากจนและสงเสริมใหประชาชนมี

รายไดเพิ่มขึ ้นนำไปสูการพัฒนาขององคกรประชาชนในโอกาสตอไปดวยตนเอง โดยไมใชการสนับสนุนใน

โครงการที่มีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน เชน การอุดหนุนเพื่อนำไปเปนทุนกูยืม หรือสมทบกองทุนตางๆ 

หรือการซื้อเสื้อผา เครื่องแตงกาย หรือใหเปนเงินรางวัล เปนตน 

-การจัดทำบันทึกขอตกลงผูแทนหนวยงาน ไมนอยกวา ๓ คน 

-หนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรอืใบสำคัญรับเงนิให อปท. 



-รายงานผลการดำเนินงานที่หนวยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให อปท. ภายใน ๓๐ วันนับแต

โครงการแลวเสร็จ โดยตองตรวจสอบวาการใชจายเงินตามโครงการดังกลาวเปนไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการ 

 

 

 

 

-๒๒- 

-หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไมรายงานผลการดำเนินการ ให อปท. พิจารณาไมตั้งงบประมาณ

อุดหนุนในครั ้งตอไป-การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน หากหนวยงานที ่ขอรับเงินอุดหนุนไม

ดำเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ให อปท. เรียกเงินเทาจำนวนที่อุดหนุนไปทั ้งหมดคืน

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฏีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) งบประมาณรายจายประจำป 

๓) รายงานโครงการที่ผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการกระจายอำนาจ 

๔) โครงการที่จะขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๕) บันทึกขอตกลง 

๖) รายงานผลการดำเนินการ 

๘. การเบิกคาใชจายในการจัดงานตางๆ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยตองคำนึงถึงเรื่องดังตอไปนี้ 

-โครงการของการจัดงานนั้นๆ ตองตั้งอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

-อำนาจหนาที่ การจัดทำโครงการจัดงานตางๆ ตองอยูในอำนาจหนาที่หรือมีกฎหมายใหอำนาจ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถจัดทำได 

-องคกรปกครองสวนทองถิ่นตองกำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการไวในโครงการจัดงาน โดยกิจกรรม

ที่จัดในงานนั้นๆ ควรเปนในลักษณะการสงเสริมและสนับสนุนท่ีใหประโยชน บำรุง รักษาศิลปะจารีต ประเพณี 

ภูมิปญญาทองถิ่น วัฒนธรรมอันดีแกทองถิ่น หรือการอำนวยความสะดวกแกประชาชนในทองถิ่น อันเปนการ

จัดบริการสาธารณะเพื่อประโยชนของประชาชนในทองถิ่นของตนตามที่กฎหมายกำหนดเชน การจัดกิจกรรม

ในเชิงใหความรูอันเปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมที่สงเสริมใหประชาชนเห็นความสำคัญและรักษาไวซึ่งศิลปะ 

ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น เปนตน 

-การดำเนินการตามโครงการจัดงานตางๆ ตองคำนึงถึงผลประโยชนที่ประชาชนไดรับเปนสำคัญ 

-โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของโครงการอยางชัดเจน ดังนั้น กิจกรรมที่ดำเนินการตาม

โครงการจัดงานนั้นจะตองมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ หากไมดำเนินการกิจกรรมดังกลาว

จะทำใหโครงการดังกลาวไมบรรลุวัตถุประสงค 

-หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแขงขัน มีการมอบรางวัล มูลคาของรางวัลตองมีสัดสวนท่ี

เหมาะสมและสอดคลองกับโครงการ 

 

 



 

 

-๒๓- 

-การเบิกจายเงินตามโครงการการจัดงานจะตองเบิกจายเทาที่จำเปน เหมาะสม และประหยัด 

จำเปน หมายถึง ตองเปนอยางนั้น ตองทำ ขาดไมได ดังนั้น กิจการที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นทำจึงตองเปน

กิจการท่ีจำเปน ขาดไมไดประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใชจายแตพอควรแกฐานะ 

-คำนึงถึงฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๒. การเบิกจายตามโครงการดังกลาวตามฎีกาเบิกจายเงิน โดยตองมีเอกสารประกอบการเบิกจาย

อยางครบถวนในกรณีท่ีตองมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตางๆ จะตองมีการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ 

โดยผู ร ับผิดชอบโครงการเสนอความตองการใหเจาหนาที ่พัสดุเปนผู ดำเนินการจัดหา ไมใชการยืมเงิน

งบประมาณทั้งโครงการ 

๓. ตามฎีกาเบิกจายเงินควรมีรูปภาพในการดำเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจายเงิน

ตามฎีกาเบิกจาย 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) โครงการจัดวาง 

๓) งบประมาณรายจายประจำป 

๙. การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) การเบิกจายเงินในการแขงขันกีฬาตองเปนไปตามหลักเกณฑตามระเบียบฯ 

๒) การดำเนินการตามโครงการแขงขันกีฬาจะตองมีประชาชนเขามามีสวนรวมในการ 

แขงขันกีฬาดวย 

๓) การจัดซื้ออุปกรณในการแขงขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดฯุ 

๔) มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ-จายวัสดุ โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดทุี่ไดรับ มี 

หลักฐานใหผูรับลงลายมือช่ือรับไวในทะเบียน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) โครงการจัดงานแขงขันกีฬา 

๓) รายชื่อนักกีฬา 

๔) กำหนดการแขงขันกีฬา 

๕) ลายมือชื่อนกักีฬาที่รับเสื้อกีฬา 

๖) รูปภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬา 

 

 

 

 

-๒๔- 

ดานเงินสะสม 

๑. เงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 



วิธีการตรวจสอบ 

๑) ทุกสิ้นปงบประมาณ ไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจำปไวรอยละ

ยี่สิบหาของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสมโดยที่ทุนสำรองเงนิสะสมน้ีใหเพ่ิมข้ึนรอยละยี่สิบหาของทุกป 

๒) กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงนิสะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ 

๓) ตรวจสอบการใชจายเงินสะสม เปนไปตามเงื่อนไขดังตอไปนี้ 

-กรณีสภาทองถิ่นอนุมัติ เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีความจำเปน และไมสามารถโอนเงิน

งบประมาณรายจาย เนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอ องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถใชจายเงินสะสมได 

ซึ่งตองเปนกิจการดงัตอไปนี้ 

(๑) เปนกิจกรรมตามอำนาจหนาที่ ซึ่งเก่ียวกับดานบรกิารชุมชนและสังคม 

(๒) กิจกรรมท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได 

(๓) หรอืกิจการที่จัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน 

(๔) ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามที่กฎหมายกำหนด 

(๕) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละประเภทตาม

ระเบียบแลว 

(๖) เม่ือไดรบัการอนุมัติใหจายจาดเงินสะสมแลว ตองดำเนินการกอหนี้ผูกพันและเบิกจายใหเสร็จ

ภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไป หากไมดำเนินการใหการจายขาดเงินสะสมนั้นเปนอันพับไป 

-กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหใชจายเงนิสะสมได ดังตอไปนี้ 

(๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนทองถิ่น 

(๒) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ 

(๓) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ใหผูบริหารทองถิ่นอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความ

จำเปนในขณะนั้น โดยใหคำนึงถึงฐานะการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น 

(๔) การจายเงินทุนสำรองเงินสะสมจะกระทำไดตอเมื่อยอดเงินสะสมในสวนที่เหลือมีไมเพียงพอ

ตอการบริหาร ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น และขออนุมัติผู วาราชการจังหวัดในกรณีที่ปใดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นมียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกินรอยละยี่สิบหาของทองถิ่น อาจนำยอดเงินสวนที่เกินไป

ใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ินภายใตเงื่อนไขตามขอ ๓ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ 

๒) งบประมาณรายจายประจำป 

๓) สมุดบัญชีแยกประเภท 

๔) งบทดลองประจำเดือน 

 

๒๕- 

๒. การนำเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม 

วิธีการตรวจสอบ 

การนำเงนิสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม ไดกระทำในกรณดีงันี้ 

-มีงบประมาณรายจายประจำปแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนำเงินสะสมทด

รองจายไปกอนได 

-ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยังไมไดรับเงินใหยืมเงินสะสมทดรอง

จายได และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม ยกเวนงบลงทุน 



-กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงนิสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภาทองถิ่นและสงใชเงิน

ยืมสะสมเมื่อสิ้นปงบประมาณ 

-ผูรับบำนาญยายภูมิลำเนาและประสงคจะโอนการรับเงินบำนาญไปที่ใหม องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน อาจยืมเงินสะสมทดรองจายได โดยอำนาจผูบริหารทองถิ่น และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. งบประมาณรายจายประจำป 

๒. สมุดบัญชีแยกประเภท 

๓. งบทดลองประจำเดือน 

ดานพัสดุ 

ดวยพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจา

นุเบกษา เมื ่อวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐ และมีผลใชบังคับในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐  หลักการตาม

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก

หนวยงานของรฐัและตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 

๑) คุมคา 

๒) โปรงใส 

๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๔) ตรวจสอบได 

วิธีการจัดซื้อจัดจางตามมาตรา ๕๕ อาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปนี้ 

๑) ประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรฐัเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

๒) วิธีคดัเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรฐัเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื ่อนไขที ่หนวยงานของรัฐกำหนดซึ ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื ่นขอเสนอ เว นแตในงานนั ้นมี

ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 

๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มคีณุสมบัติตรง 

ตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง

ราคารวมทั้ง 

-๒๖- 

การจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่

ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสองมาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน เวนแต 

(๑) กรณีดังตอไปนี้ใหใชวิธีคัดเลือก 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรบัการคัดเลือก 

(ข) พัสดุท่ีตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต 

จำหนายกอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเปน

พิเศษหรือมีทักษะสูงและผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

(ค) มีความจำเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้น อันเนื่องมาจากเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่งหาก

ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคที่จำเปนตองระบุยี่หอเปนการ

เฉพาะ 



(จ) เปนพัสดุที่จำเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดยผานองคการระหวาง

ประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุที่ตองใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ

หรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ 

(ช) เปนงานกอสรางซอมพัสดุที่จำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุดเสียหายเสียกอนจึงจะ

ประมาณคาซอมได เช น งานจางซอมเครื ่องจักร เครื ่องมือกล เครื ่องยนต เครื ่องไฟฟา หรือเครื ่อง

อิเล็กทรอนิกส 

(ซ) กรณอีื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

(๒) การจัดซื้อจัดจางใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงไดดังน้ี 

(ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือ

ขอเสนอนั้นไมไดรบัการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการ

จัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัด

จางพัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียว

ในประเทศไทยและไมมีพัสดุอื่นที่จะใชทดแทนได(ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิด

อุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดย

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

 

 

 

-๒๗- 

(จ) พัสดุท่ีจะทำใหการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

และมีความจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคา

ของพัสดุท่ีจะทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ

ตางประเทศ 

(ช) เปนพัสดุที่เปนที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

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

เปนพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) 

(ช) เปนพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แลว เมื่อหนวยงานของรัฐจ ะกระทำการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุนั้นใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) กอนในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมี

กิจกรรมท่ีตองปฏิบัติในตางประเทศจะทำการจัดซื้อจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอนก็ไดรัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกำหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจางพัสดุ

ตามวรรคหน่ึงเพิ่มเติมไดตามความจำเปนเพ่ือประโยชนในการดำเนินการ 

ดานการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

วิธีการตรวจสอบ 



-รถยนตสวนกลาง ไดแก รถยนต หรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพื่อกิจการสวนรวมขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงรถที่ใชในการบริการประชาชนในหนาที ่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เชน

รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ำ  รถขยะ และเครื่องจักรกล 

-รถประจำตำแหนง  ไดแก รถยนตที่จัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ใหมีไดไมเกินตำแหนงละ ๑ คัน หากดำรงตำแหนงหลายตำแหนง ใหเลือกใชไดเพียงตำแหนงเดียว 

และใหใชจนกวาจะพนจากตำแหนง 

-มีการจัดทำบัญชีแยกประเภทรถ รถประจำตำแหนง (แบบ ๑) และรถสวนกลาง/รถรับรอง(แบบ 

๒) 

-ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการสำรวจและกำหนดเกณฑการ

ใชสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคนเพื่อเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของ

เจาหนาที่ฝายตรวจสอบ 

-ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรับรอง (แบบ ๓) การใชรถปกติใหใชภายในเขต

องคกรปกครองสวนทองถิ่น หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่น

สำหรับรถประจำตำแหนงใหอยู ในดุลพินิจของผูดำรงตำแหนงนั ้นตามความจำเปน ใบขออนุญาตใชรถ

สวนกลางแระรถรับรอง (แบบ ๓) 

 

 

 

-๒๘- 

-ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ ๔) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง/รถ

รับรองประจำรถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

-กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ ้นกับรถประจำตำแหนง รถสวนกลาง และรถรับรอง

ผูรับผิดชอบตองรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ (แบบ ๕) 

-ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบำรุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทำสมุดแสดงรายการ

ซอมบำรุงรถแตละคัน (แบบ ๖) 

-ตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนตแตละคันไว โดยรถยนตสวนกลางและรถ

รับรองใหเบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รถประจำตำแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคา

น้ำมันเชื้อเพลิง 

-ตราเครื่องหมายประจำองคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหมีตราเครื่องหมายประจำและอักษร ชื่อเต็ม

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวและมองไมเห็นชัดเจน โดยใหมีขนาดกวางยาวไม

นอยกวา ๑๘ ซม. และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอยกวา ๕ ซม. หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา๗.๕ ซม. ติดไว

ของนอกรถสวนกลางทั้งสองขาง สำหรับรถจักรยายนตใหลดขนาดลงตามสวน 

-ตรวจสอบการเก็บรักษารถ 

-รถประจำตำแหนงอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดำรงตำแหนง 

-รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท. 

-รถสวนกลาง ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุญาตใหนำรถสวนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืน 

เปนการชั ่วคราวได ในกรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมมีสถานทีปลอดภัยเพียงพอ หรือมี

ราชการเรงดวน 



-กรณีนำรถสวนกลางไปเก็บที ่อื ่น หากสูญหาย ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังอยางดีแลว และการสูญหายมิไดเกิดจากความ

ประมาทและใหรายงานตามแบบ ๕ 

ดานการควบคุมภายใน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑)ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผล

การควบคุมภายใน 

๒) ตรวจสอบวาผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนังสือแจงใหทุกสำนัก/กอง จัดทำรายงาน

การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

๓) ตรวจสอบคำสั่งแบงงาน ทุกสำนัก/กอง มีคำสั่งแบงงานชัดเจน 

๔) ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ดังน้ี 

 

-๒๙- 

๑ แบบรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

(๑) หนังสือรับรองการจัดวางระบบควบคุมภายใน (แบบ วค. ๑.)  เปนแบบหนังสือรับรองการจัด

วางระบบการควบคุมภายใน สำหรับหนวยงานของรัฐที่จัดต้ังข้ึนใหม หรอืปรับโครงสรางใหม 

(๒) รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค. ๒ )  เปนแบบรายงานการจัดวางระบบ

การควบคุมภายใน สำหรับหนวยงานของรัฐที่จัดตั้งข้ึนใหม หรือปรบัโครงสรางใหม เพื่อระบุภารกิจ/กิจกรรม/

งาน  สภาพแวดลอมที่เก่ียวของ ความเสี่ยงที่สงผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงค กิจกรรมการควบคุมเพ่ือ

ปองกันความเสี่ยง และหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

๒. แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

๒.๑  รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔)เปนแบบรายงานการ

ประเมนิองคประกอบของการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ 

๒.๕ รายงานการประเมินผลการควบคมุภายใน (แบบ ปค. ๕)  เปนแบบรายงานกาประเมินผล

การดวนคมุภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ 

๒.๖ รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคมุภายในของผูตรวจสอบภายใน (แบบ ปค. ๖)   

เปนแบบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของ

รัฐ  

(๕) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการวิเคราะหและประเมินความเพียงพอของระบบ

การควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕ องคประกอบ 

-สภาพแวดลอมการควบคุม 

-การประเมนิความเสี่ยง 

-กิจกรรมการควบคุม 

-สารสนเทศและการสื่อสาร 

-การตดิตามประเมินผล 

(๖) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินกิจกรรมความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญจำนวน ๙กิจกรรมมา

ดำเนินการควบคุมและบริหารความเสี่ยง อยางนอย ๕ กิจกรรม 



(๗) ตรวจสอบการรายงานผล ตอผู กำกับดูแลภายใน ๙๐ วัน นับแตวันสิ ้นปงบประมาณ การ

ปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบการรวบรวมหลักฐานหลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง

เอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริงตางๆ ที่ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ในการรวบรวม

ขึ้นระหวางทำการตรวจสอบ มีความถูกตองนาเชื่อถือไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบ

ควรประกอบดวยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือไดและจัดหามาได 

(Competency) ความเกี ่ยวของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness)การจัดทำรายงานและ

ติดตามผลการจัดทำรายงานการจัดทำรายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผู บร ิหารทราบถึง

วัตถุประสงค ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน 

 

-๓๐- 

สรุปขอบกพรองที ่ตรวจพบ ประเด็นความเสี ่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั ้งเรื ่องอื่นๆ ที่

ผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพื่อเสนอผูบริหารหรือผูที่เกี ่ยวของพิจารณาแกไข

ปรับปรุงตอไป 

สรุปลักษณะของรายงานที่ดี 

๑) ถูกตอง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุกประโยคตัวเลขทุกตัว

เอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานที่นาเชื่อถือ และผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลานั้นแลว การ

อางอิงทุกครั้งตองมีหลักฐานประกอบและสามารถใหคำอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเรื่อง 

๒) ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อขอความหรือความตองการของผูตรวจสอบ 

หรือสิ่งที่ตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน โดยไมตองมีการตีความหรือ

อธิบายเพ่ิมเติม 

๓) กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ ค าพูดที่ฟุมเฟอยหรือสิ่งที่

ไมใชสาระสำคัญและสิ่งท่ีไมเกี่ยวของโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 

๔) ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทำภายในเวลาที่เหมาะสม ทันตอการแกไข

สถานการณ ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด๕) สรางสรรค 

(Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพและความจริงใจของผูตรวจสอบ ผูรายงาน

ควรชี้ใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงานกอนที่จะกลาวถึงขอบกพรองตางๆ ที่ตองการใหปรับปรุง ทำใหผูอาน

คลอยตามคำแนะนำและขอเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะใหความรวมมอืในการแกไขปรับปรุง 

๖) จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอาน จับประเด็นไดตั้งแตตนจนจบโดยการ

ใชรูปแบบ ถอยคำ และศิลปะของภาษา ทำใหผูอานยอมรับและเกิดความรู สึกตองการแกไขปญหาหรือ

ขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายในรายงานโดยชี้ใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอองคกรรูปแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงานรูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของ

ฝายบริหาร   

รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใชกันโดยทั่วไป มีดังนี้ 

๑) การรายงานเปนลายลักษณะอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานที่มีลักษณะเปน

ทางการ ใชรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายในจะตอง

จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษรเสนอตอผูบริหาร 

๒) การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน 



-การรายงานดวยวาจาที่ไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานที่ตองกระทำโดยเรงดวนเพื่อใหทัน

ตอเหตุการณ จะใชในกรณีที่ควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบเพราะหาก

ปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากขึ้น 

 

 

 

-๓๑- 

-การรายงานดวยวาจาที่เปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการนำเสนอดวย

วาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานที่เปนลายลักษณอักษรโดยทั่วไปประกอบดวยสาระสำคัญ 

ดังน้ี 

(๑) บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทำบทคัดยอไวดานหนาท่ีของรายงานที่จะ

นำเสนอผูบริหาร เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และไดใจความครอบคลุม

เนื ้อหาของรายงานทั ้งหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองที ่เกิดขึ ้น ผลกระทบที ่ม ีตอองคกร และ

ขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลที่เพียงพอใหผูบริหารเขาใจ

และสั่งการได 

(๒) บทนำ (Introduction) คือสวนแรกของรายงานที ่บอกใหทราบวาผู ตรวจสอบภายในได

ตรวจสอบเรื่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว หรือเปนการ

ตรวจสอบกรณีพิเศษ 

(๓) วัตถุประสงค (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพ่ือใหผูอานรายงานติดตาม

ประเด็นใหสะดวก และคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเมื่ออานรายงานจบ 

(๔) ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและประมาณของงานที่ไดทำการตรวจสอบมีมากนอย

เพียงใด มีขอจำกัดอะไรบางที่ผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการตรวจสอบไวกอน

พรอมเหตุผลประกอบ 

(๕) สิ ่งที ่ตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสำคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่แสดงถึง

ขอเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในดานดีและที่ควรไดรับการแกไข วิธีการดำเนินการแกไข รวมทั้งความเห็นของผูรับ

การตรวจ 

(๖) ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะที่ผู ตรวจสอบภายในเสนอแนะตอ

ผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพื ่อสั ่งการแกไขปรับปรุง ขอเสนอแนะควรมีลักษณะสรางสรรคและ

สามารถนำไปปฏิบัติได 

(๗) ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐาน

สนับสนุนเพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น 

(๘) เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเปนเพียงการสรปุผล ดังนั้น 

รายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลที่จำเปนตองอางอิง แตเปนขอมูลยาว หรือมีรายละเอียดมาก ควรแสดง

เปนเอกสารประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมากจนเกินไปจนทำใหรายงานไม

นาสนใจ 

(๙) การติดตามผล (Follow Up) เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

เปนขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบวาผูรับ

การตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม ขอบกพรองไดรับ

การแกไขอยางเหมาะสมแลวหรอืยัง 



 

-๓๒- 

บทสรุป 
คูมือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสำคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในหรือผูที่ไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให

การปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ชวยเพิ่มมูลคาแกองคกรผูบริหารใชขอมูลใน

การบริหารงาน เพื่อใหกอเกิดกระบวนการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานขององคกรบรรลุ

ตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึงการใชทรัพยากรใหเปนไปอยาง

ประหยัดและคุมคากระ บวนการตรวจสอบภายในประกอบดวยหลายขั้นตอน ซึ่งผูตรวจสอบภายในสามารถ

เลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพื่อใหการตรวจสอบเปนไป

ตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอที่จะสนับสนุนขอ

ตรวจ  พบใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพื ่อรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึงขั ้นตอนการวาง

แผนการตรวจสอบ ชวยใหการวางแผนครอบคลุมหนวยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ ตอง

ใชความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตางๆ อยางดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การ

รวมงานเปนทีมมนการตรวจสอบ เพื่อแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเปนขอมูลใหผูบริหาร

ประกอบการตัดสินใจเพื่อทำการแกไขปรับปรุงปจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบ

ภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู ความสามารถ การน า

เทคนิคการตรวจสอบประกอบกับทักษะของผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูล 

หลักฐาน ขอเท็จจริงการนำเสนออยางถูกตอง เที่ยงธรรม เปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพิ่มแกองคกรได

อยางแทจริง 
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