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คํานํา 

 การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือท่ีสําคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ดําเนินการและระบบการควบคุมภายในองคกร ท้ังนี้ ปจจัยสําคัญท่ีจะทําใหงานการตรวจสอบภายในประสบ

ความสําเร็จคือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสําคัญแกองคกร ฉะนั้น เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว

ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในความรู

ในองคกร ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ

ท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

ในการจัดทําคูมือการตรวจสอบภายใน ผูจัดทําไดรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตําราทางวิชาการ

และเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน เพ่ือใหความรูเก่ียวกับความหมาย ความสําคัญ ลักษณะงาน

ตรวจสอบภายใน กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบ ใหผูตรวจ

สอบภายในสามารถนําหลักการปฏิบัติงานไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ือ

สงเสริมใหระบบการตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาวเขมแข็งและเปนไปตาม

มาตรฐานการตรวจสอบตอไป 

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

องคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว



บทท่ี ๑ 

หลักการท่ัวไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ

การดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังนี้ ปจจัยสําคัญประการหนึ่งท่ีจะทําใหงาน

ตรวจสอบภายในประสบความสําเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการ

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

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

หลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

การตรวจสอบภายใน คือกิจกรรมใหความเชื่อม่ัน และการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและเปนอิสระ 

ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีข้ึน การตรวจสอบภายในจะชวย

ใหสวนราชการบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนด ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ

กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ 

วัตถุประสงค 

หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึน เพ่ือใหบริการตอฝายบริหารอยางเท่ียงธรรมและ 

เปนอิสระ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความคุมคาของ 

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

กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

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

และรายงานทางการเงิน 

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

นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 

๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคาของแผนงานและโครงการตางๆ 

ของสวนราชการตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานท่ีกําหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตาม

วัตถุประสงคและเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม 

๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบท่ี 

กําหนดโดยคํานึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะมาตรการการ

ควบคุมภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม 

ประเภทการตรวจสอบภายใน 

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

ของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน 

โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบ



งานตางๆ วามีเพียงพอท่ีจะม่ันใจไดวาขอมูลท่ีบันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารตางๆ ถูกตองและ

สามารถสอบทานไดหรือเพียงพอท่ีจะปองกันการรั่วไหล การสูญหาย ของทรัพยสินตางๆ ได 

2. การตรวจสอบการดําเนินงาน  (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการดําเนินงาน

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

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

วัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัตท่ีเหมาะสม ท้ังนี้ ตองคํานึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธภิาพ

ของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององคประกอบ ประกอบดวย 

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหม่ันใจวาการใชทรัพยากร 

สําหรับแตละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตนทุน อันมีผลทําใหองคกรไดรับ

ผลประโยชนอยางคุมคา 

๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึง

ทําใหผลท่ีเกิดจากการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร 

๒.๓ ความคุมคา (Economy) คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไมสุรุยสุราย      

ฟุมเฟอยซ่ึงสงผลใหองคกรสามารถประหยัดตนทุนหรือลดการใชทรัพยากรต่ํากวาท่ีกําหนด

ไว โดยยังไดรับผลผลิตตามเปาหมาย 

๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงานดานตางๆ 

ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เก่ียวกับงบประมาณ 

การเงิน พัสดุและทรัพยสิน รวมท้ังการบริหารงานดานตางๆ วาเปนไปอยางเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจ

ขององคกร รวมท้ังเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกํากับดูแลท่ีดี (Good Governance) ในเรื่อง

ความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และความโปรงใส 

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

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

เก่ียวของท่ีกําหนดท้ังจากภายนอกและภายในองคกรการตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทําการตรวจสอบโตย

เฉพาะหรือถือเปนสวนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดําเนินงานก็ได 

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

ถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการ

เขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและรักษาความปลอดภัยของขอมูลการตรวจสอบประเภทนี้ เปนสวนหนึ่ง

ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการตรวจสอบ

ทางการเงิน การตรวจสอบการดําเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึงจําเปนตองมี

ความรูในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือใหสามารถดําเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจางผูตรวจสอบท่ีมีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมา

ดําเนินการตรวจสอบเนื่องจากเปนงานเทคนิคเฉพาะ ผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชํานาญไมเพียงพอ 

และตองใชเวลานานพอสมควรท่ีจะเรียนรู ซ่ึงอาจทําใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได วัตถุประสงคท่ี 

สําคัญท่ีสุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือใหทราบถึงความนาเชื่อถือของขอมูลและความ

ปลอดภัยของระบบการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร 



๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special  Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีไดรับมอบหมายจาก

ฝายบริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอันควร

สงสัยวา จะมีการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจะดําเนินการ

ตรวจสอบเพ่ือคันหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการปองกัน 

ความรับผิดชอบและอํานาจหนาท่ี 

งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหนาท่ีในการตรวจสอบ จึงไมสมควรมี

อํานาจในการสั่งการหรือบริหารในหนวยงานท่ีตรวจสอบ มีความเปนอิสระ ดังนั้น ควรมีสถานภาพในองคกร

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

เขาไปประเมินผล 

ความเปนอิสระ (Independence) 

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

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

ดวยความถูกตองและตรงไปตรงมามากท่ีสุด สะทอนภาพท่ีพบเห็นตอผูบริหารใหมากท่ีสุด ความเปนอิสระ

ข้ึนอยูกับพ้ืนฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรค การชัดขวาง

และการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม การจํากัดอํานาจหนาท่ีและความ

รับผิดชอบ 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน แบงเปนมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย 

๑. การกําหนดวัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ ของงานตรวจสอบ งานบริการให

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

ปฏิบัติงานท่ีสําคัญ 

2. การกําหนดถึงความเปนอิสระ ท่ีปราศจากเง่ือนไขท่ีเปนอุปสรรคตอความสามารถปฏิบัติงาน

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

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

ความรับผิดชอบดานความเท่ียงธรรม ชื่อสัตยสุจริต มีจริยธรรม และมีทัศนคติท่ีปราศจากความลําเอียง และ

หลีกเลี่ยงในเรื่องความขัดแยงผลประโยชนใดๆ 

๓. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดวยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพ ผูตรวจสอบ

ภายในตอมีความรู ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ตองสะสมความรู ทักษะ ความสามารถอ่ืนท่ีไดจากงาน

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

ความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงาน ดานความระมัดระวังรอบคอบ ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติงานบริการ

ดวยความระมัดระวังรอบคอบในความสําคัญกับผลกระทบท่ีมีนัยสําคัญ โอกาสท่ีจะเกิดความผิดพลาดความ

ผิดปกติ ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการกํากับดูแล การควบคุม และบริหารความเสี่ยงการไม

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

เปนเครื่องมือชวยในการปฏิบัติงาน 

๔. การเสริมสรางหลักประกันคุณภาพ และการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 



มาตรูฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 

๑. การบริหารงานตรวจสอบภายใน ตองสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิผลและประสทิธิภาพ ปรับปรุง

และพัฒนาเพ่ือใหสามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับองคกร 

2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน

ขององคกรใหเปนไปตามเปาหมาย โดยมีการควบคุมและกํากับดูแล 

๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 

๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

๖. การติดตามผลจากการรายงานสูการปฏิบัติ 

๗. การยอมรับสภาพความสี่ยง ควรนําเรื่องความเสี่ยงท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกองคกร 

ซ่ึงยังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหาร  

จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน 

ในการปฏิบัติหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไวเปน

หลักปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. มีจุดยืนท่ีม่ันคง (Integrity) ชื่อสัตย ขยันหม่ันเพียร มีความรับผิดชอบ 

2. ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ตองทําหนาท่ีประเมินอยางเปนธรรมในทุกๆ สถานการณ 

ไมเขาไปมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

๓. การปกปดความลับ (Confidentiality) การรักษาความลับในเรื่องท่ีตรวจสอบ 

๔. ความสามารถในหนาท่ี (Competency) ความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี และพัฒนา

ตนเองอยางตอเนื่อง 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

หัวหนาสวนราชการไดทราบถึงการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคเพ่ือใชเปนขอมูลในการ

พิจารณาตัดสินใจหนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การใชทรัพยากรอยางคุมคา เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานใหถูกตอง ลดขอผิดพลาด



บทท่ี ๒ 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน

ตรวจสอบดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล 

การวางแผนตรวจสอบ 

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

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 

๑. ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)

และการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

แผนการตรวจสอบเปนแผนงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทําข้ึนลวงหนาเปนเสมือน

เข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบ

ประจําป 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายงาน

ตามแผนการตรวจสอบ จัดทําไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ 

๒. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

-สํารวจขอมูลเบื้องตัน ทําความเขาใจ คุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจ 

-ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรบัตรวจ 

-ประเมินความเสี่ยง 

-การวางแผนการตรวจสอบนําความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดําเนินการ 

-การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบหมายใหครอบคลุม

ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการ

เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด ถา

พบขอขัดของควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ

แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในให

ความเห็นชอบกอนท่ีจะดําเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวมรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานวาเปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายท่ีเก่ียวของ ซ่ึงประกอบ

สาระสําคัญ ๓ ข้ันตอน ดังนี้ 



๑. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หลังจากการทําแผนปฏิบัติงาน จัดทําตารางการปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของ

งานแตละงาน กําหนดวันและระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

๑.๑ จัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือกําหนดวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการ 

๑.๒ แจงหนวยรับตรวจ เพ่ือแจงแผนการปฏิบัติงานเพ่ือใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต 

และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

๑.๓ การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง

กอนศึกษาแผนการดําเนินงาน และรายละเอียดขอมูลท่ีจําเปนในการตรวจสอบ จัดทํากระดาษทําการ 

๒. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

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

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให

เหมาะสมมีชั้นตอน ดังนี้ 

๒.๑รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 

๒.๒ เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพ่ือหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด 

๒.๓ ทําการตรวจสอบ  สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ

ควบคุม 

๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว 

๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห 

หัวหนาตรวจสอบควรกํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให

เปนไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถแกไขใหเปนไป

ตามสถานการณไดโดยสมเหตุสมผล และถามีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ 

ตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาผูตรวจสอบภายใน 

ประชุมปดการตรวจสอบ เปนข้ันตอนสรุปผลสิ่งท่ีตรวจสอบ ทําความเขาใจและชี้แจง

ประเด็นท่ีสงสัยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกําหนดการออกรายงานของหนวยรับตรวจ 

3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให

เสร็จสมบูรณ ตรวจทานกระดาษทําการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอท่ีตรวจพบ รางรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน ประเมินการปฏิบัติงาน 

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

คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความเก่ียวของ และประโยชนท่ี

จะนําไปใช 

3.๒ การรวบรวมกระดาษทําการ (Working Papers) กระดาษทําการเปนเอกสารท่ีจัดทําข้ึน 

ระหวางการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ 

ขอมูลจากการวิเคราะหและสรุปผลของการตรวจสอบ ประเภทของกระดาษทําการ กระดาษทําการ

จัดทําข้ึนเอง กระดาษทําการท่ีจัดทําโดยหนวยรับตรวจ เชน สําเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน 



กระดาษทําการท่ีไดรับจากบุคคลภายนอก เชน หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือรองเรียน ผูตวจสอบ

ภายในควรสรุปผลการ 

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทํารายงาน

ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวม

ขอเท็จจริงและหลักฐานตางๆ ท่ีใดจากการตรวจสอบสรุปหาขอตรวจพบในดานดีและปญหา

ขอบกพรอง สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสําคัญควรคาแกการรายงาน มี

หลักฐานชัดเจนเชื่อถือได จากการวิเคราะหอยางเท่ียงธรรม องคประกอบขอตรวจพบประกอบดวย 

๑) สภาพท่ีเกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห 

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

๓) ผลกระทบ โอกาส ความเสี่ยง หรือผลเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากปญหานั้น สาเหตุ 

ขอมูลสาเหตุท่ีเกิดข้ึน 

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

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ เปนวิธีการรวบรวมหลักฐานขอเท็จจริงตางๆ ในการปฏิบัติงานของผู

ตรวจสอบ เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไป ดังนี้ 

1.การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ปจจุบันนิยมใชกัน ๔ วิธี คือ 

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

ละหนวยงานของขอมูลท้ังหมด โดยใหแตละหนวยของขอมูลมีโอกาสท่ีจะไดรับเลือกเทาเทียมกันและ

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

๑.๒ วิธี Systematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวงตอน

ของตัวอยางท่ีจะเลือกด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นการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีลักษณะแตกตางกัน โดยมีวิธีการ 

ดําเนินการเปน ๒ ข้ันตอน คือ แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไว

ในกลุมเดียวกัน และสุมตัวอยางจากแตกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุมตัวอยางอาจแตกตางกัน

ไปในแตละกลุม เพ่ือใหไดตัวอยางท่ีดี มีความถูกตองและเชื่อถือได เชน ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑท่ีมี

ปริมาณมากและสถานท่ีเก็บมีหลายแหง 

-Cluster  Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกันโดยมี 

วิธีดําเนินการเปน 6 ข้ันตอน คือ แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกําหนดจํานวนเทากัน ซ่ึงถือตําแหนง

ท่ีตั้งหรือการเก็บรวบรวมรายการการเปนเกณฑ ข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท่ีมีอยู

ท้ังหมด และการสุมเลือกกลุมตางๆ ท่ีแบงไวมาเปนตัวอยาง กลาวคือเลือกท้ังกลุมมาเปนตัวอยางใน

การสุมเลือกตัวอยางนี้ ซ่ึงจะเปนจํานวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 

 

 



๑.๔ วิธี Selective หรือ Judgment Sampling เปนการเลือกขอมูลท่ีข้ึนอยูกับการตัดสินใจ

ของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางท่ีสุมเลือกนั้นควรเปนสิ่งของท่ีมี 

คุณลักษณะพิเศษ ซ่ึงเคลื่อนยายหรือหยิบฉวยไดและอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย 

๒) การตรวจนับ 

เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไวหรือไม 

สภาพของสิ่งของนั้นเปนอยางไร อยูในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติ

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

๓) การยืนยันยอด 

เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับตรวจซ่ึงทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานตางๆ ใหการยืนยันเปน

ลายลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เม่ือปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานท่ี

เชื่อถือไดมากท่ีสุด เนื่องจากบุคคลดังกลาวไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริง เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการ

ยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพยซ่ึงอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 

4) การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 

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

ฉบับฎีกา สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากของหนวยงานยอย ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก 

ใบสําคัญรับเงิน สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เปนตน 

เอกสารเหลานี้พิสูจนความถูกตองของรายการท่ีลงไวในสมุดบัญชีใตวีการตรวจนี้เรียกวา 

Vouching ท้ังนี้ ผูตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 

-เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 

-มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 

-มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 

๕) การคํานวณ 

เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมาก ผูตรวจสอบควรทํา

การทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือใหแนใจวายอดท่ีแสดงเปนยอดท่ีถูกตอง 

๖) การตรวจสอบการผานรายการ 

เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบัญชีรายการ

ชั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกวา Posting ซ่ึงเปนวิธีการตรวจท่ีสําคัญ

มากอีกวิธีหนึ่ง 

7) การตรวจสอบัญชียอยและทะเบียน 

เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุม

หรือไม เชน ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชียอยกับยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป เปนตน 

๘) การตรวจหารายการผิดปกติ 

เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตาง ๆ หรือแหลงขอมูลอ่ืนๆ วามีรายการผิดปกติหรือไม 

ซ่ึงอาจทําใหพบขอผิดพลาดท่ีสําคัญได ท้ังนี้ ตองอาศัยความรู ความชํานาญและประสบการณของผู

ตรวจสอบเปน 



๙) การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล 

เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันเนื่องจากขอมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมี

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

รายจายตามแผนงาน งานและโครงการปปจจุบัน รายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันปรากฎอยูอยาง

ถูกตองยอมแสดงความถูกตองของบัญชีไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมี

ความสัมพันธกันควบคูกัน 

๑๐) การวิเคราะหเปรียบเทียบ 

เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ วา

เปนไปตามท่ีคาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใชวิธีการตรวจสอบอ่ืน

เพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได 

การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 

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

๒. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการ หากผลของการวิเคราะห

เปรียบเทียบพบวา มีความแตกตางท่ีเปนสาระสําคัญตอการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถาม

เหตุผลจากหนวยรับตรวจและใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม 

๑๑) การสอบถาม 

เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทําไดท้ังเปนลาย

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

คําถามเพ่ือใหไดคําตอบวา ใช หรือ ไมใช หรืออาจะเปนคําถามท่ีกระตุนใหผูตอบใชความคิดของ

ตนเองก็ได ข้ึนอยูวาผูตรวจสอบตองการคําตอบในลักษณะใด ท้ังนี้  คําถามท่ีใชควรมีลักษณะ

ตอเนื่องกัน 

๑๒) การสังเกตการณ 

เปนการสังเกตให เปนดวยตาในสิ่ ง ท่ีตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใชความรู

ความสามารถท่ีมีอยูรวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไว 

๑๓) การตรวจทาน 

เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความสําเหตุสมผล หรือความนาเชื่อถือ

ของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากําอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวาได

จายเงินใหกับเจาหนี้แลว ๕0๐,๐๐๐ บาท หลักฐานท่ีจะนํามาตรวจทาน คือ ตันข้ัวเช็คท่ีระบุเลขท่ี

เช็ค วันท่ี ชื่อเจาหนี้  รายการท่ีจาย จํานวนเงิน และการลงนามของผูถืออํานาจสั่งจายตลอดจน

ใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากเจาหนี้ ซ่ึงควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน 

๑๔) การสืบสวน 

เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคันพบขอเท็จจริง ซ่ึงคาดวามีอยูหรือควรจะ

เปน ดังนั้นผูตรวจสอบจะตองคันหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน แตในบางกรณีผู

ตรวจสอบไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันชั้นตอนตางๆ ไดทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็น

เพ่ิมเติม 



๑๕) การประเมินผล 

เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวกับผลการปฏิบัติงานจริงวาเกิดผล

ตางหรือไม ถาเกิดผลตาง ผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ หรือ

วาเนื่องจากสาเหตุอ่ืน เม่ือทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจาก

สาเหตุสุดวิสัย ซ่ึงอยูนอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมีใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการ

ปรับปรุงแกไขตอไป 

ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ีนํามาเปรียบเทียบ และผานการประเมินผล

มาแลวนั้นเพียงพอหรือไม ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือใหสามารถนํามาวิเคราะห 

ประเมินผลได 

ท้ังนี้ ผูตรวจสอบตองตัดสินใจวาขอมูลท่ีนํามาใชเพียงพอหรือไม ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการ 

ตรวจสอบเพียงใด เพ่ือนํามาใชวิเคราะหประเมินผลได ท้ังนี้ ควรประเมินความเสี่ยงท่ีจะเกิดข้ึน จาก

การเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับ 

การจัดทํารายงานและติดตามผล 

๑. การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค 

ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่อง

อ่ืนท่ีผูบริหารควรทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองคประกอบ ถูกตอง ชัดเจน 

กะทัดรัด ทันกาล สรางสรรค จูงใจ ลักษณะการรายงานเปนลายลักษณอักษรหรือการรายงานดวย

วาจาเปนทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะของรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร 

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

ประการใด เพ่ือใหทราบขอท่ีตรวจพบ ขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสม แนวทางการติดตาม

ผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล 

ตารางกําหนดเวลาท่ีใชติดตามรายงานปกอนในปปจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตาม

ผลและเวลาในการดําเนินงานของผูท่ีเก่ียวของตอการสั่งการและแกไขปรับปรุงขอบกพรอง อาจ

ประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน



บทท่ี ๓ 

แนวทางการตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสด ุ

ดานงบประมาณ 

1. การจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ป 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

๒) แผนพัฒนาสี่ป 

๓) แผนงบประมาณรายจายประจําป 

๔) แผนการดําเนินงาน 

๒. การจัดทํางบประมาณ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) งบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณจายประจาํปเพ่ิมเติม 

๒) เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

๓) ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ดานการเงินและการบัญชี 

ดานการเงิน 

การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  แบงการ 

ตรวจสอบออกเปน ๖ หัวขอ ดังนี้ 

๑) จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันท่ีเขาตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ 

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

กับยอดเงินสดคงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 

๑.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ณ วันท่ีเขาตรวิจสอบ

ตรงกับสมุดเงินฝากธนาคารหรือ Bank Statement หากไมตรงกันใหเจาหนาท่ีจัดทํางบ

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุของผลตาง 

๑.๓ ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรง

กับรายงานสถานะการเงินประจําวัน 

๒) การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน 

วิธีการตรวจสอบ 

๒.๑ จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเปนไปตามแบบท่ีกําหนดและจัดทําเปน

ปจจุบัน 

๒.๒ ใหจัดทําทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน 

๒.๓ ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจําวันผานปลัดเทศบาลเพ่ือเสนอให

ผูบริหารทองถ่ินทราบ 



๒.๔ รายงานสถานะการเงินประจําวันลงลายมือชื่อครบถวน 

๓) การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๓.๑ มีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

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

3.3 มีการแตงตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรมีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสมารถ 

๓.๔ ปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวัน

ครบถวน 

4) การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

วิธีการตรวจสอบ 

รับเงินและนําสงเงินรายไดครบถวน 

ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสําเนา

ใบเสร็จรับเงิน 

๔.๓ จัดทําใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงินพรอมผูรับเงินและผูสงเงินลง

ลายมือชื่อ 

๔.๔ สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน

ครบถวน 

5) การใชใบเสร็จรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๕.๑ มีสําเนาใบเสร็จรับเงินติดไวกับเลม 

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

ขีดฆาและใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆาไว 

๕.๓ มีทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงิน และลงรายการครบถวน 

๕.๔ เม่ือสิ้นปงบประมาณไดปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินและ

จัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงินเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือเสนอผูบริหาร

ทองรับทราบ 

๕.๕ ตรวจสอบจํานวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจํานวน

ถูกตอง 

๖) การนําสงเงินและการนําฝากธนาคาร 

วิธีการตรวจสอบ 

๖.๑ มีการจัดทําบันทึกการรับ-สงเงิน 

๖.๒ เม่ือมีการรับเงินรายได ใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันนั้น หากนําฝากไมทัน

ใหสงมอบเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหนําฝาก

ธนาคารท้ังจํานวนในวันทําการถัดไป หากทองถ่ินหางไกล การคมนาคมไมสะดวก ใหนําฝาก

ธนาคารในวันทําการสุดทายของสัปดาห 



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

ไมตรงกับวันท่ีจัดเก็บ หรอีนําสงวันรุงข้ึน โดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีการ

นําฝากธนาคารนอยกวาจํานวนท่ีจัดเก็บได ตองใหผูรับผิดชอบนําสงในวันท่ีตรวจพบ และ

หากนําสงยังไมครบถวนถือวาทําใหเงินขาดบัญชี 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) รายงานสถานะการเงินประจําวัน 

๒) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร 

๓) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

4) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บ

และนําสงเงิน คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

๕) ใบนําสงเงิน ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน สําเนาใบนําฝากธนาคาร 

๖) ตันข้ัวเช็ค รายการการจัดทําเช็ค 

๗) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใชใบเสร็จรบัเงิน 

๘) งบประมาณรายจายประจําป ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

การจัดทําบัญชีและงบการเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) จัดทําสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีตางๆจัดทําเปน 

๒) การบันทึกบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑและ

วิธีปจจุบัน 

3) จัดทํางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพ่ือเสนอผานปลัดเทศบาลนําเสนอใหผูบริหาร

ทราบและสงสําเนางบการเงินใหกับผูกํากับดูแล (อําเภอ/จังหวัด) ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ินกําหนดดังตอไปนี้ 

-รายงานรับ-จายเงิน 

งบทดลอง 

-รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

-กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 

-กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 

-กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม) 

-กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 

-กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

-กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 

๔) จัดทํางบการเงิน ณ วันสิ้นป เพ่ือแสดงผลการดําเนินงานและสรุปฐานะการเงิน

เสนอใหคณะบริหารทราบ และสงสําเนางบการเงิน ณ วันสิ้นป ใหกับผูกํากับดูแลและ

สาํนักงานการตรวจเงินแผนดินภายใน ๙0 วันนับแตวันลิ้นปงบประมาณและประกาศสําเนา



งบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ใหประชาชนทราบ จัดทําตามแบบท่ีกรมสงเสริม

การปกครองทองถ่ินกําหนด ดังตอไปนี้ 

- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 

หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีท่ีสําคัญ 

หมายเหตุ ๒ งบทรัพยสิน 

หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน 

หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม 

หมายเหตุ ๖ รายไดจากรัฐบาลคางรับ 

หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้คาภาษี 

หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายไดอ่ืนๆ 

หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน 

หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อ่ืนๆ 

หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม 

หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืนๆ 

หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพยไมหมุนเวียนอ่ืน 

หมายเหตุ ๑๔ รายจายคางจาย 

หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาคางจาย 

หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก 

หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน 

หมายเหตุ ๑๘ เจาหนี้เงินกู 

หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไมหมุนเวียนอ่ืน 

หมายเหตุ ๒0 เงินสะสม และรายละเอียดแนบทายฯ 

หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสํารองเงินสะสม 

- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม 

- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสม

และเงินกู 

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

รอยละ๒๕ ของทุกป เพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสม โดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมนี้ใหเพ่ิมข้ึนรอย

ละ ๒๕ ของทุกป 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) สมุดเงินสดรับ-จาย 

2) ทะเบียนเงินรายรับ 



3) สมุดบัญชีแยกประเภท 

4) งบการเงินประจําเดือน 

5) งบการเงิน ณ วันลิน้ปงบประมาณ 

๖) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

๗) ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 

ดานการเบิกจาย 

๑. การเบิกจายเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณ

เพ่ิมเติมหรือขอโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจง 

๒) แผนการใชจายเงิน โดยใหวางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงิน

ท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดสงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาส

อยางนอย ๒0 วัน 

๓) การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใดใหเบิกไดเฉพาะ

งบประมาณนั้น รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให อปท. โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต 

-เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหนี้ผกพันในปงบประมานั้นและไดรับอนุมัติ

ใหกันเงินไวตอผูมีอํานาจตามระเบียบฯ แลว 

-เปนงบประมาณรายจายท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติ

จากผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

-กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซ่ึง

เบิกจายไมทันภายในสิ้นปงบประมาณท่ีผานมา และไดบันทึกบัญชีไวแลว 

4) จัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทําเช็ค 

5) หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ี

กําหนด 

๖) หนาฎีกาเบิกจายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกตองครบถวนและ

หลักฐาน 

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

7) การซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน ๕ วัน นับจากวัน 

ตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน 

๘) การจายเงินใหจายเปนเช็ค 

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

๑๐) หลักฐานการจายเงินใบเสร็จรับเงินไดรับรองการจาย และใบสําคัญคูจาย

หัวหนาหนวยงานคลังรับรองความถูกตอง 

๑๑) เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงาน

คลังภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 



๑๒) การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 

2) แผนการใชจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และของหนวยงานผูเบิก 

3) ทะเบียนคุมเงินรายจายตามงบประมาณ 

4) สมุดฎีกาเบิกจายเงิน 

5) ฎีกาเบิกจายเงิน 

๖) รายงานการจัดทําเช็ค 

7) สมุดเงินสดจาย ตนข้ัวเช็ค และ Bank Statement 

๒. การเขียนเช็คส่ังจาย 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) เช็คสั่งจากใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิไดขีดฆาคําวา "หรือตามคําสั่ง" หรือ "หรือผู

ถือ"ออก และขีดครอมเช็ค 

๒) สั่งจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง กรณีวงเงินต่ํากวา 65,00. บาท หาม

ออกเช็คสั่งจายเงินสด 

๓) เช็คสั่งจายผูบริหารทองถ่ินและปลัด อปท. รวมลงนาทดวยทุกครั้งเอกสาร

ประกอบการตรวจสอบ 

4) ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปน

ผูอนุมัติ 

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

ผูสงใชลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการนั้นๆ 

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

7) ครบกําหนดสงใชเงินยืมไดติดตามผูยืมสงใชเงินยืม และหากผูยืมไมสงใช 

ผูบริหารทองถ่ินสั่งการใหผูยืมสงใชอยางขาไมเกิน ๓๐ วัน 

๘) กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู

ยืมไวเปนหลักฐาน 

9) ผูยืมสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวง ตองแจงใหผูยืม

ทราบโดยดวน และใหปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 

๒) สัญญาเงินยืม 

๓) ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

 

 

 



๔. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอํานาจอนุมัติ 

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

ประธานสภา 

- ผูบริหารทองถ่ิน เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกเทศมนตรี ท่ี

ปรึกษา 

- นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี ขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 

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

- ประธานสภาทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถ่ิน 

โดยตองมีคํารับรองจากผูบริหารทองถ่ินวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจาย 

- กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหผูบริหาร

ทองถ่ินหรือประธานสภาทองถ่ินเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ใหถือวาไดรับ

อนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีก เพียงแตแจง

ใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 

๒) การตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

- คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายตามจํานวนเงินและเง่ือนไขท่ีกรม

สงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด โดยใหนับเวลาเดินทางตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู 

หรือสถานท่ีราชจนกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ แลวแตกรณี 

- เวลาเดินทางไปราชการกรณีท่ีมีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไม

ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากกรณีท่ีไมมีการพักแรม หากนับไม

ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงนั้นนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกิน

สิบสองชั่วโมง แตเกินหกชั่วโมงข้ึนไปใหถือเปนครึ่งวัน 

- การเดินทางไปราชการท่ีจําเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซ่ึงโดยปกติตองพัก

แรมในยานพาหนะหรือพักแรมในท่ีพักซ่ึงทางราชการจัดท่ีพักไวใหแลว ใหผูเดินทางไป

ราชการเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจายหรือลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทาง

ไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ ในกรณีเปนการ

เดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหผูเดินทางไปราชการ

เบิกคําเชาท่ีพักในอัตราสูงไดตามความจําเปน ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

- การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะ

ไดโดยประหยัด ในกรณีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพ่ือ

ประโยชนแกราชการใหใชยานพาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความ

จําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น 

- การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับ

กรุงเทพมหานครหรือการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคา



พาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริงแตตองไมเกินเท่ียวละ ๖00 บาท การเดินทางขามเขตจังหวัด

อ่ืนๆ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน ๕๐๐ บาท 

- การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหาร

ทองถ่ินจึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับ

เปนคาพาหนะสวนตัวได ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด รถยนตสวนบุคคล 

กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคลกิโลเมตรละ ๒ บาท ใหคํานวณระยะทางเพ่ือ

เบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในและตรงข่ีสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและ

ปลอดภัย ในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงาน

อ่ืนตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล ในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและของ

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

- การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหเปนตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

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

(๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ําสุด 

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

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

เพ่ือประโยชนตอทางราชการ และไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ 

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

ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 

๓. การเดินทางไปราชการประจํา ไดแก การเดินทางไปประจําตางสํานักงานไปรักษาการใน

ตําแหนงหรือรักษาราชการแทน เพ่ือดํารงตําแหนงใหม  สํานักงานแหงใหม เบิกคาใชจายได 

4. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหหมายถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของผู

เดินทางไปราชการประจําในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

๕. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

๖. เจาหนาท่ีทองถ่ินผูเดินทางไปราชการอาจเบิกเงินลวงหนาไดตามสมควร โดยยื่นบัญชี

รายการประมาณคาใชจายในการเดินทาง 

7. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองยื่นรายงานการเดินทางพรอมดวยใบสําคัญคูจายและ

เงินเหลือจาย (หากมี) ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินเจาสังกัด และใหเบิกจากงบประมาณ

ประจําปท่ีเดินทางไปราชการ 

8. การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจง

รายการของโรงแรม หรือท่ีพักท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว 

โดยเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจํานวนเงินท่ี

ไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาท่ีพักก็ได 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑)  หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

๒) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 



๓) หลักฐานการจายเงินคําใชจายในการเดินทางไปราชการ 

๕. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 

วิธีการตรวจสอบ 

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

หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 

๒) ตารางกําหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม 

3) การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอํานาจอนุมัติตองเปนผูปฏิบัติ

หนาท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมในครั้งนี้ 

๔) มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น 

๕) กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดง 

เจตจํานงตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

๖) กรณีท่ี อปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของ

เจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๕๗ 

7) การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ 

๘) จัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถ่ิน ภายใน ๖0 วัน

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

- โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

- ตารางกําหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

- หนังสือขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- รูปภาพในการฝกอบรม 

- หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

๒) รายงานผลการเขารับการฝกอบรม 

๖. การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) มีคําสั่งอนุมัติใหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

๓) มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจายเงินคําตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 

4) การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดตามหนังสือสั่งการ 

5) การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐาน

การเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

๖) มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไมสามารถเบิกจายเงิน 



คําตอบแทนไดหรือไม เชน การอยูเวรรักษาการณ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมง 

7) มีการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติ

ภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 

๓) รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

๗. การเบิกจายเงินอุดหนุนแกหนวยงานอ่ืน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) การต้ังงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย 

ดวนมาก ท่ี มท ๑๘๐๘.๒/ว๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจาย

จากการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

๒) การเบิกจายเงินอุดหนุนเปนภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ อปท. ผูสนับสนุน

และประชาชนในเขตพนท่ีไดรับประโยชน 

๓) มีการกําหนดโครงการท่ีจะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจําป 

๔) ฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๙ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) 

พ.ศ.๒๕๔๘ 

๕) กรณีการอุดหนุนเงินใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนสวนราชการหรือ

หนวยงานอ่ืนของ 

- โครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอํานวยการการ

กระจายอํานาจระดับจังหวัด ยกเวนภารกิจดานการศึกษาหรือดานสาธารณสุข 

- โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงใหเห็นถึงกิจกรรม และมีการแบง

สวนงบประมาณของตนเอง และสวนท่ีจะขอรับการสนับสนุนอยางชัดเจน 

- การสนับสนุน กรณีองคการบริหารสวนจังหวัดสามารถใหการสนับสนุนเปนเงิน 

หรือกอสรางอาคารได แตหากเปนเทศบาลและองคการบริหารสวนตําบล ไมสามารถใหการ

สนับสนุนเปนเงินหรือกอสรางได ทําไดเพียงการซอมแซมอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืน 

๖) ตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุนใหองคกร ประชาชน องคกรการกุศล และ

องคกรท่ีจัดตั้งตามกฎหมาย 

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

และองคกรท่ีจัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ท่ี มท ๑๘0๘.6/ว๗๔ 

ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณ

หมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 



-  โครงการท่ีขอรับการสนับสนุนขององคกรประชาชน (กลุม หรือชุมชน) โดยใน

โครงการจะตองสามารถเสริมสรางความเขมแข็ง โดยมีลักษณะของการแกไขปญหาความ

ยากจนและสงเสริมใหประชาชนมีรายไดเพ่ิมข้ึนและนําไปสูการพัฒนาขององคกรประชาชน

ในโอกาสตอไปดวยตนเอง โดยไมใชการสนับสนุนในโครงการท่ีมีลักษณะเปนเงินทุน

หมุนเวียน เชน การอุดหนุนเพ่ือนําไปเปนทุนกูยืม หรือสมทบกองทุนตางๆ หรือการซ้ือเสื้อผา 

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

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

การสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินให อปท. 

- รายงานผลการดําเนินงานท่ีหนวยงานท่ีขอรับการอุดหนุนรายงานให อปท. ภายใน 

๓๐ วัน นับแตโครงการแลวเสร็จ โดยตองตรวจสอบวาการใชจายเงินตามโครงการดังกลาว

เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการ 

- หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไมรายงานผลการดําเนินการ ให อปท. พิจารณาไม

ตั้งงบประมาณอุดหนุนในครั้งตอไป 

- การติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน หากหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม

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

ไปท้ังหมดคืน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) งบประมาณรายจายประจําป 

๓) รายงานโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอํานวยการกระจาย

อํานาจ 

4) โครงการท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5) บันทึกขอตกลง 

6) รายงานผลการดําเนินการ 

8. การเบิกคาใชจายในการจัดงานตางๆ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยตองคํานึงถึงเรื่องดังตอไปนี้ 

- โครงการของการจัดงานนั้นๆ ตองตั้งอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- อํานาจหนาท่ี การจัดทําโครงกรจัดงานตางๆ ตองอยูในอํานาจหนาท่ีหรือมี

กฎหมายใหอํานาจองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถจัดทําได 

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองกําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการไวในโครงการจัด

งาน โดยกิจกรรมท่ีจัดในงานนั้นๆ ควรเปนในลักษณะการสงเสริมและสนับสนุนท่ีให

ประโยชน บํารุง รักษาศิลปะ จารีต ประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน วัฒนธรรมอันดีแกทองถ่ิน 

หรือการอํานวยความสะดวกแกประชาชนในทองถ่ิน อันเปนการจัดบริการสาธารณะเพ่ือ



ประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนตามท่ีกฎหมายกําหนด เชน การจัดกิจกรรมในเชิง

ใหความรูอันเปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมท่ีสงเสริมใหประชาชนเห็นความสําคัญและ

รักษาไวซ่ึงศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน เปนตน 

- การดําเนินการตามโครงการจัดงานตางๆ ตองคํานึงถึงผลประโยชนท่ีประชาชน

ไดรับเปนสําคัญ 

- โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของโครงการอยางชัดเจน ดังนั้น กิจกรรมท่ี

ดําเนินการตามโครงการจัดงานนั้นจะตองมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ 

หากไมดําเนินการกิจกรรม ดังกลาวจะทําใหโครงการดังกลาวไมบรรลุวัตถุประสงค 

- หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแขงขัน มีการมอบรางวัล มูลคาของรางวัล

ตองมีสัดสวนท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับโครงการ 

- การเบิกจายเงินตามโครงการการจัดงานจะตองเบิกจายเทาท่ีจําเปน เหมาะสม 

และประหยัด 

จําเปน หมายถึง ตองเปนอยางนั้น ตองทํา ขาดไมได ดังนั้น กิจการท่ีองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินทําจึงตองเปนกิจการท่ีจําเปน ขาดไมได 

ประหยัด หมายถึง ขับยั้ง ระมัดระวัง ใชจายแตพอควรแกฐานะ 

- คํานึงถึงฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2. การเบิกจายตามโครงการดังกลาวตามฎีกาเบิกจายเงิน โดยตองมีเอกสาร

ประกอบการเบิกจายอยางครบถวนในกรณีท่ีตองมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตางๆ 

จะตองมีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบฯ โดยผูรับผิดชอบโครงการเสนอความตองการให

เจาหนาท่ีพัสดุเปนผูดําเนินการจัดหา ไมใชการยืมเงินงบประมาณท้ังโครงการ 

3. ตามฎีกาเบิกจายเงินควรมีรูปภาพในการดําเนินการตามโครงการมาประกอบการ

เบิกจายเงินตามฎีกาเบิกจาย 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) โครงการจัดวาง 4 

๓) งบประมาณรายจายประจําป 

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

วิธีการตรวจสอบ 

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

๒) การดําเนินการตามโครงการแขงชันกีฬาจะตองมีประชาขนเขามามีสวนรวมใน

การแขงขันกีฬาดวย 

๓) การจัดซ้ืออุปกรณในการแขงชันกีฬา มีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ 

4) มีการจัดทําบัญชีควบคุมรายรับ-จายวัสดุ โดยแสดงรายการและจํานวนวัสดุท่ี

ไดรับ มีหลักฐานใหผูรับลงลายมือชื่อรับไวในทะเบียน 

 



เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) โครงการจัดงานแขงขันกีฬา 

๓) รายชื่อนักกีฬา 

4) กําหนดการแขงขันกีฬา 

5) ลายมือชื่อนักกีฬาท่ีรับเสื้อกีฬา 

๖) รูปภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬา 

ดานเงินสะสม 

เงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) ทุกสิ้นปงบประมาณ ไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสม

ประจําปไวรอยละยี่สิบหาของทุกป เพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสมโดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมนี้ให

เพ่ิมข้ึนรอยละยี่สิบหาของทุกป 

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

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

-กรณีสภาทองถ่ินอนุมัติ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจําเปน และไม

สามารถโอนเงินงบประมาณรายจาย เนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสมได ซ่ึงตองเปนกิจการดังตอไปนี้ . 

(๑) เปนกิจกรรมตามอํานาจหนาท่ี ซ่ึงเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม 

(๒) กิจกรรมท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได 

(๓) หรือกิจการท่ีจัดทําเพ่ือบําบัดความเดือดรอนของประชาชน 

(4) ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมายกําหนด 

(๕) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละ

ประเภทตามระเบียบแลว 

(๖) เม่ือไดรับการอนุมัติใหจายจาดเงินสะสมแลว ตองดําเนินการกอหนี้ผูกพันและ

เบิกจายใหเสร็จภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไป หากไมดําเนินการใหการจายขาดเงิน

สะสมนั้นเปนอันพับไป 

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

(๑) รับโอน เลื่อนระดับ เสื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน 

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

(๓) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงิน

สะสมไดตามความจําเปนในขณะนั้น โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงินการคลังขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

(๔) การจายเงินทุนสํารองเงินสะสมจะกระทําไดตอเม่ือยอดเงินสะสมในสวนท่ีเหลือ

มีไมเพียงพอตอการบริหาร ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน และขออนุมัติผูวาราชการ



จังหวัดในกรณีท่ีปใดองคกรปกครองสวนทองถ่ินมียอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเกินรอยละ

ยี่สิบหาของทองถ่ิน อาจนํายอดเงินสวนท่ีเกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน

ภายใตเง่ือนไขตามขอ ๓ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) งบการเงิน ณ วันสิน้ปงบประมาณ 

2) งบประมาณรายจายประจําป 

3) สมุดบัญชีแยกประเภท 

4) งบทดลองประจําเดือน 

๒. การนําเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม 

วิธีการตรวจสอบ 

การนําเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม ไดกระทําในกรณีดังนี้ 

- มีงบประมาณรายจายปะจําปแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนํา

เงินสะสมทดรอง 

- ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยังไมไดรับเงินใหยืม

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

- กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภา

ทองถ่ินและสงใชเงินยืมสะสมเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

- ผูรับบํานาญยายภูมิลําเนาและประสงคจะโอนการรับเงินบํานาญไปท่ีใหม องคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน อาจยืมเงินสะสมทดรองจายได โดยอํานาจผูบริหารทองถ่ิน และบันทึก

บัญชีสงใชเงินยืม 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. งบประมาณรายจายประจําป 

2. สมุดบัญชีแยกประเภท 

๓. งบทดลองประจําเดือน 

ดานพัสดุ 

ดวยพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖- ในราช

กิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖- และมีผลใชบังคับในวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖. 

หลักการตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงาน

ของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐและตองสอดคลองกับหลักการ 

ดังตอไปนี้ 

๑) คุมคา 

๒) โปรงใส 

๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๔) ตรวจสอบได 

 



วิธีการจัดซ้ือจัดจางตามมาตรา ๕๕ อาจกระทําไดโดยวิธี ดังตอไปนี้ 

๑) ประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการ

ท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

๒) วิธีคัดเลือก ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่น

ขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวาสามราย 

๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือให

เขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงิน

เล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 

มาตรา ๕๖ การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวน

ท่ัวไปกอน เวนแต 

(๑) กรณีดังตอไปนี้ใหใชวิธีคัดเลือก 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้น

ไมไดรับการ 

(ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือชับซอน

หรือตองผลิตจําหนายกอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ 

หรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูงและผูประกอบการนั้นมีจํานวนจํากัด

หากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ค) มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้น อันเนื่องมาจากเหตุการณท่ีไม

อาจคาดหมายได ซ่ึง 

(ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ี

จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

(จ) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดย

ผานองคการระหวางประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุท่ีตองใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับ

ของหนวยงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(ช) เปนงานกอสรางชอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุด

เสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล 

เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่อง 

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

(2) การจัดซ้ือจัดจางใหใชวิซีเฉพาะเจาะจงไดดังนี้ 

(ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือก

แลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 



(ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการ

ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดใน

กฎกระทรวง 

(ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงราย

เดียว หรือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือ

ตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุ

อ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย

ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือ

จัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจ

ทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

(จ) พัสดุท่ีจะทําใหการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการ

จัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือ

ความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัด

จางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวาง

ประเทศหรือหนวยงานของตางประเทศ 

(ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางชื่งจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

(ช) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) 

(ช) หรือ (๒) (ช) ใหเปนพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) 

ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ช) เปนพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือ

สนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แลว เม่ือหนวยงานของรัฐจะกระบวนการจัดซ้ือจัด

จางพัสดุนั้นใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ช) กอน 

ในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมีกิจกรรมท่ีตองปฏิบัติใน

ตางประเทศจะทําการจัดซ้ือจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใช

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอนก็ได 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกําหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมไดตามความจําเปนเพ่ือประโยชนในการดําเนินการ 

ดานการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

วิธีการตรวจสอบ 

- รถยนตสวนกลาง ไดแก รถยนต หรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการสวนรวม

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงรถท่ีใชในการบริการประชาชนในหนาท่ีขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เชน รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ํา รถขยะ และเครื่องจักรกล 



- รถประจําตําแหนง ไดแก รถยนตท่ีจัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงรถท่ีใชในการบริการประชาชนในหนาท่ีขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เชน รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ํา รถขยะ และเครื่องจักรกล 

- รถประจําตําแหนง ไดแก รถยนตท่ีจัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมีไดไมเกินตําแหนงละ ๑ คัน หากดํารงตําแหนงหลาย

ตําแหน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องถ่ินมีการสํารวจและ

กําหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของรถทุกคนเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจาย

น้ํามันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของเจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ 

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

ภายในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับ

อนุญาตจากผูบริหารทองถ่ินสําหรับรถประจําตําแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดํารงตําแหนง

นั้นตามความจําเปน ใบขออนุญาตใชรถสวนกลางแระรถรับรอง (แบบ ๓) 

- ตรวจสอบการจัดทําสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ 4) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถ

สวนกลาง/รถรับรองประจํารถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

- กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถประจําตําแหนง รถสวนกลาง และรถ

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

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

แสดงรายการซอมบํารุงรถแตละคัน (แบบ ๖) 

- ตรวจสอบการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถยนตขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนตแต

ละคันไว โดยรถยนตสวนกลางและรถรับรองใหเบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน รถประจําตําแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

- ตราเครื่องหมายประจําองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมีตราเครื่องหมายประจํา

และอักษรชื่อเต็มขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวและมองไม

เห็นชัดเจน โดยใหมีขนาดกวางยาวไมนอยกวา ๑๘ ชม. และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอย

กวา ๕ ชม. หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา ๗.๕ ชม. ติดไวของนอกรถสวนกลางท้ังสองขาง 

สําหรับรถจักรยายนตใหลดขนาดลงตามสวน 

- ตรวจสอบการเก็บรักษารถ 

- รถประจําตําแหนงอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดํารง

ตําแหนง 

- รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท. 



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

ท่ีอ่ืนเปนการชั่วคราวได ในกรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไมมีสถานทีปลอดภัย

เพียงพอ หรือมีราชการเรงดวน 

- กรณีนํารถสวนกลางไปเก็บท่ีอ่ืน หากสูญหาย ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใช

ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังอยางตีแลว และ

การสูญหายมีไดเกิดจากความประมาทและใหรายงานตามแบบ ๕ 

ดานการควบคุมภายใน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตาม

ประเมินผลการควบคุมภายใน 

๒) ตรวจสอบวาผูบริหารองคกรปกครองสิวินทองถ่ินมีหนังสือแจงใหทุกสํานัก/กอง 

จัดทํารายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

๓) ตรวจสอบคําสั่งแบงงาน ทุกสํานัก/กอง มีคําสั่งแบงงานชัดเจน 

๔) ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการ

ควบคุมภายในดังนี้ 

- ระดับสวนงานยอย (สํานัก/กอง) 

(๑) รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปค. ๑ 

(๒) รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน-แบบ ปย. ๒ 

-ระดับองคกร 

(๑) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.๑ 

(๒) รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปอ. ๒ 

(๓) รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน-แบบ ปอ. ๓ 

(๔) รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบ

ภายใน-แบบ ปส.(กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีผูตรวจสอบภายใน) 

(๕) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการวิเคราะหและประเมินความ

เพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕ องคประกอบ 

-สภาพแวดลอมการควบคุม 

-การประเมินความเสี่ยง 

-กิจกรรมการควบคุม 

-สานสนเทศและการสื่อสาร 

-การติดตามประเมินผล 

(๖) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินกิจกรรมความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญจํานวน 

๙ กิจกรรมมาดําเนินการควบคุมและบริหารความเสี่ยง อยางนอย ๕ กิจกรรม 

(๗) ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

(แบบ ปอ. ๑) 



ตอคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน และผูกํากับดูแลภายใน ๙0 วัน นับแตวันสิ้น

ปงบประมาณ 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 

การรวบรวมหลักฐาน 

หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริง

ตางๆ ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ในการรวบรวมข้ึนระหวาง

ทําการตรวจสอบ มีความถูกตองนาเชื่อถือไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการ

ตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficienc) ความ

เชื่อถือไดและจัดหามาได  (Competency) ความเก่ียวของ(Relevancy) และความมี

ประโยชน (Usefulness) 

การจัดทํารายงานและติดตามผล 

การจัดทํารายงาน 

การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติ งานใหผูบริหารทราบถึง

วัตถุประสงคขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลท้ังหมดทุกข้ันตอนสรุป

ขอบกพรองท่ีตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงท่ีสําคัญและการควบคุม รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ท่ี

ผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผูบริหารหรือผู ท่ี

เก่ียวของพิจารณาแกไขปรับปรุงตอไป 

สรุปลักษณะของรายงานท่ีดี 

๑) ถูกตอง (Accurac>) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุก

ประโยคตัวเลขทุกตัวเอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานท่ีนาเชื่อถือ และ

ผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลานั้นแลว การอางอิงทุกครั้งตองมีหลักฐานประกอบ

และสามารถใหคําอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเรื่อง 

๒) ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อขอความหรือความ

ตองการของผูตรวจสอบ หรือสิ่งท่ีตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผู

ตรวจสอบภายใน โดยไมตองมีการตีความหรืออธิบายเพ่ิมเติม 

๓) กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ 

คําพูดท่ีฟุมเฟอยหรือสิ่งท่ีไมใชสาระสําคัญและสิ่งท่ีไมเก่ียวของโดยตรงกับเรื่องท่ีจะ

รายงานออกไป 

๔) ทันกาล (Tโmeliness) การเสนอรายงานตองกระทําภายในเวลาท่ี

เหมาะสม ทันตอการแกไขสถานการณ ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งท่ีตรวจ

พบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 

๕) สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็น

คุณภาพและความจริงใจของผูตรวจสอบ ผูรายงานควรชี้ใหเห็นสวนดีของการ

ปฏิบัติงานกอนท่ีจะกลาวถึงขอบกพรองตางๆ ท่ีตองการใหปรับปรุง ทําใหผูอาน



คลอยตามคําแนะนําและขอเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะใหความรวมมือในการ

แกไขปรับปรุง 

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

ตั้งแตตนจนจบโดยการใชรูปแบบ ถอยคํา และศิลปะของภาษา ทําใหผูอานยอมรับ

และเกิดความรูสึกตองการแกไขปญหาหรือขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายใน

รายงานโดยชี้ใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอองคกร 

รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงานข้ึนอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของ

ฝายบริหารรูปแบบและวีการรายงานท่ีใชกันโดยท่ัวไป มีดังนี้ 

๑) การรายงานเปนลายลักษณะอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานท่ีมี

ลักษณะเปนทางการ ใชรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ 

ผูตรวจสอบภายในจะตองจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือ

ขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษรเสนอตอผูบริหาร 

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

- การรายงานดวยวาจาท่ีไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานท่ีตองกระทําโดย

เรงดวน เพ่ือใหทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีท่ีควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับ

ตรวจทราบทันทีท่ีตรวจพบเพราะหากปลอยใหลาขาอาจมีความเสียหายมากข้ึน 

- การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ เปนการรายงานโตยการเขียนรายงานและมี

การนําเสนอดวยวาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร

โดยท่ัวไปประกอบดวย 

(๑) บทคิดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทําบทคัดยอไวดานหนาท่ี

รายงานท่ีจะนําเสนอผูบริหาร เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้นๆ กะทัดรัด ซัดเจน 

และไดใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองท่ี

เกิดข้ึน ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดง

เหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลท่ีเพียงพอใหผูบริหารเขาใจและสั่งการได 

(๒) บทนํา (Introduction) คือสวนแรกของรายงานท่ีบอกใหทราบวาผูตรวจสอบ

ภายในไดตรวจสอบเรื่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ี

กําหนดไว หรือเปนการตรวจสอบกรณีพิเศษ 

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

รายงานติดตามประเด็นใหสะดวก และคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเม่ืออาน

รายงานจบ 

(๔) ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและประมาณของงานท่ีไดทําการ

ตรวจสอบมีมากนอยเพียงใด มีขอจํากัดอะไรบางท่ีผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได 

หรือตองชะลอการตรวจสอบไวกอนพรอมเหตุผลประกอบ 



(๕) สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสําคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ี

แสดงถึงขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธีการดําเนินการแกไข 

รวมท้ังความเห็นของผูรับการตรวจสาระสําคัญ  

(๖) ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายใน

เสนอแนะตอผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแกไขปรับปรุง ขอเสนอแนะควร

มีลักษณะสรางสรรค 

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

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

(๘) เอกสารประกอบ (Supporting  Evidences)  เนื่องจากการรายงานเปนเพียง

การสรุปผล ดังนั้น รายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลท่ีจําเปนตองอางอิง แตเปนขอมูล

ยาว หรือมีรายละเอียดดมาก ควรแสดงเปนเอกสารประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสาร

ประกอบไมควรมีมากจนเกินไปจนทําใหรายงานไมนาสนใจ 

(9) การติดตามผล (Follow Up) เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบภายใน เปนชั้นตอนท่ีสําคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และ

ประสิทธิผลของงานตรวจสอบวาผูรับกรตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงาน

การปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม ขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง 

 



บทสรุป 

คูมือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสําคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ีไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ ชวยเพ่ิมมูลคาแกองคกรผูบริหารใช

ขอมูลในการบริหารงาน เพ่ือใหกอเกิดกระบวนการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี ผลของการดําเนินงานของ

องคกรบรรลุดามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึงการใชทรัพยากรให

เปนไปอยางประหยัดและคุมคา 

กระบวนการตรวจสอบภายในประกอบดวยหลายข้ันตอน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกใช

เทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพ่ือใหการตรวจสอบเปนไปตาม

วัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอท่ีจะสนับสนุนขอตรวจ

พบใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึงข้ันตอนการวางแผนการ

ตรวจสอบ ชวยใหการวางแผนครอบคลุมหนวยรับตรวจและกําหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ ตองใช

ความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตางๆ อยางตีและมีเทคนิคการนําเสนอ การเขียนรายงาน การ

รวมงานเปนทีมมนการตรวจสอบ เพ่ือแกไขปญหาตรวจประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเปนขอมูลให

ผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทําการแกไขปรับปรุง 

ปจจัยสําคัญของความสําเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะ

ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาศัยความรู ความสามารถ การนําเทคนิคการตรวจสอบประกอบกับทักษะ

ของผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูล หลักฐาน ขอเท็จจริงการนําเสนออยาง

ถูกตอง เท่ียงธรรม เปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพ่ิมแกองคกรไดอยางแทจริง 


