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คํานํา 

 การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือท่ีสําคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ

ดําเนินการและระบบการควบคุมภายในองคกร ท้ังนี้ ปจจัยสําคัญท่ีจะทําใหงานการตรวจสอบภายในประสบ

ความสําเร็จคือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสําคัญแกองคกร ฉะนั้น เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว

ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในความรู

ในองคกร ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ

ท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

ในการจัดทําคูมือการตรวจสอบภายใน ผูจัดทําไดรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตําราทางวิชาการ

และเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน เพ่ือใหความรูเก่ียวกับความหมาย ความสําคัญ ลักษณะงาน

ตรวจสอบภายใน กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบ ใหผูตรวจ

สอบภายในสามารถนําหลักการปฏิบัติงานไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ือ

สงเสริมใหระบบการตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาวเขมแข็งและเปนไปตาม

มาตรฐานการตรวจสอบตอไป 

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

องคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว



บทท่ี ๑ 

หลักการท่ัวไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ

การดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังนี้ ปจจัยสําคัญประการหนึ่งท่ีจะทําใหงาน

ตรวจสอบภายในประสบความสําเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการ

บริหารงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสําเร็จแกองคกร ฉะนั้น เพ่ือใหเกิดประโยชน

สูงสุดดังกลาว ผูตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูใน

หลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

การตรวจสอบภายใน คือกิจกรรมใหความเชื่อม่ัน และการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและเปนอิสระ 

ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีข้ึน การตรวจสอบภายในจะชวย

ใหสวนราชการบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนด ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ

กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ 

วัตถุประสงค 

หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึน เพ่ือใหบริการตอฝายบริหารอยางเท่ียงธรรมและ 

เปนอิสระ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความคุมคาของ 

การใชจายเงิน ปองกันทรัพยสิน รวมท้ังความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน ตลอดจนการปฏิบัติตาม

กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองและเชื่อถือไดและขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน บัญชี 

และรายงานทางการเงิน 

2. ตรวจสอบการดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตางๆ ของหนวยงานใหเปนไปตาม

นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 

๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคาของแผนงานและโครงการตางๆ 

ของสวนราชการตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานท่ีกําหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตาม

วัตถุประสงคและเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม 

๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบท่ี 

กําหนดโดยคํานึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะมาตรการการ

ควบคุมภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม 

ประเภทการตรวจสอบภายใน 

๑. การตรวจสอบทางดานการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือได 

ของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน 

โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบ



งานตางๆ วามีเพียงพอท่ีจะม่ันใจไดวาขอมูลท่ีบันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารตางๆ ถูกตองและ

สามารถสอบทานไดหรือเพียงพอท่ีจะปองกันการรั่วไหล การสูญหาย ของทรัพยสินตางๆ ได 

2. การตรวจสอบการดําเนินงาน  (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการดําเนินงาน

ตามแผนงาน งานและโครงการขององคกรใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการท่ีกําหนดการ

ตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตาม

วัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัตท่ีเหมาะสม ท้ังนี้ ตองคํานึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธภิาพ

ของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององคประกอบ ประกอบดวย 

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหม่ันใจวาการใชทรัพยากร 

สําหรับแตละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตนทุน อันมีผลทําใหองคกรไดรับ

ผลประโยชนอยางคุมคา 

๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึง

ทําใหผลท่ีเกิดจากการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร 

๒.๓ ความคุมคา (Economy) คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไมสุรุยสุราย      

ฟุมเฟอยซ่ึงสงผลใหองคกรสามารถประหยัดตนทุนหรือลดการใชทรัพยากรต่ํากวาท่ีกําหนด

ไว โดยยังไดรับผลผลิตตามเปาหมาย 

๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงานดานตางๆ 

ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เก่ียวกับงบประมาณ 

การเงิน พัสดุและทรัพยสิน รวมท้ังการบริหารงานดานตางๆ วาเปนไปอยางเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจ

ขององคกร รวมท้ังเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกํากับดูแลท่ีดี (Good Governance) ในเรื่อง

ความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และความโปรงใส 

4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานตางๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง มติคณะรัฐมนตรีท่ี

เก่ียวของท่ีกําหนดท้ังจากภายนอกและภายในองคกรการตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทําการตรวจสอบโตย

เฉพาะหรือถือเปนสวนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดําเนินงานก็ได 

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เปนการพิสูจนความ

ถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการ

เขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและรักษาความปลอดภัยของขอมูลการตรวจสอบประเภทนี้ เปนสวนหนึ่ง

ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการตรวจสอบ

ทางการเงิน การตรวจสอบการดําเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึงจําเปนตองมี

ความรูในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือใหสามารถดําเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจางผูตรวจสอบท่ีมีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมา

ดําเนินการตรวจสอบเนื่องจากเปนงานเทคนิคเฉพาะ ผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชํานาญไมเพียงพอ 

และตองใชเวลานานพอสมควรท่ีจะเรียนรู ซ่ึงอาจทําใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได วัตถุประสงคท่ี 

สําคัญท่ีสุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือใหทราบถึงความนาเชื่อถือของขอมูลและความ

ปลอดภัยของระบบการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร 



๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special  Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีไดรับมอบหมายจาก

ฝายบริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอันควร

สงสัยวา จะมีการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจะดําเนินการ

ตรวจสอบเพ่ือคันหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการปองกัน 

ความรับผิดชอบและอํานาจหนาท่ี 

งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหนาท่ีในการตรวจสอบ จึงไมสมควรมี

อํานาจในการสั่งการหรือบริหารในหนวยงานท่ีตรวจสอบ มีความเปนอิสระ ดังนั้น ควรมีสถานภาพในองคกร

ของผูตรวจสอบภายในและไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร ไมควรเขาไปมีสวนไดสวนเสียกับหนวยงานท่ีตอง

เขาไปประเมินผล 

ความเปนอิสระ (Independence) 

การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตองกระทําดวยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไมตกอยูภายใต

อิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเปนไป

ดวยความถูกตองและตรงไปตรงมามากท่ีสุด สะทอนภาพท่ีพบเห็นตอผูบริหารใหมากท่ีสุด ความเปนอิสระ

ข้ึนอยูกับพ้ืนฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรค การชัดขวาง

และการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม การจํากัดอํานาจหนาท่ีและความ

รับผิดชอบ 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน แบงเปนมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบดวย 

๑. การกําหนดวัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ ของงานตรวจสอบ งานบริการให

คําปรึกษา ตองกําหนดไวอยางเปนทางการใน กฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพ่ือเปนกรอบเปนแนวทาง

ปฏิบัติงานท่ีสําคัญ 

2. การกําหนดถึงความเปนอิสระ ท่ีปราศจากเง่ือนไขท่ีเปนอุปสรรคตอความสามารถปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในโดยปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองข้ึนตรงตอหัวหนา

สวนราชการและจะไมถูกจํากัดสิทธิในการเขาถึงขอมูล บุคคล ทรัพยสิน และทรัพยากร ตามอํานาจหนาท่ี

ความรับผิดชอบดานความเท่ียงธรรม ชื่อสัตยสุจริต มีจริยธรรม และมีทัศนคติท่ีปราศจากความลําเอียง และ

หลีกเลี่ยงในเรื่องความขัดแยงผลประโยชนใดๆ 

๓. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดวยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพ ผูตรวจสอบ

ภายในตอมีความรู ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ตองสะสมความรู ทักษะ ความสามารถอ่ืนท่ีไดจากงาน

ตรวจสอบ และตองพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจําเปนตองใชความรู ทักษะและ

ความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงาน ดานความระมัดระวังรอบคอบ ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติงานบริการ

ดวยความระมัดระวังรอบคอบในความสําคัญกับผลกระทบท่ีมีนัยสําคัญ โอกาสท่ีจะเกิดความผิดพลาดความ

ผิดปกติ ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการกํากับดูแล การควบคุม และบริหารความเสี่ยงการไม

ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ อยางมีนัยสําคัญ การใชเทคโนโลยีและเทคนิคในการวิเคราะหขอมูล

เปนเครื่องมือชวยในการปฏิบัติงาน 

๔. การเสริมสรางหลักประกันคุณภาพ และการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 



มาตรูฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 

๑. การบริหารงานตรวจสอบภายใน ตองสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิผลและประสทิธิภาพ ปรับปรุง

และพัฒนาเพ่ือใหสามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับองคกร 

2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน

ขององคกรใหเปนไปตามเปาหมาย โดยมีการควบคุมและกํากับดูแล 

๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 

๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

๖. การติดตามผลจากการรายงานสูการปฏิบัติ 

๗. การยอมรับสภาพความสี่ยง ควรนําเรื่องความเสี่ยงท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกองคกร 

ซ่ึงยังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหาร  

จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน 

ในการปฏิบัติหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไวเปน

หลักปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. มีจุดยืนท่ีม่ันคง (Integrity) ชื่อสัตย ขยันหม่ันเพียร มีความรับผิดชอบ 

2. ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ตองทําหนาท่ีประเมินอยางเปนธรรมในทุกๆ สถานการณ 

ไมเขาไปมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

๓. การปกปดความลับ (Confidentiality) การรักษาความลับในเรื่องท่ีตรวจสอบ 

๔. ความสามารถในหนาท่ี (Competency) ความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี และพัฒนา

ตนเองอยางตอเนื่อง 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

หัวหนาสวนราชการไดทราบถึงการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคเพ่ือใชเปนขอมูลในการ

พิจารณาตัดสินใจหนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การใชทรัพยากรอยางคุมคา เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานใหถูกตอง ลดขอผิดพลาด



บทท่ี ๒ 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน

ตรวจสอบดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๓. การจัดทํารายงานและติดตามผล 

การวางแผนตรวจสอบ 

การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบตัิงาน โดยกําหนดวัตถุประสงค หนวยรับตรวจ เวลา 

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 

๑. ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)

และการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

แผนการตรวจสอบเปนแผนงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทําข้ึนลวงหนาเปนเสมือน

เข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบ

ประจําป 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายงาน

ตามแผนการตรวจสอบ จัดทําไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ 

๒. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

-สํารวจขอมูลเบื้องตัน ทําความเขาใจ คุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจ 

-ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรบัตรวจ 

-ประเมินความเสี่ยง 

-การวางแผนการตรวจสอบนําความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดําเนินการ 

-การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบหมายใหครอบคลุม

ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการ

เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด ถา

พบขอขัดของควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ

แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในให

ความเห็นชอบกอนท่ีจะดําเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวมรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานวาเปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายท่ีเก่ียวของ ซ่ึงประกอบ

สาระสําคัญ ๓ ข้ันตอน ดังนี้ 



๑. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หลังจากการทําแผนปฏิบัติงาน จัดทําตารางการปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของ

งานแตละงาน กําหนดวันและระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

๑.๑ จัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือกําหนดวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการ 

๑.๒ แจงหนวยรับตรวจ เพ่ือแจงแผนการปฏิบัติงานเพ่ือใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต 

และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

๑.๓ การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง

กอนศึกษาแผนการดําเนินงาน และรายละเอียดขอมูลท่ีจําเปนในการตรวจสอบ จัดทํากระดาษทําการ 

๒. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวยรับตรวจ โดยแจง 

วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให

เหมาะสมมีชั้นตอน ดังนี้ 

๒.๑รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 

๒.๒ เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพ่ือหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด 

๒.๓ ทําการตรวจสอบ  สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ

ควบคุม 

๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว 

๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห 

หัวหนาตรวจสอบควรกํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให

เปนไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถแกไขใหเปนไป

ตามสถานการณไดโดยสมเหตุสมผล และถามีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ 

ตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาผูตรวจสอบภายใน 

ประชุมปดการตรวจสอบ เปนข้ันตอนสรุปผลสิ่งท่ีตรวจสอบ ทําความเขาใจและชี้แจง

ประเด็นท่ีสงสัยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกําหนดการออกรายงานของหนวยรับตรวจ 

3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให

เสร็จสมบูรณ ตรวจทานกระดาษทําการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอท่ีตรวจพบ รางรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน ประเมินการปฏิบัติงาน 

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ขอมูลและขอเท็จจริงตางๆ ท่ีรวบรวมระหวางตรวจสอบ 

คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความเก่ียวของ และประโยชนท่ี

จะนําไปใช 

3.๒ การรวบรวมกระดาษทําการ (Working Papers) กระดาษทําการเปนเอกสารท่ีจัดทําข้ึน 

ระหวางการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ 

ขอมูลจากการวิเคราะหและสรุปผลของการตรวจสอบ ประเภทของกระดาษทําการ กระดาษทําการ

จัดทําข้ึนเอง กระดาษทําการท่ีจัดทําโดยหนวยรับตรวจ เชน สําเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน 



กระดาษทําการท่ีไดรับจากบุคคลภายนอก เชน หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือรองเรียน ผูตวจสอบ

ภายในควรสรุปผลการ 

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทํารายงาน

ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวม

ขอเท็จจริงและหลักฐานตางๆ ท่ีใดจากการตรวจสอบสรุปหาขอตรวจพบในดานดีและปญหา

ขอบกพรอง สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสําคัญควรคาแกการรายงาน มี

หลักฐานชัดเจนเชื่อถือได จากการวิเคราะหอยางเท่ียงธรรม องคประกอบขอตรวจพบประกอบดวย 

๑) สภาพท่ีเกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห 

๒) เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑจากขอกําหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 

๓) ผลกระทบ โอกาส ความเสี่ยง หรือผลเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากปญหานั้น สาเหตุ 

ขอมูลสาเหตุท่ีเกิดข้ึน 

๔) ขอเสนอแนะ เปนขอมูลท่ีผูตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสรางสรรค 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ เปนวิธีการรวบรวมหลักฐานขอเท็จจริงตางๆ ในการปฏิบัติงานของผู

ตรวจสอบ เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไป ดังนี้ 

1.การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ปจจุบันนิยมใชกัน ๔ วิธี คือ 

๑.๑ วิธี Random Sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด โดยใหแต 

ละหนวยงานของขอมูลท้ังหมด โดยใหแตละหนวยของขอมูลมีโอกาสท่ีจะไดรับเลือกเทาเทียมกันและ

เปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับสลาก เปนตน 

๑.๒ วิธี Systematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวงตอน

ของตัวอยางท่ีจะเลือกดวยวิธีแบงไวเทาๆ กัน เชน เลือกตัวอยางใบสําคัญ ๑ ฉบับ จากใบสําคัญทุกๆ 

๑๕ ฉบับ เปนตน 

๑.๓ วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 

-Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีลักษณะแตกตางกัน โดยมีวิธีการ 

ดําเนินการเปน ๒ ข้ันตอน คือ แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไว

ในกลุมเดียวกัน และสุมตัวอยางจากแตกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุมตัวอยางอาจแตกตางกัน

ไปในแตละกลุม เพ่ือใหไดตัวอยางท่ีดี มีความถูกตองและเชื่อถือได เชน ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑท่ีมี

ปริมาณมากและสถานท่ีเก็บมีหลายแหง 

-Cluster  Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกันโดยมี 

วิธีดําเนินการเปน 6 ข้ันตอน คือ แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกําหนดจํานวนเทากัน ซ่ึงถือตําแหนง

ท่ีตั้งหรือการเก็บรวบรวมรายการการเปนเกณฑ ข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท่ีมีอยู

ท้ังหมด และการสุมเลือกกลุมตางๆ ท่ีแบงไวมาเปนตัวอยาง กลาวคือเลือกท้ังกลุมมาเปนตัวอยางใน

การสุมเลือกตัวอยางนี้ ซ่ึงจะเปนจํานวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 

 

 



๑.๔ วิธี Selective หรือ Judgment Sampling เปนการเลือกขอมูลท่ีข้ึนอยูกับการตัดสินใจ

ของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางท่ีสุมเลือกนั้นควรเปนสิ่งของท่ีมี 

คุณลักษณะพิเศษ ซ่ึงเคลื่อนยายหรือหยิบฉวยไดและอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย 

๒) การตรวจนับ 

เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไวหรือไม 

สภาพของสิ่งของนั้นเปนอยางไร อยูในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติ

การตรวจนับนี้จะใชการตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ เปนตน 

๓) การยืนยันยอด 

เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับตรวจซ่ึงทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานตางๆ ใหการยืนยันเปน

ลายลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เม่ือปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานท่ี

เชื่อถือไดมากท่ีสุด เนื่องจากบุคคลดังกลาวไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริง เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการ

ยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพยซ่ึงอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 

4) การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 

เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เชน ใบแจงการเครดิตบัญชี คูมือ

ฉบับฎีกา สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากของหนวยงานยอย ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก 

ใบสําคัญรับเงิน สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เปนตน 

เอกสารเหลานี้พิสูจนความถูกตองของรายการท่ีลงไวในสมุดบัญชีใตวีการตรวจนี้เรียกวา 

Vouching ท้ังนี้ ผูตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 

-เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 

-มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 

-มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 

๕) การคํานวณ 

เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมาก ผูตรวจสอบควรทํา

การทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือใหแนใจวายอดท่ีแสดงเปนยอดท่ีถูกตอง 

๖) การตรวจสอบการผานรายการ 

เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบัญชีรายการ

ชั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกวา Posting ซ่ึงเปนวิธีการตรวจท่ีสําคัญ

มากอีกวิธีหนึ่ง 

7) การตรวจสอบัญชียอยและทะเบียน 

เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุม

หรือไม เชน ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชียอยกับยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป เปนตน 

๘) การตรวจหารายการผิดปกติ 

เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตาง ๆ หรือแหลงขอมูลอ่ืนๆ วามีรายการผิดปกติหรือไม 

ซ่ึงอาจทําใหพบขอผิดพลาดท่ีสําคัญได ท้ังนี้ ตองอาศัยความรู ความชํานาญและประสบการณของผู

ตรวจสอบเปน 



๙) การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล 

เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันเนื่องจากขอมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมี

ความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได เชน บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลังปปจจุบันสัมพันธกับบัญชี

รายจายตามแผนงาน งานและโครงการปปจจุบัน รายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันปรากฎอยูอยาง

ถูกตองยอมแสดงความถูกตองของบัญชีไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมี

ความสัมพันธกันควบคูกัน 

๑๐) การวิเคราะหเปรียบเทียบ 

เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ วา

เปนไปตามท่ีคาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใชวิธีการตรวจสอบอ่ืน

เพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได 

การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 

๑. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 

๒. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการ หากผลของการวิเคราะห

เปรียบเทียบพบวา มีความแตกตางท่ีเปนสาระสําคัญตอการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถาม

เหตุผลจากหนวยรับตรวจและใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม 

๑๑) การสอบถาม 

เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทําไดท้ังเปนลาย

ลักษณอักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถามและกําหนด

คําถามเพ่ือใหไดคําตอบวา ใช หรือ ไมใช หรืออาจะเปนคําถามท่ีกระตุนใหผูตอบใชความคิดของ

ตนเองก็ได ข้ึนอยูวาผูตรวจสอบตองการคําตอบในลักษณะใด ท้ังนี้  คําถามท่ีใชควรมีลักษณะ

ตอเนื่องกัน 

๑๒) การสังเกตการณ 

เปนการสังเกตให เปนดวยตาในสิ่ ง ท่ีตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใชความรู

ความสามารถท่ีมีอยูรวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไว 

๑๓) การตรวจทาน 

เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความสําเหตุสมผล หรือความนาเชื่อถือ

ของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากําอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวาได

จายเงินใหกับเจาหนี้แลว ๕0๐,๐๐๐ บาท หลักฐานท่ีจะนํามาตรวจทาน คือ ตันข้ัวเช็คท่ีระบุเลขท่ี

เช็ค วันท่ี ชื่อเจาหนี้  รายการท่ีจาย จํานวนเงิน และการลงนามของผูถืออํานาจสั่งจายตลอดจน

ใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากเจาหนี้ ซ่ึงควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน 

๑๔) การสืบสวน 

เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคันพบขอเท็จจริง ซ่ึงคาดวามีอยูหรือควรจะ

เปน ดังนั้นผูตรวจสอบจะตองคันหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน แตในบางกรณีผู

ตรวจสอบไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันชั้นตอนตางๆ ไดทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็น

เพ่ิมเติม 



๑๕) การประเมินผล 

เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวกับผลการปฏิบัติงานจริงวาเกิดผล

ตางหรือไม ถาเกิดผลตาง ผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ หรือ

วาเนื่องจากสาเหตุอ่ืน เม่ือทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจาก

สาเหตุสุดวิสัย ซ่ึงอยูนอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมีใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการ

ปรับปรุงแกไขตอไป 

ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ีนํามาเปรียบเทียบ และผานการประเมินผล

มาแลวนั้นเพียงพอหรือไม ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือใหสามารถนํามาวิเคราะห 

ประเมินผลได 

ท้ังนี้ ผูตรวจสอบตองตัดสินใจวาขอมูลท่ีนํามาใชเพียงพอหรือไม ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการ 

ตรวจสอบเพียงใด เพ่ือนํามาใชวิเคราะหประเมินผลได ท้ังนี้ ควรประเมินความเสี่ยงท่ีจะเกิดข้ึน จาก

การเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับ 

การจัดทํารายงานและติดตามผล 

๑. การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค 

ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่อง

อ่ืนท่ีผูบริหารควรทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองคประกอบ ถูกตอง ชัดเจน 

กะทัดรัด ทันกาล สรางสรรค จูงใจ ลักษณะการรายงานเปนลายลักษณอักษรหรือการรายงานดวย

วาจาเปนทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะของรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร 

2. การติดตามผล (Follow up) ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารสั่งการหรือไม 

ประการใด เพ่ือใหทราบขอท่ีตรวจพบ ขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสม แนวทางการติดตาม

ผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล 

ตารางกําหนดเวลาท่ีใชติดตามรายงานปกอนในปปจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตาม

ผลและเวลาในการดําเนินงานของผูท่ีเก่ียวของตอการสั่งการและแกไขปรับปรุงขอบกพรอง อาจ

ประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน



บทท่ี ๓ 

แนวทางการตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสด ุ

ดานงบประมาณ 

1. การจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ป 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

๒) แผนพัฒนาสี่ป 

๓) แผนงบประมาณรายจายประจําป 

๔) แผนการดําเนินงาน 

๒. การจัดทํางบประมาณ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) งบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณจายประจาํปเพ่ิมเติม 

๒) เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

๓) ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ดานการเงินและการบัญชี 

ดานการเงิน 

การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  แบงการ 

ตรวจสอบออกเปน ๖ หัวขอ ดังนี้ 

๑) จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันท่ีเขาตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑.๑ มีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไม หากพบวามีใหทําการตรวจนับ โดยตองตรง

กับยอดเงินสดคงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 

๑.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ณ วันท่ีเขาตรวิจสอบ

ตรงกับสมุดเงินฝากธนาคารหรือ Bank Statement หากไมตรงกันใหเจาหนาท่ีจัดทํางบ

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุของผลตาง 

๑.๓ ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรง

กับรายงานสถานะการเงินประจําวัน 

๒) การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน 

วิธีการตรวจสอบ 

๒.๑ จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเปนไปตามแบบท่ีกําหนดและจัดทําเปน

ปจจุบัน 

๒.๒ ใหจัดทําทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน 

๒.๓ ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจําวันผานปลัดเทศบาลเพ่ือเสนอให

ผูบริหารทองถ่ินทราบ 



๒.๔ รายงานสถานะการเงินประจําวันลงลายมือชื่อครบถวน 

๓) การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๓.๑ มีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

๓.๒ มีคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน โดยระบุผูถือกุญแจตูนิรภัย 

3.3 มีการแตงตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรมีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสมารถ 

๓.๔ ปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวัน

ครบถวน 

4) การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

วิธีการตรวจสอบ 

รับเงินและนําสงเงินรายไดครบถวน 

ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสําเนา

ใบเสร็จรับเงิน 

๔.๓ จัดทําใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงินพรอมผูรับเงินและผูสงเงินลง

ลายมือชื่อ 

๔.๔ สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน

ครบถวน 

5) การใชใบเสร็จรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๕.๑ มีสําเนาใบเสร็จรับเงินติดไวกับเลม 

๕.2 การเขียนใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม หากมีความจําเปนตองแกไขให

ขีดฆาและใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆาไว 

๕.๓ มีทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงิน และลงรายการครบถวน 

๕.๔ เม่ือสิ้นปงบประมาณไดปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินและ

จัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงินเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือเสนอผูบริหาร

ทองรับทราบ 

๕.๕ ตรวจสอบจํานวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจํานวน

ถูกตอง 

๖) การนําสงเงินและการนําฝากธนาคาร 

วิธีการตรวจสอบ 

๖.๑ มีการจัดทําบันทึกการรับ-สงเงิน 

๖.๒ เม่ือมีการรับเงินรายได ใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันนั้น หากนําฝากไมทัน

ใหสงมอบเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหนําฝาก

ธนาคารท้ังจํานวนในวันทําการถัดไป หากทองถ่ินหางไกล การคมนาคมไมสะดวก ใหนําฝาก

ธนาคารในวันทําการสุดทายของสัปดาห 



๖.๓ กรณีรับเงินรายไดแลวไมนําสง หรือนําสงไมครบตามจํานวนท่ีจัดเก็บ หรือนําสง

ไมตรงกับวันท่ีจัดเก็บ หรอีนําสงวันรุงข้ึน โดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีการ

นําฝากธนาคารนอยกวาจํานวนท่ีจัดเก็บได ตองใหผูรับผิดชอบนําสงในวันท่ีตรวจพบ และ

หากนําสงยังไมครบถวนถือวาทําใหเงินขาดบัญชี 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) รายงานสถานะการเงินประจําวัน 

๒) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร 

๓) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

4) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บ

และนําสงเงิน คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

๕) ใบนําสงเงิน ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน สําเนาใบนําฝากธนาคาร 

๖) ตันข้ัวเช็ค รายการการจัดทําเช็ค 

๗) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใชใบเสร็จรบัเงิน 

๘) งบประมาณรายจายประจําป ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

การจัดทําบัญชีและงบการเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) จัดทําสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีตางๆจัดทําเปน 

๒) การบันทึกบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑและ

วิธีปจจุบัน 

3) จัดทํางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพ่ือเสนอผานปลัดเทศบาลนําเสนอใหผูบริหาร

ทราบและสงสําเนางบการเงินใหกับผูกํากับดูแล (อําเภอ/จังหวัด) ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ินกําหนดดังตอไปนี้ 

-รายงานรับ-จายเงิน 

งบทดลอง 

-รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

-กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 

-กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 

-กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม) 

-กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 

-กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

-กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 

๔) จัดทํางบการเงิน ณ วันสิ้นป เพ่ือแสดงผลการดําเนินงานและสรุปฐานะการเงิน

เสนอใหคณะบริหารทราบ และสงสําเนางบการเงิน ณ วันสิ้นป ใหกับผูกํากับดูแลและ

สาํนักงานการตรวจเงินแผนดินภายใน ๙0 วันนับแตวันลิ้นปงบประมาณและประกาศสําเนา



งบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ใหประชาชนทราบ จัดทําตามแบบท่ีกรมสงเสริม

การปกครองทองถ่ินกําหนด ดังตอไปนี้ 

- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 

หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีท่ีสําคัญ 

หมายเหตุ ๒ งบทรัพยสิน 

หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน 

หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม 

หมายเหตุ ๖ รายไดจากรัฐบาลคางรับ 

หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้คาภาษี 

หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายไดอ่ืนๆ 

หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน 

หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อ่ืนๆ 

หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม 

หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืนๆ 

หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพยไมหมุนเวียนอ่ืน 

หมายเหตุ ๑๔ รายจายคางจาย 

หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาคางจาย 

หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก 

หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน 

หมายเหตุ ๑๘ เจาหนี้เงินกู 

หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไมหมุนเวียนอ่ืน 

หมายเหตุ ๒0 เงินสะสม และรายละเอียดแนบทายฯ 

หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสํารองเงินสะสม 

- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม 

- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสม

และเงินกู 

๕) ทุกสิ้นปงบประมาณ เม่ือปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันเงินสะสมประจําปไว

รอยละ๒๕ ของทุกป เพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสม โดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมนี้ใหเพ่ิมข้ึนรอย

ละ ๒๕ ของทุกป 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) สมุดเงินสดรับ-จาย 

2) ทะเบียนเงินรายรับ 



3) สมุดบัญชีแยกประเภท 

4) งบการเงินประจําเดือน 

5) งบการเงิน ณ วันลิน้ปงบประมาณ 

๖) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

๗) ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 

ดานการเบิกจาย 

๑. การเบิกจายเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณ

เพ่ิมเติมหรือขอโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจง 

๒) แผนการใชจายเงิน โดยใหวางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงิน

ท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดสงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาส

อยางนอย ๒0 วัน 

๓) การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใดใหเบิกไดเฉพาะ

งบประมาณนั้น รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให อปท. โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต 

-เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหนี้ผกพันในปงบประมานั้นและไดรับอนุมัติ

ใหกันเงินไวตอผูมีอํานาจตามระเบียบฯ แลว 

-เปนงบประมาณรายจายท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติ

จากผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

-กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซ่ึง

เบิกจายไมทันภายในสิ้นปงบประมาณท่ีผานมา และไดบันทึกบัญชีไวแลว 

4) จัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทําเช็ค 

5) หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ี

กําหนด 

๖) หนาฎีกาเบิกจายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกตองครบถวนและ

หลักฐาน 

การเบิกหากเปนภาพถายหรือสําเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 

7) การซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน ๕ วัน นับจากวัน 

ตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน 

๘) การจายเงินใหจายเปนเช็ค 

๙) สมุดเงินสดจาย รายงานการจัดทําเช็ค ตันข้ัวเช็ค Bank Statement ถูกตอง ตรงกัน 

๑๐) หลักฐานการจายเงินใบเสร็จรับเงินไดรับรองการจาย และใบสําคัญคูจาย

หัวหนาหนวยงานคลังรับรองความถูกตอง 

๑๑) เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงาน

คลังภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 



๑๒) การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 

2) แผนการใชจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และของหนวยงานผูเบิก 

3) ทะเบียนคุมเงินรายจายตามงบประมาณ 

4) สมุดฎีกาเบิกจายเงิน 

5) ฎีกาเบิกจายเงิน 

๖) รายงานการจัดทําเช็ค 

7) สมุดเงินสดจาย ตนข้ัวเช็ค และ Bank Statement 

๒. การเขียนเช็คส่ังจาย 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) เช็คสั่งจากใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิไดขีดฆาคําวา "หรือตามคําสั่ง" หรือ "หรือผู

ถือ"ออก และขีดครอมเช็ค 

๒) สั่งจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง กรณีวงเงินต่ํากวา 65,00. บาท หาม

ออกเช็คสั่งจายเงินสด 

๓) เช็คสั่งจายผูบริหารทองถ่ินและปลัด อปท. รวมลงนาทดวยทุกครั้งเอกสาร

ประกอบการตรวจสอบ 

4) ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปน

ผูอนุมัติ 

๕) บันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยใหผูยืม-

ผูสงใชลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการนั้นๆ 

๖) สงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

7) ครบกําหนดสงใชเงินยืมไดติดตามผูยืมสงใชเงินยืม และหากผูยืมไมสงใช 

ผูบริหารทองถ่ินสั่งการใหผูยืมสงใชอยางขาไมเกิน ๓๐ วัน 

๘) กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู

ยืมไวเปนหลักฐาน 

9) ผูยืมสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวง ตองแจงใหผูยืม

ทราบโดยดวน และใหปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 

๒) สัญญาเงินยืม 

๓) ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

 

 

 



๔. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอํานาจอนุมัติ 

- ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและ

ประธานสภา 

- ผูบริหารทองถ่ิน เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกเทศมนตรี ท่ี

ปรึกษา 

- นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี ขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 

รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- ประธานสภาทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถ่ิน 

โดยตองมีคํารับรองจากผูบริหารทองถ่ินวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจาย 

- กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหผูบริหาร

ทองถ่ินหรือประธานสภาทองถ่ินเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ใหถือวาไดรับ

อนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีก เพียงแตแจง

ใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 

๒) การตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

- คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายตามจํานวนเงินและเง่ือนไขท่ีกรม

สงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด โดยใหนับเวลาเดินทางตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู 

หรือสถานท่ีราชจนกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ แลวแตกรณี 

- เวลาเดินทางไปราชการกรณีท่ีมีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไม

ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากกรณีท่ีไมมีการพักแรม หากนับไม

ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงนั้นนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกิน

สิบสองชั่วโมง แตเกินหกชั่วโมงข้ึนไปใหถือเปนครึ่งวัน 

- การเดินทางไปราชการท่ีจําเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซ่ึงโดยปกติตองพัก

แรมในยานพาหนะหรือพักแรมในท่ีพักซ่ึงทางราชการจัดท่ีพักไวใหแลว ใหผูเดินทางไป

ราชการเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจายหรือลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทาง

ไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ ในกรณีเปนการ

เดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหผูเดินทางไปราชการ

เบิกคําเชาท่ีพักในอัตราสูงไดตามความจําเปน ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

- การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะ

ไดโดยประหยัด ในกรณีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพ่ือ

ประโยชนแกราชการใหใชยานพาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความ

จําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น 

- การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับ

กรุงเทพมหานครหรือการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคา



พาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริงแตตองไมเกินเท่ียวละ ๖00 บาท การเดินทางขามเขตจังหวัด

อ่ืนๆ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน ๕๐๐ บาท 

- การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหาร

ทองถ่ินจึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับ

เปนคาพาหนะสวนตัวได ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด รถยนตสวนบุคคล 

กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคลกิโลเมตรละ ๒ บาท ใหคํานวณระยะทางเพ่ือ

เบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในและตรงข่ีสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและ

ปลอดภัย ในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงาน

อ่ืนตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล ในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและของ

หนวยงานอ่ืน ใหผูเดินทางเปนผูรองรับระยะทางในการเดินทาง 

- การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหเปนตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(๑) ชั้นธุรกิจ สําหรับผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาข้ึนไป 

(๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ําสุด 

(ก) สําหรับผูดํารงตําแหนงระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

(ข) ผูดํารงตําแหนงต่ํากวาท่ีระบุใน (ก) เฉพาะกรณีท่ีมีความจําเปนรีบดวน

เพ่ือประโยชนตอทางราชการ และไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ 

(๓) การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) (๒) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจาย

ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 

๓. การเดินทางไปราชการประจํา ไดแก การเดินทางไปประจําตางสํานักงานไปรักษาการใน

ตําแหนงหรือรักษาราชการแทน เพ่ือดํารงตําแหนงใหม  สํานักงานแหงใหม เบิกคาใชจายได 

4. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหหมายถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของผู

เดินทางไปราชการประจําในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

๕. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

๖. เจาหนาท่ีทองถ่ินผูเดินทางไปราชการอาจเบิกเงินลวงหนาไดตามสมควร โดยยื่นบัญชี

รายการประมาณคาใชจายในการเดินทาง 

7. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองยื่นรายงานการเดินทางพรอมดวยใบสําคัญคูจายและ

เงินเหลือจาย (หากมี) ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินเจาสังกัด และใหเบิกจากงบประมาณ

ประจําปท่ีเดินทางไปราชการ 

8. การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจง

รายการของโรงแรม หรือท่ีพักท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว 

โดยเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจํานวนเงินท่ี

ไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาท่ีพักก็ได 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑)  หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

๒) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 



๓) หลักฐานการจายเงินคําใชจายในการเดินทางไปราชการ 

๕. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) มีเอกสารประกอบการเบิกจายเงินอยางครบถวน เชน ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ 

หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 

๒) ตารางกําหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม 

3) การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอํานาจอนุมัติตองเปนผูปฏิบัติ

หนาท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมในครั้งนี้ 

๔) มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น 

๕) กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดง 

เจตจํานงตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

๖) กรณีท่ี อปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของ

เจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๕๗ 

7) การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ 

๘) จัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถ่ิน ภายใน ๖0 วัน

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

- โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

- ตารางกําหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

- หนังสือขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- รูปภาพในการฝกอบรม 

- หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

๒) รายงานผลการเขารับการฝกอบรม 

๖. การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) มีคําสั่งอนุมัติใหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

๓) มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจายเงินคําตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 

4) การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดตามหนังสือสั่งการ 

5) การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐาน

การเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

๖) มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไมสามารถเบิกจายเงิน 



คําตอบแทนไดหรือไม เชน การอยูเวรรักษาการณ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมง 

7) มีการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติ

ภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 

๓) รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

๗. การเบิกจายเงินอุดหนุนแกหนวยงานอ่ืน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) การต้ังงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย 

ดวนมาก ท่ี มท ๑๘๐๘.๒/ว๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจาย

จากการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

๒) การเบิกจายเงินอุดหนุนเปนภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ อปท. ผูสนับสนุน

และประชาชนในเขตพนท่ีไดรับประโยชน 

๓) มีการกําหนดโครงการท่ีจะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจําป 

๔) ฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๙ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) 

พ.ศ.๒๕๔๘ 

๕) กรณีการอุดหนุนเงินใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนสวนราชการหรือ

หนวยงานอ่ืนของ 

- โครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอํานวยการการ

กระจายอํานาจระดับจังหวัด ยกเวนภารกิจดานการศึกษาหรือดานสาธารณสุข 

- โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงใหเห็นถึงกิจกรรม และมีการแบง

สวนงบประมาณของตนเอง และสวนท่ีจะขอรับการสนับสนุนอยางชัดเจน 

- การสนับสนุน กรณีองคการบริหารสวนจังหวัดสามารถใหการสนับสนุนเปนเงิน 

หรือกอสรางอาคารได แตหากเปนเทศบาลและองคการบริหารสวนตําบล ไมสามารถใหการ

สนับสนุนเปนเงินหรือกอสรางได ทําไดเพียงการซอมแซมอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืน 

๖) ตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุนใหองคกร ประชาชน องคกรการกุศล และ

องคกรท่ีจัดตั้งตามกฎหมาย 

- การเบิกจายเงินอุดหนุน เปนการเบิกจายใหกับองคกรประชาชน องคกรการกุศล

และองคกรท่ีจัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ท่ี มท ๑๘0๘.6/ว๗๔ 

ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณ

หมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 



-  โครงการท่ีขอรับการสนับสนุนขององคกรประชาชน (กลุม หรือชุมชน) โดยใน

โครงการจะตองสามารถเสริมสรางความเขมแข็ง โดยมีลักษณะของการแกไขปญหาความ

ยากจนและสงเสริมใหประชาชนมีรายไดเพ่ิมข้ึนและนําไปสูการพัฒนาขององคกรประชาชน

ในโอกาสตอไปดวยตนเอง โดยไมใชการสนับสนุนในโครงการท่ีมีลักษณะเปนเงินทุน

หมุนเวียน เชน การอุดหนุนเพ่ือนําไปเปนทุนกูยืม หรือสมทบกองทุนตางๆ หรือการซ้ือเสื้อผา 

เครื่องแตงกาย หรือใหเปนเงินรางวัล เปนตน 

- การจัดทําบันทึกขอตกลงผูแทนหนวยงาน ไมนอยกวา ๓ คน หนวยงานท่ีขอรับ

การสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินให อปท. 

- รายงานผลการดําเนินงานท่ีหนวยงานท่ีขอรับการอุดหนุนรายงานให อปท. ภายใน 

๓๐ วัน นับแตโครงการแลวเสร็จ โดยตองตรวจสอบวาการใชจายเงินตามโครงการดังกลาว

เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการ 

- หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไมรายงานผลการดําเนินการ ให อปท. พิจารณาไม

ตั้งงบประมาณอุดหนุนในครั้งตอไป 

- การติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน หากหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม

ดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ให อปท. เรียกเงินเทาจํานวนท่ีอุดหนุน

ไปท้ังหมดคืน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) งบประมาณรายจายประจําป 

๓) รายงานโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอํานวยการกระจาย

อํานาจ 

4) โครงการท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5) บันทึกขอตกลง 

6) รายงานผลการดําเนินการ 

8. การเบิกคาใชจายในการจัดงานตางๆ 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยตองคํานึงถึงเรื่องดังตอไปนี้ 

- โครงการของการจัดงานนั้นๆ ตองตั้งอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- อํานาจหนาท่ี การจัดทําโครงกรจัดงานตางๆ ตองอยูในอํานาจหนาท่ีหรือมี

กฎหมายใหอํานาจองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถจัดทําได 

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองกําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการไวในโครงการจัด

งาน โดยกิจกรรมท่ีจัดในงานนั้นๆ ควรเปนในลักษณะการสงเสริมและสนับสนุนท่ีให

ประโยชน บํารุง รักษาศิลปะ จารีต ประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน วัฒนธรรมอันดีแกทองถ่ิน 

หรือการอํานวยความสะดวกแกประชาชนในทองถ่ิน อันเปนการจัดบริการสาธารณะเพ่ือ



ประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนตามท่ีกฎหมายกําหนด เชน การจัดกิจกรรมในเชิง

ใหความรูอันเปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมท่ีสงเสริมใหประชาชนเห็นความสําคัญและ

รักษาไวซ่ึงศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน เปนตน 

- การดําเนินการตามโครงการจัดงานตางๆ ตองคํานึงถึงผลประโยชนท่ีประชาชน

ไดรับเปนสําคัญ 

- โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของโครงการอยางชัดเจน ดังนั้น กิจกรรมท่ี

ดําเนินการตามโครงการจัดงานนั้นจะตองมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ 

หากไมดําเนินการกิจกรรม ดังกลาวจะทําใหโครงการดังกลาวไมบรรลุวัตถุประสงค 

- หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแขงขัน มีการมอบรางวัล มูลคาของรางวัล

ตองมีสัดสวนท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับโครงการ 

- การเบิกจายเงินตามโครงการการจัดงานจะตองเบิกจายเทาท่ีจําเปน เหมาะสม 

และประหยัด 

จําเปน หมายถึง ตองเปนอยางนั้น ตองทํา ขาดไมได ดังนั้น กิจการท่ีองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินทําจึงตองเปนกิจการท่ีจําเปน ขาดไมได 

ประหยัด หมายถึง ขับยั้ง ระมัดระวัง ใชจายแตพอควรแกฐานะ 

- คํานึงถึงฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2. การเบิกจายตามโครงการดังกลาวตามฎีกาเบิกจายเงิน โดยตองมีเอกสาร

ประกอบการเบิกจายอยางครบถวนในกรณีท่ีตองมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตางๆ 

จะตองมีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบฯ โดยผูรับผิดชอบโครงการเสนอความตองการให

เจาหนาท่ีพัสดุเปนผูดําเนินการจัดหา ไมใชการยืมเงินงบประมาณท้ังโครงการ 

3. ตามฎีกาเบิกจายเงินควรมีรูปภาพในการดําเนินการตามโครงการมาประกอบการ

เบิกจายเงินตามฎีกาเบิกจาย 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ฎีกาจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) โครงการจัดวาง 4 

๓) งบประมาณรายจายประจําป 

9. การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) การเบิกจายเงินในการแขงขันกีฬาตองเปนไปตามหลักเกณฑตามระเบียบฯ 

๒) การดําเนินการตามโครงการแขงชันกีฬาจะตองมีประชาขนเขามามีสวนรวมใน

การแขงขันกีฬาดวย 

๓) การจัดซ้ืออุปกรณในการแขงชันกีฬา มีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ 

4) มีการจัดทําบัญชีควบคุมรายรับ-จายวัสดุ โดยแสดงรายการและจํานวนวัสดุท่ี

ไดรับ มีหลักฐานใหผูรับลงลายมือชื่อรับไวในทะเบียน 

 



เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

๒) โครงการจัดงานแขงขันกีฬา 

๓) รายชื่อนักกีฬา 

4) กําหนดการแขงขันกีฬา 

5) ลายมือชื่อนักกีฬาท่ีรับเสื้อกีฬา 

๖) รูปภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬา 

ดานเงินสะสม 

เงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) ทุกสิ้นปงบประมาณ ไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสม

ประจําปไวรอยละยี่สิบหาของทุกป เพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสมโดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมนี้ให

เพ่ิมข้ึนรอยละยี่สิบหาของทุกป 

๒) กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ 

๓) ตรวจสอบการใชจายเงินสะสม เปนไปตามเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

-กรณีสภาทองถ่ินอนุมัติ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจําเปน และไม

สามารถโอนเงินงบประมาณรายจาย เนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสมได ซ่ึงตองเปนกิจการดังตอไปนี้ . 

(๑) เปนกิจกรรมตามอํานาจหนาท่ี ซ่ึงเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม 

(๒) กิจกรรมท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได 

(๓) หรือกิจการท่ีจัดทําเพ่ือบําบัดความเดือดรอนของประชาชน 

(4) ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมายกําหนด 

(๕) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละ

ประเภทตามระเบียบแลว 

(๖) เม่ือไดรับการอนุมัติใหจายจาดเงินสะสมแลว ตองดําเนินการกอหนี้ผูกพันและ

เบิกจายใหเสร็จภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไป หากไมดําเนินการใหการจายขาดเงิน

สะสมนั้นเปนอันพับไป 

- กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหใชจายเงินสะสมได ดังตอไปนี้ 

(๑) รับโอน เลื่อนระดับ เสื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน 

(๒) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ 

(๓) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงิน

สะสมไดตามความจําเปนในขณะนั้น โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงินการคลังขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

(๔) การจายเงินทุนสํารองเงินสะสมจะกระทําไดตอเม่ือยอดเงินสะสมในสวนท่ีเหลือ

มีไมเพียงพอตอการบริหาร ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน และขออนุมัติผูวาราชการ



จังหวัดในกรณีท่ีปใดองคกรปกครองสวนทองถ่ินมียอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเกินรอยละ

ยี่สิบหาของทองถ่ิน อาจนํายอดเงินสวนท่ีเกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน

ภายใตเง่ือนไขตามขอ ๓ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) งบการเงิน ณ วันสิน้ปงบประมาณ 

2) งบประมาณรายจายประจําป 

3) สมุดบัญชีแยกประเภท 

4) งบทดลองประจําเดือน 

๒. การนําเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม 

วิธีการตรวจสอบ 

การนําเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม ไดกระทําในกรณีดังนี้ 

- มีงบประมาณรายจายปะจําปแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนํา

เงินสะสมทดรอง 

- ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยังไมไดรับเงินใหยืม

เงินสะสมทดรองจายได และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม ยกเวนงบลงทุน 

- กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภา

ทองถ่ินและสงใชเงินยืมสะสมเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

- ผูรับบํานาญยายภูมิลําเนาและประสงคจะโอนการรับเงินบํานาญไปท่ีใหม องคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน อาจยืมเงินสะสมทดรองจายได โดยอํานาจผูบริหารทองถ่ิน และบันทึก

บัญชีสงใชเงินยืม 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. งบประมาณรายจายประจําป 

2. สมุดบัญชีแยกประเภท 

๓. งบทดลองประจําเดือน 

ดานพัสดุ 

ดวยพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖- ในราช

กิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖- และมีผลใชบังคับในวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖. 

หลักการตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงาน

ของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐและตองสอดคลองกับหลักการ 

ดังตอไปนี้ 

๑) คุมคา 

๒) โปรงใส 

๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๔) ตรวจสอบได 

 



วิธีการจัดซ้ือจัดจางตามมาตรา ๕๕ อาจกระทําไดโดยวิธี ดังตอไปนี้ 

๑) ประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการ

ท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

๒) วิธีคัดเลือก ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่น

ขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวาสามราย 

๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือให

เขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงิน

เล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 

มาตรา ๕๖ การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวน

ท่ัวไปกอน เวนแต 

(๑) กรณีดังตอไปนี้ใหใชวิธีคัดเลือก 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้น

ไมไดรับการ 

(ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือชับซอน

หรือตองผลิตจําหนายกอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ 

หรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูงและผูประกอบการนั้นมีจํานวนจํากัด

หากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ค) มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้น อันเนื่องมาจากเหตุการณท่ีไม

อาจคาดหมายได ซ่ึง 

(ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ี

จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

(จ) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดย

ผานองคการระหวางประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุท่ีตองใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับ

ของหนวยงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(ช) เปนงานกอสรางชอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุด

เสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล 

เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่อง 

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

(2) การจัดซ้ือจัดจางใหใชวิซีเฉพาะเจาะจงไดดังนี้ 

(ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือก

แลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 



(ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการ

ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดใน

กฎกระทรวง 

(ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงราย

เดียว หรือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือ

ตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุ

อ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย

ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือ

จัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจ

ทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

(จ) พัสดุท่ีจะทําใหการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการ

จัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือ

ความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัด

จางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวาง

ประเทศหรือหนวยงานของตางประเทศ 

(ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางชื่งจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

(ช) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) 

(ช) หรือ (๒) (ช) ใหเปนพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) 

ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ช) เปนพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือ

สนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แลว เม่ือหนวยงานของรัฐจะกระบวนการจัดซ้ือจัด

จางพัสดุนั้นใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ช) กอน 

ในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมีกิจกรรมท่ีตองปฏิบัติใน

ตางประเทศจะทําการจัดซ้ือจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใช

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอนก็ได 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกําหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมไดตามความจําเปนเพ่ือประโยชนในการดําเนินการ 

ดานการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

วิธีการตรวจสอบ 

- รถยนตสวนกลาง ไดแก รถยนต หรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการสวนรวม

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงรถท่ีใชในการบริการประชาชนในหนาท่ีขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เชน รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ํา รถขยะ และเครื่องจักรกล 



- รถประจําตําแหนง ไดแก รถยนตท่ีจัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงรถท่ีใชในการบริการประชาชนในหนาท่ีขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เชน รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ํา รถขยะ และเครื่องจักรกล 

- รถประจําตําแหนง ไดแก รถยนตท่ีจัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมีไดไมเกินตําแหนงละ ๑ คัน หากดํารงตําแหนงหลาย

ตําแหนง ใหเลือกใชไดเพียงตําแหนงเดียว และใหใชจนกวาจะพนจากตําแหนง 

- มีการจัดทําบัญชีแยกประเภทรถ รถประจําตําแหนง (แบบ ๑) และรถสวนกลาง/

รถรับรอง (แบบ ๒) 

- ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการสํารวจและ

กําหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของรถทุกคนเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจาย

น้ํามันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของเจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ 

- ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรับรอง (แบบ ๓) การใชรถปกติใหใช

ภายในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับ

อนุญาตจากผูบริหารทองถ่ินสําหรับรถประจําตําแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดํารงตําแหนง

นั้นตามความจําเปน ใบขออนุญาตใชรถสวนกลางแระรถรับรอง (แบบ ๓) 

- ตรวจสอบการจัดทําสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ 4) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถ

สวนกลาง/รถรับรองประจํารถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

- กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถประจําตําแหนง รถสวนกลาง และรถ

รับรองผูรับผิดชอบตองรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ (แบบ ๕) 

- ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบํารุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําสมุด

แสดงรายการซอมบํารุงรถแตละคัน (แบบ ๖) 

- ตรวจสอบการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถยนตขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนตแต

ละคันไว โดยรถยนตสวนกลางและรถรับรองใหเบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน รถประจําตําแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

- ตราเครื่องหมายประจําองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมีตราเครื่องหมายประจํา

และอักษรชื่อเต็มขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวและมองไม

เห็นชัดเจน โดยใหมีขนาดกวางยาวไมนอยกวา ๑๘ ชม. และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอย

กวา ๕ ชม. หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา ๗.๕ ชม. ติดไวของนอกรถสวนกลางท้ังสองขาง 

สําหรับรถจักรยายนตใหลดขนาดลงตามสวน 

- ตรวจสอบการเก็บรักษารถ 

- รถประจําตําแหนงอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดํารง

ตําแหนง 

- รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท. 



- รถสวนกลาง ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุญาตใหนํารถสวนกลางไปเก็บรักษา

ท่ีอ่ืนเปนการชั่วคราวได ในกรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไมมีสถานทีปลอดภัย

เพียงพอ หรือมีราชการเรงดวน 

- กรณีนํารถสวนกลางไปเก็บท่ีอ่ืน หากสูญหาย ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใช

ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังอยางตีแลว และ

การสูญหายมีไดเกิดจากความประมาทและใหรายงานตามแบบ ๕ 

ดานการควบคุมภายใน 

วิธีการตรวจสอบ 

๑) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตาม

ประเมินผลการควบคุมภายใน 

๒) ตรวจสอบวาผูบริหารองคกรปกครองสิวินทองถ่ินมีหนังสือแจงใหทุกสํานัก/กอง 

จัดทํารายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

๓) ตรวจสอบคําสั่งแบงงาน ทุกสํานัก/กอง มีคําสั่งแบงงานชัดเจน 

๔) ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการ

ควบคุมภายในดังนี้ 

- ระดับสวนงานยอย (สํานัก/กอง) 

(๑) รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปค. ๑ 

(๒) รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน-แบบ ปย. ๒ 

-ระดับองคกร 

(๑) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.๑ 

(๒) รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปอ. ๒ 

(๓) รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน-แบบ ปอ. ๓ 

(๔) รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบ

ภายใน-แบบ ปส.(กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีผูตรวจสอบภายใน) 

(๕) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการวิเคราะหและประเมินความ

เพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕ องคประกอบ 

-สภาพแวดลอมการควบคุม 

-การประเมินความเสี่ยง 

-กิจกรรมการควบคุม 

-สานสนเทศและการสื่อสาร 

-การติดตามประเมินผล 

(๖) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินกิจกรรมความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญจํานวน 

๙ กิจกรรมมาดําเนินการควบคุมและบริหารความเสี่ยง อยางนอย ๕ กิจกรรม 

(๗) ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

(แบบ ปอ. ๑) 



ตอคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน และผูกํากับดูแลภายใน ๙0 วัน นับแตวันสิ้น

ปงบประมาณ 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 

การรวบรวมหลักฐาน 

หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริง

ตางๆ ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ในการรวบรวมข้ึนระหวาง

ทําการตรวจสอบ มีความถูกตองนาเชื่อถือไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการ

ตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficienc) ความ

เชื่อถือไดและจัดหามาได  (Competency) ความเก่ียวของ(Relevancy) และความมี

ประโยชน (Usefulness) 

การจัดทํารายงานและติดตามผล 

การจัดทํารายงาน 

การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติ งานใหผูบริหารทราบถึง

วัตถุประสงคขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลท้ังหมดทุกข้ันตอนสรุป

ขอบกพรองท่ีตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงท่ีสําคัญและการควบคุม รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ท่ี

ผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผูบริหารหรือผู ท่ี

เก่ียวของพิจารณาแกไขปรับปรุงตอไป 

สรุปลักษณะของรายงานท่ีดี 

๑) ถูกตอง (Accurac>) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุก

ประโยคตัวเลขทุกตัวเอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานท่ีนาเชื่อถือ และ

ผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลานั้นแลว การอางอิงทุกครั้งตองมีหลักฐานประกอบ

และสามารถใหคําอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเรื่อง 

๒) ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อขอความหรือความ

ตองการของผูตรวจสอบ หรือสิ่งท่ีตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผู

ตรวจสอบภายใน โดยไมตองมีการตีความหรืออธิบายเพ่ิมเติม 

๓) กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ 

คําพูดท่ีฟุมเฟอยหรือสิ่งท่ีไมใชสาระสําคัญและสิ่งท่ีไมเก่ียวของโดยตรงกับเรื่องท่ีจะ

รายงานออกไป 

๔) ทันกาล (Tโmeliness) การเสนอรายงานตองกระทําภายในเวลาท่ี

เหมาะสม ทันตอการแกไขสถานการณ ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งท่ีตรวจ

พบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 

๕) สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็น

คุณภาพและความจริงใจของผูตรวจสอบ ผูรายงานควรชี้ใหเห็นสวนดีของการ

ปฏิบัติงานกอนท่ีจะกลาวถึงขอบกพรองตางๆ ท่ีตองการใหปรับปรุง ทําใหผูอาน



คลอยตามคําแนะนําและขอเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะใหความรวมมือในการ

แกไขปรับปรุง 

๖) จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอาน จับประเด็นได

ตั้งแตตนจนจบโดยการใชรูปแบบ ถอยคํา และศิลปะของภาษา ทําใหผูอานยอมรับ

และเกิดความรูสึกตองการแกไขปญหาหรือขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายใน

รายงานโดยชี้ใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอองคกร 

รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงานข้ึนอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของ

ฝายบริหารรูปแบบและวีการรายงานท่ีใชกันโดยท่ัวไป มีดังนี้ 

๑) การรายงานเปนลายลักษณะอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานท่ีมี

ลักษณะเปนทางการ ใชรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ 

ผูตรวจสอบภายในจะตองจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือ

ขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษรเสนอตอผูบริหาร 

๒) การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน 

- การรายงานดวยวาจาท่ีไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานท่ีตองกระทําโดย

เรงดวน เพ่ือใหทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีท่ีควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับ

ตรวจทราบทันทีท่ีตรวจพบเพราะหากปลอยใหลาขาอาจมีความเสียหายมากข้ึน 

- การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ เปนการรายงานโตยการเขียนรายงานและมี

การนําเสนอดวยวาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร

โดยท่ัวไปประกอบดวย 

(๑) บทคิดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทําบทคัดยอไวดานหนาท่ี

รายงานท่ีจะนําเสนอผูบริหาร เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้นๆ กะทัดรัด ซัดเจน 

และไดใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองท่ี

เกิดข้ึน ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดง

เหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลท่ีเพียงพอใหผูบริหารเขาใจและสั่งการได 

(๒) บทนํา (Introduction) คือสวนแรกของรายงานท่ีบอกใหทราบวาผูตรวจสอบ

ภายในไดตรวจสอบเรื่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ี

กําหนดไว หรือเปนการตรวจสอบกรณีพิเศษ 

(๓) วัตถุประสงค (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพ่ือใหผูอาน 

รายงานติดตามประเด็นใหสะดวก และคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเม่ืออาน

รายงานจบ 

(๔) ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและประมาณของงานท่ีไดทําการ

ตรวจสอบมีมากนอยเพียงใด มีขอจํากัดอะไรบางท่ีผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได 

หรือตองชะลอการตรวจสอบไวกอนพรอมเหตุผลประกอบ 



(๕) สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสําคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ี

แสดงถึงขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธีการดําเนินการแกไข 

รวมท้ังความเห็นของผูรับการตรวจสาระสําคัญ  

(๖) ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายใน

เสนอแนะตอผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแกไขปรับปรุง ขอเสนอแนะควร

มีลักษณะสรางสรรค 

(๗) ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือ

หลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น 

(๘) เอกสารประกอบ (Supporting  Evidences)  เนื่องจากการรายงานเปนเพียง

การสรุปผล ดังนั้น รายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลท่ีจําเปนตองอางอิง แตเปนขอมูล

ยาว หรือมีรายละเอียดดมาก ควรแสดงเปนเอกสารประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสาร

ประกอบไมควรมีมากจนเกินไปจนทําใหรายงานไมนาสนใจ 

(9) การติดตามผล (Follow Up) เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบภายใน เปนชั้นตอนท่ีสําคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และ

ประสิทธิผลของงานตรวจสอบวาผูรับกรตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงาน

การปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม ขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง 

 



บทสรุป 

คูมือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสําคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ีไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ ชวยเพ่ิมมูลคาแกองคกรผูบริหารใช

ขอมูลในการบริหารงาน เพ่ือใหกอเกิดกระบวนการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี ผลของการดําเนินงานของ

องคกรบรรลุดามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึงการใชทรัพยากรให

เปนไปอยางประหยัดและคุมคา 

กระบวนการตรวจสอบภายในประกอบดวยหลายข้ันตอน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกใช

เทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพ่ือใหการตรวจสอบเปนไปตาม

วัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกําหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอท่ีจะสนับสนุนขอตรวจ

พบใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึงข้ันตอนการวางแผนการ

ตรวจสอบ ชวยใหการวางแผนครอบคลุมหนวยรับตรวจและกําหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ ตองใช

ความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตางๆ อยางตีและมีเทคนิคการนําเสนอ การเขียนรายงาน การ

รวมงานเปนทีมมนการตรวจสอบ เพ่ือแกไขปญหาตรวจประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเปนขอมูลให

ผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทําการแกไขปรับปรุง 

ปจจัยสําคัญของความสําเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะ

ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาศัยความรู ความสามารถ การนําเทคนิคการตรวจสอบประกอบกับทักษะ

ของผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูล หลักฐาน ขอเท็จจริงการนําเสนออยาง

ถูกตอง เท่ียงธรรม เปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพ่ิมแกองคกรไดอยางแทจริง 


