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บทที ่๑ 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ

การดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้ งาน
ตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการ
บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำเร็จแก่องคก์ร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดดังกล่าว ผู้ตรวจสอบภายในจึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ใน
หลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ย่อมรับโดยทั่วไป 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ
เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบ
ภายในจะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็น
ระเบียบ (ที่มา อ้างอิงจาก : The Institute of Internal Auditor : IIA) 

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกันขององค์กร 
ในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสม  ทั้งในด้าน
การเงินการบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุม้ค่า 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนทอ้งถิ่น 
การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น เริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ

ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๖๑ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ
ทำหน้าที่กำหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่ 

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือ
ของผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความ
เข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไป
ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับ จากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของ
ท้องถิ่นโดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้ เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่ เหมาะสมกับภารกิจ และ
สภาพแวดล้อมองคก์ร 

วัตถุประสงค์ 
หนว่ยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น เดื่อให้บริการต่อฝ่ายบริหารอย่างเที่ยงธรรมและเป็น

อิสระ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงาน และความคุ้มค่าของการ
ใช้จ่ายเงิน ป้องกันทรัพย์สิน รวมทั้งความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน ตลอดจนการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบที่เก่ียวขอ้ง ทั้งนี้ต้องมีการปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการทำหน้าที่ตรวจสอบ 
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และประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ประเมินให้ 
คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กร ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และ
ดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการดำเนินงานจะอยู่ใน
รูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ ภายใต้
ค่าใช้จา่ยที่เหมาะสม 
 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

๑. สอบทานและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงินบัญชี 
และรายงานทางการเงิน 

๒. สอบทานการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตา
นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวขอ้ง 

๓. สอบทานและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการต่าง ๆ 
ของส่วนราชการ ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือมาตรฐานงานที่กำหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไป
ตามวัตถุประสงคแ์ละเปา้หมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม 

๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบที่
กำหนด โดยคำนึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในเพ่ือเสนอแนะมาตรการการ
ควบคุมภายในที่รดักุมและเหมาะสม 

ประเภทการตรวจสอบภายใน แบง่ออกเปน็ ๖ ประเภท ได้แก่ 
   ๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชี และรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการ
ดูแลป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีความ
เพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง และสามารถสอบ
ทานได ้หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่าง ๆ ได ้
   ๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการ
ดำเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที่
กำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ่มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมี
ประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององค์ประกอบ ประกอบด้วย 
     ๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้
ทรัพยากรสำหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลทำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์
อย่างคุ้มค่า 
    ๒ .๒  ความมีประสิทธิผล  (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน  และวิธี
ปฏิบัติงาน ซ่ึงทำให้ผลที่เกิดจากการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 
    ๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุยสุ
ร่ายฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุน หรือลดการใช้ทรัพยากรต่ำกว่าที่กำหนดไว้ โดยยัง
ไดร้ับผลผลิตตามเป้าหมาย 
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๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน
ต่าง ๆ ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม
และสอดคล/องกับภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการการกำกับดูแลที่ดี  
(Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ขององค์กร ว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวข้องที่กำหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กรการตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทำการตรวจสอบ
โดยเฉพาะ หรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได้ 

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์ความ
ถูกต้องและเชื่อถือได/ของระบบงาน และข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์รวมทั้งระบบการ
เข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วน
หนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกระบบงาน ที่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ไม่ว่าเป็น
การตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึง
จำเป็นต้องมีความรู้ในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถดำเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพการ
ตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาดำเนินการตรวจสอบ 
เนื่องจากเปน็งานเทคนิคเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความชำนาญไม่เพียงพอ 

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก
ฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริต หรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยว่า จะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการ
ตรวจสอบ เพ่ือคน้หาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหาย หรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส่วนราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กรมบัญชีกลาง ซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบและให้การอบรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ ได้กำหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ”ประกอบด้วย มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน  ซึ่งตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย และระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ได้กำหนดให้ ผู้ตรวจสอบภายในท้องถิ่น  
ถือปฏิบัติ สรุปดังต่อไปนี้ 

๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
   ๑.๑ การกำหนดถึง วัตถุประสงค์อำนาจหน้าที ่ความรับผิดชอบ ของงานตรวจ งานบริการ 
ให้คำปรึกษา ต้องกำหนดไว้อย่างเป็นทางการใน “กฎบัตรการตรวจสอบภายใน” เพ่ือเป็นกรอบแนวทาง
ปฏิบัติงานที่สำคัญ 
   ๑.๒ การกำหนดถึง ความเป็นอิสระ ที่ปราศจากเงื่อนไขที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ปราศจากการแทรกแซงใด ๆ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ต้องขึ้นตรงต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ และจะไม่ถูกจำกัดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยากร ตามอำนาจ
หน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านความเที่ยงธรรม คือ ทัศนคติที่ปราศจากการลำเอียง และหลีกเลี่ยงในเรื่องความ
ขัดแขง่ในผลประโยชน์ใด 
   ๑.๓ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดว้ยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพ 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืน ๆ ต้องสะสมความรู้ ทักษะความสามารถอ่ืน ที่ได้
จากการงานตรวจสอบ และต้องพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจำเป็นต้องใช้ความรู้ทักษะ 
และความสามารถอ่ืน ๆ ในการปฏิบัติงาน ด้านความระมัดระวังรอบคอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงาน
บริการด้วยความระมัดระวังรอบคอบ ให้ความสำคัญกับผลกระทบที่มีนัยสำคัญ โอกาสที่เกิดความผิดพลาด 
ความผิดปกติประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของการกำกับดูแล การควบคุม และบริหารความเสี่ยง  
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
- ๑๐๐๐ วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ 
- ๑๑๐๐ ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
- ๑๒๐๐ ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
- ๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
- ๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
- ๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
- ๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน 
- ๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน 
- ๒๓๐๐ การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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การไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับอย่างมีนัยสำคัญ การใช้เทคโนโลยีและเทคนิคในการวิเคราะห์
ข้อมูลเป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน 
   ๑.๔ การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องหัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายใน ต/องปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุกด้าน 
ดังนี้ 
    การประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน โดยการออกแบบประเมินผลทั้งจากภายใน
และภายนอก เพ่ือให้ความเชื่อมั่นว่าการปฏิบัติงานมีความสอดคล้องกับค่านิยมการตรวจสอบภายใน และ
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
    การประเมินผลจากภายใน ประเมินผลการปฏิบัติงานส่วนราชการอย่างต่อเนื่อง
และสม่ำเสมอ รวมทั้งประเมินตนเองโดยการสอบทานเป็นระยะ เพ่ือวัดผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในว่า
ดำเนินการสอดคล้องกันกับ “คำนิยาม” และ “ค่านิยม” การตรวจสอบภายในหรือไม่ ซึ่งต้องการรายงานผล
การประเมินจากภายในอยา่งน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

    การประเมินผลจากภายนอก ต้องจัดให้มีขึ้นอย่างน้อยทุก ๆ ๕ ปี โดยบุคคลหรือ
คณะบุคคลจากภายนอกส่วนราชการ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ควรหารือกับหัวหน้าส่วนราชการ ใน
เรื่องรูปแบบเนื้อหา และความถี่ของรายงานผลการประเมิน การประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน เพ่ือแสดงให้
เห็นว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเป็นไปตาม “คำนิยาม” ของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและ
จริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส4วนรายงานผลการประเมินจากภายนอกขึ้นอยู่กับความจำเป็น
และนโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ 

๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   ๒.๑ การบริหารงานตรวจสอบภายใน ต้องสัมฤทธิ์ผล มีประสิทธิภาพ สามารถปรับปรุงและ
พัฒนาเพื่อสรา้งคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 
   ๒.๒ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานขององคก์รใหเ้ป็นไปตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและกำกับดูแล 
   ๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ให้คำนึงถึง 

- วัตถุประสงค์ของงาน 
- ความเสี่ยงที่สำคัญ ที่มีผลกระทบต่อความสำเร็จ 

    - โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในให้ดี
ขึ้น 
     ๒.๔ การปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรรวบรวม วิเคราะห์ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้
เพียงพอตอ่การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
     ๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงาน ควรรายงานผลการปฏิบัติงานให้ครบถ้วนและ
ทันกาล 
     ๒.๖ การติดตามผล ควรกำหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการนำข้อเสนอแนะใน
การรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 
     ๒.๗ การยอมรับสภาพความเสี่ยง ควรนำเรื่องความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความ
เสียหายแกอ่งคก์ร ซ่ึงยังไมไ่ด้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร 
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๓. จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
  วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยก

ย่องและยอมรับ 
 

   แนวปฏิบัติ หลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติหน้าทีข่องผู้ตรวจสอบภายใน 
   ๑. พึงปฏิบัติโดยใช้สามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 

    ๒. ควรประพฤติปฏิบัติตานตามกรอบจริยธรรมนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณของขา้ราชการ และกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
    ๓. ดำรงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังนี้ 
    ๓.๑ ความมีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) จะช่วยให้เกิดความเชื่อถือและยอมรับจาก 
บุคคลทั่วไป 

   ๓.๒ ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ต้องทำหน้าที่ประเมินอย่างเป็นธรรมในทุก ๆ
สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัว หรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข้ามามีอิทธิพลเหนือการ
ประเมินนั้น 
    ๓.๓ การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเคารพต่อค่า
และสิทธิแห่งขอ้มูลทีต่นไดร้ับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยขอ้มูล 
    ๓.๔ ความสามารถในหน้าที ่(Competency) นำความรู้ทักษะ และประสบการณ์ไป 
ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ใหบ้ริการตรวจสอบภายในอย่างเต็มท่ี 
 
ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
  หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา
ตัดสินใจ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุม้ค่า เป็นไปตาม
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีการปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรี คำสั่ง หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และสามารถใช/เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือลดความ
เสี่ยงหรือข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได ้
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บทที ่๒ 
แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย
ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การวางแผนการตรวจสอบ 
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร 

งบประมาณ ประกอบด้วยเนื้อหา ๓ ส่วน ดังนี้ คือ 
๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบ่งเป็น การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการ

วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
   แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้า เป็น
เสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี
แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตามแผนการ
ตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
  ๒.๑ สำรวจข้อมูลเบื้องตน้ ทำความเขา้ใจระบบงานของหน่วยรับตรวจ 

๒.๒ ประเมินผลระบบควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ 
๒.๓ ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง 
๒.๔ การวางแผนการตรวจสอบ นำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ 

    ๒.๕ การวางแผนการปฏิบัติงาน โดยให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์
ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน 

๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
   หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ
เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบ
ข้อขัดข้องควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบ  และเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติแผนการ
ปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบ
ก่อนที่จะดำเนินการตรวจสอบในขั้นต่อไป 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้องซึ่งประกอบด้วยสาระสำคัญ ๓ ขั้นตอน 
ดังตอ่ไปนี้ 
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ขั้นตอนที่ ๑ ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    หลังจากทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของ
งานแตล่ะงาน กำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

  ๑.๑ จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือกำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาใน
การตรวจสอบ 
   ๑.๒ แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือแจ้งแผนการปฏิบัติงานเพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต 
และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
   ๑.๓ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง
ก่อนศึกษาแผนการดำเนินงาน และรายละเอียดขอ้มูลที่จำเป็นในการตรวจสอบ จัดทำกระดาษทำการ 

ขั้นตอนที่ ๒ ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   เริ่มปฏิบัติงาน ด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบ และเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม 
มีข้ันตอน ดังนี้ 

  ๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
   ๒.๒ เขา้สังเกตการณ์การปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
   ๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ 
ควบคุมภายใน 

๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 

  หัวหน้าผู้ตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ควบคุมเวลาให้เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้
เป็นไปตามสถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ ต้อง
ไดร้ับการอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน 
   ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจสอบ  ทำความเข้าใจและชี้แจง
ประเด็นที่สงสัย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น หาขอ้ยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ 

ขั้นตอนที่ ๓ การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
   หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จสมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ
เอกสารหลักฐาน และสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน และประเมินการปฏิบัติงาน โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
   ๓ .๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูล และข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่รวบรวมระหว่าง
ตรวจสอบคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบ ว่ามีความเพียงพอ ความเชื่อถือได/ ความเกี่ยวข้อง และ
ประโยชน์ทีจ่ะนำไปใช้ 
   ๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers) กระดาษทำการเป็นเอกสารที่จัดทำขึ้น
ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ข้อมูลจาก
การวิเคราะห ์และสรุปผลของการตรวจสอบ ประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำข้ึนเอง  
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กระดาษทำการที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ได้รับ
จากบุคคลภายนอก เช่นหนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ 
   ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ  เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้าย ก่อนจัดทำ
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้าย ก่อนจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวม
ข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้รับจากการตรวจสอบ สรุปหาข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง 
สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่าแก่การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้
จากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรมองคป์ระกอบข้อตรวจพบ ประกอบด้วย 
   ๓.๓.๑ สภาพที่เกิดขึ้นจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม 
วิเคราะห์ 
   ๓.๓.๒ เกณฑก์ารตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 
   ๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาส ความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น สาเหตุ 
ข้อมูล สาเหตุที่เกิดข้ึน 
   ๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 
การจัดทำรายงานและติดตามผล 
  การจัดทำรายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต  
วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผู้บริหารควร
ทราบองค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงาน มีองค์ประกอบ คือ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล 
สร้างสรรค์ จูงใจลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการ มีรายงาน
โดยการเขียนประกอบลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร 
    ๑.๑ บทคัดย่อ จัดทำบทคัดย่อเพ่ือนำเสนอผู้บริหารอย่างสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 
   ๑.๒ บทนำ คือส่วนแรกท่ีบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไร ของหน่วยงานใด กาตรวจสอบ
เป็นไปตามแบบการตรวจ หรือในกรณีพิเศษ 
   ๑.๓ วัตถุประสงค์เป้าหมายการตรวจสอบ 
   ๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ 
   ๑.๕ สิ่งที่ตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดี และที่ควรไดร้ับการแก้ไข วิธีการแก้ไข 
   ๑.๖ ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหาร เพ่ือสั่งการ
แก้ไขปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค ์และสามารถนำไปปฏิบัติได ้
   ๑.๗ ความเห็น เป็นความเห็นมิใช้ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ควรระบุ
ให้ชัดเจน 
   ๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน 

การติดตามผล (Follow up) ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่า ผู้บริหารได้สั่งหรือไม่ประการใด
เพ่ือให้ทราบข้อที่ตรวจพบ หรือข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการ และเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลา
ที่ใช/ติดตามรายงานของปก่ีอนในปีปัจจุบัน ควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการ 
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ดำเนินงาน ของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการ และแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือ
วิธีการแก้ไขปญัหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal Audit Process) 

 
การวางแผน 
การตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจำปี 

 
 
 
การปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทำการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 
 

การจัดทำรายงาน 
และติดตามผล 

- การจัดทำรายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

กระดาษ 
ทำการ 
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เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 
เทคนิคการตรวจสอบ เป็นวิธีการรวบรวมหลักฐานข้อเท็จจริงต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ 

เทคนิคที่ใชใ้นการตรวจสอบโดยทั่วไป ดังนี้ 
๑. การสุ่มตัวอยา่ง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ปัจจุบันนิยมใช้กัน ๔ วิธี คือ 

   ๑.๑ วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดยให้แต่
ละหน่วยของขอ้มูล มีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าทียมกัน และเปน็ไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลาก เป็นต้น 
   ๑.๒ วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการกำหนดระยะ หรือช่วงตอน
ของตัวอย่างที่เลือก ด้วยวิธีแบ่งไว้เท่า ๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบสำคัญ ๑ ฉบับ จากใบสำคัญทุก ๆ  ๑๕ 
ฉบับ เป็นต้น 
   ๑.๓ วธิีแบ่งขอ้มูลออกเป็นกลุ่ม 
    ๑.๓.๑ Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูล ที่มีลักษณะแตกต่าง
กันโดยมีวิธีดำเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ 
   ขั้นตอนที่ ๑ แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม โดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่ม
เดียวกัน 
   ขั้นตอนที่ ๒ สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจ
แตกต่างกันไปในแต่ละกลุ่ม เพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ เช่น ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ทีมี่
ปริมาณมาก และสถานที่เก็บมีหลายแห่ง 
     ๑ .๓ .๒  Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่ างของข้อมูลที่ มีคุณลักษณะ
คล้ายคลึงกันโดยมีวิธีการดำเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ 
    ขั้นตอนที่ ๑ แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยกำหนดจำนวนเท่ากัน ซึ่งถือตำแหน่งที่ต้ัง 
หรือการเก็บรวบรวมรายการเป็นเกณฑ ์ขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด 
    ขั้นตอนที่ ๒ สุ่มเลือกกลุ่มต่าง ๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือ เลือกทั้งกลุ่มมา
เป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่างนี้ ซ่ึงจะเปน็จำนวนมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล 
    ๑.๔ วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขี้นอยู่กับ
การตัดสินใจของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้น ควรเป็นสิ่ง ของ
ทีม่ีคุณลักษณะพิเศษซ่ึงเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย 

๒. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับ ว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้
หรือไม่สภาพของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพชำรุดเสียหายหรือไม่มีการเก็บรักษาอย่างไร โดยปกติการ
ตรวจนับนี้จะใช้การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ ์และยานพาหนะ เป็นต้น 

๓. การยืนยันยอด เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจ ซ่ึงทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่าง ๆให้การ
ยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้อง จะถือเป็นหลักฐานที่
เชื่อถือได้มากที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าว ไม่จำเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยัน
ยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 

๔. การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชีเช่น ใบ
แจ้งการเครดิตบัญชี คู่มือฉบับฎีกา สำเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนำฝากของหน่วยงานย่อย ใบเสร็จรับเงินของ
บุคคลภายนอก ใบสำคัญรับเงิน สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เป็นต้น 
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เอกสารเหล่านี้ พิสูจน์ความถูกต้องของรายการที่ลงไว้ ในสมุดบัญชีได้วิธีการตรวจนี้ เรียกว่า
“Vouching” ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังว่า เป็นเอกสารจริง ไม่ใช่เอกสารปลอม
หรือผ่านการแก้ไข มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถว้น มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 

๕. การคำนวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้ผู้ตรวจสอบควร
ทำการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แนใ่จว่ายอดท่ีแสดงเป็นยอดท่ีถูกต้อง 

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการ 
จากสมุดบัญชีรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเปน็วิธีการ
ตรวจที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อย
และทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ เช่น ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีย่อยกับยอดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป เป็นต้น 

๘. การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ หรือแหล่งขอ้มูลอื่น ๆ ว่ามี
รายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจทำให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ความชำนาญและ
ประสบการณข์องผู้ตรวจสอบเป็นสำคัญ 

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่ เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน 
เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอ่ืน ๆ ได้เช่น บัญชีเงินงบประมาณเบิกจาก
คลังปีปัจจุบันสัมพันธ์กับบัญชีรายจ่ายตามแผนงาน งานและโครงการปีปัจจุบัน รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน
ปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดงความถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบ
รายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กันไป 

๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลง
ของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการ
ตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได้ 

การวิเคราะหเ์ปรียบเทียบ มีวิธีการดังนี้ 
   ๑. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน 
   ๒. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ หากผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบ
พบว่ามีความแตกต่างที่เป็นสาระสำคัญต่อการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วยรับ
ตรวจ และใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม 

๑๑. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ การสอบถามอาจทำได้ทั้ง
เป็นลายลักษณอั์กษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถามและกำหนดคำถาม
เพ่ือให้ได้คำตอบว่า “ใช้” หรือ “ไม่ใช้” หรืออาจเป็นคำถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ 
ขึ้นอยู่วา่ผู้ตรวจสอบต้องการคำตอบในลักษณะใด ทั้งนี ้คำถามท่ีใช้ควรมีลักษณะตอ่เนื่องกัน 

๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้
ความรู้ความสามารถที่มีอยู่รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ 
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๑๓. การตรวจทาน เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ ความสมเหตุสมผล หรือ
ความน่าเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่า ได้
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทาน คือต้นขั้วเช็ค ที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ชื่อ
เจ้าหนี้ รายการที่จ่าย จำนวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่าย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจาก
เจ้าหนี้ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับตน้ขั้วเช็ค เป็นต้น 

๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือ
ควรจะเป็น ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องคน้หาขอ้เท็จจริง โดยเริ่ม จากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณีผู้
ตรวจสอบไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่าง ๆ ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติมลง
ไปในส่วนที่ขาดหายไป 

๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลการปฏิบัติงาน
จริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ ถ้าเกิดผลต่าง ผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ 
หรือว่าเนื่องจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุ
สุดวิสัย ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแก้ไข
ต่อไป 

ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นำ มาเปรียบเทียบ และผ่านการประเมินผลมาแล้ว
นั้น เพียงพอหรือไม ่ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใด เพ่ือให้สามารถนำมาวิเคราะห์ประเมินผลได ้

ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบ
รายการดังกลา่ว เมื่อเปรียบเทียบกับผลที่ไดร้ับกับคา่ใช้จ่ายที่ประหยัดได ้
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บทที ่๓ 
แนวทางการตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ 
ดา้นงบประมาณ 

๑. การจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ปี  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ ไดแ้ก่ 

๑. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
๒. แผนพัฒนาสี่ปี 
๓. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๔. แผนการดำเนินงาน 

๒. การจัดทำงบประมาณ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ ได้แก่ 
  ๑. งบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายประจำปีเพ่ิมเติม 

   ๒. เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๓. ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ดา้นการเงินและการบัญชี 
ดา้นการเงิน 

การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบ่งการตรวจสอบ
ออกเปน็ ๖ รายการ ดังนี้คือ 
  ๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจ 

๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงิน ประจำวัน 
๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
๔. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
๖. การนำส่งเงินและการนำฝากธนาคาร 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ ได้แก่ 
๑. รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร / Bank Statement / สมุดเงินฝาธนาคาร 
๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๔. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและนำส่งเงิน

คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน 
๕. ใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน สำเนาใบนำฝากธนาคาร 
๖. ต้นขั้วเช็ค รายการการจัดทำเช็ค 
๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
๘. งบประมาณรายจ่ายประจำปีทะเบียนคุมเงินรายรับ 
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รายละเอียดวิธีการตรวจสอบ 
๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ 
  ๑. มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ทำการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสด
คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
  ๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบ ตรงกับสมุดเงิน
ฝากธนาคาร หรือ Bank Statement หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหา
สาเหตุของผลต่าง 

๓. ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจำวัน 
๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นไปตามแบบที่กำหนดและจัดทำเป็นปจัจุบัน 
๒. ให้จัดทำทุกวันที่มีการรับ – จา่ยเงิน 
๓. ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือเสนอให้

ผู้บริหารท้องถิ่น ทราบ 
๔. รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อครบถ้วน 

๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีการแตง่ตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๒. มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย 
๓. มีการแตง่ตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๔. ปฏิบัติหน้าทีต่ามคำสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวันครบถ้วน 

๔. การรับเงินรายได้ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. รับเงินและนำส่งเปน็เงินรายไดค้รบถว้น 
๒. ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บ และลงลายมือชื่อหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ

สุดท้าย 
๓. จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน พร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลงลายมือชื่อครบถ้วน 
๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน ครบถว้นถูกต้องตรงกัน 

๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีสำเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม 
๒. การเขียนใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไขเพ่ิมเติม หากมีความจำเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่าและให้

ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆา่ไว้ 
๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถว้น 
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๔. เมื่อสิ้นปีงบประมาณได้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน และจัดทำรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ทราบ 
 ๕. ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรบัเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ต้องมีจำนวนถูกต้องตรงกัน 
๖. การนำส่งเงินและการนำเงินฝากธนาคาร 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีการจัดทำบันทึกการับ – ส่งเงิน 
๒. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไม่ทัน ให้ส่งมอบเงินให้

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป 
หากทอ้งถิ่นห่างไกล การคมนาคมไมส่ะดวก ให้นำฝากธนาคารในวันทำการสุดท้ายของสัปดาห์ 

๓. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่นำส่ง หรือนำส่งไม่ครบตามจำนวนที่จัดเก็บ หรือนำส่งไม่ตรงกับวันที่
จัดเก็บหรือนำส่งวันรุ่งขึ้น โดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการนำฝากธนาคารน้อยกว่าจำนวน
ที่จัดเก็บไดต้้องใหผู้้รับผิดชอบนำส่งในวันที่ตรวจพบ และหากนำส่งยังไมค่รบถว้นถือว่าทำให้เงินขาดบัญชี 
 
การจัดทำบัญชีและงบการเงิน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. สมุดเงินสดรับ – จา่ย 
๒. ทะเบียนเงินรายรับ 
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบการเงินประจำเดือน 
๕. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๗. เทศบัญญัติ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. จัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีต่างๆ เป็นปจัจุบัน 
๒. การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ 

การบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 
๓. จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพ่ือเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนำเสนอให้ผู้บริหาร

ทราบ และสง่สำเนางบการเงินให้ผู้กำกับดูแล ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่กำหนด ดังตอ่ไปนี้ 
๑) รายงานรับ – จ่ายเงิน 
๒) งบทดลอง 
๓) รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๔) กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 
๕) กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 
๖) กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนสำรองเงินสะสม) 
๗) กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู)้ 
๘) กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
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๙) กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 
๔. จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นปีเพ่ือแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงิน เสนอให้คณะ 

ผู้บริหารทราบ และส่งสำเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้กำกับดูแลและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ภายใน ๙๐วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ และประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืน ๆ ให้
ประชาชนทราบจัดทำตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ กำหนด ดังตอ่ไป 

๑) งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 
   หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีที่สำคัญ 

หมายเหตุ ๒ งบทรัพย์สิน 
หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน 
หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม 
หมายเหตุ ๖ รายไดจ้ากรัฐบาลค้างรับ 
หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้ค่าภาษี 
หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายได้อ่ืน ๆ 
หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน 
หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อื่น ๆ 
หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม 
หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพย์หมุนเวียนอื่น ๆ 
หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพย์ไมห่มุนเวียนอื่น 
หมายเหตุ ๑๔ รายจ่ายคา้งจ่าย 
หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาค้างจ่าย 
หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก 
หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอื่น 
หมายเหตุ ๑๘ เจ้าหนี้เงินกู้ 
หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น 
หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบท้ายฯ 
หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสำรองเงินสะสม 

๒) งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
๓) งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
๔) งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุนสำรองเงินสะสม 
๕) งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสม และเงินกู้ 
6) ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจำปีไว้ร้อยละ ๒๕

ของทุกปีเพ่ือเป็นทุนสำรองเงินสะสม โดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนี้ใหเ้พ่ิม ขึ้นร้อยละ ๒๕ ของทุกปี 
ดา้นการเบิกจ่าย 

๑. การเบิกจ่ายเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
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  ๑) การจา่ยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณรายจ่าย 
เพ่ิมเติม หรือขอโอนแกไ้ขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 
   ๒) แผนการใช้จ่ายเงิน โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน หรือรายไตรมาส ตามแบบแผนการใช้
จา่ยเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด แล้วจัดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาส อย่าง
น้อย ๒๐ วัน 
   ๓) การเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใด ให้เบิกได้เฉพาะปีงบประมาณนั้น 
รวมทั้งเงินอุดหนุนทีร่ฐับาลอุดหนุนให้โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต ่
   - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้
กันเงินไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบฯ แล้ว 
   - เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิน่ ให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
   - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลอุดหนุนให้โดยระบุวัตถุสงค์ ซ่ึงเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้น
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
   ๔) จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจา่ยเงินและรายงานการจัดทำเช็ค 
   ๕) หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก เป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กำหนด 
   ๖) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน ลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้อง ครบถ้วน และ
หลักฐานการเบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องดว้ย 
   ๗) การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไมเ่กิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับ
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

  ๘) การจา่ยเงินให้จา่ยเป็นเช็ค 
   ๙) สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดทำเช็ค ต้นขั้วเช็ค Bank Statement ถูกต้อง ตรงกัน 
   ๑๐) หลักฐานการจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน ได้รับรองการจ่าย และใบสำคัญคู่จ่าย หัวหน้า
หนว่ยงานคลังรับรองความถูกต้อง 
   ๑๑) เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผู้เบิกนำส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 
๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
   ๑๒) การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
    ๑. ข้อบัญญัติ 
    ๒. แผนการใช้จา่ยเงินขององค์กร และของหน่วยงานผู้เบิก 
    ๓. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
    ๔. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
    ๕. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
    ๖. รายงานการจัดทำเช็ค 
    ๗. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement 
๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย 

วิธีการตรวจสอบ 
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๑) เช็คสั่งจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้/ขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และ
ขีดคร่อมเช็ค 

๒) สั่งจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินต่ำกว่า ๒,๐๐๐ บาท ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงิน
สด 

๓) เช็คสั่งจ่าย ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลต้องร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

    ๑) เช็ค / ต้นขั้วเช็ค 
    ๒) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
    ๓) หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็คให้กับธนาคาร 
๓. การยืมเงินงบประมาณ 

วิธีการตรวจสอบ 
๑) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
๒) สัญญายืมเงินตามแบบที่กำหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่ได้

กำหนดไว้และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะชดใช้เงิน หรือ
ยินยอมให้องคก์รหักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น 

๓) ผู้ยืมไมม่ีเงินยืมค้าง และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าทีต้่องปฏิบัติงานนั้น ๆ หา้มยืมแทนกัน 
๔) ต้องได้รับการอนุมัติใหจ้า่ยเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิน่ เป็นผู้อนุมัติ 
๕) บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม ผู้ส่งใช้ ลงชื่อใน

ทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้น ๆ 
๖) ส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๗) ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม ได้ติดตามผู้ส่งใช้เงินยืม และหากผู้ยืมไมส่่งใช้ ผู้บริหารท้องถิน่ สั่งการให้ผู้

ยืมส่งใช้อย่างช้าไมเ่กิน ๓๐ วัน 
๘) กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
๙) ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้ว มีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน และ

ให้ปฏิบัติตามคำทักทว้งภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับคำทักทว้ง 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
๒) สัญญาเงินยืม 
๓) ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

๔. การเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 
วิธีการตรวจสอบ 

๑) ไดร้ับอนุมัติใหไ้ปราชการจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิน่ และประธานสภา 
- ผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบล รวมถึงพนักงานจ้าง ลูกจ้างขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
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- ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมีคำรับรอง
จากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจา่ย 

- กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ
ประธานสภาท้องถิ่น เดินทางไปราชการ ประชุม อบรม หรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
แล้ว ไมต้่องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก แตเ่พียงแจ้งใหผู้้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
 
๒) การตรวจสอบค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

- ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกำหนด โดยให้นับเวลาเดินทางตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ราชการปกติ  
จนกลับถึงสถานทีอ่ยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ แล้วแต่กรณ ี

- เวลาเดินทางไปราชการ กรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง 
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากกรณีที่มีการพักแรม หากนับไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้น
นับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปให้ถือเป็นครึ่ง
วัน 

- การเดินทางไปราชการในกรณีที่จำเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่ง โดยปกติต้องพักแรมใน
ยานพาหนะ หรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักใน
ลักษณะเหมาจ่าย หรือลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกค่าเช่าที่
พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่ค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่ง
ท่องเที่ยว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจำเป็น ตามหลักเกณฑท์ีก่ำหนด 

- การเดินทางไปราชการโดยปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด 
ในกรณีที่ ไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้
ยานพาหนะอ่ืนได้แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง หรือหลักฐานการ
ขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 

- การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพมหานคร 
หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ต้องไม่
เกินเที่ยวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน เที่ยวละไม่เกิน 
๕๐๐ บาท 

- การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่น จึงมีสิทธิ
เบิกเงินชดเชยเป็นคา่พาหนะในลักษณะเหมาจ่าย ให้เป็นค่าใช้จา่ยสำหรับเป็นคา่พาหนะส่วนตัวได้ตามความ 
จำเป็น เหมาะสม และประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตร
ละ ๒ บาท ให้คำนวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางกลวงในระยะทางสั้นและทางตรง 
ซึ่งสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตาม
เส้นทางของหน่วยงานอ่ืนตัดผ่าน เช่น เส้นทางขององค์การบริหารส่วนตำบล ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรม
ทางหลวงและของหน่วยงานอื่น ให้ผู้เดินทางเปน็ผู้รองรับระยะทางในการเดินทาง 

- การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
   (๑) ชั้นธุรกิจ สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับ ๙ หรือตำแหน่งที่เทียบเทา่ขึ้นไป 
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   (๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด 
     (ก) สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
     (ข) ผู้ดำรงตำแหน่งต่ำกว่าที่ระบุใน (ก) เฉพาะกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน เพ่ือ
ประโยชน์ต่อทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
    (๓) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกัน ตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

๓) การเดินทางไปราชการประจำ ได้แก่ การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน ไปรักษาการในตำแหน่ง
หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหน่งใหม ่ณ สำนักงานแห่งใหม ่เบิกค่าใช้จ่ายได ้

๔) การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้ เดินทาง
ไปราชการประจำ ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

๕) การเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว 
๖) เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการ อาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชีรายการ

ประมาณค่าใช้จา่ยในการเดินทาง 
๗) การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบสำคัญคู่จ่ายและเงิน

เหลือจ่าย(หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด และให้เบิกจากงบประมาณประจำปีที่เดินทางไป
ราชการ 

๘) “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงิน
ของโรงแรมหรือที่พักแรม ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่า
เช่าทีพั่กก็ได ้
๕. การเบิกค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

   - โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
   - ตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 

- หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเขา้ศึกษาดูงาน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รูปภาพในการฝึกอบรม 
- หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

๒. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 
วิธีการตรวจสอบ 

  ๑) มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับจาก
หนว่ยงานที่จะเขา้ศึกษาดูงาน 
  ๒) ตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน ต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการอบรม 

๓) การอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมโดยผู้มีอำนาจอนุมัติ ต้องเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับ
การฝึกอบรมในครั้งนั้น 
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๔) มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น 
๕) กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอ่ืน ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจำนงตาม

แบบทีก่ระทรวงมหาดไทยกำหนด 
๖) กรณีที่ อปท. จัดอบรมเอง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม และการเขา้รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าทีท้่องถิน่ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
๗ ) การจัดหาวัสดุ ในการฝึกอบรม  การจ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ 
๘) จัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิน่ ภายใน ๖๐ วัน 
 
 

๖. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑) ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒) สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 
๓) รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒) มีคำสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
๓) มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินคา่ตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
๔) การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดตามหนังสือสั่งการ 
๕) การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร และตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบ

แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
๖) มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้

หรือไม ่เช่น การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจำนวนชั่วโมง 
๗) มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่

วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
๗. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอ่ืน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑) ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒) งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๓) รายงานโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจระดับ

จังหวัด 
๔) โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
๕) บันทึกข้อตกลง 
๖) รายงานผลการดำเนินการ 
วิธีการตรวจสอบ 
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๑) การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท
๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณ
หมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒) การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ อปท. เป็นผู้สนับสนุน และประชาชนใน
เขตพ้ืนทีไ่ดร้ับประโยชน์ 
  ๓) มีการกำหนดโครงการที่จะให้การสนับสนุนไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

๔) ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นไปตามระเบียบฯ การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๕) กรณีการอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
มีรายละเอียด ดังนี้ 

- โครงการดังกล่าว ได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจระดับ
จังหวัด ยกเว้นภารกิจด้านการศึกษาหรือดา้นสาธารณสุข 

- โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน ในโครงการแสดงให้เห็นถึงกิจกรรม และมีการแบ่งส่วนงบประมาณของ
ตนเอง และส่วนที่จะขอรับการสนับสนุนอย่างชัดเจน 

- การสนับสนุน กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดสามารถให้การสนับสนุนเป็นเงิน หรือก่อสร้างอาคาร
ได ้แตห่ากเปน็เทศบาลและองคก์ารบริหารส่วนตำบล ไมส่ามารถให้การสนับสนุนเป็นเงินหรือก่อสร้างได้ ทำได้
เพียงการซอ่มแซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้างอ่ืน 

๖) ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรประชาชน องค์กรการกุศล และองค์กรที่จัดตั้งตาม
กฎหมาย 

- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นการเบิกจ่ายให้กับองคก์รประชาชน องคก์รการกุศล และองค์กรที่จัดตั้ง
กฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓  
เรื่องการตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จา่ยงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- โครงการขอรับการสนับสนุนขององค์กรประชาชน (กลุม่หรือชุมชน) โดยในโครงการจะต้อง 
สามารถเสริมสร้างความเข็มแข็ง โดยมีลักษณะของการแก้ไขปัญหาความยากจน และส่งเสริมให้ประชาชนมี
รายได้เพ่ิมขึ้น และนำไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเอง โดยไม่ใช่การสนับสนุนใน
โครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน เช่น การอุดหนุนเพ่ือนำไปเป็นทุนกู้ยืม หรือสมทบกองทุนต่าง ๆ 
หรือการซื้อเสื้อผ้าเครื่องแตง่กาย หรือใหเ้ป็นเงินรางวัล เป็นต้น 

- การจัดทำบันทึกข้อตกลง ต้องมีผู้แทนหน่วยงานไม่น้อยกว่า ๓ คน 
- หนว่ยงานที่ขอรับการสนับสนุน ไดอ้อกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินให้ อปท. 
- รายงานผลการดำเนินงานที่หน่วยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให้ อปท. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่

โครงการแล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่าการใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าว เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ 

- หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการดำเนินการ ให้ อปท. พิจารณาไม่ตั้งงบประมาณ
อุดหนุนในครั้งตอ่ไป 

- การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ดำเนินการให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงคข์องโครงการ ให้ อปท. เรียกเงินเทา่จำนวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืน 
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๘. การเบิกจ่าใชจ้่ายในการจัดงานต่าง ๆ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒) โครงการจัดงาน 
๓) งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. โครงการของการจัดงานนั้น ๆ โดยต้องคำนึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้ 
- โครงการของการจัดงานนั้น ๆ ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- อำนาจหน้าที ่การจัดทำโครงการการจัดงานต่าง ๆ ต้องอยู่ในอำนาจหน้าที ่หรือมีกฎหมายให้อำนาจ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดทำได้ 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องกำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการไว้ในโครงการจัดงาน โดยกิจกรรมที่

จัดในงานนั้น ๆ ควรเป็นในลักษณะการส่งเสริมและสนับสนุน ที่ให้ประโยชน์ บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี 
ภูมิปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่น หรือการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนในท้องถิ่น อันเป็นการ
จัดบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตน ตามที่กฎหมายกำหนด เช่น การจัด
กิจกรรมในเชิงให้ความรู้อันเป็นประโยชน์ หรือเป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ประชาชนเห็นความสำคัญ และรักษา
ไว้ซ่ึงศิลปะ ประเพณีและวัฒนาธรรมอันดีของท้องถิ่น เป็นต้น 

- การดำเนินการตามโครงการจัดงานต่าง ๆ ต้องคำนึงถึงผลประโยชน์ทีป่ระชาชนได้รับเป็นสำคัญ 
- โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน ดังนั้น กิจกรรมที่ดำเนินการตาม

โครงการจัดงานนั้น จะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไมด่ำเนินการ กิจกรรมดังกล่าว
จะทำให้โครงการดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

- หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบรางวัล มูลค่าของรางวัลต้องมีสัดส่วนที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ 

- การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงาน จะต้องเบิกจ่ายเทา่ทีจ่ำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
- จำเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้น ต้องทำขาดไม่ได้ ดังนั้นกิจการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทำ 

จึงต้องเป็นกิจการทีจ่ำเป็น ขาดไมไ่ด ้
- ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ 
- คำนึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒. การเบิกจ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

อย่างครบถว้น ในกรณีที่ต้องมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่าง ๆ จะต้องมีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
ฯ โดยผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ดำเนินการจัดหา ไม่ใช่การยืมเงิน
งบประมาณท้ังโครงการ 

๓. ตามฎีกาเบิกจา่ยเงิน ควรมีรูปภาพในการดำเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจ่าย 
๙. การเบิกจ่ายเงินค่าใชจ้่ายในการแข่งขันกีฬา 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬา ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ตามทีร่ะเบียบฯ กำหนด 
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๒. การดำเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬา จะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแข่งขันกีฬา
ด้วย 

๓. การจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ ฯ 
๔. มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ – จา่ยวัสดุ โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดุที่ไดร้ับ มีหลักฐานให้

ผู้รับลงลายมือชื่อรับไว้ในทะเบียน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา 
๓. รายชื่อนักกีฬา 
๔. กำหนดการแข่งขันกีฬา 
๕. ลายมือชื่อนักกีฬาที่รับเสื้อกีฬา 
๖. รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 

ดา้นเงินสะสม 
๑. เงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
๒. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบทดลองประจำเดือน 
วิธีการตรวจสอบ 

  ๑. ทุกสิ้นปีงบประมาณ ได้ปิดบัญชีรายรับ – รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจำปีไว้ร้อยละยี่สิบ
หา้ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนสำรองเงินสะสม โดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนี้ ให้เพ่ิม ขึ้นร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี 

๒. ก่อนการใช้จา่ยเงินสะสม ต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกตอ้งก่อนการอนุมัติ 
๓. ตรวจสอบการใช้จา่ยเงินจากเงินสะสม เป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
- กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็น และไม่สามารถโอนเงิน

งบประมาณรายจ่าย เนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ 
ซ่ึงต้องเป็นกิจการดังตอ่ไปนี้ 

๑) ต้องเป็นกิจการตามอำนาจหน้าที ่ซึ่งเก่ียวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
๒) กิจการที่เป็นการเพ่ิม พูนรายได้ 
๓) หรือกิจการทีจ่ดัทำเพ่ือบำบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
๔) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือตามทีก่ฎหมายกำหนด 
๕) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทตามระเบียบ

แล้ว 
๖) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว ต้องดำเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายให้เสร็จ

ภายในระยะเวลาไม่กินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ดำเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไปกรณีผู้บริหาร
ท้องถิ่นอนุมัติใหใ้ช้จา่ยเงินสะสมได้ดังตอ่ไปนี้ 
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๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิน่ 
๒) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้าง และผู้บริหาร ฯลฯ 
๓) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความ

จำเป็นในขณะนั้น โดยคำนึงถึงฐานะการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
๔) การจ่ายเงินทุนสำรองเงินสะสม จะกระทำได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนที่เหลือมีไม่เพียงพอต่อ

การบริหาร ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด ในกรณีที่ปีใดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกินร้อยละยี่สิบห้าของท้องถิ่น อาจนำยอดเงินส่วนที่เกินไป
ใช้จา่ยไดโ้ดยไดร้ับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใตเ้งื่อนไขตามข้อ ๓ 

๒. การนำเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๒. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๓. งบทดลองประจำเดือน 

วิธีการตรวจสอบ 
การนำเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม ได้กระทำในกรณีดังต่อไปนี้ 

   ๑. มีงบประมาณรายจ่ายประจำปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ ให้นำเงิน
สะสมทดรองจ่ายไปก่อนได ้
   ๒. ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์ แต่ยังไม่ได้รับเงิน ให้ยืมเงิน
สะสมทดรองจ่ายได ้และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน 
   ๓. กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้ โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่น 
และส่งใช้เงินยืมสะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
   ๔. ผู้รับบำนาญย้ายภูมิลำเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบำนาญไปที่ใหม่ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได ้โดยอำนาจผู้บริหารท้องถิน่ และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม 
 
ด้านพัสดุ 

ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่ ๒๔  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐  และจะมีผลใช้บังคับในวันที่  ๒๓  สิงหาคม ๒๕๖๐ หลักการตาม
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หนว่ยงานของรัฐ และตอ้งสอดคล้องกับหลักการ ดังตอ่ไปนี้ 

๑) คุม้ค่า 
๒) โปร่งใส 
๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๔) ตรวจสอบได้ 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๕๕ อาจกระทำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เขา้ยื่นขอ้เสนอ 
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๒) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนด  ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้ เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย 

๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้ง
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อย ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตาม
ความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
  มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หนว่ยงานของรัฐ เลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 
   ๑) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
     (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ
การคัดเลือก 
     (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษ หรือซับซ้อน หรือ
ต้องผลิตจำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเป็นพิเศษ 
หรือมีทักษะสูงและผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 
     (ค) มีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้น อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายไดซ่ึ้งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันตอ่ความต้องการใช้พัสดุ 
     (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็นต้อง
ระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
     (จ) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่าน
องคก์ารระหว่างประเทศ 
     (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงาน
ของรัฐหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
      (ช) เป็นงานก่อสร้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชำรุดเสียหาย
เสียกอ่นจึงจะประมาณค่าซ่อมได้เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์ 
     (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
๒. การจัดซื้อจัดจ้างใหใ้ช้วิธีเฉพาะเจาะจงได" ดังนี้ 

  (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก  หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือขอ้เสนอนั้นไม่ไดร้ับการคัดเลือก 
   (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
   (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการ ซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมาย
เพียงรายเดียวในประเทศไทย และไมม่ีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
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  (ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจกอ่ให้เกิดความล่าช้า และอาจทำใหเ้กิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
   (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน
แล้ว และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติม เพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดย
มูลคา่ของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
   (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ
หนว่ยงานของต่างประเทศ 
   (ช) เป็นพัสดุที่เป็นทีด่ินหรือสิ่งปลูกสร้างซ่ึงจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

  (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน

ตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได้หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ช) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะทำการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง
ตาม (๒) (ช) ก่อน 

ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ หรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศ จะทำการจัดซื้อจัด
จา้งโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบ เพ่ือกำหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรคหนึ่ง 
เพ่ิมเติมไดต้ามความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินการ 
 

ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
วิธีการตรวจสอบ 
รถส่วนกลาง ได้แก่รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นรวมถึงรถที่ใช้ในการบริการประชาชนในหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถดับเพลิง 
รถบรรทุกน้ำ รถขยะ และเครื่องจักรกล 

รถประจำตำแหน่ง ได้แก่ รถยนต์ที่จัดให้แก่ผู้บริหาร หรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้มีไดไ้มเ่กินตำแหน่งละ ๑ คัน หากดำรงตำแหน่งหลายตำแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียงตำแหน่งเดียว 
และให้ใช้จนกว่าจะพ้นจากตำแหน่ง 

- มีการจัดทำบัญชีแยกประเภทรถ รถประจำตำแหน่ง (แบบ ๑) และรถสว่นกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒) 
- ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การ

ใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง และตรวจสอบของ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ 

- ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่น 
สำหรับรถประจำตำแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ดำรงตำแหน่งนั้นตามความจำเป็น ใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) 
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- ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/รถ
รับรองประจำรถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความเป็นจริง 

- กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง ผู้รับผิดชอบ
ต้องรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ ๕) 

- ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบำรุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำสมุดแสดงรายการ
ซ่อมบำรุงรถแตล่ะคัน (แบบ ๖) 

- ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้โดยรถส่วนกลางและรถ
รับรอง ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรถประจำตำแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่า
น้ำมันเชื้อเพลิง 

- ตราเครื่องหมายประจำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีตราเครื่องหมายประจำและอักษรชื่อเต็มของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาดกว้างยาว ไม่
น้อยกว่า ๑๘ เซนติเมตร และอักษรชื่อให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ เซนติเมตร หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 
๗.๕ เซนติเมตรติดไว้ข้างนอกรถส่วนกลางทั้งสองขา้ง สำหรับรถจักรยานยนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน 

- ตรวจสอบการเก็บรักษารถ  
- รถประจำตำแหน่ง อยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ดำรงตำแหน่ง 
- รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท.  
- รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้อนุญาตให้นำรถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวได้

ในกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่มีสถานที่ทีป่ลอดภัยเพียงพอ หรือมีราชการจำเป็นเร่งดว่น 
- กรณีนำรถส่วนกลางไปเก็บไว้ที่ อ่ืน หากสูญหาย ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังอย่างดีแล้ว และการสูญหาย มิได้เกิดจาก
ความประมาทและให้รายงานตามแบบ ๕ 
 
ด้านการควบคุมภายใน 
วิธีการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการ
ควบคุมภายใน 

๒. ตรวจสอบว่าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกสำนัก/กอง จัดทำรายงานการ
ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

๓. ตรวจสอบคำสั่งแบ่งงาน ทุกสำนัก/กอง มีคำสั่งแบ่งงานชัดเจน 
๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน และการประเมินผลการควบคุม 

ภายใน ดังนี้ระดับส่วนงานย่อย (สำนัก/กอง) 
(๑) รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑) 
(๒) รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๒) 

ระดับองคก์ร 
(๑) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.๑) 
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(๒) รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.๒) 
(๓) รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.๓) 
(๔) รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) 

(กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีผู้ตรวจสอบภายใน) 
(๕) ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการวิเคราะห์และประเมินความเพียงพอของระบบ 
การควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕ องคป์ระกอบ ดังนี้ 
๑) สภาพแวดล้อมการควบคุม 
๒) การประเมินความเสี่ยง 
๓) กิจกรรมการควบคุม 
๔) สารสนเทศและการสื่อสาร 
๕) การติดตามประเมินผล 
(๖) ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำกิจกรรมความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญ จำนวน ๙กิจกรรม 

มาดำเนินการควบคุมและบริหารความเสี่ยง อย่างน้อย ๕ กิจกรรม 
(๗) ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.๑) ต่อ

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และผู้กำกับดูแล ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้น งานตรวจสอบ 

การรวบรวมหลักฐาน 
  หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ 

ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างทำการตรวจสอบ  
มีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบ ควรประกอบด้วยคุณสมบัติ 
๔ ประการ คือความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ (Competency) ความเกี่ยวข้อง 
(Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 
 
การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การจัดทำรายงาน 
การจัดทำรายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตวิธี

ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน 
สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหาร

ควรทราบ พร้อมขอ้เสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหาร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาแก้ไขปรับปรุง
ต่อไป 

สรุปลักษณะของรายงานที่ดี 
๑) ถูกต้อง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยค ตัวเลขทุกตัว

เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว  
การอ้างอิงทุกครั้งตอ้งมีเอกสารหลักฐานประกอบ และสามารถให้คำอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง 
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๒) ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ 
หรือสิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหรือ
อธิบายเพิ่มเติม 

๓) กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ คำพูดที่ฟุ่มเฟือยหรือสิ่งที่ไม่
ใช้สาระสำคัญ และสิ่ง ที่ไม่เกี่ยวขอ้งโดยตรงกับเรื่องทีจ่ะรายงานออกไป 

๔) ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระทำภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการแก้ไข
สถานการณ ์ผู้ตรวจสอบภายในความพิจารณาว่าสิ่งทีต่รวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 

๕) สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพ และความจริงใจ
ของผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ใหเ้ห็นส่วนดีของการปฏิบัติงาน ก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ตอ้งการ
ให้ปรับปรุงทำให้ผู้อ่านคล้อยตามคำแนะนำ และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือในการ
แก้ไขปรับปรุง 

๖) จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงาน ควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบ โดยการ
ใช้รูปแบบถ้อยคำและศิลปะของภาษา ทำให้ผู้อ่านยอมรับ และเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหา หรือ
ข้อแนะนำที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอในรายงาน โดยชี้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์รว่มกัน และประโยชน์ต่อองคก์ร 

รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑. การรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็น

ทางการใช้รายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง
จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะ เป็นลายลักษณอั์กษรเสนอต่อผู้บริหาร 

๒. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แบง่เป็น ๒ แบบ คือ 
   ๒.๑ การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระทำโดยเร่งด่วน
เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหาร หรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบ
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น 

  ๒.๒ การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงาน และมีการ
นำเสนอด้วยวาจา ประกอบรายงานแบบเป็นทางการ และรายงานที่ เป็นลายลักษณ์ อักษร โดยทั่วไป
ประกอบด้วยสาระสำคัญ ดังนี้ 

  ๑) บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงาน ควรจัดทำบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงานที่จะ
นำเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุม
เนื้อหาของรายงานทั้งหมด แสดงขอ้เท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น ผลกระทบที่มีต่อองค์กร ข้อเสนอแนะใน
การแก้ไขปรับปรุงโดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แตเ่ป็นข้อมูลที่เพียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได้ 
   ๒) บทนำ (Introduction) คือ ส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่า ผู้ตรวจสอบภายในได้
ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้หรือเป็นการ
ตรวจสอบกรณีพิเศษ 
   ๓) วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้อ่านรายงาน
ติดตามประเด็นไดส้ะดวก และคาดการณ์ไดว้่าจะทราบขอ้มูลใดบ้างเมื่ออา่นรายงานจบ 
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   ๔) ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบว่ามีมาก
น้อยเพียงใด มีข้อจำกัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต่อชะลอการตรวจสอบไว้ก่อน 
พร้อมเหตุผลประกอบ 
   ๕) สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนสำคัญของรายงานผลการปฏิบัติงาน ทีแ่สดงถึง
ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ ทั้งในด้านดีและที่ควรไดร้ับการแก้ไข วิธีการดำเนินการแก้ไข รวมทั้งความเห็นของผู้รับ
การตรวจ 
   ๖) ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อ
ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์ และ
สามารถนำไปปฏิบัติได ้
   ๗) ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช้ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐาน
สนับสนุนเพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเทา่นั้น 
   ๘) เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผล 
ดังนั้นรายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดที่จำเป็นต้องอ้างอิง แต่เป็นขอ้มูลยาว หรือมีความละเอียดมาก 
ควรแสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่ควรมีมากจนเกินไป จนทำให้
รายงานไมน่่าสนใจ 
   ๙) การติดตามผล (Follow Up) เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในเป็นขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบ 
ว่าผู้รับการตรวจและผู้บริหาร ได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่
ข้อบกพร่องที่พบไดร้ับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือไม่ 
การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 

องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง มีการแบ่งโครงสร้างส่วนราชการภายในองค์กร ดังนี้ คือ 
๑. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
๒. กองคลัง  
๓. กองช่าง  
๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
๕. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
๖. กองสวัสดิการสังคม  

มีหน่วยตรวจสอบภายใน ทำหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการของส่วนราชการ และสนับสนุน
การปฏิบัติงาน รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทองโดยมีอำนาจหน้าที่ในการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงินการบัญชี ทรัพย์สินและพัสดุ โดยปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวขอ้ง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน มี ๓ ขั้นตอน ดังนี้ 
    ๑. การวางแผนการตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

   โดยมีรายละเอียด ดังนี้ คือ 



-33- 

   ๑. การวางแผนการตรวจสอบ ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพผู้
ตรวจสอบภายใน ควรดำเนินการ ดังนี้ 

๑) สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และทำความเข้าใจ สร้างความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่าง
ละเอียด 

๒) ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
๓) ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง สรุปผลในภาพรวมของส่วนราชการ 

และจัดลำดับความเสี่ยง โดยนำมาจัดเรียงคะแนนมากสุดไปหาน้อยสุด 
๔) วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว ๓ ปี นำลำดับความเสี่ยงมา

พิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง กำหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไปที่จะทำการตรวจสอบ และกำหนด
แผนการตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต ผู้รับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงาน
ตลอดทั้งป ี

เมื่อดำเนินการประเมินความเสี่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบ
ประจำปีเสร็จแล้ว นำแผนเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทองเพ่ืออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน
เดือนกันยายนของทุกปี 

แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติ มาทำการประชุมทำความเข้าใจและมอบหมายให้งาน
ตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติการ ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สำคัญของการ
วางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน จึงควรมีการตระเตรียมพร/อมจัดทำแผนการ
ปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหน่วยงานรับตรวจ โดย 

- กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
- มีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงานของหน่วยรับ

ตรวจกำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูล
การ การวิเคราะห ์การประเมินผล กำหนดเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ 

- กำหนดผู้ผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 
- สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้อ้างอิง โดยลง

ลายมือชื่อผู้ทำการตรวจสอบ แผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในก่อน
ดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ ก่อนเริ่ม ปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑) การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ ให้ทราบถึงวัตถุประสงค์
ขอบเขต และกำหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
๒) คัดเลือกทีมงานทีจ่ะทำการตรวจสอบ 
๓) บรรยายสรุปเรื่องวัตถุประสงค์และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
๔) จัดประชุมาเปิดและปิดงานตรวจสอบ กำกับดูแลการตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่าง 
ตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อน ศึกษาแผนงาน
โครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียด ข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบระหว่าง
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

- หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ 
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- คัดเลือกวิธี และเทคนิคในการตรวจสอบ 
  - กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน และตารางการปฏิบัติงานที่ 

กำหนดไว้ 
   - นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแกไ้ขแผนการปฏิบัติงาน 
หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
   - ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตการปฏิบัติงาน ให้ขออนุมัติหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
   - ประชุมปิดงานตรวจสอบ สรุปผลการตรวจสอบ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ
หลังจากการปฏิบัติงานตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อม วิธีการปฏิบัติงาน
และความเสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยรับตรวจ เพ่ือใช้เป็นขอ้มูลในการวางแผนการ
ตรวจสอบในปีถัดไปที่กำหนดไว้เป็นกระดาษทำการ 
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษทำการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ เพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
๑) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ ให้

รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบในให้รับทราบ ก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ 
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในเพ่ือสอบทานและ
สรุปผล ก่อนนำมาเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

๒) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล ไดแ้ก่ 
    - เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว จะต้องมี
การติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไมป่ระการใด 
   - ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจ จะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการ
ปฏิบัติงาน 
   - ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบ
ในปีถัดไป 
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บทสรุป 
คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้

ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการ ด้วยความม่ันใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องคก์าร ผู้บริหารใช้
ข้อมูลในการบริหารงาน เพ่ือให้ก่อให้เกิดกระบวนการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานของ
องค์กร บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึงการใช้ทรัพยากรให้
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

กระบวนการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกใช้ 
เทคนิคการตรวจสอบ ให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจ
พบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผล เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการวางแผนการ
ตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนครอบคลุมหน่วยรับตรวจ และกำหนดแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ต้องใช้ความรู้
ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ เป็นอย่างดี และมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การ
ร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพ่ือแก้ไขปัญหาได้ตรงประเด็น และสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้
ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจ เพ่ือทำการแกไ้ขปรับปรุง 

ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะ
ในรายงายผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ ความสามารถ การนำเทคนิคการตรวจสอบ ประกอบกับทักษะ
ของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษยสัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนออย่าง
ถูกต้อง เที่ยงธรรม เป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิม แก่องคก์รได้อย่างแท้จริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เรื่อง ........................... 

--------------------------------------- 
หน่วยรับตรวจ ............................................ 
กิจกรรม/เรื่องท่ีตรวจสอบ ......................................... 
ข้อมูลทั่วไปของเรื่องที่จะตรวจสอบ 

...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

๑. ............................................................................................................................. .............................. 
๒. ................................................................................................. .......................................................... 
๓. ............................................................................................................................. .............................. 

ขอบเขตของงานตรวจสอบ 
...................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ................................................ 
๑. ................................................................................................................................................ 
๒. ................................................................................................................................................ 
๓. ................................................................................................................................................ 
๔. ................................................................................................................................................ 

 
วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 

๑. ……………………………….....……. 
๒. …………………………………..……. 
๓. ……………………………………..…. 
๔. ……………………………………..…. 
๕. ……………………………………...... 
๖. ……………………………………...... 

๑. ……………………………….....……. 
๒. …………………………………..……. 
๓. ……………………………………..…. 
๔. ……………………………………..…. 
๕. ……………………………………...... 
๖. ……………………………………...... 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



-37- 

กระดาษทำการ 
ตรวจสอบแบบรับรองการตรวจร่างข้อบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. …………………… 

องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง อำเภอภักดีชุมพล จังหวัดชัยภูมิ 
-------------------------------------- 

๑. เอกสารประกอบการจัดทำงบประมาณ 
๑.๑ ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี จำนวน ๒ เล่ม     ครบ    ไม่ครบ 
๑.๒ ประมาณการราคาค่าก่อสร้าง ทุกโครงการ    ครบ    ไม่ครบ 
๑.๓ ประมาณการราคาค่าก่อสร้าง ทุกโครงการ     ครบ    ไม่ครบ 
๑.๔ สำเนารายงานการประชุมคณะกรรมการแปรญัตติ    ครบ    ไม่ครบ 
๑.๕ สำเนาแผนพัฒนาท้องถิ่น ๕ ปี      ครบ    ไม่ครบ 

๒. ตั้งประมาณการรายรับไว้  จำนวน .......................................................... บาท 
ตั้งประมาณการรายจ่ายไว้  จำนวน .......................................................... บาท 

เป็นการตั้งงบประมาณแบบ   ขาดดุล   สมดุล  เกินดุล 
๓. รายรับจริง/งบประมาณการรายรับ ย้อนหลัง ๓ ปี 

รับจริง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖1 

รับจริง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖2 

รับจริง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖3 

 
๔. ประมาณการรายจ่ายแยกรายละเอียดตามส่วนราชการและงบรายจ่าย 

ส่วนราชการ งบกลาง งบบุคลากร 
(เงินเดือน/ค่าจ้าง 
ประจำ/ค่าจ้าง 

ชั่วคราว) 

งบดำเนินงาน 
(ค่าตอบแทนใช้สอย

และวัสดุ/ค่า
สาธารณูปโภค) 

งบลงทุน 
(ค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดินและ 

สิ่งก่อสร้าง) 

เงิน
อุดหนุน 

รายจ่าย 
อ่ืน 

รวม 
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๕. ประมาณการรายจ่ายแยกรายละเอียดตามแผนงาน 
ด้าน แผนงาน งบประมาณ 

บริหารงานทั่วไป บริหารทั่วไป  
 การรักษาความสงบภายใน  
บริการชุมชนและสังคม การศึกษา  
 สาธารณสุข  
 สังคมสงเคราะห์  
 เคหะและชุมชน  
 สร้างความเข็มแข็งของชุมชน  
 การศาสนา วัฒนธรรม และ

นันทนาการ 
 

การเศรษฐกิจ อุตสาหกรรมและการโยธา  
 การเกษตร  
 การพาณิชย์  
การดำเนินงานอ่ืน งบกลาง  

รวม  
 
๖. ภาพรวมการตั้งงบประมาณรายจ่าย 

๖.๑ โครงการตามข้อบัญญัติ เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น ๕ ปี 
  เป็นไปตามแผนฯ ทุกโครงการ 
  ไมเ่ป็นไปตามแผนฯ ได้แก่ 

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

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

.......................................................................................................................... ........................................ 
๖.๒ โครงการตามข้อบัญญัติ ครอบคลุมภารกิจของ อปท. ทั้ง ๖ ด้าน (โครงสร้างพ้ืนฐาน,ส่งเสริมการพัฒนา
คุณภาพชีวิต, การจัดระเบียบชุมชน/สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย, การวางแผนการส่งเสริมการ
ลงทุน, การบริหารจัดการและอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และศิลปวัฒนธรรมจารีตประเพณี
ภูมิปญัญาทอ้งถิ่น ) 

 ครอบคลุมทั้ง ๖ ด้าน 
 ไมค่รอบคุลม ขาดดา้น 

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

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

......................................................................................................................... ..................................................... 
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๖.๓ ค่าน้ำหนักการตั้งงบประมาณรายจ่าย 
งบประมาณรายจ่ายทั้งหมด ..................................................... บาท รายจ่ายประจำ (งบบุคลากร, งบ

ดำเนินงาน) ..................................................... บาท   คิดเปน็ร้อยละ ............ 
งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ทีดิ่นและสิ่งก่อสร้าง) ............................. บาท คิดเป็นร้อยละ ....................... 
เงินอุดหนุน ............................. บาท  คิดเป็นร้อยละ ....................... 

๗. การตั้งงบประมาณเพ่ือเป็นคา่ใช้จ่ายด้านบุคลกร เป็นไปตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบริหาร
งานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ (ไมเ่กินรอ้ยละ ๔๐ ของงบประมาณรายจ่ายประจำปี) 

งบประมาณรายจ่ายประจำปี  ............................. บาท 
รายจ่ายด้านบุคลากร   ............................. บาท   คิดเปน็ร้อยละ ....................... 
กรณีไมเ่ป็นไปตามมาตรา ๓๕ ระบุเหตุผล.................................................................... ................ 

๘. การตั้งงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุน 
๘.๑ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ.๒๕๕๙ (อบจ. ไม่เกินร้อยละ ๓๐, เทศบาลนคร ไม่เกินร้อยละ ๒, เทศบาลเมืองและเทศบาลตำบลไม่เกิน
รอ้ยละ ๓ และ อบต. ไมเ่กินร้อยละ ๕ กรณีเกินอัตราที่กำหนด ให้ขออนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดก่อนการตั้ง
งบประมาณ) 
ตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนไว้   ............................. บาท   คิดเป็นร้อยละ ....................... 
กรณีเกินอัตราที่กำหนด ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด เมื่อวันที่........................................................ 

๘.๒ อุดหนุนหน่วยงานเพื่อดำเนินโครงการตามนโยบายของรัฐบาล และจังหวัด ดังนี้ 
ลำดับ ลำดับ หน่วยงานที่ขอรับเงิน งบประมาณ 
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๙. การตั้งงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันกีฬา 

๙.๑ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการ
แข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ (อบจ. ไม่
เกินร้อยละ ๑๐, เทศบาลและองค์การบริหารส่วนตำบล ไม่เกินร้อยละ ๕ กรณีเกินอัตราที่กำหนดให้ขออนุมัติ
จากผู้ว่าราชการจังหวัดกอ่นการดำเนินการ) 

ตั้งงบประมาณไว้.................................... บาท  คิดเปน็ร้อยละ .................................................... 
กรณีเกินอัตราที่กำหนด ไดร้ับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด เมื่อวันที่................................................... 

๑๐. การตั้งงบประมาณ เงินสำรองจ่าย (ให้ตั้งจ่ายเพียงพอต่อการเผชิญเหตุสาธารณภัยตลอดปีและให้นำไปใช้
จ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น หรือบรรเทาปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นส่วนรวม
เท่านั้น) โดยตั้งงบประมาณเงินสำรองจ่ายไว้ .............................................................................. บาท มีความ
เหมาะสมหรือไม ่
  เหมาะสม 
  ไมเ่หมาะสม ระบุเหตุผล 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
๑๑. ขั้นตอนการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการ
ประชุมสภาทอ้งถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

รายการ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
   
๑๑.๑ วาระท่ี ๑ ขั้นรับหลักการ 
ประชุมสมัย............................ ครั้งที ่........../................. เมื่อวันที่ ............................... 
สมาชิกเข้ารว่มประชุม ............................... คน ขาดประชุม ............................... คน 
(๑) รับหลักการ .............. คน ไมร่ับหลักการ ............... คน งดออกเสียง ............. คน 
     สภามีมติรับหลักการเมื่อเวลา ..................................... น. 

  

(๒) ตั้งกรรมการแปรญัตติ จำนวน ................ คน (โดยดำเนินการเลือกคนที่หนึ่งก่อน 
   แล้วเลือกคนต่อไปทีละคน) 

  

(๓) มติสภากำหนดระยะเวลาเสนอคำแปรญัตติ ในวันที่ ............................................... 
     เวลา ...................... น. ถงึวันที ่................................................ เวลา ................. น. 
     รวมระยะเวลา ............... วัน ................ ชัว่โมง นับแต่สภามีมติรับหลักการ 
(กำหนด) 
    ระยะเวลาเสนอคำแปรญัตติไม่น้อยกว่า ๒๔ ชั่วโมง นับแต่สภามีมติรับหลักการ) 

  

 
 
 



-41- 

รายการ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
๑๑.๒ วาระท่ี ๒ ขั้นแปรญัตติ 
        (๑) เมื่อครบกำหนดระยะเวลาเสนอคำแปรญัตติ 
 ไมผู่้เสนอคำแปรญัตติ 
 ไม่ผู้เสนอคำแปรญัตติ ............... คน 
        ลดรายจ่าย จำนวน ................ รายการ งบประมาณรวม ...................บาท 
        เพ่ิม รายจ่าย จำนวน ............... รายการ งบประมาณรวม ................ บาท 
              เสนอโดยผู้บรหิาร 
              สมาชิกเสนอโดยมคำรับรองของผู้บริหาร 

  

๒) คณะกรรมการแปรญัตติกำหนดประชุมวันที่ ............................................................ 
เวลา ...................... น. และได้แจ้งหนังสือให้ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น  
ผู้เสนอญัตติและผู้แปรญัตติทราบ ตามหนังสือ ที ่............./................... ลงวันที่ 
....................... แจ้งลว่งหน้า .................... วัน ......................... ชั่วโมง (แจ้งล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า ๒๔ ชั่วโมง ก่อนกำหนดเวลานัดประชุม) 

  

(๓) คณะกรรมการแปรญัตติได้เสนอร่างข้อบัญญัติ พร้อมรายงานและบันทึกความเห็น
ยื่นต่อประธานสภา เมื่อวันที่ ............................................................ ประธานสภาส่ง
รายงานของคณะกรรมการแปรญัตติใหแ้ก่สมาชิกสภา เมื่อวันที่ 
.......................................................................... ................................................................ 
เวลา .......................... น. ก่อนการประชุม ........................... วัน ............................ 
ชั่วโมง (ไมน่้อยกว่า ๒๔ ชั่วโมง ก่อนวันประชุมสภา) 

  

๔) ประชุมสมัย ........................... ครั้งที ่.........../............ เมอืวันที่ ................................ 
สมาชิกเข้าร่วมประชุม ................................ คน ขาดประชุม ............................ คน 
 ไมมี่การแปรญัตติ 
 มีการแปรญัตติ 
       แปรญัตติโดยสมาชกิ จำนวน ............................... คน 
       แปรญัตติโดยคณะกรรมการแปรญัตติ จำนวน ................................. คน 
       แปรญัตติโดยนายก อปท. 

  

๑๑.๓ วาระท่ี ๓ ขั้นการลงมติ 
ประชุมสมัย ................................... ครั้งที ่............/............. เมื่อวันที่ ........................... 
สมาชิกเข้าร่วมประชุม ................................. คน ขาดประชุม .................................. คน 
      เห็นชอบ ....................................................... เสียง 
      ไมเ่ห็นชอบ ................................................... เสียง 
      งดออกเสียง ................................................. เสียง 
               เห็นชอบตามร่างเดิม 
               เห็นชอบตามร่างที่แปรญัตติ 
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(ลงชื่อ) .................................................................... ผู้ให้ข้อมูล 

( .................................................................. ) 
ตำแหน่ง .................................................................. 
วันที่ ............. เดือน ................................. พ.ศ. ................ 
 
 
(ลงชื่อ) .................................................................... ผู้ให้ข้อมูล 

( .................................................................... ) 
ตำแหน่ง .................................................................. 
วันที่ ............. เดือน ................................. พ.ศ. .............. 
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รายงานผลการตรวจสอบภายใน 
ประจำวันที่ ............................................. 
หน่วยรับตรวจ ......................................... 
เรื่องท่ีตรวจ ............................................ 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
๑. ........................................................................................................................... ............................... 
๒. .................................................................................................................................................... ...... 
๓. ......................................................................................................................... ................................. 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
...................................................................................................................................................... 

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

................................................................................................................................................................... 
ผลการตรวจสอบ 

...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
ข้อเสนอแนะ 

๑. ........................................................................................................................... ............................... 
๒. ..........................................................................................................................................................  
๓. ........................................................................................................................... ............................... 

การติดตามผล 
...................................................................................................................................................... 

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

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


