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คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน มีรายละเอียดกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
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บทที่ 1 

        บทนำ 

ความเปนมา  
การตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เริ่มกำหนดในกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ

ตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2545 จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน
วาดวยการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2546 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
ตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551 ถือปฏิบัติจนถึงปจจุบันกระทรวงการคลังประกาศใหบังคับใช
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และ การตรวจสอบ 
ตามมาตรา 79 กำหนดใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหาร
ความเสี่ยง โดยใหถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด มีผล บังคับตั้งแตวันที่ 20 
เมษายน 2561 ไดกำหนดใหมีการตรวจสอบภายในทุกสวนราชการ รวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย 
ซึ่งหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้  

1.หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการการตรวจสอบภายในสำหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561  

2.หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการการตรวจสอบภายในสำหรับ
หนวยงานของรัฐ (ฉบับท่ี 2 )  พ.ศ.2562 

3.หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการการตรวจสอบภายในสำหรับ
หนวยงานของรัฐ (ฉบับท่ี 3 )  พ.ศ.2564 

วัตถุประสงคดานการดำเนินงาน ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 79 แหงพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
ซึ่งได กำหนดหลักเกณฑไวดังตอไปนี้  

ขอ ๑ หลักเกณฑนี้เรียกวา “หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ  
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561”  

ขอ ๒ หลักเกณฑนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันท่ีกระทรวงการคลังประกาศเปนตนไป  
ขอ 3 บรรดาระเบียบ ขอบังคับ และคำสั่งอ่ืนใดในสวนที่กำหนดไวแลวในหลักเกณฑนี้ หรือ 

ซึ่งขัดหรือแยงกับหลักเกณฑนี้ ใหใชหลักเกณฑนี้แทน 
ขอ 4 ใหหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติวินัยการเงนิการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561      

ถอืปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐท่ีแนบทาย
หลักเกณฑฉบับนี้  

ขอ 5 กรณหีนวยงานของรัฐ มีเจตนาหรือปลอยปละละเลยในการปฏิบัติตามมาตรฐานหรือ  
หลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยไมมีเหตุอันควร  
ใหกระทรวงการคลังพิจารณาความเหมาะสมในการเสนอความเห็นเกี่ยวกับพฤติการณของหนวยงานของรฐั  
ดังกลาวใหผูที่เก่ียวของดำเนินการตามอำนาจหนาที่ตอไป 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 4 
บัญญัติใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนหน่ึงในหนวยงานของรัฐ และใหความหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ไดแก องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา 
และองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง  

มาตรฐานดานการตรวจสอบภายในกรมบัญชีกลางกำหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในของผู
ตรวจสอบภายในของสวนราชการ เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในของสวนราชการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เน่ืองจากการตรวจสอบภายในนับวาเปนเครื่องมือหรือ
ผูชวยที่สำคัญของผูบริหารหนวยงานในการติดตามและประเมินการปฏิบัติงานของสวนงานตางๆ ในหนวยงาน  
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รวมทั้งการเสนอแนะแนวทางหรือ มาตรการที่จะทำใหผลการดำเนินงานสามารถบรรลุวัตถุผลตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายที่กำหนดไว ซึ่งโครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 2 สวน คือ 
มาตรฐานดานคุณสมบัติ ซึ่งกลาวถึงลักษณะของหนวยงานและบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน 
และมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวถึงลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบ
ภายใน ซึ่งมาตรฐานการปฏิบัติงาน รหัส 2100 ดานลักษณะของงานตรวจสอบภายใน กำหนดไววา การ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนใหมีการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของสวนราชการ โดยใชวิธีการที่เปนระบบ ระเบียบ และอาศัยความ
เสี่ยงของสวนราชการ ทั้งนี้ การตรวจสอบภายในจะมีความนาเชื่อถือและเพิ่มคุณคา เม่ือผูตรวจสอบภายในมี
การปฏิบัติงานเชิงรุกและการประเมินผลของผูตรวจสอบภายใน ไดกอใหเกิดความรูความเขาใจในการ
ปฏิบัติงานอยางลึกซึ้ง รวมทั้งได คำนึงถึงผลกระทบที่จะเกิดข้ึนในอนาคตดวย  

 งานตรวจสอบภายใน ไดดำเนินการตรวจสอบผลการดำเนินงานดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับ ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงนิการคลังของรฐั พ.ศ. 2561 มาตรา 79 ความวา  
“ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยให
ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด” นั้น งานตรวจสอบภายใน จึงไดจัดทำคูมือ
การปฏิบัติงาน “การตรวจสอบภายใน” ตามพระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 
79 เพ่ือใหหนวยงานในองคกรและผูที่สนใจไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายในของ
องคกรตอไป 
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บทที่ 2 

การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา 

คำนิยาม 
 “การตรวจสอบภายใน” หมายความวา กิจกรรมการใหความเชื่อมั่นและการใหคำปรึกษาอยางเที่ยง
ธรรมและเปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีขึ้น การ
ตรวจสอบภายในจะชวยใหสวนราชการบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไวดวยการประเมินและ
ปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ 
 “แผนการตรวจสอบ” หมายความวา แผนการปฏิบัติงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นไว
ลวงหนาเก่ียวกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบ จำนวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชนใน
การสอบทานความกาวหนาของการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนระยะๆ และใหปฏิบัติงานไดอยางราบรื่นทันตาม
กำหนดเวลา 
 “แผนการปฏิบัติงาน” หมายความวา แผนการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งผูตรวจสอบภายใน
จัดทำไวลวงหนาวาจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หนวยรับตรวจใด  ดวยวัตถุประสงค ขอบเขต วิธีการใด และ
ทรัพยากรที่ใชเทาใด จึงจะทำใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 
 “ผูตรวจสอบภายใน” คือ ผูดำรงตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบล
หนองพันทา มีหนาท่ีปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รวมทั้งการจัดทำกฎบัตรงานตรวจสอบภายใน และแผนการ
ตรวจสอบภายในประจำป 
 “หนวยรับตรวจ” คือ หนวยงานภายในองคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา 
วัตถุประสงค (มาตรฐานรหัส 1000) 
       1.เพ่ือใหบริการดานความเชื่อมั่นและใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรมและเปนอิสระตอฝายบริหารและ
องคกรหรือหนวยงานในสังกัด 
 2.เพ่ือสรางคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติราชการใหดีขึ้น ใหเกิดความมั่นใจ ความมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลของการดำเนินงาน มีระบบขอมูลที่เชื่อถือได มีความคุมคาของการใชจายเงินงบประมาณ มีการ
ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และคำสั่งตางๆท่ีเกี่ยวของ 
 3.เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับขององคกรสามารถปฏิบัติหนาท่ีและดำเนินงานเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ 
 4.การตรวจสอบจะเปนไปเพ่ือสรางสรรค รัดกุม มีประสิทธิภาพ  เพียงพอที่จะปองกันความเสียหาย 
โดยใหมีการตรวจสอบอยางเปนระบบ และมีเปาหมายชัดเจน 
 5.เพ่ือเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑการปฏิบัติตามระเบียบ เพื่อปรับปรุงแกไขการ
ปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน มิใชตรวจในลักษณะการจับผิด 

 

      สายการบังคับบัญชา (มาตรฐานรหัส 1100) 
   

 1.   เจาหนาท่ีตรวจสอบภายในมีสายการบังคับบัญชาข้ึนตรงตอนายกองคการบริหารสวนตำบล
หนองพันทา 
 2.   การเสนอแผนงานตรวจสอบประจำปใหเจาหนาที่ตรวจสอบภายในเสนอตอนายกองคการบริหาร
สวนตำบล โดยผานปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
 3.   เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน รายงานผลการตรวจสอบประจำปเสนอนายกองคการบริหารสวน
ตำบล โดยผานปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
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อำนาจหนาที่ (มาตรฐานรหัส1100) 
 1.หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในฯ ขอ 19  กำหนดใหผูตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบ
ใหเปนไปตามมาตรฐานงานตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ ประกอบไปดวย 

1.1 มาตรฐานดานคุณสมบัติ (มาตรฐานรหัส 1000 - รหัส  1300) 
1.2 มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน (มาตรฐานรหัส 2000 - รหัส 2600 ) กรณีไมไดกำหนดไวใหถือ

ปฏิบัติตามมาตรฐานสากล 
2. หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ฯ ขอ 20  กำหนดใหผูตรวจสอบภายในปฏิบัติตนใหเปนไป

ตามจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรบัหนวยงานของรัฐ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผู 
ตรวจสอบภายในปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ มีแนวปฏิบัติตามหลักการพื้นฐานโดยใชสามัญสำนึกและ
วิจารณญาณ เพ่ือประพฤติตนตามจรรยาบรรณของผูตรวจสอบภายใน ยึดถือและดำรงไวตามหลักปฏิบัติที่แนบ
ทายหลักเกณฑปฏิบัติ  ดังนี้ 

1.ความซื่อสัตย (Integrity) 
   1.1 มีความซื่อสัตย ขยันหมั่นเพียร มีความรบัผิดชอบ 
   1.2 ปฏิบัติตามกฎระเบียบฯ และเปดเผยขอมูลตามหลักวิชาชีพ 
   1.3 ปฏิบัติตนและปฏิบัติงานไมขัดตอกฎหมาย ไมเสื่อมเสียวิชาชีพ 
   1.4 เคารพ สนับสนุนกฎหมาย และจรรยาบรรณ 
2.ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
   2.1 ไมมีสวนเก่ียวของและไมขัดแยงผลประโยชน 
   2.2 ไมรบัสิ่งของใดๆ 
   2.3 เปดเผย รายงานขอเท็จจริง 
3. การปกปดความลับ (Confidentiality) 
   3.1 รอบคอบในการใชขอมูลจากการตรวจสอบ 
   3.2 ไมนำขอมูลไปแสวงหาประโยชน 
4. ความสามารถในหนาที่ (Competency) 
   4.1 ปฏิบัติงานดวยความรู ความสามารถ ทักษะ 
   4.2 ยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
   4.3 พัฒนาตนอยางสมำ่เสมอ 

ดังนั้น หนวยตรวจสอบภายในจึงมีอำนาจหนาที่ตาม พรบ.วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 มาตรา 79 
ที่กำหนด ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานทุกหนวยงานภายในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา    
ตามแผนการตรวจสอบประจำป ที่ไดรับอนุมัติจากนายกองคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา  ตามลักษณะ
ของงานตรวจสอบภายใน 

นโยบายการตรวจสอบภายใน 
1.ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่ของตนดวยความซื่อสัตย มีความเปนอิสระ เที่ยงธรรม 

โปรงใส เปนไปอยางมีประสิทธิภาวะ ประสทิธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุมคาในเรื่องทจีะตรวจสอบ 
2.ผูตรวจสอบภายในจะไมทำการตรวจสอบงานที่ตนเองเปนผูปฏิบัติหรือดำเนินการภายใน  

1 ป หรืองานที่ พอ แม พี่นอง เพ่ือนสนิท เปนผูรับผิดชอบ เพื่อมิใหเสียความเปนอิสระและเที่ยงธรรมในการ
ตรวจสอบ 

3 .ผูตรวจสอบภายในจะไมเขาไปเกี่ยวของกับการกระทำใดๆ ที่ขัดกฎหมาย และการ 
ดำเนินการในลักษณะผลประโยชนทับซอนกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
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4. ในการตรวจสอบมีวัตถุประสงคเพ่ือเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑ 
ปฏิบัติตามกฎระเบียบ เพ่ือปรับปรุงการแกไขการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน      
มิใชลักษณะการจับผิด 

5. ตองปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดวยความรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ       
มีการศกึษาหาความรูและพัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอ 

6. การวางแผนการตรวจสอบใหครอบคลุมถึงความเสี่ยงขององคกร ปฏิบัติงานตรวจสอบให 
เปนไปในแนวทางเดียวกันโดยปฏิบัติตามคูมือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจรรยาบรรณการตรวจสอบ
ภายใน 

7. ใหนำโปรแกรมการตรวจสอบคอมพิวเตอรมาใชเปนเคร่ืองมือตรวจสอบใหไดประโยชน 
สูงสุด 

8. จัดใหมีการประเมินความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบของหนวยรับตรวจ ผูบริหาร 
และผูที่เก่ียวของ เพ่ือนำขอเสนอแนะ ความคาดหวัง และความตองการของผูรับบริการมาวางแผนพัฒนา
ปรับปรุง แกไข ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพเปนที่ยอมรับมากขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน เปนไปในแนวทางเดียวกัน และเปนไปตาม 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน จึงไดกำหนดนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน ดังน้ี 
ขั้นตอนที่ 1 สำรวจขอมูลเบื้องตนเพื่อจัดทำแผนการควบคุมภายใน รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ        

เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายใน 
ขั้นตอนที 2 ประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบภายใน โดยระบุความเสี่ยงระดับกิจกรรมและ
  ระดับหนวยรับตรวจ โดยการระบุปจจัยเสี่ยง การวิเคราะหความเสี่ยง และจัดลำดับความ
  เสี่ยง 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทำแผนการตรวจสอบประจำปและแผนการตรวจสอบระยะยาว ตามผลการประเมินความ
  เสี่ยง 
ขั้นตอนที่ 4 เสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลและนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อพิจารณาอนุมัติ

แผนการตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 5 จัดทำแผนการปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 6 การวางแผนปฏิบัติงานกอนเขาทำการตรวจสอบ โดยจัดเตรียมขอมูลการตรวจสอบ กระดาษ
  ทำการ  
ขั้นตอนที่ 7 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  - ประชุมเปดตรวจ เพื่อชี้แจงหนวยรับตรวจถึงเรื่องที่จะตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ 
  วัตถุประสงคของการตรวจสอบ และอื่นๆ 
  - ดำเนินการตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐานและกระดาษทำการ เพ่ือสรุปผลการ 
  ตรวจสอบ ขอตรวจพบ และใหขอเสนอแนะ 
  - ประชุมปดตรวจ แจงขอตรวจพบและขอเสนอแนะ รวมพิจารณากับหนวยรับตรวจ และรับ
  ฟงคำชี้แจงเพ่ิมเติม เพ่ือหาแนวทางในการดำเนินการแกไขปรับปรงุ การปฏิบัติงาน 
  - หนวยรับตรวจรายงานผลการดำเนินการปรับปรุงแกไขภายในระยะเวลาที่ตกลงรวมกัน 
  - สอบทานความถูกตองและครบถวนของการปรับปรุงแกไขตามขอตกลง 
  - จัดทำรายงานผลการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสาร กระดาษทำการ ประเด็นขอตรวจพบ
  และขอเสนอแนะ 
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ขั้นตอนที่ 8  รายงานผลการตรวจสอบเสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลและนายกองคการบริหารสวน
ตำบลเพื่อใหความเห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 9 แจงผลกจากรตรวจสอบใหหนวยรับตรวจปฏิบัติตามขอเสนอแนะภายใน 30 วัน นับจาก
วันที ่  ออกรายงานการตรวจสอบ หากไมมีขอเสนอแนะจะแจงใหหนวยรับตรวจเพ่ือทราบผลการ
  ตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 10 ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจตามขอเสนอแนะ  โดยมีเกณฑการ
  ติดตาม ดงันี้ 
  - กรณีที่ไมไดรับรายงานผลการปรับปรุงแกไข ใหหนวยตรวจสอบภายในติดตอสอบถามหนวย
  รับตรวจ ถึงความกาวหนา ปญหา  และอุปสรรคในการปรับปรุงแกไข และชี้แจงทำความ
  เขาใจเพื่อใหหนวยรับตรวจสามารถปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานและตกลงระยะเวลาในการ
  จัดสงรายงานการปรับปรุงแกไขตอไป 
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บทที่ 3 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 ประกอบดวย 3 หลักการ คือ 

1.การวางแผนการตรวจสอบ 
2.การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3.การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การวางแผนการตรวจสอบ คือ การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค 
กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ การจัดสรรทรัพยากร (บุคลากร มี 1 คน)  แนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ประกอบดวย 3 เร่ือง ดังน้ี 

1. ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบ แบงเปน 2 ประเภท 
 -การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) แผนการตรวจสอบเปนแผนงานที่หัวหนา 

หนวยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นลวงหนา เปนเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัตงิาน โดยแบงแยกเปนแผนการ
ตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำป 

 -การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เปนแผนการปฏิบัติงานที่        
ผูตรวจสอบภายในที่ไดรับมอบหมายงานตามแผนการตรวจสอบ จัดทำไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

2. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 - สำรวจขอมูลเบื้องตน ทำความเขาใจระบบงานของหนวยรับตรวจ 
 - ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจตามหลักเกณฑ 

กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.
2561 

 - ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง 
 - การวางแผนการตรวจสอบ นำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนนิการ 
 - การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบหมายให 

ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตแนวทางการปฏิบัติงาน 
3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในเสนอ 

แผนการตรวจสอบตอนายกองคการบริหารสวนตำบล  เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมการ
ปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนที่กำหนด  ถาพบขอบกพรองควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและ
เสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 
 การปฏิบัติงานตรวจสอบ  กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานวาเปนไปตามนโยบาย นโยบาย ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ แบงเปน 3 ขั้นตอน 
ดังนี้ 
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1.กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
     หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตารางการปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียด
ของงานแตละงาน กำหนดวันและระยะเวลาในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1.1 แจงหนวยรับตรวจ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารหนวยรับ 
ตรวจและผูปฏิบัติงานใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

1.2 คัดเลือกทีมตรวจสอบใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบ 
ภายในตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอยางยอใหทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ 
ตรวจสอบ กระดาษทำการ  

1.4 หัวหนาทีมตรวจสอบทำหนาที่สรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ  
ประชุมเปด และปดงานตรวจสอบ แกไขปญหาระหวางตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน แกไขปรับปรุง
แนวทางการตรวจสอบใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลง 

2. ระหวางปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจระหวางทีมงานตรวจสอบกับหนวยรับตรวจ     
โดยแจงวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ มีขั้นตอน ดังน้ี 

2.1 รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
2.2 เขาสังเกตการปฏิบัติงาน เพื่อหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพ 

เพียงใด 
2.3 ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผล 

ของการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ 
3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
 ควรตรวจทานการปฏิบัติงานใหเสร็จสมบูรณ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐาน 

และสรุปขอที่ตรวจพบ  
3.1 การรวบรวมเอกสาร หลักฐาน ขอมูล และขอเท็จจริงตางๆ ที่รวบรวมระหวาง 

ตรวจสอบ คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความเกี่ยวของ และประโยชน
ที่จะนำไปใช 

3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers) เปนเอกสารที่จัดทำขึ้นใน 
ระหวางการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ  ขอมูลจาก
การวิเคราะหและสรุปผลของการตรวจสอบ เชนสำเนาเอกสาร หนังสือยืนยันยอด 

3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดทายกอนจัดทำ 
รายงานผลการปฏิบัติงาน รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตางๆ  
 
การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 การจัดทำรายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธี
ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคมุ เรื่องอ่ืนที่ผูบริหารตอง
ทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงาน คือ มีความถูกตอง ชัดเจน กะทัดรัด ทันการณ สรางสรรค 
จูงใจ ลักษณะการรายงานเปนลายลักษณอักษรเม่ือปฏิบัติงานเสร็จ  รายงานดวยวาจาอยางไมเปนทางการใช
ในกรณีเรงดวนเพ่ือใหทันตอเหตุการณ  ควรมาสาระสำคัญ ดังนี ้
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1.1 จัดทำบทคัดยอเพ่ือนำเสนอขอมูลอยางสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจนครอบคลุมเนื้อหา 
ของรายงานทั้งหมด 

1.2 บทนำ คือสวนแรกบอกใหทราบวาตรวจสอบเรื่องอะไร ของหนวยงานใด     
การตรวจสอบเปนไปตามแบบการตรวจหรือกรณีพิเศษ 

1.3 วัตถุประสงค เปาหมายการตรวจสอบ 
1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ตรวจสอบ 
1.5 สิ่งที่ตรวจพบ  
1.6 ขอเสนอแนะ เนนขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายในเสนอแนะตอผูบริหารเพื่อ

สั่งการแกไข ปรบัปรุงในลักษณะสรางสรรค และสามารถนำไปปฏิบัติได 
1.7 เอกสารประกอบการรายงาน 

การติดตามผล 
 ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบรหิารไดสั่งการหรือไม ประการใด เพ่ือใหทราบวาขอที่ตรวจพบ 
ขอบกพรองที่ตรวจพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน
ควรกำหนดวิธีการและระยะเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล  อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกปญหา
ตางๆ ในการปฏิบัติงาน การติดตามผลการตรวจสอบหากสำนัก/กอง ไดดำเนินการแกไขปรับปรุงภายใน
ปงบประมาณนั้น ถือวาหมดหนาที่ของตรวจสอบภายใน ในการติดตามผล 
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บทที่ 4 
เทคนคิการตรวจสอบ 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผูตรวจสอบ ควรนำมาใชในการรวมรวมขอมูลหลักฐาน 
ที่ดี และเสียคาใชจายนอย เปนที่ยอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้  

๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน เพ่ือใชเปนตัวแทนของขอมูลมา 
ตรวจสอบปจจุบัน นิยมใช ๔ วิธี  

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจำนวนหน่ึงจากขอมูลทั้งหมด  
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกำหนดเปนชวง ที่แบงระยะไว 

เทา ๆ กันมี คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน  
๑.๓ วธิีแบงขอมูลออกเปนกลุม เลือกใชกลุมที่เหมือนกันไวในกลุมเดียวกันและ 

เลือกตัวอยางของ แตละกลุมนั้นหรือเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะคลายคลึงกันแบงออกเปนกลุม
จำนวนเทากัน การกำหนด จำนวนกลุมรายการข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลทั้งหมดสุมเลือกทั้งกลุม
มาเปนตัวอยางในการสุมเลือกตัวอยาง  

๑.๔ Selective Sampling เปนการเลือกขอมูลจากการตดัสินในของผูตรวจสอบจะ 
พิจารณาเลือกกลุมใด  

๒. การตรวจนับเปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่ 
บันทึกไว หรือไม สภาพเปนอยางไร การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใช
เครื่องพิสูจน กรรมสิทธ์ิ ของสินทรัพยเสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยท่ีอยู 
ในการครอบครองของบุคคลอ่ืน มีขอจำกัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการ 
ครบถวนมีการอนุมัติรายการครบถวน มีขอจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดง
ถึงความมีอยูจริง  

- เปนเอกสารจริงไมใชเอกสารปลอดหรือผานการแกไข  
- มีการบันทึกรายการโดยถูกตองครบถวน  
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 

5.การคำนวณ เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลขซึ่งถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมาก      
ผูตรวจสอบควรทำการทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพื่อใหแนใจวายอดที่แสดงเปนยอดท่ีถูกตองกรณีท่ีมีการบวกเลข
โดยมีกระดาษบวกเลขดวยเครื่องคดิไวผูตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้งเนื่องจากผูรูจักใชเครื่องบวกเลข
อาจใชเทคนิคพลิกแพลงทำใหยอดรวมท่ีแสดงไวในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเปนจริง  

6. การตรวจสอบการผานรายการ เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผาน 
รายการจากสมุดบันทึกรายการข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลายวิธีการตรวจนี้เรียกวา “Posting” ซ่ึง
เปนวิธีการตรวจที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง  

7. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียนเปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการใน 
บัญชียอยและ ทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไม  

8. การตรวจหารายการผิดปกติ เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆหรือแหลงขอมูลอ่ืนๆ 
วามีรายการ ที่ผิดปกติหรือไมซ่ึงอาจทำใหพบขอผิดพลาดท่ีสำคัญไดทั้งนี้ตองอาศัยความรูความชำนาญและ
ประสบการณของผู ตรวจสอบเปนสำคัญ  
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9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการท่ีเกี่ยวของสัมพันธกับ 
ขอมูลของรายการหนึ่งๆอาจมีความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ  

10. การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความ 
เปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆวาเปนไปตามที่คาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไมอันจะชวยใหเห็นวาตองใช
วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได  

11. การสอบถาม เปนการสอบถามผูที่เก่ียวของเพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆการสอบถามอาจ 
ทำไดทั้งเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจาการสอบถามเปนลายลักษณอักษรอาจใชแบบสอบถามและกำหนด
คำถามเพื่อใหได คำตอบวา “ใช ” หรอื “ไมใช ” หรืออาจเปนคำถามที่กระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็
ไดขึ้นอยูวาผูตรวจสอบตองการคำตอบในลักษณะใดท้ังน้ีคำถามที่ใชควรมีลักษณะตอเนื่องกันการสอบถามดวย
วาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการที่จะสอบถามใหไดขอเท็จจริงโดยไมทำใหผูรับตรวจอารมณเสียหรือมี
ปฏิกิริยาตอตานหรือ ปดบังขอเท็จจริงบางประการและถาผูตรวจสอบสามารถเขาใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่
ผูรับตรวจมีตอตนและสามารถเปลี่ยนแปลงทาทีของผูรับตรวจที่มีตอตนใหเปนไปในทางที่ดีไดก็ยอมทำใหได
ทราบขอมูลหรอืขอเท็จจริงตางๆตามที่ตองการไดอยางถูกตอง  

12. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งที่ตองการทราบอยางระมัดระวังโดย 
ใชความรูความสามารถท่ีมีอยูรวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ไดเห็นแลวบันทึกเหตุการณตางๆไวดังนั้น
ผูตรวจสอบท่ีมีประสบการณที่กวางขวางยอมไดประโยชนจากการสังเกตการณไดอยางมากและลึกซึ้งกวาผูที่
ประสบการณนอย ผลท่ีไดจากการสังเกตการณเปนเพียงขอมูลที่ผูตรวจสอบไดประสบมาจากการปฏิบัติงาน
จริงในชวงระยะเวลาที่ทำการสังเกตการณเทานั้นถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้นเปนสวนรวมผู
ตรวจสอบจะตองหาเอกสาร หลักฐานมายืนยันเพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับขอสังเกตและยินยอมท่ีจะแกไข
ตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ  

13. การตรวจทาน (Verification) เปนการยืนยันความจริงความถูกตองความแมนยำความ 
สมเหตุสมผล หรือความนาเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่งโดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยูเชน
ขอเทจ็จริงปรากฏวา ไดจายเงินใหเจาหนี้แลว 500,000 บาทหลักฐานท่ีจะนำมาตรวจทานคือตนขั้วเช็คที่ระบุ
เลขท่ีเช็ควันที่ชื่อเจาหนี้ รายการท่ีจายจำนวนเงินและการลงนามของผูถืออำนาจสั่งจายตลอดจนใบเสร็จรับเงิน
ที่ไดรับจากเจาหนี้ซึ่งควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนขั้วเช็คเปนตน  

14. การสืบสวน เปนเทคนิคที่ผูตรวจจะใชในกรณทีี่ไมสามารถคนพบขอเท็จจริงซึ่งคาดวามี 
อยูหรือควรจะ เปนดังนั้นผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอนแตในบาง
กรณีผูตรวจสอบไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนตางๆไดทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือใหความเห็น
เพ่ิมเติมลงไปในสวนที่ขาด  

15. การประเมนิผลเปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที่กำหนดไวกับผลการ 
ปฏิบัติงานจริงวาเกิดผลตางหรือไมถาเกิดผลตางผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุม
หรือไมดีพอหรือวาเนื่องจากสาเหตุอ่ืนเมื่อทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลวผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิด
จากเหตุสุดวิสัยซึ่งอยู นอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไมหากมิใชควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุง
แกไขตอไปผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลที่นามาเปรียบเทียบและผานการประเมินผลมาแลว
นั้นเพียงพอหรอืไมควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือใหสามารถนามาวิเคราะหประเมินผลไดทั้งนี้
ผูตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกลาว    
เมื่อเทียบกับผลที่ไดรับกับคาใชจายที่ประหยัดได 
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แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ 

ดานการงบประมาณ  
๑. การจัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนา 5 ป  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
1. แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  
๒. แผนพัฒนา 5 ป  
๓. งบประมาณรายจายประจำป  
๔. แผนการดำเนินงาน  

๒. การจัดทำงบประมาณ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. งบประมาณรายจายประจำป และงบประมาณจายประจำปเพ่ิมเติม  
๒. เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
๓. ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ดานการเงินและการบัญชี 
ดานการเงิน  
การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงนิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น แบงการตรวจสอบเปน  
๖ หัวขอ ดังนี้  
๑. จำนวนเงนิคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ  
๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงนิประจำวัน  
๓. การปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงนิ  
๔. การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
๕. การใชใบเสรจ็รับเงิน  
๖. การนำสงเงินและการนำฝากธนาคาร  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. รายงานสถานะการเงินประจำวัน  
๒. หนังสือรับรองยอดเงนิฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  
๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร-21-  
๔. คำสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและนำสงเงิน  

คณะกรรมการรับสงเงนิ  
๕. ใบนำสงเงนิ ใบสำคัญ สรุปใบนำสงเงิน สำเนาใบนำฝากธนาคาร  
๖. ตนข้ัวเช็ค รายการการจัดทำเช็ค  
๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใชใบเสร็จรับเงิน  
๘. งบประมาณรายจายประจำป ทะเบียนคุมเงินรายรับ  

1.จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ  
วิธีการตรวจสอบ  
1.๑ มีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไม หากพบวามีใหทำการตรวจนับ โดยตองตรงกับยอดเงินสด  

คงเหลือที่ ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
1.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันที่เขาตรวจสอบตรงกับสมุดเงิน  

ฝากธนาคารหรือBank statement หากไมตรงกันใหเจาหนาที่จัดทำงบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร เพ่ือหา
สาเหตุของผลตาง  
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1.๓ ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงนิฝากธนาคารตรงกับ รายงาน  

สถานะการเงินประจำวัน  
2.การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  

วิธีการตรวจสอบ  
2.๑ จัดทำรายงานสถานะการเงนิประจำวันเปนไปตามแบบที่กำหนดและจัดทำเปนปจจุบัน  
2.2 ใหจัดทำทุกวันที่มีการรับจายเงิน  
2.๓ ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผานปลัดเพื่อเสนอใหผูบริหารทองถิ่นทราบ  
2.4 รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อครบถวน  

3.การปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน  
วิธีการตรวจสอบ  
3.๑ มีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
3.๒ มีคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน โดยระบุผูถือกุญแจตูนิรภัย  
3.๓ มีการแตงตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  
3.๔ ปฏิบัติหนาท่ีตามคำสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ครบถวน 

4.การรับเงินรายได  
วิธีการตรวจสอบ  
4.๑ รับเงนิและนำสงเปนเงินรายไดครบถวน  
4.๒ ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสำเนา ใบเสร็จรับเงินฉบับ  

สุดทาย  
4.๓ จัดทำใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงินพรอมผูรับเงินและผูสงเงินลง ลายมือชื่อ  

ครบถวน  
4.๔ สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงินครบถวนถูกตอง  

ตรงกัน  
5.การใชใบเสร็จรับเงิน  

วิธีการตรวจสอบ  
5.๑ มีสำเนาใบเสร็จรับเงินติดไวกับเลม  
5.๒ การเขียนใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพิ่มเติม หากมีความจำเปนตองแกไข ใหขีดฆาและ  

ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกากับการขีดฆาไว  
5.๓ มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถวน  
5.๔ เม่ือสิ้นปงบประมาณไดปรุเจาะรู หรอืประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินและจัดทำรายงานการ  

ใชใบเสร็จรับเงินเสนอผานปลัดเพื่อเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ  
5.๕ ตรวจสอบจำนวนใบเสรจ็รับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจำนวน ถูกตองตรงกัน  

6.การนำสงเงินและการนำเงนิฝากธนาคาร  
วิธีการตรวจสอบ  
6.๑ มีการจัดทำบันทึกการรับ-สงเงนิ  
6.๒ เม่ือมีการรับเงินรายได ใหนำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไมทันใหสงมอบเงิน  

ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรกัษาไวในตูนิรภัย และใหนำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป  
6.๓ กรณรีับเงินรายไดแลวไมนำสง หรือนำสงไมครบตามจำนวนที่จัดเก็บ หรือนำสงไมตรงกับวันที่  

จัดเก็บ หรือนำสงวันรุงข้ึนโดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีการนำฝากธนาคารนอยกวาจำนวนที่  
จัดเก็บได ตองใหผูรับผิดชอบนำสงในวันที่ตรวจพบ และหากนำสงยังไมครบถวนถือวาทำใหเงินขาดบัญชี  
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การจัดทำบัญชีและงบการเงิน  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. สมุดเงินสดรับ-จาย  
๒. ทะเบียนเงินรายรับ  
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๔. งบการเงนิประจำเดือน  
๕. งบการเงนิ ณ วันสิ้นปงบประมาณ  
๖. หนังสือรับรองยอดเงนิฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝาก ธนาคาร  

ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. จัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีตางๆจัดทำเปนปจจุบัน  
๒. การบันทกึบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการ  

บันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท.  
๓. จัดทำงบการเงนิ ณ วันสิ้นเดือน เพ่ือเสนอผานปลัดนำเสนอใหผูบริหารทราบและสงสำเนางบ  

การเงนิใหกับผูกำกับดูแล ตามแบบที่กรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ินกำหนด ดังตอไปนี้  
- รายงานรับ-จายเงิน  
- งบทดลอง  
- รายงานงบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร  
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ)  
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม)  
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสารองเงินสะสม)  
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู)  
- กระดาษทำการกระยอดงบประมาณคงเหลือ  
- กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย-24-  

๔. จัดทำงบการเงนิ ณ วันสิ้นป เพื่อแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงนิเสนอให  

คณะบรหิารทราบและสงสำเนางบการเงนิ ณ วันสิ้นป ใหกับผูกำกับดูแลและสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน
ภายใน ๙๐ วันนับแตวันส้ินปงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ให
ประชาชนทราบ จัดทำตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด ดังตอไปนี้  

- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน  
หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีที่สำคัญ  
หมายเหตุ ๒ งบทรัพยสิน  
หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร  
หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน  
หมายเหตุ ๕ ลูกหน้ีเงินยืม  
หมายเหตุ ๖ รายไดจากรัฐบาลคางรับ  
หมายเหตุ ๗ ลูกหน้ีคาภาษี  
หมายเหตุ ๘ ลูกหน้ีรายไดอื่นๆ  
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หมายเหตุ ๙ ลูกหน้ีเงินทุนเศรษฐกิจชุมชน  
หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อื่นๆ  
หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม  
หมายเหตุ ๑๒ สินทรพัยหมุนเวียนอ่ืนๆ  
หมายเหตุ ๑๓ สินทรพัยไมหมุนเวียนอ่ืน  
หมายเหตุ ๑๔ รายจายคางจาย  
หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาคางจาย  
หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก  
หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน  
หมายเหตุ ๑๘ เจาหนี้เงินกู  
หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไมหมุนเวียนอ่ืน  
หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบทายฯ  
หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสารองเงินสะสม  

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ  
- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม  
- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงนิทุนสำรองเงินสะสม  
- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสมและเงินกู 

๕. ทุกสิ้นปงบประมาณ เม่ือปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจำปไวรอยละ 15 
ของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสม  

 
ดานการเบิกจาย  
1.การเบิกจายเงิน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ  
๒. แผนการใชจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และของหนวยงานผูเบิก  
๓. ทะเบียนคุมเงนิรายจายตามงบประมาณ  
๔. สมุดฎีกาเบิกจายเงิน  
๕. ฎีกาเบิกจายเงิน  
๖. รายงานการจัดทำเช็ค  
๗. สมุดเงินสดจาย ตนขั้วเช็ค และ Bank Statement  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจายประจำป หรอืงบประมาณเพ่ิมเติม หรือ  
ขอโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคาชี้แจง  
๒. แผนการใชจายเงิน โดยใหวางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงินที่กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ินกำหนดสงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย ๒๐ วัน  
๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณใดใหเบิกไดเฉพาะงบประมาณนั้นรวมทั้ง

เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให อปท. โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต  
- เปนเงินงบประมาณรายจายที่ยังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้นและไดรับอนุมัติใหกันเงนิ  

ไวตอผูมีอำนาจตามระเบียบแลว  
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- เปนงบประมาณรายจายที่ไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจากผูบรหิาร  
ทองถิ่นใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป  

- กรณีมีเงินอุดหนุนที่รฐับาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซึ่งเบิกจายไมทัน  
ภายในสิ้นปงบประมาณท่ีผานมา และไดบันทึกบัญชีไวแลว  

๔. จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค  
๕. หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบที่กำหนด  
๖. หนาฎีกาเบิกจายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกตองครบถวนและหลักฐานการเบิก

หากเปนภาพถายหรอืสำเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย  
๗. การซื้อ เชาทรัพยสิน หรอืจางทำของ ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรบัทรัพยสิน

หรือตรวจรับงาน  
๘. การจายเงินใหจายเปนเช็ค  
๙. สมุดเงินสดจาย รายงานการจัดทำเช็ค ตนขั้วเช็ค Bank Statement ถูกตองตรงกัน  
๑๐. หลักฐานการจายเงนิใบเสร็จรับเงินไดรับรองการจาย และใบสำคัญคูจาย หัวหนาหนวยงานคลัง

รับรองความถูกตอง  
๑๑. เงนิท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนาสงคืนหนวยงานคลังภายใน ๑๕ วัน 

นับจากวันที่ไดรับเงินจากหนวยงานคลัง  
๑๒. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค  

2.การเขียนเช็คสั่งจาย  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. เช็ค/ตนขั้วเช็ค  
๒. ฎีกาเบิกจายเงิน  
๓. หนังสือแจงรายชื่อผูลงนามในการสั่งจายเช็คใหกับธนาคาร  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. เช็คสั่งจายใหแกเจาหนี้หรอืผูมีสิทธิไดขีดฆาคำวา “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก และขีด

ครอมเช็ค  
๒. สั่งจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง กรณีวงเงินไมเกิน 5,๐๐๐ บาท หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  
๓. เช็คสั่งจายมีผูบริหารทองถิ่นและปลัดอปท. รวมลงนามดวยทุกครั้ง  

3.การยืมเงินงบประมาณ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ทะเบียนลูกหน้ีเงินยืมงบประมาณ  
๒. สัญญาเงินยืม  
๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีงบประมาณเพื่อนการนั้นแลว  
๒. สัญญายืมเงินตามแบบท่ีกำหนดและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับหรือคำสั่งที่ได  

กำหนดไว และจะนำใบสำคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกำหนดก็จะชดใชเงินหรือ  

ยินยอมให อปท. หักเงนิเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น  
๓. ผูยืมไมมีเงนิยืมคงคางและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงานนั้นๆ หามยืมแทนกัน  
๔. ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงนิยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนมุตัิ  
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๕. บันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยใหผูยืม-ผูสงใชลงช่ือใน
ทะเบียนเงินยืมสาหรับรายการนั้นๆ  

๖. สงใชใบสำคญัและเงนิเหลือจาย(ถามี) ภายในระยะเวลาที่กำหนด  
๗. ครบกำหนดสงใชเงินยืมไดติดตามผูยืมสงใชเงินยืม และหากผูยืมไมสงใช ผูบริหารทองถ่ินสั่ง  

การใหผูยืมสงใชอยางชาไมเกิน ๓๐ วัน  
๘. กรณีการสงใชเงนิยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน  
๙. ผูยืมสงใบสำคัญคูจายหักลางเงนิยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวง ตองแจงใหผูยืมทราบโดยดวน  

และใหปฏิบัติตามคำทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ไดรับคำทักทวง  
4.การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
๓. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

- ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและประธานสภา  

- ผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ  
เลขานุการนายกฯ ขาราชการ พนักงานสวนทองถิ่น รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  

- ประธานสภาทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถิ่น โดยตองมี     
คำรับรองจากผูบริหารทองถ่ินวามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจาย 

- กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหผูบริหารทองถิ่นหรือ
ประธานสภาทองถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ใหถือวาไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
แลว โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีก เพียงแตแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ  

๒. ตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

- คาเบี้ยเลี้ยงเดนิทางให เบิกไดในลักษณะเหมาจาย ตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินกำหนด โดยใหนับเวลาเดินทางตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานที่ราชการปกติจนกลับ
ถึงสถานที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี  

- เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ให นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวันถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินย่ีสิบสี่ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากกรณีที่ไมมีการพักแรม หากนับไมถึงยี่สิบชั่วโมงและสวนที่ไมถึงนั้น
นับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหถือเปนหน่ึงวัน หากนับไดไมเกินสิบสองชั่วโมง แตเกินหกชั่วโมงข้ึนไปใหถือเปนครึ่ง
วัน  

- การเดินทางไปราชการที่จำเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมใน
ยานพาหนะหรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพักใน
ลักษณะเหมาจาย หรือในลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาที่
พักในลักษณะเดียวกัน ทั้งคณะ ในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองที่ที่คาครองชีพสูงหรือเปนแหลง
ทองเที่ยว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักในอัตราสูงไดตามความจำเปน ตามหลักเกณฑที่กำหนดทาย
ระเบียบ  
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- การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดย
ประหยัด ในกรณีไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชนแกราชการใหใช
พาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน การขอ
เบิกเงนิคาพาหนะนั้น  

- การเดินทางข าม เขตจั งหวัดระหวางกรุง เทพมหานครกับจั งหวัดที่ มี เขตติดต อกั บ
กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่
จายจริงแตตองไมเกินเท่ียว ละ ๖๐๐ บาท การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงิน
เท่ียวละไมเกิน ๕๐๐ บาท  

- การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถ่ินจึงมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสาหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได ตาม
ความจำเปน เหมาะสม และประหยัด รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล 
กิโลเมตรละ ๒ บาท ใหคำนวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและ
ตรงซึ่งสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตาม
เสนทางของหนวยงานอ่ืนที่ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาลและในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและ
ของหนวยงานอ่ืน ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทาง ในการเดินทาง การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให
โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

1. สำหรับผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไปตั้งแตระดับชำนาญงานขึ้นไป ตำแหนงประเภท 
วิชาการ ระดับตั้งแตระดับชำนาญการขึ้นไป ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถิ่น ตำแหนงประเภทบริหาร
ทองถ่ินหรือ ตำแหนงต้ังแตระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหนงท่ีเทยีบเทา  

2. ผูดำรงตำแหนงต่ำกวาที่ระบุใน (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเปนรีบดวน เพ่ือประโยชนตอ 
ทางราชการ และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

๓. การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจายใน 
การเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได  

๓. การเดินทางไปราชการประจำ ไดแก การเดินทางไปประจำตางสำนักงานไปรักษาการในตำแหนง
หรือ รักษาราชการแทน เพื่อดำรงตำแหนงใหม ณ สานักงานแหงใหม เบิกคาใชจายได  

๔. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหหมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไป  

ราชการประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรอืถูกสั่งพักราชการ  

๕. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  
๖. เจาหนาที่ทองถิ่นผูเดินทางไปราชการอาจเบิกเงินลวงหนาไดตามสมควร โดยย่ืนบัญชีรายการ

ประมาณคาใชจายในการเดินทาง  
๗. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองย่ืนรายงานการเดินทางพรอมดวยใบสำคัญคูจายและเงนิเหลือ

จาย (หากมี) ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินเจาสังกัด และใหเบิกจากงบประมาณประจำปที่เดนิทางไปราชการ  

๘. “การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง” ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการ
ของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มขีอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที่รับเงินของ
โรงแรม หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจำนวนเงินที่ไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่
พักก็ได  
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๕. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน  

เอกสารประกอบการเบิกจาย  
- โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  
- ตารางกำหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  
- หนังสือขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานที่จะเขาศึกษาดูงาน  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- รูปภาพในการฝกอบรม  
- หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ-30-  

๒. รายงานผลการเขารับการฝกอบรม  
วิธีการตรวจสอบ  

๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน เชน ใบเสร็จรับเงนิ รูปภาพ หนังสือตอบรบั
จากหนวยงานที่จะเขาศึกษาดูงาน  

๒. ตารางกำหนดการการฝกอบรมและการศกึษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม  
๓. การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอำนาจอนุมัติตองเปนผูปฏิบัติหนาที่  

เก่ียวของกับการฝกอบรมในครั้งนั้น  
๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น  
๕. กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดงเจตจำนง  

ตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด  
๖. กรณีที่อปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗  
๗. การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตามระเบียบ  

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ  
๘. จัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถิ่น ภายใน ๖๐ วัน  

6.การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  
๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
๒. มีคำสั่งอนุมัติใหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร หรือผูที่ไดรับมอบหมาย  

๓. มีงบประมาณเพื่อการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  
๔. การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราที่กำหนดตามหนังสือสั่งการ  
๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ไดรบัอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐานการเบิกจายเงนิ  

ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

๖. มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไมสามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนได  
หรือไม เชน การอยูเวรรักษาการณ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจำนวนชั่วโมง  
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๗. มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอำนาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนบั  
แตวันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  

7.การเบิกจายเงินอดุหนุนใหแกหนวยงานอื่น  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
๒. งบประมาณรายจายประจาป  
๓. รายงานโครงการที่ผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ  
๔. โครงการที่ขอรับเงนิอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
๕. บันทึกขอตกลง  
๖. รายงานผลการดำเนินการ  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่  

มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณ  

หมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
๒. การเบิกจายเงินอุดหนุนเปนภารกิจที่อยูในอำนาจหนาที่ อปท. ผูสนับสนุนและประชาชนใน  

เขตพ้ืนที่ไดรับประโยชน  
๓. มีการกำหนดโครงการท่ีจะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจำป  
๔. ฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุน การเบิกจายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงิน และการตรวจเงิน  

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.  
2558 (ฉบับที่ 4) 2561  

๕. กรณีการอุดหนุนเงินใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นสวนราชการหรือหนวยงานอื่นของรฐั  
ดังนี้  

- โครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ  
ระดับจังหวัด ยกเวนภารกิจดานการศึกษาหรือดานสาธารณสุข  

- โครงการที่ขอรับเงนิอุดหนุนในโครงการแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมและมีการแบงสวน
งบประมาณของตนเอง และสวนที่จะขอรับการสนับสนนุอยางชัดเจน 

- การสนับสนุน อบต. ไมสามารถใหการสนับสนุนเปนเงินหรือกอสรางได ทำไดเพียงการ  
ซอมแซมอาคารหรือสิ่งกอสรางอื่น  

๖. ตรวจสอบการเบิกจายเงนิอุดหนุนใหองคกรประชาชน องคกรการกุศล และองคกรที่จัดตั้ง  
ตามกฎหมาย  

- การเบิกจายเงินอุดหนุน เปนการเบิกจายใหกับองคกรประชาชน องคกรการกุศลและองคกรที่  
จัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓  
เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

- โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององคกรประชาชน (กลุมหรือชุมชน) โดยในโครงการจะตอง  
สามารถเสรมิสรางความเขมแข็ง โดยมีลักษณะของการแกไขปญหาความยากจนและสงเสริมใหประชาชนมี
รายไดเพ่ิมข้ึนและนำไปสูการพัฒนาขององค กรประชาชนในโอกาสตอไปดวยตนเองโดยไมใชการสนับสนุนใน
โครงการที่มีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน เชน การอุดหนุนเพ่ือนำไปเปนทุนกูยืมหรือสมทบกองทุนตางๆหรือ
การซื้อเสื้อผา เครื่องแตงกายหรือใหเปนเงนิรางวัล เปนตน  
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- การจัดทำบันทึกขอตกลงผูแทนหนวยงาน ไมนอยกวา ๓ คน  
- หนวยงานที่ขอรับการสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินให อปท.  
- รายงานผลการดำเนินงานที่หนวยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให อปท. ภายใน ๓๐ วันนับ  

แตโครงการแลวเสรจ็ โดยตองตรวจสอบวาการใชจายเงนิตามโครงการดังกลาวเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ  
ขอบังคับ หรอืหนังสือสั่งการ  

- หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไมรายงานผลการดำเนินการให อปท. พิจารณาไมตั้งงบประมาณ  
อุดหนุนในครั้งตอไป  

- การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน หากหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไมดำเนินการให  
เปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการให อปท. เรียกเงินเทาจำนวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืน  

8.การเบิกคาใชจายในการจดังานตางๆ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
๒. โครงการจัดงาน  
๓. งบประมาณรายจายประจำป 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยตองคำนึงถึงเรื่องดังตอไปนี้  

- โครงการของการจัดงานนั้นๆ ตองตั้งอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย  
ประจำปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

- อำนาจหนาที่ การจัดทำโครงการการจัดงานตางๆ ตองอยูในอำนาจหนาที่หรือมีกฎหมายให
อำนาจองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถจัดทำได  

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองกำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการไวในโครงการจัดงาน         
โดยกิจกรรมที่จัดในงานนั้นๆ ควรเปนในลักษณะการสงเสริมและสนับสนุนที่ใหประโยชน บำรุง รักษาศิลปะ 
จารีต ประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น วัฒนธรรมอันดีแกทองถิ่น หรือการอำนวยความสะดวกแกประชาชนใน
ทองถ่ิน อันเปนการจัดบริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนตามที่กฎหมายกำหนด 
เชน การจัดกิจกรรมในเชิงใหความรูอันเปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมที่สงเสริมใหประชาชนเห็นความสำคัญ
และรักษาไว ซึ่งศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น เปนตน  

- การดำเนินการตามโครงการจัดงานตางๆ ตองคำนึงถึงผลประโยชนท่ีประชาชนไดรับเปนสำคัญ  
- โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของโครงการอยางชัดเจน ดังนั้นกิจกรรมที่ดำเนินการ  

ตามโครงการจัดงานนั้นจะตองมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ หากไมดำเนินการกิจกรรม
ดังกลาวจะทำใหโครงการดังกลาวไมบรรลุวัตถุประสงค  

- หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแขงขัน มีการมอบรางวัล มูลคาของรางวัลตองมีสัดสวน
ที่เหมาะสมและสอดคลองกับโครงการ  

- การเบิกจายเงินตามโครงการการจัดงานจะตองเบิกจายเทาที่จำเปน เหมาะสม และประหยัด  
- จำเปน หมายถึง ตองเปนอยางนั้น ตองทำขาดไมได ดังนั้นกิจการที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ทำจึงตองเปนกิจการที่จำเปนขาดไมได  
- ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใชจายแตพอควรแกฐานะ  
- คำนึงถึงฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
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๒. การเบิกจายเงินตามโครงการดังกลาวตามฎีกาเบิกจายเงิน โดยตองมีเอกสาร  

ประกอบการเบิกจายอยางครบถวน ในกรณีที่ตองมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตางๆ จะตองมีการ
จัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ โดยผูรบัผิดชอบโครงการเสนอความตองการใหเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูดาเนินการ
จัดหา ไมใชการยืมเงนิงบประมาณท้ังโครงการ  

๓. ตามฎีกาเบิกจายเงนิควรมีรูปภาพในการดำเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิก  
จายเงินตามฎีกาเบิกจาย  

9.การเบิกจายเงินคาใชจายในการแขงขันกีฬา  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
๒. โครงการจัดงานแขงขันกีฬา  
๓. รายชื่อนักกีฬา  
๔. กำหนดการแขงขันกีฬา  
๕. ลายมือชื่อนักกีฬาที่รับเสื้อกีฬา  
๖. รูปภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬา  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การเบิกจายเงินในการแขงขันกีฬาตองเปนไปตามหลักเกณฑตามระเบียบฯ  
๒. การดำเนินการตามโครงการแขงขันกีฬาจะตองมีประชาชนเขามามีสวนรวมในการแขงขันกีฬา 

๓. การจัดซือ้อุปกรณในการแขงขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ  
๔. มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ-จายวัสดุ โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดุท่ีไดรับ มีหลักฐาน

ใหผูรับลงลายมือชื่อรับไวในทะเบียน  

ดานเงินสะสม  
๑. เงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ  
๒. งบประมาณรายจายประจาป  
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๔. งบทดลองประจำเดือน  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ทุกสิ้นปงบประมาณ ไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจำปไวรอยละ

ยี่สิบหาของทุกป เพื่อเปนทุนสารองเงินสะสมโดยที่ทุนสารองเงินสะสมนี้ใหเพ่ิมข้ึนรอยละยี่สิบหาของทุกป  
๒. กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ  
๓. ตรวจสอบการใชจายจากเงินสะสม เปนไปตามเงื่อนไขดังตอไปนี้  

- กรณีสภาทองถ่ินอนุมัติ เมื่อองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจำเปน และไมสามารถโอนเงนิ  
งบประมาณรายจายเนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถใชจายเงินสะสมได 
ซึ่งตองเปนกิจการ ดังตอไปนี้  

๑. เปนกิจการตามอำนาจหนาที่ ซึ่งเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม  
๒. กิจการท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได  
๓. หรือกิจการท่ีจัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน  
๔. ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือตามท่ีกฎหมายกำหนด  
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๕. ไดสงเงนิสมทบกองทุนสงเสรมิกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภทตาม  

ระเบียบแลว  
๖. เมื่อไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงนิสะสมแลวตองดำเนินการกอหน้ีผูกพันและเบิกจายใหเสรจ็  

ภายในระยะเวลาไมเกินหน่ึงปถัดไปหากไมดำเนินการใหการจายขาดเงนิสะสมนั้นเปนอันพับไป  
- กรณีผูบริหารทองถิ่นอนุมัติ ใหใชจายเงินสะสมได ดังตอไปนี้  

๑. รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดอืนพนักงานสวนทองถิ่น  
๒. สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ  
๓. กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้นใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมได  

ตามความจำเปนในขณะน้ัน โดยใหคำนึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  

๔ การจายเงินทุนสำรองเงินสะสมจะกระทำไดตอเมื่อยอดเงินสะสมในสวนที่เหลือมีไม  

เพียงพอตอการบรหิาร ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน และขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด ในกรณีที่ปใด  

องคกรปกครองสวนทองถ่ินมียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกินรอยละสิบหาของทองถิ่นอาจนำยอดเงินสวนที่
เกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจาสภาทองถิ่นภายใตเงื่อนไขตามขอ 89 (1)  
๒. การนำเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. งบประมาณรายจายประจำป  
๒. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๓. งบทดลองประจำเดือน  

วิธีการตรวจสอบ  
การนำเงนิสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม ไดกระทำในกรณีดังนี้  

- มีงบประมาณรายจายประจำปแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนำเงนิสะสม  
ทดรองจายไปกอนได  

- ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยังไมไดรับเงินใหยืมเงินสะสม  
ทดรองจายได และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม ยกเวนงบลงทุน  

- กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภาทองถิ่นและสงใช  
เงินยืมสะสมเมื่อสิ้นปงบประมาณ  

- ผูรับบำนาญยายภูมิลาเนาและประสงคจะโอนการรับเงนิบำนาญไปที่ใหม องคกรปกครองสวน  

ทองถ่ิน อาจยืมเงินสะสมทดรองจายได โดยอำนาจผูบริหารทองถ่ิน และบันทึกบัญชีสงใชเงนิยืมดานพัสดุดวย  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  

๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐ และจะมีผลใชบังคับในวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ หลักการตามพระราชบัญญัติ       
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ
และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้  
๑. คุมคา  
๒. โปรงใส  
๓. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๔. ตรวจสอบได  
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วิธีการจัดซื้อจัดจางตามมาตรา ๕๕ อาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปนี้  

๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มี  

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรฐักำหนดใหเขายื่นขอเสนอ  

๒. วิธีคัดเลือก ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายให เขา ย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมี
ผูประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่กำหนดนอยกวาสามราย  

๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อ
จัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 
๙๖ วรรคสอง มาตรา ๕๖ การจัดซ้ือจัดจางพัสดุใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน  

เวนแต  
๑. กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก  

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก  

(ข) พัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคณุลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิตจำหนาย 
กอสรางหรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และ  
ผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด  

(ค) มีความจำเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุน้ันอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่งหาก
ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทาใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ  

(ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคที่จำเปนตองระบุยี่หอเปนการ
เฉพาะ  

(จ) เปนพัสดุท่ีจำเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ  
(ฉ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือที่

เก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ  
(ช) เปนงานกอสรางซอมพัสดุที่จำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชารุดเสียหายเสียกอนจึงจะ

ประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เคร่ืองไฟฟาหรอืเครื่องอิเล็กทรอนิกส  
(ช) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

๒. การจัดซื้อจัดจางใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงได ดังนี้  
(ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิ ธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือ  

ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก  
(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรอืใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ

จัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจาง  

พัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตวัแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวใน  
ประเทศไทยและไมมีพัสดุอื่นที่จะใชทดแทนได  

(ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัตภิัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ  
อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจ  

กอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง  
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(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมี  
ความจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุน้ันโดยมูลคาของพัสดุ
ที่ทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว  

(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ  

ตางประเทศ  
(ช) เปนพัสดุท่ีเปนที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจาเปนตองซื้อเฉพาะแหง  

(ช) กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช) ใหเปน
พัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒)  

(ช) เปนพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แลว เมื่อหนวยงานของรัฐจะทำ
การจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้นใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) กอนในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมี
กิจกรรมที่ตองปฏิบัติในตางประเทศจะทำการจัดซื้อจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอนก็ได รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกำหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจางพัสดุ
ตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมไดตามความจำเปนเพ่ือประโยชนในการดำเนินการ  

ดานการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
วิธีการตรวจสอบ  

- รถสวนกลาง ไดแก รถยนต หรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพื่อกิจการสวนรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น รวมถึงรถที่ใชในการบริการประชาชนในหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เชน รถดับเพลิง 
รถบรรทุก น้ำ รถขยะ และเครื่องจักรกล  

- รถประจำตำแหนง ไดแก รถยนตที่จัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ใหมีไดไมเกินตำแหนงละ ๑ คัน หากดำรงตำแหนงหลายตำแหนง ใหเลือกใชไดเพียง
ตำแหนงเดียว และใหใชจนกวาจะพนจากตำแหนง  

- มีการจัดทำบัญชีแยกประเภทรถ รถประจำตำแหนง (แบบ ๑) และรถสวนกลาง/รถรับรอง 
(แบบ ๒)  

- ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการสำรวจและกำหนดเกณฑ
การใชสิ้นเปลืองนามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของ
เจาหนาที่ฝายตรวจสอบ  

- ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใชรถปกติใหใชภายในเขต
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่น
สำหรับรถประจำตำแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดำรงตำแหนงนั้นตามความจำเปนใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง
และรถรับรอง (แบบ๓)  

- ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ ๔) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง/รถ
รับรองประจำรถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง  

- กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย ขึ้นกับรถประจำตำแหนง รถสวนกลาง และรถรับรอง
ผูรับผิดชอบตองรายงานใหผูบริหารทองถิ่นทราบ (แบบ ๕)  

- ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบำรุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทำสมุดแสดง
รายการซอมบำรุงรถแตละคัน (แบบ ๖)  
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- ตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกำหนดปริมาณนามันเชื้อเพลิงที่จะจายใหรถยนตแตละคันไว โดยรถสวนกลางและรถ
รับรองให เบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รถประจำตำแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคา
นามันเชื้อเพลิง  

- ตราเครื่องหมายประจำองคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหมีตราเครื่องหมายประจำและอักษรชื่อ
เต็มขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจน โดยใหมีขนาดกวางยาว
ไมนอยกวา ๑๘ ซม. และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอยกวา ๕ ซม. หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา ๗.๕ ซม.     
ติดไวขางนอกรถสวนกลางท้ังสองขาง สำหรับรถจักรยานยนตใหลดขนาดลงตามสวน  

- ตรวจสอบการเก็บรักษารถ  
- รถประจำตำแหนงอยูในความควบคุมและความรับผดิชอบของผูดำรงตำแหนง  

- รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท.  
- รถสวนกลาง ผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุญาตใหนำรถสวนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเปนการชั่วคราว

ได ในกรณอีงคกรปกครองสวนทองถิ่น ไมมีสถานที่ท่ีปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการาเปนเรงดวน  
- กรณีนารถสวนกลางไปเก็บที่อ่ืน หากสูญหาย ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังอยางดีแลว และการสูญหาย มิไดเกิดจากความ
ประมาทและใหรายงานตามแบบ ๕  

ดานการควบคุมภายใน  
วิธีการตรวจสอบ  

๑. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผล
การควบคุมภายใน  

๒. ตรวจสอบวาผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนังสือแจงใหทุกสำนัก/กอง จัดทำรายงาน
การตดิตามประเมินผลการควบคุมภายใน  

๓. ตรวจสอบคำสั่งแบงงาน ทุกสำนัก/กอง มีคำสั่งแบงงานชัดเจน  
๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคมุ

ภายใน ดังนี้  
ระดับสวนงานยอย (สานัก/กอง)  

๑. ปรับปรุงคำสั่งแบงงานภายในสำนัก/กอง ใหชัดเจน  
๒ ปรบัปรุงคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคมุภายใน (ขอ ๖) ขอ 

สำนัก/ กอง และระดับองคกร  
๓. รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ขอ ๖ ระดับสวน 

งานยอย (สำนัก/กอง) ตามแบบฟอรมท่ีกำหนดไดแก  
1. รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 สำนัก/กอง  

ประกอบดวย - สภาพแวดลอมการควบคุม  
- การประเมินความเสี่ยง  
- กิจกรรมการควบคุม  
- สารสนเทศและการสื่อสาร  
- กิจกรรมการติดตามผล  
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2. การประเมนิผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดต้ังหนวยงานของ
    รัฐหรือภารกิจตามแผนการดำเนินงานที่สำคัญของสำนัก/กอง  

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 สำนัก/กอง  
3. การรับรองวาการควบคุมภายในของสำนัก/กอง 

- หนังสือรับรองการประเมินการควบคุมภายใน แบบ ปอ.๑ สำนัก/กอง  
ระดับองคกร  

๑. การรับรองวาการควบคุมภายในของหนวยงานของรัฐเปนไปตามมาตรฐานและ
  หลักเกณฑปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกำหนด  

- หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 1  
2. การประเมนิองคประกอบของการควบคุมภายใน  

- รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4  
ประกอบดวย - สภาพแวดลอมการควบคุม  
- การประเมินความเสี่ยง  
- กิจกรรมการควบคุม  
- สารสนเทศและการสื่อสาร  
- กิจกรรมการติดตามผล   

3. การประเมนิผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดต้ังหนวยงานของ
  รัฐหรือภารกิจตามแผนการดำเนินงานที่สำคัญของหนวยงานของรัฐ  

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5  
๔. ความเห็นของผูตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมภายในของ

  หนวยงานรัฐ  
- รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบ

ภายใน แบบ ปค. 6  
5.ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นกิจกรรมความเสี่ยงที่มีนัยสำคญัมา

 ดำเนินการควบคุมและบริหารความเสี่ยง  
6. ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน   
(แบบ ปค.๑) ตอ และผูกำกับดแูล ภายใน ๙๐ วัน นับแตวนัสิ้นปงบประมาณ  
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การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ  
การรวบรวมหลักฐาน  

หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริงตางๆ ที่            
ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ที่ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการ
ตางๆ ในการรวบรวมขึ้นระหวางทำการตรวจสอบ มีความถูกตองนาเชื่อถือไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของ
หลักฐานการตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือ
ไดและจัดหามาได (Competency) ความเก่ียวของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness)  
การจัดทำรายงานและติดตามผล  

การจัดทำรายงาน  
การจัดทำรายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงคขอบเขต         

วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลทั้งหมดทุกขั้นตอนสรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่
สำคัญและการควบคุม รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ที่ผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพ่ือเสนอ
ผูบรหิารหรือผูที่เก่ียวของพิจารณาแกไขปรับปรุงตอไป  

สรุปลักษณะของรายงานที่ดี  

   - ถูกตอง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุกประโยคตัวเลขทุกตัว
เอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานที่นาเชื่อถือ และผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลานั้นแลว การ
อางอิงทุกครั้ง ตองมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถใหคำอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเรื่อง  

   - ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อขอความหรือความตองการของผูตรวจสอบ 
หรือสิ่งที่ตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน โดยไมตองมีการตีความหรือ
อธิบายเพิ่มเติม  

   - กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ คำพูดที่ฟุมเฟอยหรือสิ่งที่ไมใช  

สาระสำคัญและสิ่งที่ไมเก่ียวของโดยตรงกับเรื่องท่ีจะรายงานออกไป  

   - ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทำภายในเวลาที่เหมาะสม ทันตอการแกไข
สถานการณผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด  

   - สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพและความจริงใจของ  
ผูตรวจสอบ ผูรายงานควรชี้ใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงานกอนที่จะกลาวถึงขอบกพรองตางๆ ที่ตองการให
ปรับปรุง ทำใหผูอานคลอยตามคำแนะนา และขอเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะใหความรวมมือในการแกไข
ปรับปรุง  

   - จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอาน จับประเด็นไดตั้งแตตนจนจบโดยการใช
รูปแบบ ถอยคำ และศิลปะของภาษา ทำใหผูอานยอมรับและเกิดความรูสึกตองการแกไขปญหาหรือขอแนะนำ
ที่ผูตรวจสอบเสนอในรายงานโดยชี้ใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอองคกร รูปแบบรายงาน   
ผลการปฏิบัติงาน ขึ้นอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของฝายบริหาร  

รูปแบบและวิธีการรายงานท่ีใชกันโดยทั่วไป มีดังนี้  
  ๑. การรายงานเปนลายลักษณ อักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานที่มีลักษณะเปน

ทางการใชรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายในจะตองจัด   
ทำรายงาน สรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะ เปนลายลักษณอักษรเสนอตอผูบริหาร  
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๒. การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน  

๒.๑ การรายงานดวยวาจาที่ไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานท่ีตองกระทำโดย 
เรงดวน เพื่อใหทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีที่ควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีที่
ตรวจพบที่ตรวจ พบเพราะหากปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากข้ึน  

๒.๒ การรายงานดวยวาจาที่เปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมี 
การนำเสนอดวยวาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานที่ เปนลายลักษณอักษรโดยทั่วไป
ประกอบดวย สาระสำคัญ ดังนี้  

๑. บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทำบทคัดยอไวดานหนาของรายงานท่ีจะ  

นำเสนอผูบริหาร เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และไดใจความครอบคลุม
เนื้อหาของรายงานท้ังหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองที่ เกิดข้ึน ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และ
ขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลท่ีเพียงพอใหผูบริหารเขาใจ
และสั่งการได  

๒. บทนำ (Introduction) คือสวนแรกของรายงานที่บอกใหทราบวาผูตรวจสอบภายในได  

ตรวจสอบเรื่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว หรือเปนการ
ตรวจสอบกรณีพิเศษ  

๓. วัตถุประสงค (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบให ชัดเจน เพ่ือใหผูอานรายงานติดตาม  

ประเด็นใหสะดวก และคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเมื่ออานรายงานจบ  

๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ไดทาการตรวจสอบมีมากนอย  

เพียงใด มีขอจำกัดอะไรบางที่ผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการตรวจสอบไวกอน
พรอมเหตุผลประกอบ  

๕. สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสำคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึง  

ขอเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในดานดีและที่ควรไดรับการแกไข วิธีการดำเนินการแกไข รวมทั้งความเห็นของผูรับ
การตรวจ  

๖. ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะที่ผูตรวจสอบภายในเสนอแนะตอ  

ผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแกไข ปรับปรุง ขอเสนอแนะควรมีลักษณะสรางสรรค และ
สามารถนำไปปฏิบัติได  

๗. ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐาน สนับสนุน
เพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น  

๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเปนเพียงการสรปุผล  

ดังนั้นรายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลใดที่จำเปนตองอางอิง แตเปนขอมูลยาว หรือมีรายละเอียดมาก
ควรแสดงเปนเอกสารประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมากจนเกินไปจนทำใหรายงาน
ไมนาสนใจ  

๙. การติดตามผล (Follow Up) เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

ภายใน เปนข้ันตอนที่สำคัญย่ิงของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบวา  

ผูรับการตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม ขอบกพรองที่
พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง 
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การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา 

องคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา  แบงสวนราชการ ดังนี้  
๑. สานักปลัด  
๒. กองคลัง  
๓. กองชาง  
๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
๕. กองการศึกษา  
6. หนวยตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน มีหนวยตรวจสอบภายในทำหนาที่ในการตรวจสอบการดำเนินการภายในสวน

ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา รับผิดชอบงานข้ึนตรงตอปลัด อบต. 
โดยมีอำนาจหนาที่  
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบดานการบริหารการเงินและบัญชีขององคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา  
2. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  

ขั้นตอนการ ปฏิบัติงานมี ๓ ข้ันตอน ดังน้ี  
๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
ในการวางแผนการตรวจสอบใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในดำเนินการ ดังนี้  

1.1 สำรวจขอมูลเบื้องตน เรียนรูและทำความเขาใจ ความคุนเคยในงานของหนวยรับตรวจอยาง
ละเอียด  

1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
1.3 ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของสวนราชการ 

การจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหานอยสุด 

1.4 วางแผนการตรวจสอบ เปนการวางแผนการตรวจสอบโดย นำลำดับความเสี่ยงมาพิจารณา
จัดชวงความเสี่ยง กำหนดการเขาตรวจในปปจจุบันหรือปถัดไป ที่จะทำการตรวจสอบและกำหนดแผนการ 
ตรวจสอบประจำป กำหนดวัตถุประสงค ขอบเขตผูรับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งป
เมื่อดำเนินการประเมินความเสี่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำป
เสร็จนำเสนอนายกเทศมนตรีตำบลโซพิสัย เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกป  

แผนการตรวจสอบประจำปที่ไดรับอนุ มัติ งานตรวจสอบภายในตระเตรียมความพรอมในการ
ตรวจสอบเปนองคประกอบที่สำคัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหนาตรวจสอบจึงควรมีการ
เตรียมพรอมจัดทำแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหนวยงานรับตรวจโดย  

1. กำหนดวัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบ  

2. มีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเขาใจถึงโครงสรางการจัดองคกร วิธีปฏิบัติงานของหนวยรับ 
ตรวจ กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่องใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกขอมูล
การวิเคราะห การประเมินผล กำหนดเทคนิคใชในการตรวจสอบ  

3. กำหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด  
4. สรปุผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พรอมระบุรหัสกระดาษทาการที่ใชอางอิง โดยลง  

ลายมือชื่อผูทำการตรวจสอบตามแผนการตรวจปฏิบัติการของแตละหนวยรับตรวจ ตอหัวหนาตรวจสอบ
ภายในกอนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
2.1 การแจงผูรบัตรวจ หัวหนาตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารของหนวยรับตรวจ ใหทราบถึง  

วัตถุประสงค ขอบเขต กำหนดวันและเวลาที่ใชตรวจ  
2.2 ดูงานท่ีจะทำการตรวจสอบ  
2.3 สรุป เรื่อง วัตถุประสงค และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
2.4 สรุปงานท่ีจะตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแกไขปญหาที่เกิดขึ้น ระหวาง

ตรวจสอบ โดยตองเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดกอนของการตรวจสอบ ศึกษา
แผนงาน โครงการของหนวยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดขอมูลอางอิงท่ีจำเปนตองใชในการตรวจสอบระหวาง 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2.5 คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  
2.6 กำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที่

กำหนดไว  
2.7 นำแผนการปฏิบัติงานมาเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การแกไขแผนการปฏิบัติงาน 

หัวหนาตรวจสอบตองประเมินความสมเหตุสมผล  
2.8 ถามีการเปลี่ยนแปลงของขอบเขตการปฏิบัติงาน ใหขออนุมัติผูบริหาร  
2.9 สรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นตอหนวยรับตรวจ หลังจากการปฏิบัติงานการ  

ตรวจสอบ ผูตรวจสอบควรตองทำการบันทึกสภาพแวดลอมวิธีการ ปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุม
ภายในของการปฏิบัติในหนวยรับตรวจเพ่ือใชเปนขอมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปถัดไปที่งานตรวจสอบ
ภายใน กำหนดไวเปนกระดาษทาการ  
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบท่ีไดจากการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษทำการ ขอสรุปมาจัดเก็บเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๑) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ตองทำการรายงานเรงดวนใหทันเหตุการณให 

รายงาน ดวยวาจาตอปลัด อบต. รับทราบกอนพิจารณาเสนอใหผูบริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ เพราะหาก
ปลอยใหลาชา อาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเปนวาจาพรอมเสนอรายงานเปนลายลักษณ
อักษร และกรณีปกติรายงานเปนลายลักษณอักษรเสนอปลัด อบต. ตรวจทานและสรุปผลกอนนำเสนอรายงาน
การปฏิบัติงานตอผูบริหาร  

๒) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล  
2.1 เม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูงแลว         

ตองติดตามผลวา ผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด  

2.2 ติดตามผลท่ีหนวยรับตรวจจะรายงานการแกไขการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะการ 
ปฏิบัติงาน  

2.3 ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพรอมกับการ 
ตรวจสอบในปถัดไป 
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คูมือการตรวจสอบภายในน้ี มีเปาหมายสำคัญหมายสำคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในหรือผูที่ไดรบั  

มอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน  

ตรวจสอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ชวยเพ่ิมมูลคาแกองคกร  

ผูบริหารสามารถใชเปนขอมูลในการบริหารงาน เพ่ือใหเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองที่ดี ผลของการ
ดำเนินงานขององคกรบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใชทรัพยากร
อยางประหยัดและคุมคา  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยข้ันตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผูตรวจสอบภายใน  
สามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรบัตรวจ เพ่ือใหการตรวจสอบ  
เปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอท่ีจะสนับสนุน
ขอตรวจพบ ใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการขั้นตอนการวาง
แผนการตรวจสอบ ชวยใหการวางแผนคลอบคลุมหนวยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช
ความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การ
รายงานผล การปฏิบัติงาน ท้ังการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียน
รายงาน การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบ เพื่อแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเปน
ขอมูลใหผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทาการแกไขปรับปรุง  

ปจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะ
ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศยัความรูความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะของ
ผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูลหลักฐาน ขอเท็จจริง การนำเสนออยางถูกตอง 
เท่ียงธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพิ่มแกองคกรไดอยางแทจริง 

 
 
 

ลงชื่อ....................................................ผูขออนุมัติเสนอคูมือฯ 
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