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คำนำ 

 
คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน มีรายละเอียดกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

ในเนื้อหาเริ่มตนจากหลักการทั่วไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน เพ่ือใหความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับความหมาย    
คำนิยามสำคัญ แนวทางการตรวจสอบ กระบวนการปฏิบัติงาน รวมถึงเทคนิคการตรวจสอบ ซ่ึงไดสรุปรวบรวม
จากตำราวิชาการ เอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายในของภาครัฐ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบ
ภายใน มีความรูความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับกระบวนงานและปฏิบัติใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่
ยอมรับโดยทั่วไป 

งานตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติ งาน            
การตรวจสอบภายในตามพระราชบัญญั ติวินัยการเงินการคลังของรัฐพ.ศ.2561 มาตรา 79 เพื่อให              
ผูตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ หวังเปนอยางย่ิงวา
คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เกี่ยวของทุกระดับรวมท้ังเปนประโยชนตอ      
การพัฒนางานขององคกรและผูที่สนใจตอไป  
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บทที่ 1 

        บทนำ 

ความเปนมา  
การตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เริ่มกำหนดในกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ

ตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2545 จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน
วาดวยการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2546 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
ตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551 ถือปฏิบัติจนถึงปจจุบันกระทรวงการคลังประกาศใหบังคับใช
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และ การตรวจสอบ 
ตามมาตรา 79 กำหนดใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหาร
ความเสี่ยง โดยใหถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด มีผล บังคับตั้งแตวันที่ 20 
เมษายน 2561 ไดกำหนดใหมีการตรวจสอบภายในทุกสวนราชการ รวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย 
ซึ่งหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้  

1.หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการการตรวจสอบภายในสำหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561  

2.หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการการตรวจสอบภายในสำหรับ
หนวยงานของรัฐ (ฉบับท่ี 2 )  พ.ศ.2562 

3.หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการการตรวจสอบภายในสำหรับ
หนวยงานของรัฐ (ฉบับท่ี 3 )  พ.ศ.2564 

วัตถุประสงคดานการดำเนินงาน ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 79 แหงพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
ซึ่งได กำหนดหลักเกณฑไวดังตอไปนี้  

ขอ ๑ หลักเกณฑนี้เรียกวา “หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ  
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561”  

ขอ ๒ หลักเกณฑนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันท่ีกระทรวงการคลังประกาศเปนตนไป  
ขอ 3 บรรดาระเบียบ ขอบังคับ และคำสั่งอ่ืนใดในสวนที่กำหนดไวแลวในหลักเกณฑนี้ หรือ 

ซึ่งขัดหรือแยงกับหลักเกณฑนี้ ใหใชหลักเกณฑนี้แทน 
ขอ 4 ใหหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติวินัยการเงนิการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561      

ถอืปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐท่ีแนบทาย
หลักเกณฑฉบับนี้  

ขอ 5 กรณหีนวยงานของรัฐ มีเจตนาหรือปลอยปละละเลยในการปฏิบัติตามมาตรฐานหรือ  
หลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยไมมีเหตุอันควร  
ใหกระทรวงการคลังพิจารณาความเหมาะสมในการเสนอความเห็นเกี่ยวกับพฤติการณของหนวยงานของรฐั  
ดังกลาวใหผูที่เก่ียวของดำเนินการตามอำนาจหนาที่ตอไป 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 4 
บัญญัติใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนหน่ึงในหนวยงานของรัฐ และใหความหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ไดแก องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา 
และองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง  

มาตรฐานดานการตรวจสอบภายในกรมบัญชีกลางกำหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในของผู
ตรวจสอบภายในของสวนราชการ เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในของสวนราชการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เน่ืองจากการตรวจสอบภายในนับวาเปนเครื่องมือหรือ
ผูชวยที่สำคัญของผูบริหารหนวยงานในการติดตามและประเมินการปฏิบัติงานของสวนงานตางๆ ในหนวยงาน  



-2- 

รวมทั้งการเสนอแนะแนวทางหรือ มาตรการที่จะทำใหผลการดำเนินงานสามารถบรรลุวัตถุผลตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายที่กำหนดไว ซึ่งโครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 2 สวน คือ 
มาตรฐานดานคุณสมบัติ ซึ่งกลาวถึงลักษณะของหนวยงานและบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน 
และมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวถึงลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบ
ภายใน ซึ่งมาตรฐานการปฏิบัติงาน รหัส 2100 ดานลักษณะของงานตรวจสอบภายใน กำหนดไววา การ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนใหมีการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของสวนราชการ โดยใชวิธีการที่เปนระบบ ระเบียบ และอาศัยความ
เสี่ยงของสวนราชการ ทั้งนี้ การตรวจสอบภายในจะมีความนาเชื่อถือและเพิ่มคุณคา เม่ือผูตรวจสอบภายในมี
การปฏิบัติงานเชิงรุกและการประเมินผลของผูตรวจสอบภายใน ไดกอใหเกิดความรูความเขาใจในการ
ปฏิบัติงานอยางลึกซึ้ง รวมทั้งได คำนึงถึงผลกระทบที่จะเกิดข้ึนในอนาคตดวย  

 งานตรวจสอบภายใน ไดดำเนินการตรวจสอบผลการดำเนินงานดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับ ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงนิการคลังของรฐั พ.ศ. 2561 มาตรา 79 ความวา  
“ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยให
ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด” นั้น งานตรวจสอบภายใน จึงไดจัดทำคูมือ
การปฏิบัติงาน “การตรวจสอบภายใน” ตามพระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 
79 เพ่ือใหหนวยงานในองคกรและผูที่สนใจไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายในของ
องคกรตอไป 
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บทที่ 2 

การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา 

คำนิยาม 
 “การตรวจสอบภายใน” หมายความวา กิจกรรมการใหความเชื่อมั่นและการใหคำปรึกษาอยางเที่ยง
ธรรมและเปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีขึ้น การ
ตรวจสอบภายในจะชวยใหสวนราชการบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไวดวยการประเมินและ
ปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ 
 “แผนการตรวจสอบ” หมายความวา แผนการปฏิบัติงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นไว
ลวงหนาเก่ียวกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบ จำนวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชนใน
การสอบทานความกาวหนาของการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนระยะๆ และใหปฏิบัติงานไดอยางราบรื่นทันตาม
กำหนดเวลา 
 “แผนการปฏิบัติงาน” หมายความวา แผนการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งผูตรวจสอบภายใน
จัดทำไวลวงหนาวาจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หนวยรับตรวจใด  ดวยวัตถุประสงค ขอบเขต วิธีการใด และ
ทรัพยากรที่ใชเทาใด จึงจะทำใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 
 “ผูตรวจสอบภายใน” คือ ผูดำรงตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบล
หนองพันทา มีหนาท่ีปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รวมทั้งการจัดทำกฎบัตรงานตรวจสอบภายใน และแผนการ
ตรวจสอบภายในประจำป 
 “หนวยรับตรวจ” คือ หนวยงานภายในองคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา 
วัตถุประสงค (มาตรฐานรหัส 1000) 
       1.เพ่ือใหบริการดานความเชื่อมั่นและใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรมและเปนอิสระตอฝายบริหารและ
องคกรหรือหนวยงานในสังกัด 
 2.เพ่ือสรางคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติราชการใหดีขึ้น ใหเกิดความมั่นใจ ความมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลของการดำเนินงาน มีระบบขอมูลที่เชื่อถือได มีความคุมคาของการใชจายเงินงบประมาณ มีการ
ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และคำสั่งตางๆท่ีเกี่ยวของ 
 3.เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับขององคกรสามารถปฏิบัติหนาท่ีและดำเนินงานเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ 
 4.การตรวจสอบจะเปนไปเพ่ือสรางสรรค รัดกุม มีประสิทธิภาพ  เพียงพอที่จะปองกันความเสียหาย 
โดยใหมีการตรวจสอบอยางเปนระบบ และมีเปาหมายชัดเจน 
 5.เพ่ือเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑการปฏิบัติตามระเบียบ เพื่อปรับปรุงแกไขการ
ปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน มิใชตรวจในลักษณะการจับผิด 

 

      สายการบังคับบัญชา (มาตรฐานรหัส 1100) 
   

 1.   เจาหนาท่ีตรวจสอบภายในมีสายการบังคับบัญชาข้ึนตรงตอนายกองคการบริหารสวนตำบล
หนองพันทา 
 2.   การเสนอแผนงานตรวจสอบประจำปใหเจาหนาที่ตรวจสอบภายในเสนอตอนายกองคการบริหาร
สวนตำบล โดยผานปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
 3.   เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน รายงานผลการตรวจสอบประจำปเสนอนายกองคการบริหารสวน
ตำบล โดยผานปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
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อำนาจหนาที่ (มาตรฐานรหัส1100) 
 1.หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในฯ ขอ 19  กำหนดใหผูตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบ
ใหเปนไปตามมาตรฐานงานตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ ประกอบไปดวย 

1.1 มาตรฐานดานคุณสมบัติ (มาตรฐานรหัส 1000 - รหัส  1300) 
1.2 มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน (มาตรฐานรหัส 2000 - รหัส 2600 ) กรณีไมไดกำหนดไวใหถือ

ปฏิบัติตามมาตรฐานสากล 
2. หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ฯ ขอ 20  กำหนดใหผูตรวจสอบภายในปฏิบัติตนใหเปนไป

ตามจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรบัหนวยงานของรัฐ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผู 
ตรวจสอบภายในปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ มีแนวปฏิบัติตามหลักการพื้นฐานโดยใชสามัญสำนึกและ
วิจารณญาณ เพ่ือประพฤติตนตามจรรยาบรรณของผูตรวจสอบภายใน ยึดถือและดำรงไวตามหลักปฏิบัติที่แนบ
ทายหลักเกณฑปฏิบัติ  ดังนี้ 

1.ความซื่อสัตย (Integrity) 
   1.1 มีความซื่อสัตย ขยันหมั่นเพียร มีความรบัผิดชอบ 
   1.2 ปฏิบัติตามกฎระเบียบฯ และเปดเผยขอมูลตามหลักวิชาชีพ 
   1.3 ปฏิบัติตนและปฏิบัติงานไมขัดตอกฎหมาย ไมเสื่อมเสียวิชาชีพ 
   1.4 เคารพ สนับสนุนกฎหมาย และจรรยาบรรณ 
2.ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
   2.1 ไมมีสวนเก่ียวของและไมขัดแยงผลประโยชน 
   2.2 ไมรบัสิ่งของใดๆ 
   2.3 เปดเผย รายงานขอเท็จจริง 
3. การปกปดความลับ (Confidentiality) 
   3.1 รอบคอบในการใชขอมูลจากการตรวจสอบ 
   3.2 ไมนำขอมูลไปแสวงหาประโยชน 
4. ความสามารถในหนาที่ (Competency) 
   4.1 ปฏิบัติงานดวยความรู ความสามารถ ทักษะ 
   4.2 ยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
   4.3 พัฒนาตนอยางสมำ่เสมอ 

ดังนั้น หนวยตรวจสอบภายในจึงมีอำนาจหนาที่ตาม พรบ.วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 มาตรา 79 
ที่กำหนด ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานทุกหนวยงานภายในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา    
ตามแผนการตรวจสอบประจำป ที่ไดรับอนุมัติจากนายกองคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา  ตามลักษณะ
ของงานตรวจสอบภายใน 

นโยบายการตรวจสอบภายใน 
1.ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่ของตนดวยความซื่อสัตย มีความเปนอิสระ เที่ยงธรรม 

โปรงใส เปนไปอยางมีประสิทธิภาวะ ประสทิธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุมคาในเรื่องทจีะตรวจสอบ 
2.ผูตรวจสอบภายในจะไมทำการตรวจสอบงานที่ตนเองเปนผูปฏิบัติหรือดำเนินการภายใน  

1 ป หรืองานที่ พอ แม พี่นอง เพ่ือนสนิท เปนผูรับผิดชอบ เพื่อมิใหเสียความเปนอิสระและเที่ยงธรรมในการ
ตรวจสอบ 

3 .ผูตรวจสอบภายในจะไมเขาไปเกี่ยวของกับการกระทำใดๆ ที่ขัดกฎหมาย และการ 
ดำเนินการในลักษณะผลประโยชนทับซอนกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
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4. ในการตรวจสอบมีวัตถุประสงคเพ่ือเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑ 
ปฏิบัติตามกฎระเบียบ เพ่ือปรับปรุงการแกไขการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน      
มิใชลักษณะการจับผิด 

5. ตองปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดวยความรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ       
มีการศกึษาหาความรูและพัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอ 

6. การวางแผนการตรวจสอบใหครอบคลุมถึงความเสี่ยงขององคกร ปฏิบัติงานตรวจสอบให 
เปนไปในแนวทางเดียวกันโดยปฏิบัติตามคูมือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจรรยาบรรณการตรวจสอบ
ภายใน 

7. ใหนำโปรแกรมการตรวจสอบคอมพิวเตอรมาใชเปนเคร่ืองมือตรวจสอบใหไดประโยชน 
สูงสุด 

8. จัดใหมีการประเมินความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบของหนวยรับตรวจ ผูบริหาร 
และผูที่เก่ียวของ เพ่ือนำขอเสนอแนะ ความคาดหวัง และความตองการของผูรับบริการมาวางแผนพัฒนา
ปรับปรุง แกไข ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพเปนที่ยอมรับมากขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน เปนไปในแนวทางเดียวกัน และเปนไปตาม 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน จึงไดกำหนดนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน ดังน้ี 
ขั้นตอนที่ 1 สำรวจขอมูลเบื้องตนเพื่อจัดทำแผนการควบคุมภายใน รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ        

เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายใน 
ขั้นตอนที 2 ประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบภายใน โดยระบุความเสี่ยงระดับกิจกรรมและ
  ระดับหนวยรับตรวจ โดยการระบุปจจัยเสี่ยง การวิเคราะหความเสี่ยง และจัดลำดับความ
  เสี่ยง 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทำแผนการตรวจสอบประจำปและแผนการตรวจสอบระยะยาว ตามผลการประเมินความ
  เสี่ยง 
ขั้นตอนที่ 4 เสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลและนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อพิจารณาอนุมัติ

แผนการตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 5 จัดทำแผนการปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 6 การวางแผนปฏิบัติงานกอนเขาทำการตรวจสอบ โดยจัดเตรียมขอมูลการตรวจสอบ กระดาษ
  ทำการ  
ขั้นตอนที่ 7 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  - ประชุมเปดตรวจ เพื่อชี้แจงหนวยรับตรวจถึงเรื่องที่จะตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ 
  วัตถุประสงคของการตรวจสอบ และอื่นๆ 
  - ดำเนินการตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐานและกระดาษทำการ เพ่ือสรุปผลการ 
  ตรวจสอบ ขอตรวจพบ และใหขอเสนอแนะ 
  - ประชุมปดตรวจ แจงขอตรวจพบและขอเสนอแนะ รวมพิจารณากับหนวยรับตรวจ และรับ
  ฟงคำชี้แจงเพ่ิมเติม เพ่ือหาแนวทางในการดำเนินการแกไขปรับปรงุ การปฏิบัติงาน 
  - หนวยรับตรวจรายงานผลการดำเนินการปรับปรุงแกไขภายในระยะเวลาที่ตกลงรวมกัน 
  - สอบทานความถูกตองและครบถวนของการปรับปรุงแกไขตามขอตกลง 
  - จัดทำรายงานผลการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสาร กระดาษทำการ ประเด็นขอตรวจพบ
  และขอเสนอแนะ 
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ขั้นตอนที่ 8  รายงานผลการตรวจสอบเสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลและนายกองคการบริหารสวน
ตำบลเพื่อใหความเห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 9 แจงผลกจากรตรวจสอบใหหนวยรับตรวจปฏิบัติตามขอเสนอแนะภายใน 30 วัน นับจาก
วันที ่  ออกรายงานการตรวจสอบ หากไมมีขอเสนอแนะจะแจงใหหนวยรับตรวจเพ่ือทราบผลการ
  ตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 10 ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจตามขอเสนอแนะ  โดยมีเกณฑการ
  ติดตาม ดงันี้ 
  - กรณีที่ไมไดรับรายงานผลการปรับปรุงแกไข ใหหนวยตรวจสอบภายในติดตอสอบถามหนวย
  รับตรวจ ถึงความกาวหนา ปญหา  และอุปสรรคในการปรับปรุงแกไข และชี้แจงทำความ
  เขาใจเพื่อใหหนวยรับตรวจสามารถปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานและตกลงระยะเวลาในการ
  จัดสงรายงานการปรับปรุงแกไขตอไป 
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บทที่ 3 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 ประกอบดวย 3 หลักการ คือ 

1.การวางแผนการตรวจสอบ 
2.การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3.การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การวางแผนการตรวจสอบ คือ การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค 
กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ การจัดสรรทรัพยากร (บุคลากร มี 1 คน)  แนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ประกอบดวย 3 เร่ือง ดังน้ี 

1. ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบ แบงเปน 2 ประเภท 
 -การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) แผนการตรวจสอบเปนแผนงานที่หัวหนา 

หนวยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นลวงหนา เปนเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัตงิาน โดยแบงแยกเปนแผนการ
ตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำป 

 -การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เปนแผนการปฏิบัติงานที่        
ผูตรวจสอบภายในที่ไดรับมอบหมายงานตามแผนการตรวจสอบ จัดทำไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

2. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 - สำรวจขอมูลเบื้องตน ทำความเขาใจระบบงานของหนวยรับตรวจ 
 - ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจตามหลักเกณฑ 

กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.
2561 

 - ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง 
 - การวางแผนการตรวจสอบ นำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนนิการ 
 - การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบหมายให 

ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตแนวทางการปฏิบัติงาน 
3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในเสนอ 

แผนการตรวจสอบตอนายกองคการบริหารสวนตำบล  เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมการ
ปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนที่กำหนด  ถาพบขอบกพรองควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและ
เสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 
 การปฏิบัติงานตรวจสอบ  กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานวาเปนไปตามนโยบาย นโยบาย ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ แบงเปน 3 ขั้นตอน 
ดังนี้ 
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1.กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
     หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตารางการปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียด
ของงานแตละงาน กำหนดวันและระยะเวลาในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1.1 แจงหนวยรับตรวจ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารหนวยรับ 
ตรวจและผูปฏิบัติงานใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

1.2 คัดเลือกทีมตรวจสอบใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบ 
ภายในตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอยางยอใหทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ 
ตรวจสอบ กระดาษทำการ  

1.4 หัวหนาทีมตรวจสอบทำหนาที่สรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ  
ประชุมเปด และปดงานตรวจสอบ แกไขปญหาระหวางตรวจสอบ จัดทำตารางการปฏิบัติงาน แกไขปรับปรุง
แนวทางการตรวจสอบใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลง 

2. ระหวางปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจระหวางทีมงานตรวจสอบกับหนวยรับตรวจ     
โดยแจงวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ มีขั้นตอน ดังน้ี 

2.1 รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
2.2 เขาสังเกตการปฏิบัติงาน เพื่อหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพ 

เพียงใด 
2.3 ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผล 

ของการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ 
3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
 ควรตรวจทานการปฏิบัติงานใหเสร็จสมบูรณ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐาน 

และสรุปขอที่ตรวจพบ  
3.1 การรวบรวมเอกสาร หลักฐาน ขอมูล และขอเท็จจริงตางๆ ที่รวบรวมระหวาง 

ตรวจสอบ คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความเกี่ยวของ และประโยชน
ที่จะนำไปใช 

3.2 การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers) เปนเอกสารที่จัดทำขึ้นใน 
ระหวางการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ  ขอมูลจาก
การวิเคราะหและสรุปผลของการตรวจสอบ เชนสำเนาเอกสาร หนังสือยืนยันยอด 

3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดทายกอนจัดทำ 
รายงานผลการปฏิบัติงาน รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตางๆ  
 
การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 การจัดทำรายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธี
ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคมุ เรื่องอ่ืนที่ผูบริหารตอง
ทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงาน คือ มีความถูกตอง ชัดเจน กะทัดรัด ทันการณ สรางสรรค 
จูงใจ ลักษณะการรายงานเปนลายลักษณอักษรเม่ือปฏิบัติงานเสร็จ  รายงานดวยวาจาอยางไมเปนทางการใช
ในกรณีเรงดวนเพ่ือใหทันตอเหตุการณ  ควรมาสาระสำคัญ ดังนี ้
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1.1 จัดทำบทคัดยอเพ่ือนำเสนอขอมูลอยางสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจนครอบคลุมเนื้อหา 
ของรายงานทั้งหมด 

1.2 บทนำ คือสวนแรกบอกใหทราบวาตรวจสอบเรื่องอะไร ของหนวยงานใด     
การตรวจสอบเปนไปตามแบบการตรวจหรือกรณีพิเศษ 

1.3 วัตถุประสงค เปาหมายการตรวจสอบ 
1.4 ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ตรวจสอบ 
1.5 สิ่งที่ตรวจพบ  
1.6 ขอเสนอแนะ เนนขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายในเสนอแนะตอผูบริหารเพื่อ

สั่งการแกไข ปรบัปรุงในลักษณะสรางสรรค และสามารถนำไปปฏิบัติได 
1.7 เอกสารประกอบการรายงาน 

การติดตามผล 
 ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบรหิารไดสั่งการหรือไม ประการใด เพ่ือใหทราบวาขอที่ตรวจพบ 
ขอบกพรองที่ตรวจพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน
ควรกำหนดวิธีการและระยะเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล  อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกปญหา
ตางๆ ในการปฏิบัติงาน การติดตามผลการตรวจสอบหากสำนัก/กอง ไดดำเนินการแกไขปรับปรุงภายใน
ปงบประมาณนั้น ถือวาหมดหนาที่ของตรวจสอบภายใน ในการติดตามผล 
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บทที่ 4 
เทคนคิการตรวจสอบ 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผูตรวจสอบ ควรนำมาใชในการรวมรวมขอมูลหลักฐาน 
ที่ดี และเสียคาใชจายนอย เปนที่ยอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้  

๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน เพ่ือใชเปนตัวแทนของขอมูลมา 
ตรวจสอบปจจุบัน นิยมใช ๔ วิธี  

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจำนวนหน่ึงจากขอมูลทั้งหมด  
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกำหนดเปนชวง ที่แบงระยะไว 

เทา ๆ กันมี คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน  
๑.๓ วธิีแบงขอมูลออกเปนกลุม เลือกใชกลุมที่เหมือนกันไวในกลุมเดียวกันและ 

เลือกตัวอยางของ แตละกลุมนั้นหรือเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะคลายคลึงกันแบงออกเปนกลุม
จำนวนเทากัน การกำหนด จำนวนกลุมรายการข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลทั้งหมดสุมเลือกทั้งกลุม
มาเปนตัวอยางในการสุมเลือกตัวอยาง  

๑.๔ Selective Sampling เปนการเลือกขอมูลจากการตดัสินในของผูตรวจสอบจะ 
พิจารณาเลือกกลุมใด  

๒. การตรวจนับเปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่ 
บันทึกไว หรือไม สภาพเปนอยางไร การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใช
เครื่องพิสูจน กรรมสิทธ์ิ ของสินทรัพยเสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยท่ีอยู 
ในการครอบครองของบุคคลอ่ืน มีขอจำกัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการ 
ครบถวนมีการอนุมัติรายการครบถวน มีขอจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดง
ถึงความมีอยูจริง  

- เปนเอกสารจริงไมใชเอกสารปลอดหรือผานการแกไข  
- มีการบันทึกรายการโดยถูกตองครบถวน  
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 

5.การคำนวณ เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลขซึ่งถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมาก      
ผูตรวจสอบควรทำการทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพื่อใหแนใจวายอดที่แสดงเปนยอดท่ีถูกตองกรณีท่ีมีการบวกเลข
โดยมีกระดาษบวกเลขดวยเครื่องคดิไวผูตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้งเนื่องจากผูรูจักใชเครื่องบวกเลข
อาจใชเทคนิคพลิกแพลงทำใหยอดรวมท่ีแสดงไวในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเปนจริง  

6. การตรวจสอบการผานรายการ เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผาน 
รายการจากสมุดบันทึกรายการข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลายวิธีการตรวจนี้เรียกวา “Posting” ซ่ึง
เปนวิธีการตรวจที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง  

7. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียนเปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการใน 
บัญชียอยและ ทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไม  

8. การตรวจหารายการผิดปกติ เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆหรือแหลงขอมูลอ่ืนๆ 
วามีรายการ ที่ผิดปกติหรือไมซ่ึงอาจทำใหพบขอผิดพลาดท่ีสำคัญไดทั้งนี้ตองอาศัยความรูความชำนาญและ
ประสบการณของผู ตรวจสอบเปนสำคัญ  
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9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการท่ีเกี่ยวของสัมพันธกับ 
ขอมูลของรายการหนึ่งๆอาจมีความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ  

10. การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความ 
เปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆวาเปนไปตามที่คาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไมอันจะชวยใหเห็นวาตองใช
วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได  

11. การสอบถาม เปนการสอบถามผูที่เก่ียวของเพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆการสอบถามอาจ 
ทำไดทั้งเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจาการสอบถามเปนลายลักษณอักษรอาจใชแบบสอบถามและกำหนด
คำถามเพื่อใหได คำตอบวา “ใช ” หรอื “ไมใช ” หรืออาจเปนคำถามที่กระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็
ไดขึ้นอยูวาผูตรวจสอบตองการคำตอบในลักษณะใดท้ังน้ีคำถามที่ใชควรมีลักษณะตอเนื่องกันการสอบถามดวย
วาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการที่จะสอบถามใหไดขอเท็จจริงโดยไมทำใหผูรับตรวจอารมณเสียหรือมี
ปฏิกิริยาตอตานหรือ ปดบังขอเท็จจริงบางประการและถาผูตรวจสอบสามารถเขาใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่
ผูรับตรวจมีตอตนและสามารถเปลี่ยนแปลงทาทีของผูรับตรวจที่มีตอตนใหเปนไปในทางที่ดีไดก็ยอมทำใหได
ทราบขอมูลหรอืขอเท็จจริงตางๆตามที่ตองการไดอยางถูกตอง  

12. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งที่ตองการทราบอยางระมัดระวังโดย 
ใชความรูความสามารถท่ีมีอยูรวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ไดเห็นแลวบันทึกเหตุการณตางๆไวดังนั้น
ผูตรวจสอบท่ีมีประสบการณที่กวางขวางยอมไดประโยชนจากการสังเกตการณไดอยางมากและลึกซึ้งกวาผูที่
ประสบการณนอย ผลท่ีไดจากการสังเกตการณเปนเพียงขอมูลที่ผูตรวจสอบไดประสบมาจากการปฏิบัติงาน
จริงในชวงระยะเวลาที่ทำการสังเกตการณเทานั้นถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้นเปนสวนรวมผู
ตรวจสอบจะตองหาเอกสาร หลักฐานมายืนยันเพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับขอสังเกตและยินยอมท่ีจะแกไข
ตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ  

13. การตรวจทาน (Verification) เปนการยืนยันความจริงความถูกตองความแมนยำความ 
สมเหตุสมผล หรือความนาเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่งโดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยูเชน
ขอเทจ็จริงปรากฏวา ไดจายเงินใหเจาหนี้แลว 500,000 บาทหลักฐานท่ีจะนำมาตรวจทานคือตนขั้วเช็คที่ระบุ
เลขท่ีเช็ควันที่ชื่อเจาหนี้ รายการท่ีจายจำนวนเงินและการลงนามของผูถืออำนาจสั่งจายตลอดจนใบเสร็จรับเงิน
ที่ไดรับจากเจาหนี้ซึ่งควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนขั้วเช็คเปนตน  

14. การสืบสวน เปนเทคนิคที่ผูตรวจจะใชในกรณทีี่ไมสามารถคนพบขอเท็จจริงซึ่งคาดวามี 
อยูหรือควรจะ เปนดังนั้นผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอนแตในบาง
กรณีผูตรวจสอบไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนตางๆไดทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือใหความเห็น
เพ่ิมเติมลงไปในสวนที่ขาด  

15. การประเมนิผลเปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที่กำหนดไวกับผลการ 
ปฏิบัติงานจริงวาเกิดผลตางหรือไมถาเกิดผลตางผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุม
หรือไมดีพอหรือวาเนื่องจากสาเหตุอ่ืนเมื่อทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลวผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิด
จากเหตุสุดวิสัยซึ่งอยู นอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไมหากมิใชควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุง
แกไขตอไปผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลที่นามาเปรียบเทียบและผานการประเมินผลมาแลว
นั้นเพียงพอหรอืไมควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือใหสามารถนามาวิเคราะหประเมินผลไดทั้งนี้
ผูตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกลาว    
เมื่อเทียบกับผลที่ไดรับกับคาใชจายที่ประหยัดได 
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แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ 

ดานการงบประมาณ  
๑. การจัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนา 5 ป  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
1. แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  
๒. แผนพัฒนา 5 ป  
๓. งบประมาณรายจายประจำป  
๔. แผนการดำเนินงาน  

๒. การจัดทำงบประมาณ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. งบประมาณรายจายประจำป และงบประมาณจายประจำปเพ่ิมเติม  
๒. เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
๓. ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ดานการเงินและการบัญชี 
ดานการเงิน  
การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงนิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น แบงการตรวจสอบเปน  
๖ หัวขอ ดังนี้  
๑. จำนวนเงนิคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ  
๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงนิประจำวัน  
๓. การปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงนิ  
๔. การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
๕. การใชใบเสรจ็รับเงิน  
๖. การนำสงเงินและการนำฝากธนาคาร  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. รายงานสถานะการเงินประจำวัน  
๒. หนังสือรับรองยอดเงนิฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  
๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร-21-  
๔. คำสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและนำสงเงิน  

คณะกรรมการรับสงเงนิ  
๕. ใบนำสงเงนิ ใบสำคัญ สรุปใบนำสงเงิน สำเนาใบนำฝากธนาคาร  
๖. ตนข้ัวเช็ค รายการการจัดทำเช็ค  
๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใชใบเสร็จรับเงิน  
๘. งบประมาณรายจายประจำป ทะเบียนคุมเงินรายรับ  

1.จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ  
วิธีการตรวจสอบ  
1.๑ มีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไม หากพบวามีใหทำการตรวจนับ โดยตองตรงกับยอดเงินสด  

คงเหลือที่ ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
1.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันที่เขาตรวจสอบตรงกับสมุดเงิน  

ฝากธนาคารหรือBank statement หากไมตรงกันใหเจาหนาที่จัดทำงบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร เพ่ือหา
สาเหตุของผลตาง  
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1.๓ ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงนิฝากธนาคารตรงกับ รายงาน  

สถานะการเงินประจำวัน  
2.การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  

วิธีการตรวจสอบ  
2.๑ จัดทำรายงานสถานะการเงนิประจำวันเปนไปตามแบบที่กำหนดและจัดทำเปนปจจุบัน  
2.2 ใหจัดทำทุกวันที่มีการรับจายเงิน  
2.๓ ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผานปลัดเพื่อเสนอใหผูบริหารทองถิ่นทราบ  
2.4 รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อครบถวน  

3.การปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน  
วิธีการตรวจสอบ  
3.๑ มีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
3.๒ มีคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน โดยระบุผูถือกุญแจตูนิรภัย  
3.๓ มีการแตงตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  
3.๔ ปฏิบัติหนาท่ีตามคำสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ครบถวน 

4.การรับเงินรายได  
วิธีการตรวจสอบ  
4.๑ รับเงนิและนำสงเปนเงินรายไดครบถวน  
4.๒ ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสำเนา ใบเสร็จรับเงินฉบับ  

สุดทาย  
4.๓ จัดทำใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงินพรอมผูรับเงินและผูสงเงินลง ลายมือชื่อ  

ครบถวน  
4.๔ สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงินครบถวนถูกตอง  

ตรงกัน  
5.การใชใบเสร็จรับเงิน  

วิธีการตรวจสอบ  
5.๑ มีสำเนาใบเสร็จรับเงินติดไวกับเลม  
5.๒ การเขียนใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพิ่มเติม หากมีความจำเปนตองแกไข ใหขีดฆาและ  

ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกากับการขีดฆาไว  
5.๓ มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถวน  
5.๔ เม่ือสิ้นปงบประมาณไดปรุเจาะรู หรอืประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินและจัดทำรายงานการ  

ใชใบเสร็จรับเงินเสนอผานปลัดเพื่อเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ  
5.๕ ตรวจสอบจำนวนใบเสรจ็รับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจำนวน ถูกตองตรงกัน  

6.การนำสงเงินและการนำเงนิฝากธนาคาร  
วิธีการตรวจสอบ  
6.๑ มีการจัดทำบันทึกการรับ-สงเงนิ  
6.๒ เม่ือมีการรับเงินรายได ใหนำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไมทันใหสงมอบเงิน  

ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรกัษาไวในตูนิรภัย และใหนำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป  
6.๓ กรณรีับเงินรายไดแลวไมนำสง หรือนำสงไมครบตามจำนวนที่จัดเก็บ หรือนำสงไมตรงกับวันที่  

จัดเก็บ หรือนำสงวันรุงข้ึนโดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีการนำฝากธนาคารนอยกวาจำนวนที่  
จัดเก็บได ตองใหผูรับผิดชอบนำสงในวันที่ตรวจพบ และหากนำสงยังไมครบถวนถือวาทำใหเงินขาดบัญชี  
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การจัดทำบัญชีและงบการเงิน  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. สมุดเงินสดรับ-จาย  
๒. ทะเบียนเงินรายรับ  
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๔. งบการเงนิประจำเดือน  
๕. งบการเงนิ ณ วันสิ้นปงบประมาณ  
๖. หนังสือรับรองยอดเงนิฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝาก ธนาคาร  

ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. จัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีตางๆจัดทำเปนปจจุบัน  
๒. การบันทกึบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการ  

บันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท.  
๓. จัดทำงบการเงนิ ณ วันสิ้นเดือน เพ่ือเสนอผานปลัดนำเสนอใหผูบริหารทราบและสงสำเนางบ  

การเงนิใหกับผูกำกับดูแล ตามแบบที่กรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ินกำหนด ดังตอไปนี้  
- รายงานรับ-จายเงิน  
- งบทดลอง  
- รายงานงบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร  
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ)  
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม)  
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสารองเงินสะสม)  
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู)  
- กระดาษทำการกระยอดงบประมาณคงเหลือ  
- กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย-24-  

๔. จัดทำงบการเงนิ ณ วันสิ้นป เพื่อแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงนิเสนอให  

คณะบรหิารทราบและสงสำเนางบการเงนิ ณ วันสิ้นป ใหกับผูกำกับดูแลและสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน
ภายใน ๙๐ วันนับแตวันส้ินปงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ให
ประชาชนทราบ จัดทำตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด ดังตอไปนี้  

- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน  
หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีที่สำคัญ  
หมายเหตุ ๒ งบทรัพยสิน  
หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร  
หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน  
หมายเหตุ ๕ ลูกหน้ีเงินยืม  
หมายเหตุ ๖ รายไดจากรัฐบาลคางรับ  
หมายเหตุ ๗ ลูกหน้ีคาภาษี  
หมายเหตุ ๘ ลูกหน้ีรายไดอื่นๆ  
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หมายเหตุ ๙ ลูกหน้ีเงินทุนเศรษฐกิจชุมชน  
หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อื่นๆ  
หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม  
หมายเหตุ ๑๒ สินทรพัยหมุนเวียนอ่ืนๆ  
หมายเหตุ ๑๓ สินทรพัยไมหมุนเวียนอ่ืน  
หมายเหตุ ๑๔ รายจายคางจาย  
หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาคางจาย  
หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก  
หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน  
หมายเหตุ ๑๘ เจาหนี้เงินกู  
หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไมหมุนเวียนอ่ืน  
หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบทายฯ  
หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสารองเงินสะสม  

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ  
- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม  
- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงนิทุนสำรองเงินสะสม  
- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสมและเงินกู 

๕. ทุกสิ้นปงบประมาณ เม่ือปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจำปไวรอยละ 15 
ของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสม  

 
ดานการเบิกจาย  
1.การเบิกจายเงิน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ  
๒. แผนการใชจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และของหนวยงานผูเบิก  
๓. ทะเบียนคุมเงนิรายจายตามงบประมาณ  
๔. สมุดฎีกาเบิกจายเงิน  
๕. ฎีกาเบิกจายเงิน  
๖. รายงานการจัดทำเช็ค  
๗. สมุดเงินสดจาย ตนขั้วเช็ค และ Bank Statement  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจายประจำป หรอืงบประมาณเพ่ิมเติม หรือ  
ขอโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคาชี้แจง  
๒. แผนการใชจายเงิน โดยใหวางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงินที่กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ินกำหนดสงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย ๒๐ วัน  
๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณใดใหเบิกไดเฉพาะงบประมาณนั้นรวมทั้ง

เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให อปท. โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต  
- เปนเงินงบประมาณรายจายที่ยังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้นและไดรับอนุมัติใหกันเงนิ  

ไวตอผูมีอำนาจตามระเบียบแลว  
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- เปนงบประมาณรายจายที่ไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจากผูบรหิาร  
ทองถิ่นใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป  

- กรณีมีเงินอุดหนุนที่รฐับาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซึ่งเบิกจายไมทัน  
ภายในสิ้นปงบประมาณท่ีผานมา และไดบันทึกบัญชีไวแลว  

๔. จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค  
๕. หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบที่กำหนด  
๖. หนาฎีกาเบิกจายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกตองครบถวนและหลักฐานการเบิก

หากเปนภาพถายหรอืสำเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย  
๗. การซื้อ เชาทรัพยสิน หรอืจางทำของ ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรบัทรัพยสิน

หรือตรวจรับงาน  
๘. การจายเงินใหจายเปนเช็ค  
๙. สมุดเงินสดจาย รายงานการจัดทำเช็ค ตนขั้วเช็ค Bank Statement ถูกตองตรงกัน  
๑๐. หลักฐานการจายเงนิใบเสร็จรับเงินไดรับรองการจาย และใบสำคัญคูจาย หัวหนาหนวยงานคลัง

รับรองความถูกตอง  
๑๑. เงนิท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนาสงคืนหนวยงานคลังภายใน ๑๕ วัน 

นับจากวันที่ไดรับเงินจากหนวยงานคลัง  
๑๒. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค  

2.การเขียนเช็คสั่งจาย  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. เช็ค/ตนขั้วเช็ค  
๒. ฎีกาเบิกจายเงิน  
๓. หนังสือแจงรายชื่อผูลงนามในการสั่งจายเช็คใหกับธนาคาร  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. เช็คสั่งจายใหแกเจาหนี้หรอืผูมีสิทธิไดขีดฆาคำวา “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก และขีด

ครอมเช็ค  
๒. สั่งจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง กรณีวงเงินไมเกิน 5,๐๐๐ บาท หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  
๓. เช็คสั่งจายมีผูบริหารทองถิ่นและปลัดอปท. รวมลงนามดวยทุกครั้ง  

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

วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีงบประมาณเพื่อนการนั้นแลว  
๒. สัญญายืมเงินตามแบบท่ีกำหนดและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับหรือคำสั่งที่ได  

กำหนดไว และจะนำใบสำคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกำหนดก็จะชดใชเงินหรือ  

ยินยอมให อปท. หักเงนิเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น  
๓. ผูยืมไมมีเงนิยืมคงคางและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงานนั้นๆ หามยืมแทนกัน  
๔. ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงนิยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนมุตัิ  
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๕. บันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยใหผูยืม-ผูสงใชลงช่ือใน
ทะเบียนเงินยืมสาหรับรายการนั้นๆ  

๖. สงใชใบสำคญัและเงนิเหลือจาย(ถามี) ภายในระยะเวลาที่กำหนด  
๗. ครบกำหนดสงใชเงินยืมไดติดตามผูยืมสงใชเงินยืม และหากผูยืมไมสงใช ผูบริหารทองถ่ินสั่ง  

การใหผูยืมสงใชอยางชาไมเกิน ๓๐ วัน  
๘. กรณีการสงใชเงนิยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน  
๙. ผูยืมสงใบสำคัญคูจายหักลางเงนิยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวง ตองแจงใหผูยืมทราบโดยดวน  

และใหปฏิบัติตามคำทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ไดรับคำทักทวง  
4.การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
๓. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

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

- ผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ  
เลขานุการนายกฯ ขาราชการ พนักงานสวนทองถิ่น รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  

- ประธานสภาทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถิ่น โดยตองมี     
คำรับรองจากผูบริหารทองถ่ินวามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจาย 

- กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหผูบริหารทองถิ่นหรือ
ประธานสภาทองถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ใหถือวาไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
แลว โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีก เพียงแตแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ  

๒. ตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

- คาเบี้ยเลี้ยงเดนิทางให เบิกไดในลักษณะเหมาจาย ตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินกำหนด โดยใหนับเวลาเดินทางตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานที่ราชการปกติจนกลับ
ถึงสถานที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี  

- เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ให นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวันถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินย่ีสิบสี่ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากกรณีที่ไมมีการพักแรม หากนับไมถึงยี่สิบชั่วโมงและสวนที่ไมถึงนั้น
นับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหถือเปนหน่ึงวัน หากนับไดไมเกินสิบสองชั่วโมง แตเกินหกชั่วโมงข้ึนไปใหถือเปนครึ่ง
วัน  

- การเดินทางไปราชการที่จำเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมใน
ยานพาหนะหรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพักใน
ลักษณะเหมาจาย หรือในลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาที่
พักในลักษณะเดียวกัน ทั้งคณะ ในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองที่ที่คาครองชีพสูงหรือเปนแหลง
ทองเที่ยว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักในอัตราสูงไดตามความจำเปน ตามหลักเกณฑที่กำหนดทาย
ระเบียบ  
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- การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดย
ประหยัด ในกรณีไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชนแกราชการใหใช
พาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน การขอ
เบิกเงนิคาพาหนะนั้น  

- การเดินทางข าม เขตจั งหวัดระหวางกรุง เทพมหานครกับจั งหวัดที่ มี เขตติดต อกั บ
กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่
จายจริงแตตองไมเกินเท่ียว ละ ๖๐๐ บาท การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงิน
เท่ียวละไมเกิน ๕๐๐ บาท  

- การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถ่ินจึงมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสาหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได ตาม
ความจำเปน เหมาะสม และประหยัด รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล 
กิโลเมตรละ ๒ บาท ใหคำนวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและ
ตรงซึ่งสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตาม
เสนทางของหนวยงานอ่ืนที่ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาลและในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและ
ของหนวยงานอ่ืน ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทาง ในการเดินทาง การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให
โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

1. สำหรับผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไปตั้งแตระดับชำนาญงานขึ้นไป ตำแหนงประเภท 
วิชาการ ระดับตั้งแตระดับชำนาญการขึ้นไป ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถิ่น ตำแหนงประเภทบริหาร
ทองถ่ินหรือ ตำแหนงต้ังแตระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหนงท่ีเทยีบเทา  

2. ผูดำรงตำแหนงต่ำกวาที่ระบุใน (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเปนรีบดวน เพ่ือประโยชนตอ 
ทางราชการ และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

๓. การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจายใน 
การเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได  

๓. การเดินทางไปราชการประจำ ไดแก การเดินทางไปประจำตางสำนักงานไปรักษาการในตำแหนง
หรือ รักษาราชการแทน เพื่อดำรงตำแหนงใหม ณ สานักงานแหงใหม เบิกคาใชจายได  

๔. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหหมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไป  

ราชการประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรอืถูกสั่งพักราชการ  

๕. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  
๖. เจาหนาที่ทองถิ่นผูเดินทางไปราชการอาจเบิกเงินลวงหนาไดตามสมควร โดยย่ืนบัญชีรายการ

ประมาณคาใชจายในการเดินทาง  
๗. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองย่ืนรายงานการเดินทางพรอมดวยใบสำคัญคูจายและเงนิเหลือ

จาย (หากมี) ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินเจาสังกัด และใหเบิกจากงบประมาณประจำปที่เดนิทางไปราชการ  

๘. “การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง” ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการ
ของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มขีอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที่รับเงินของ
โรงแรม หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจำนวนเงินที่ไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่
พักก็ได  

 
 
 
 



-19- 
๕. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน  

เอกสารประกอบการเบิกจาย  
- โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  
- ตารางกำหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  
- หนังสือขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานที่จะเขาศึกษาดูงาน  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- รูปภาพในการฝกอบรม  
- หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ-30-  

๒. รายงานผลการเขารับการฝกอบรม  
วิธีการตรวจสอบ  

๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน เชน ใบเสร็จรับเงนิ รูปภาพ หนังสือตอบรบั
จากหนวยงานที่จะเขาศึกษาดูงาน  

๒. ตารางกำหนดการการฝกอบรมและการศกึษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม  
๓. การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอำนาจอนุมัติตองเปนผูปฏิบัติหนาที่  

เก่ียวของกับการฝกอบรมในครั้งนั้น  
๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น  
๕. กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดงเจตจำนง  

ตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด  
๖. กรณีที่อปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗  
๗. การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตามระเบียบ  

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ  
๘. จัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถิ่น ภายใน ๖๐ วัน  

6.การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  
๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
๒. มีคำสั่งอนุมัติใหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร หรือผูที่ไดรับมอบหมาย  

๓. มีงบประมาณเพื่อการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  
๔. การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราที่กำหนดตามหนังสือสั่งการ  
๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ไดรบัอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐานการเบิกจายเงนิ  

ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

๖. มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไมสามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนได  
หรือไม เชน การอยูเวรรักษาการณ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจำนวนชั่วโมง  
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๗. มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอำนาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนบั  
แตวันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  

7.การเบิกจายเงินอดุหนุนใหแกหนวยงานอื่น  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
๒. งบประมาณรายจายประจาป  
๓. รายงานโครงการที่ผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ  
๔. โครงการที่ขอรับเงนิอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
๕. บันทึกขอตกลง  
๖. รายงานผลการดำเนินการ  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่  

มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณ  

หมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
๒. การเบิกจายเงินอุดหนุนเปนภารกิจที่อยูในอำนาจหนาที่ อปท. ผูสนับสนุนและประชาชนใน  

เขตพ้ืนที่ไดรับประโยชน  
๓. มีการกำหนดโครงการท่ีจะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจำป  
๔. ฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุน การเบิกจายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงิน และการตรวจเงิน  

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.  
2558 (ฉบับที่ 4) 2561  

๕. กรณีการอุดหนุนเงินใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นสวนราชการหรือหนวยงานอื่นของรฐั  
ดังนี้  

- โครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ  
ระดับจังหวัด ยกเวนภารกิจดานการศึกษาหรือดานสาธารณสุข  

- โครงการที่ขอรับเงนิอุดหนุนในโครงการแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมและมีการแบงสวน
งบประมาณของตนเอง และสวนที่จะขอรับการสนับสนนุอยางชัดเจน 

- การสนับสนุน อบต. ไมสามารถใหการสนับสนุนเปนเงินหรือกอสรางได ทำไดเพียงการ  
ซอมแซมอาคารหรือสิ่งกอสรางอื่น  

๖. ตรวจสอบการเบิกจายเงนิอุดหนุนใหองคกรประชาชน องคกรการกุศล และองคกรที่จัดตั้ง  
ตามกฎหมาย  

- การเบิกจายเงินอุดหนุน เปนการเบิกจายใหกับองคกรประชาชน องคกรการกุศลและองคกรที่  
จัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓  
เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

- โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององคกรประชาชน (กลุมหรือชุมชน) โดยในโครงการจะตอง  
สามารถเสรมิสรางความเขมแข็ง โดยมีลักษณะของการแกไขปญหาความยากจนและสงเสริมใหประชาชนมี
รายไดเพ่ิมข้ึนและนำไปสูการพัฒนาขององค กรประชาชนในโอกาสตอไปดวยตนเองโดยไมใชการสนับสนุนใน
โครงการที่มีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน เชน การอุดหนุนเพ่ือนำไปเปนทุนกูยืมหรือสมทบกองทุนตางๆหรือ
การซื้อเสื้อผา เครื่องแตงกายหรือใหเปนเงนิรางวัล เปนตน  
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- การจัดทำบันทึกขอตกลงผูแทนหนวยงาน ไมนอยกวา ๓ คน  
- หนวยงานที่ขอรับการสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินให อปท.  
- รายงานผลการดำเนินงานที่หนวยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให อปท. ภายใน ๓๐ วันนับ  

แตโครงการแลวเสรจ็ โดยตองตรวจสอบวาการใชจายเงนิตามโครงการดังกลาวเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ  
ขอบังคับ หรอืหนังสือสั่งการ  

- หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไมรายงานผลการดำเนินการให อปท. พิจารณาไมตั้งงบประมาณ  
อุดหนุนในครั้งตอไป  

- การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน หากหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไมดำเนินการให  
เปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการให อปท. เรียกเงินเทาจำนวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืน  

8.การเบิกคาใชจายในการจดังานตางๆ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
๒. โครงการจัดงาน  
๓. งบประมาณรายจายประจำป 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยตองคำนึงถึงเรื่องดังตอไปนี้  

- โครงการของการจัดงานนั้นๆ ตองตั้งอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย  
ประจำปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

- อำนาจหนาที่ การจัดทำโครงการการจัดงานตางๆ ตองอยูในอำนาจหนาที่หรือมีกฎหมายให
อำนาจองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถจัดทำได  

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองกำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการไวในโครงการจัดงาน         
โดยกิจกรรมที่จัดในงานนั้นๆ ควรเปนในลักษณะการสงเสริมและสนับสนุนที่ใหประโยชน บำรุง รักษาศิลปะ 
จารีต ประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น วัฒนธรรมอันดีแกทองถิ่น หรือการอำนวยความสะดวกแกประชาชนใน
ทองถ่ิน อันเปนการจัดบริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนตามที่กฎหมายกำหนด 
เชน การจัดกิจกรรมในเชิงใหความรูอันเปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมที่สงเสริมใหประชาชนเห็นความสำคัญ
และรักษาไว ซึ่งศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น เปนตน  

- การดำเนินการตามโครงการจัดงานตางๆ ตองคำนึงถึงผลประโยชนท่ีประชาชนไดรับเปนสำคัญ  
- โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของโครงการอยางชัดเจน ดังนั้นกิจกรรมที่ดำเนินการ  

ตามโครงการจัดงานนั้นจะตองมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ หากไมดำเนินการกิจกรรม
ดังกลาวจะทำใหโครงการดังกลาวไมบรรลุวัตถุประสงค  

- หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแขงขัน มีการมอบรางวัล มูลคาของรางวัลตองมีสัดสวน
ที่เหมาะสมและสอดคลองกับโครงการ  

- การเบิกจายเงินตามโครงการการจัดงานจะตองเบิกจายเทาที่จำเปน เหมาะสม และประหยัด  
- จำเปน หมายถึง ตองเปนอยางนั้น ตองทำขาดไมได ดังนั้นกิจการที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ทำจึงตองเปนกิจการที่จำเปนขาดไมได  
- ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใชจายแตพอควรแกฐานะ  
- คำนึงถึงฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
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๒. การเบิกจายเงินตามโครงการดังกลาวตามฎีกาเบิกจายเงิน โดยตองมีเอกสาร  

ประกอบการเบิกจายอยางครบถวน ในกรณีที่ตองมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตางๆ จะตองมีการ
จัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ โดยผูรบัผิดชอบโครงการเสนอความตองการใหเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูดาเนินการ
จัดหา ไมใชการยืมเงนิงบประมาณท้ังโครงการ  

๓. ตามฎีกาเบิกจายเงนิควรมีรูปภาพในการดำเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิก  
จายเงินตามฎีกาเบิกจาย  

9.การเบิกจายเงินคาใชจายในการแขงขันกีฬา  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
๒. โครงการจัดงานแขงขันกีฬา  
๓. รายชื่อนักกีฬา  
๔. กำหนดการแขงขันกีฬา  
๕. ลายมือชื่อนักกีฬาที่รับเสื้อกีฬา  
๖. รูปภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬา  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การเบิกจายเงินในการแขงขันกีฬาตองเปนไปตามหลักเกณฑตามระเบียบฯ  
๒. การดำเนินการตามโครงการแขงขันกีฬาจะตองมีประชาชนเขามามีสวนรวมในการแขงขันกีฬา 

๓. การจัดซือ้อุปกรณในการแขงขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ  
๔. มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ-จายวัสดุ โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดุท่ีไดรับ มีหลักฐาน

ใหผูรับลงลายมือชื่อรับไวในทะเบียน  

ดานเงินสะสม  
๑. เงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ  
๒. งบประมาณรายจายประจาป  
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๔. งบทดลองประจำเดือน  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ทุกสิ้นปงบประมาณ ไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจำปไวรอยละ

ยี่สิบหาของทุกป เพื่อเปนทุนสารองเงินสะสมโดยที่ทุนสารองเงินสะสมนี้ใหเพ่ิมข้ึนรอยละยี่สิบหาของทุกป  
๒. กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ  
๓. ตรวจสอบการใชจายจากเงินสะสม เปนไปตามเงื่อนไขดังตอไปนี้  

- กรณีสภาทองถ่ินอนุมัติ เมื่อองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจำเปน และไมสามารถโอนเงนิ  
งบประมาณรายจายเนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถใชจายเงินสะสมได 
ซึ่งตองเปนกิจการ ดังตอไปนี้  

๑. เปนกิจการตามอำนาจหนาที่ ซึ่งเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม  
๒. กิจการท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได  
๓. หรือกิจการท่ีจัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน  
๔. ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือตามท่ีกฎหมายกำหนด  



-23- 
๕. ไดสงเงนิสมทบกองทุนสงเสรมิกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภทตาม  

ระเบียบแลว  
๖. เมื่อไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงนิสะสมแลวตองดำเนินการกอหน้ีผูกพันและเบิกจายใหเสรจ็  

ภายในระยะเวลาไมเกินหน่ึงปถัดไปหากไมดำเนินการใหการจายขาดเงนิสะสมนั้นเปนอันพับไป  
- กรณีผูบริหารทองถิ่นอนุมัติ ใหใชจายเงินสะสมได ดังตอไปนี้  

๑. รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดอืนพนักงานสวนทองถิ่น  
๒. สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ  
๓. กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้นใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมได  

ตามความจำเปนในขณะน้ัน โดยใหคำนึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น  

๔ การจายเงินทุนสำรองเงินสะสมจะกระทำไดตอเมื่อยอดเงินสะสมในสวนที่เหลือมีไม  

เพียงพอตอการบรหิาร ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน และขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด ในกรณีที่ปใด  

องคกรปกครองสวนทองถ่ินมียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกินรอยละสิบหาของทองถิ่นอาจนำยอดเงินสวนที่
เกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจาสภาทองถิ่นภายใตเงื่อนไขตามขอ 89 (1)  
๒. การนำเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. งบประมาณรายจายประจำป  
๒. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๓. งบทดลองประจำเดือน  

วิธีการตรวจสอบ  
การนำเงนิสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม ไดกระทำในกรณีดังนี้  

- มีงบประมาณรายจายประจำปแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนำเงนิสะสม  
ทดรองจายไปกอนได  

- ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยังไมไดรับเงินใหยืมเงินสะสม  
ทดรองจายได และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม ยกเวนงบลงทุน  

- กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภาทองถิ่นและสงใช  
เงินยืมสะสมเมื่อสิ้นปงบประมาณ  

- ผูรับบำนาญยายภูมิลาเนาและประสงคจะโอนการรับเงนิบำนาญไปที่ใหม องคกรปกครองสวน  

ทองถ่ิน อาจยืมเงินสะสมทดรองจายได โดยอำนาจผูบริหารทองถ่ิน และบันทึกบัญชีสงใชเงนิยืมดานพัสดุดวย  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  

๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐ และจะมีผลใชบังคับในวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ หลักการตามพระราชบัญญัติ       
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ
และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้  
๑. คุมคา  
๒. โปรงใส  
๓. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๔. ตรวจสอบได  
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วิธีการจัดซื้อจัดจางตามมาตรา ๕๕ อาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปนี้  

๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มี  

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรฐักำหนดใหเขายื่นขอเสนอ  

๒. วิธีคัดเลือก ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายให เขา ย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมี
ผูประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่กำหนดนอยกวาสามราย  

๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมทั้งการจัดซื้อ
จัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 
๙๖ วรรคสอง มาตรา ๕๖ การจัดซ้ือจัดจางพัสดุใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน  

เวนแต  
๑. กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก  

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก  

(ข) พัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคณุลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิตจำหนาย 
กอสรางหรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และ  
ผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด  

(ค) มีความจำเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุน้ันอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่งหาก
ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทาใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ  

(ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคที่จำเปนตองระบุยี่หอเปนการ
เฉพาะ  

(จ) เปนพัสดุท่ีจำเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ  
(ฉ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือที่

เก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ  
(ช) เปนงานกอสรางซอมพัสดุที่จำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชารุดเสียหายเสียกอนจึงจะ

ประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เคร่ืองไฟฟาหรอืเครื่องอิเล็กทรอนิกส  
(ช) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

๒. การจัดซื้อจัดจางใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงได ดังนี้  
(ก) ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิ ธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือ  

ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก  
(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรอืใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ

จัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจาง  

พัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตวัแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวใน  
ประเทศไทยและไมมีพัสดุอื่นที่จะใชทดแทนได  

(ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัตภิัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ  
อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจ  

กอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง  
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(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมี  
ความจำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุน้ันโดยมูลคาของพัสดุ
ที่ทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว  

(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ  

ตางประเทศ  
(ช) เปนพัสดุท่ีเปนที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจาเปนตองซื้อเฉพาะแหง  

(ช) กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช) ใหเปน
พัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒)  

(ช) เปนพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แลว เมื่อหนวยงานของรัฐจะทำ
การจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้นใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) กอนในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมี
กิจกรรมที่ตองปฏิบัติในตางประเทศจะทำการจัดซื้อจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอนก็ได รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกำหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจางพัสดุ
ตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมไดตามความจำเปนเพ่ือประโยชนในการดำเนินการ  

ดานการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
วิธีการตรวจสอบ  

- รถสวนกลาง ไดแก รถยนต หรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพื่อกิจการสวนรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น รวมถึงรถที่ใชในการบริการประชาชนในหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เชน รถดับเพลิง 
รถบรรทุก น้ำ รถขยะ และเครื่องจักรกล  

- รถประจำตำแหนง ไดแก รถยนตที่จัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ใหมีไดไมเกินตำแหนงละ ๑ คัน หากดำรงตำแหนงหลายตำแหนง ใหเลือกใชไดเพียง
ตำแหนงเดียว และใหใชจนกวาจะพนจากตำแหนง  

- มีการจัดทำบัญชีแยกประเภทรถ รถประจำตำแหนง (แบบ ๑) และรถสวนกลาง/รถรับรอง 
(แบบ ๒)  

- ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการสำรวจและกำหนดเกณฑ
การใชสิ้นเปลืองนามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของ
เจาหนาที่ฝายตรวจสอบ  

- ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใชรถปกติใหใชภายในเขต
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่น
สำหรับรถประจำตำแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดำรงตำแหนงนั้นตามความจำเปนใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง
และรถรับรอง (แบบ๓)  

- ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ ๔) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง/รถ
รับรองประจำรถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง  

- กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย ขึ้นกับรถประจำตำแหนง รถสวนกลาง และรถรับรอง
ผูรับผิดชอบตองรายงานใหผูบริหารทองถิ่นทราบ (แบบ ๕)  

- ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบำรุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทำสมุดแสดง
รายการซอมบำรุงรถแตละคัน (แบบ ๖)  
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- ตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกำหนดปริมาณนามันเชื้อเพลิงที่จะจายใหรถยนตแตละคันไว โดยรถสวนกลางและรถ
รับรองให เบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รถประจำตำแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคา
นามันเชื้อเพลิง  

- ตราเครื่องหมายประจำองคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหมีตราเครื่องหมายประจำและอักษรชื่อ
เต็มขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจน โดยใหมีขนาดกวางยาว
ไมนอยกวา ๑๘ ซม. และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอยกวา ๕ ซม. หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา ๗.๕ ซม.     
ติดไวขางนอกรถสวนกลางท้ังสองขาง สำหรับรถจักรยานยนตใหลดขนาดลงตามสวน  

- ตรวจสอบการเก็บรักษารถ  
- รถประจำตำแหนงอยูในความควบคุมและความรับผดิชอบของผูดำรงตำแหนง  

- รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท.  
- รถสวนกลาง ผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุญาตใหนำรถสวนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเปนการชั่วคราว

ได ในกรณอีงคกรปกครองสวนทองถิ่น ไมมีสถานที่ท่ีปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการาเปนเรงดวน  
- กรณีนารถสวนกลางไปเก็บที่อ่ืน หากสูญหาย ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังอยางดีแลว และการสูญหาย มิไดเกิดจากความ
ประมาทและใหรายงานตามแบบ ๕  

ดานการควบคุมภายใน  
วิธีการตรวจสอบ  

๑. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผล
การควบคุมภายใน  

๒. ตรวจสอบวาผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนังสือแจงใหทุกสำนัก/กอง จัดทำรายงาน
การตดิตามประเมินผลการควบคุมภายใน  

๓. ตรวจสอบคำสั่งแบงงาน ทุกสำนัก/กอง มีคำสั่งแบงงานชัดเจน  
๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคมุ

ภายใน ดังนี้  
ระดับสวนงานยอย (สานัก/กอง)  

๑. ปรับปรุงคำสั่งแบงงานภายในสำนัก/กอง ใหชัดเจน  
๒ ปรบัปรุงคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคมุภายใน (ขอ ๖) ขอ 

สำนัก/ กอง และระดับองคกร  
๓. รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ขอ ๖ ระดับสวน 

งานยอย (สำนัก/กอง) ตามแบบฟอรมท่ีกำหนดไดแก  
1. รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 สำนัก/กอง  

ประกอบดวย - สภาพแวดลอมการควบคุม  
- การประเมินความเสี่ยง  
- กิจกรรมการควบคุม  
- สารสนเทศและการสื่อสาร  
- กิจกรรมการติดตามผล  
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2. การประเมนิผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดต้ังหนวยงานของ
    รัฐหรือภารกิจตามแผนการดำเนินงานที่สำคัญของสำนัก/กอง  

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 สำนัก/กอง  
3. การรับรองวาการควบคุมภายในของสำนัก/กอง 

- หนังสือรับรองการประเมินการควบคุมภายใน แบบ ปอ.๑ สำนัก/กอง  
ระดับองคกร  

๑. การรับรองวาการควบคุมภายในของหนวยงานของรัฐเปนไปตามมาตรฐานและ
  หลักเกณฑปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกำหนด  

- หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 1  
2. การประเมนิองคประกอบของการควบคุมภายใน  

- รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4  
ประกอบดวย - สภาพแวดลอมการควบคุม  
- การประเมินความเสี่ยง  
- กิจกรรมการควบคุม  
- สารสนเทศและการสื่อสาร  
- กิจกรรมการติดตามผล   

3. การประเมนิผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดต้ังหนวยงานของ
  รัฐหรือภารกิจตามแผนการดำเนินงานที่สำคัญของหนวยงานของรัฐ  

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5  
๔. ความเห็นของผูตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมภายในของ

  หนวยงานรัฐ  
- รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบ

ภายใน แบบ ปค. 6  
5.ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นกิจกรรมความเสี่ยงที่มีนัยสำคญัมา

 ดำเนินการควบคุมและบริหารความเสี่ยง  
6. ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน   
(แบบ ปค.๑) ตอ และผูกำกับดแูล ภายใน ๙๐ วัน นับแตวนัสิ้นปงบประมาณ  
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การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ  
การรวบรวมหลักฐาน  

หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริงตางๆ ที่            
ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ที่ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการ
ตางๆ ในการรวบรวมขึ้นระหวางทำการตรวจสอบ มีความถูกตองนาเชื่อถือไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของ
หลักฐานการตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือ
ไดและจัดหามาได (Competency) ความเก่ียวของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness)  
การจัดทำรายงานและติดตามผล  

การจัดทำรายงาน  
การจัดทำรายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงคขอบเขต         

วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลทั้งหมดทุกขั้นตอนสรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่
สำคัญและการควบคุม รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ที่ผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพ่ือเสนอ
ผูบรหิารหรือผูที่เก่ียวของพิจารณาแกไขปรับปรุงตอไป  

สรุปลักษณะของรายงานที่ดี  

   - ถูกตอง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุกประโยคตัวเลขทุกตัว
เอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานที่นาเชื่อถือ และผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลานั้นแลว การ
อางอิงทุกครั้ง ตองมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถใหคำอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเรื่อง  

   - ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อขอความหรือความตองการของผูตรวจสอบ 
หรือสิ่งที่ตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน โดยไมตองมีการตีความหรือ
อธิบายเพิ่มเติม  

   - กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ คำพูดที่ฟุมเฟอยหรือสิ่งที่ไมใช  

สาระสำคัญและสิ่งที่ไมเก่ียวของโดยตรงกับเรื่องท่ีจะรายงานออกไป  

   - ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทำภายในเวลาที่เหมาะสม ทันตอการแกไข
สถานการณผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด  

   - สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพและความจริงใจของ  
ผูตรวจสอบ ผูรายงานควรชี้ใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงานกอนที่จะกลาวถึงขอบกพรองตางๆ ที่ตองการให
ปรับปรุง ทำใหผูอานคลอยตามคำแนะนา และขอเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะใหความรวมมือในการแกไข
ปรับปรุง  

   - จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอาน จับประเด็นไดตั้งแตตนจนจบโดยการใช
รูปแบบ ถอยคำ และศิลปะของภาษา ทำใหผูอานยอมรับและเกิดความรูสึกตองการแกไขปญหาหรือขอแนะนำ
ที่ผูตรวจสอบเสนอในรายงานโดยชี้ใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอองคกร รูปแบบรายงาน   
ผลการปฏิบัติงาน ขึ้นอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของฝายบริหาร  

รูปแบบและวิธีการรายงานท่ีใชกันโดยทั่วไป มีดังนี้  
  ๑. การรายงานเปนลายลักษณ อักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานที่มีลักษณะเปน

ทางการใชรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายในจะตองจัด   
ทำรายงาน สรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะ เปนลายลักษณอักษรเสนอตอผูบริหาร  
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๒. การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน  

๒.๑ การรายงานดวยวาจาที่ไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานท่ีตองกระทำโดย 
เรงดวน เพื่อใหทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีที่ควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีที่
ตรวจพบที่ตรวจ พบเพราะหากปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากข้ึน  

๒.๒ การรายงานดวยวาจาที่เปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมี 
การนำเสนอดวยวาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานที่ เปนลายลักษณอักษรโดยทั่วไป
ประกอบดวย สาระสำคัญ ดังนี้  

๑. บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทำบทคัดยอไวดานหนาของรายงานท่ีจะ  

นำเสนอผูบริหาร เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และไดใจความครอบคลุม
เนื้อหาของรายงานท้ังหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองที่ เกิดข้ึน ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และ
ขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลท่ีเพียงพอใหผูบริหารเขาใจ
และสั่งการได  

๒. บทนำ (Introduction) คือสวนแรกของรายงานที่บอกใหทราบวาผูตรวจสอบภายในได  

ตรวจสอบเรื่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว หรือเปนการ
ตรวจสอบกรณีพิเศษ  

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

ประเด็นใหสะดวก และคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเมื่ออานรายงานจบ  

๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ไดทาการตรวจสอบมีมากนอย  

เพียงใด มีขอจำกัดอะไรบางที่ผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการตรวจสอบไวกอน
พรอมเหตุผลประกอบ  

๕. สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสำคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึง  

ขอเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในดานดีและที่ควรไดรับการแกไข วิธีการดำเนินการแกไข รวมทั้งความเห็นของผูรับ
การตรวจ  

๖. ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะที่ผูตรวจสอบภายในเสนอแนะตอ  

ผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแกไข ปรับปรุง ขอเสนอแนะควรมีลักษณะสรางสรรค และ
สามารถนำไปปฏิบัติได  

๗. ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐาน สนับสนุน
เพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น  

๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเปนเพียงการสรปุผล  

ดังนั้นรายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลใดที่จำเปนตองอางอิง แตเปนขอมูลยาว หรือมีรายละเอียดมาก
ควรแสดงเปนเอกสารประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมากจนเกินไปจนทำใหรายงาน
ไมนาสนใจ  

๙. การติดตามผล (Follow Up) เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

ภายใน เปนข้ันตอนที่สำคัญย่ิงของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบวา  

ผูรับการตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม ขอบกพรองที่
พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง 
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การตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา 

องคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา  แบงสวนราชการ ดังนี้  
๑. สานักปลัด  
๒. กองคลัง  
๓. กองชาง  
๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
๕. กองการศึกษา  
6. หนวยตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน มีหนวยตรวจสอบภายในทำหนาที่ในการตรวจสอบการดำเนินการภายในสวน

ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา รับผิดชอบงานข้ึนตรงตอปลัด อบต. 
โดยมีอำนาจหนาที่  
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบดานการบริหารการเงินและบัญชีขององคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา  
2. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  

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

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
ในการวางแผนการตรวจสอบใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในดำเนินการ ดังนี้  

1.1 สำรวจขอมูลเบื้องตน เรียนรูและทำความเขาใจ ความคุนเคยในงานของหนวยรับตรวจอยาง
ละเอียด  

1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
1.3 ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของสวนราชการ 

การจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหานอยสุด 

1.4 วางแผนการตรวจสอบ เปนการวางแผนการตรวจสอบโดย นำลำดับความเสี่ยงมาพิจารณา
จัดชวงความเสี่ยง กำหนดการเขาตรวจในปปจจุบันหรือปถัดไป ที่จะทำการตรวจสอบและกำหนดแผนการ 
ตรวจสอบประจำป กำหนดวัตถุประสงค ขอบเขตผูรับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งป
เมื่อดำเนินการประเมินความเสี่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำป
เสร็จนำเสนอนายกเทศมนตรีตำบลโซพิสัย เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกป  

แผนการตรวจสอบประจำปที่ไดรับอนุ มัติ งานตรวจสอบภายในตระเตรียมความพรอมในการ
ตรวจสอบเปนองคประกอบที่สำคัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหนาตรวจสอบจึงควรมีการ
เตรียมพรอมจัดทำแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหนวยงานรับตรวจโดย  

1. กำหนดวัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบ  

2. มีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเขาใจถึงโครงสรางการจัดองคกร วิธีปฏิบัติงานของหนวยรับ 
ตรวจ กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่องใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกขอมูล
การวิเคราะห การประเมินผล กำหนดเทคนิคใชในการตรวจสอบ  

3. กำหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด  
4. สรปุผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พรอมระบุรหัสกระดาษทาการที่ใชอางอิง โดยลง  

ลายมือชื่อผูทำการตรวจสอบตามแผนการตรวจปฏิบัติการของแตละหนวยรับตรวจ ตอหัวหนาตรวจสอบ
ภายในกอนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
2.1 การแจงผูรบัตรวจ หัวหนาตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารของหนวยรับตรวจ ใหทราบถึง  

วัตถุประสงค ขอบเขต กำหนดวันและเวลาที่ใชตรวจ  
2.2 ดูงานท่ีจะทำการตรวจสอบ  
2.3 สรุป เรื่อง วัตถุประสงค และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
2.4 สรุปงานท่ีจะตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแกไขปญหาที่เกิดขึ้น ระหวาง

ตรวจสอบ โดยตองเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดกอนของการตรวจสอบ ศึกษา
แผนงาน โครงการของหนวยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดขอมูลอางอิงท่ีจำเปนตองใชในการตรวจสอบระหวาง 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2.5 คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  
2.6 กำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที่

กำหนดไว  
2.7 นำแผนการปฏิบัติงานมาเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การแกไขแผนการปฏิบัติงาน 

หัวหนาตรวจสอบตองประเมินความสมเหตุสมผล  
2.8 ถามีการเปลี่ยนแปลงของขอบเขตการปฏิบัติงาน ใหขออนุมัติผูบริหาร  
2.9 สรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นตอหนวยรับตรวจ หลังจากการปฏิบัติงานการ  

ตรวจสอบ ผูตรวจสอบควรตองทำการบันทึกสภาพแวดลอมวิธีการ ปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุม
ภายในของการปฏิบัติในหนวยรับตรวจเพ่ือใชเปนขอมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปถัดไปที่งานตรวจสอบ
ภายใน กำหนดไวเปนกระดาษทาการ  
๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบท่ีไดจากการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งกระดาษทำการ ขอสรุปมาจัดเก็บเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๑) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ตองทำการรายงานเรงดวนใหทันเหตุการณให 

รายงาน ดวยวาจาตอปลัด อบต. รับทราบกอนพิจารณาเสนอใหผูบริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ เพราะหาก
ปลอยใหลาชา อาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเปนวาจาพรอมเสนอรายงานเปนลายลักษณ
อักษร และกรณีปกติรายงานเปนลายลักษณอักษรเสนอปลัด อบต. ตรวจทานและสรุปผลกอนนำเสนอรายงาน
การปฏิบัติงานตอผูบริหาร  

๒) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล  
2.1 เม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูงแลว         

ตองติดตามผลวา ผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด  

2.2 ติดตามผลท่ีหนวยรับตรวจจะรายงานการแกไขการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะการ 
ปฏิบัติงาน  

2.3 ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพรอมกับการ 
ตรวจสอบในปถัดไป 
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บทสรุป 

คูมือการตรวจสอบภายในน้ี มีเปาหมายสำคัญหมายสำคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในหรือผูที่ไดรบั  

มอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน  

ตรวจสอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ชวยเพ่ิมมูลคาแกองคกร  

ผูบริหารสามารถใชเปนขอมูลในการบริหารงาน เพ่ือใหเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองที่ดี ผลของการ
ดำเนินงานขององคกรบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใชทรัพยากร
อยางประหยัดและคุมคา  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยข้ันตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผูตรวจสอบภายใน  
สามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรบัตรวจ เพ่ือใหการตรวจสอบ  
เปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอท่ีจะสนับสนุน
ขอตรวจพบ ใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการขั้นตอนการวาง
แผนการตรวจสอบ ชวยใหการวางแผนคลอบคลุมหนวยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช
ความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การ
รายงานผล การปฏิบัติงาน ท้ังการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียน
รายงาน การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบ เพื่อแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเปน
ขอมูลใหผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทาการแกไขปรับปรุง  

ปจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับขอเสนอแนะ
ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศยัความรูความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะของ
ผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูลหลักฐาน ขอเท็จจริง การนำเสนออยางถูกตอง 
เท่ียงธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพิ่มแกองคกรไดอยางแทจริง 
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10.หนังสือคูมือการตรวจสอบดานการเงนิ การคลัง ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น :  กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
   

กฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
หนวยตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 

 
 

 
 

องคการบริหารสวนตำบลหนองพนัทา 
อำเภอโซพิสัย จังหวัดบึงกาฬ 



 
 
 
 
 

 


