
                 บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา โทร.034.603613 

ท่ี  กจ 56504/    -                               วันท่ี  19  กุมภาพันธ  2567 
เรื่อง  ขออนุมัติจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน และคูมือการใหคำปรึกษา งานตรวจสอบภายใน 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลพระแทนลำพระยา (ผานสำนัก/กองทุกสวนงานเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา) 
 

เรื่องเดิม 

ดวยหนวยตรวจสอบภายใน ไดดำเนินการทบทวนการจัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน, จัดทำแผนการ

ตรวจสอบภายใน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ซึ่งมีหนวยรับตรวจ จำนวน 3 สำนัก กอง ประกอบดวย 

สำนักปลัด กองคลัง กองชาง มี รายละเอียดวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ และ

ระยะเวลาท่ีเขาตรวจสอบ ซ่ึง ไดรับการอนุมัติแผนประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 เรียบรอยแลวนั้น 

 

ขอเท็จจริง 

เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุ

และทรัพยสิน ตลอดจนการตรวจสอบบัญชี ตรวจสอบฎีกา และการบริหารงานดานอื่น ๆ ของทุกสวนราชการ 

ภายในสังกัดเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ในการนี้ หนวย ตรวจสอบ

ภายใน สังกัดเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา จัดทำนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ดังนี้ 

๑. คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

๒. คูมือการใหคำปรึกษา 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

๑. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. ๒๕๖๑ มาตรา ๗๔ 

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการปฏิบัติหนาท่ีของผูตรวจสอบภายในขององคกร ปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

3. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  

๔. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการบริหารจัดการ ความเสี่ยง

สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 

ขอพิจารณาเสนอแนะ 

เพ่ือใหงานหนวยตรวจสอบภายในมีแนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงาน จึงเห็นควรอนุมัติการ จัดทำคูมือ

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และคูมือการใหคำปรึกษา และสำเนาเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในแจงใหกับหนวยรับตรวจทราบ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
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(ลงชื่อ).............................................................      
                (นายอนุชิต    จงสกุล) 

  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ความเห็นปลัดเทศบาล 
......................................................................... 
......................................................................... 

 
 
       (ลงชื่อ).......................................................... 

                     (นางเกสา   ฝาเงิน) 
                                                ผูอำนวยการกองคลัง รักษาราชการแทน 

        ปลัดเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา       
ความเห็นนายกเทศมนตรี 
.......................................................................... 
.......................................................................... 

 
   (ลงชื่อ).......................................................... 

                                                   (นายจอน   สุทธิบุตร) 
                         นายกเทศมนตรีตำบลพระแทนลำพระยา 

 

 

- รับทราบและไดรับคูมือการปฏิบัติงานและคูมือการใหคำปรึกษางานตรวจสอบภายใน  

จากหนวย ตรวจสอบภายใน ไวเรียบรอยแลว 

 

 

1. สำนักปลัด   ....................................................ผูรับ   วันท่ี........................................... 

 

2. กองคลัง   ....................................................ผูรับ   วันท่ี........................................... 

 

3. กองชาง   ....................................................ผูรบั   วนัท่ี........................................... 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบภายใน 

เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

นายอนุชิต    จงสกุล 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

หนวยตรวจสอบภายใน 

เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา อำเภอทามะกา จังหวัดกาญจนบุร ี

 

 

 



 

 

คำนำ 
 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือท่ีสำคัญของฝายบริหาร   ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ  

ดำเนินการ และระบบการควบคุมภายในองคกร ทั้งนี้ปจจัยสำคัญที่จะทำใหงานการตรวจสอบภายในประสบ 

ความสำเร ็จคือ ผ ู บร ิหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี 

ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ ่มและความสำคัญแกองคกร ฉะนั ้นเพื ่อใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว 

ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในความรู ใน

องคกร ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ ท่ี

ยอมรับโดยทั่วไป ในการจัดทำคูมือการตรวจสอบภายใน ผูจัดทำไดรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทาง

วิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อใหความรูเกี่ยวกับความหมาย ความสำคัญลักษณะงาน

ตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบ ให

ผูตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เพื่อสงเสริมใหระบบการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา เปนไปตามมาตรฐานการ 

ตรวจสอบตอไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายอนุชิต   จงสกุล  

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ ผูจัดทำ/รวบรวม 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 

เรื่อง                        หนา  

 

บทท่ี ๑ หลักการท่ัวไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน       

- คำนิยาม           ๑  

- วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน       ๒  

- ประเภทของการตรวจสอบ         ๒  

- ความรับผิดชอบและอำนาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน      3  

- ความเปนอิสระ           3  

- มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน        ๔  

- จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ      4  

- ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ         5  

บทท่ี ๒ กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

- การวางแผนตรวจสอบ          6  

- การปฏิบัติงานตรวจสอบ         6  

- การจัดทำรายงานและติดตามผล         8  

บทท่ี ๓ เทคนิคการตรวจสอบ  

- เทคนิคการตรวจสอบ          10 

บทท่ี 4 แนวทางการตรวจสอบ  

- ดานการคลัง           12  

- ดานงบประมาณ          12  

- ดานการเงินและบัญชี          14  

- ดานการจัดทำบัญชีและงบการเงิน        16  

- ดานการเบิกจาย          17  

- ดานพัสดุ           26  

- การใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน      27  

- การควบคุมภายใน          28  

- ดานการตรวจสอบภายใน         29  

บทท่ี 5 ข้ันตอนการปฎิบัติงาน 

- กระบวนการใหคำปรึกษา แนะนำ                                                                           30-34     

- กระบวนการปฎิบัติงานตรวจสอบภายใน                                                                    35-37 

บทสรุป            38 

บรรณานุกรม           39 

 

 

 



 

บทท่ี ๑ 
หลักการท่ัวไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 

 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสำคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ 

ของการดำเนินงานและระบบควบคุมภายในขององคกร ทั้งนี้ปจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำใหงานตรวจสอบ 

ภายในประสบความสำเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานได 

อยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ่มและความสำเร็จแกองคกร ฉะนั้น เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว ผู

ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักการและ วิธีการ

ตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป  

 

คำนิยาม (ตามหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ)  

“การตรวจสอบภายใน” หมายความวา กิจกรรมใหความเชื่อมั่นและการใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรม 

และเปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีขึ้น และจะ ชวย

ใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุง ประสิทธิผลของ

กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ  

“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา  

(๑) สวนราชการ  

(๒) รัฐวิสาหกิจ  

(๓) หนวยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และ

องคกรอัยการ  

(๔) องคกรมหาชน  

(๕) ทุนหมุนเวียนท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคล  

(๖) องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

(๗) หนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกฎหมายกำหนด  

“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการที่กำกับดูแลหรือผูกำกับดูแลหนวยงานของรัฐ ตาม

กฎหมายของหนวยงานของรัฐนั้น  

“หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา ผูบริหารสูงสุดของหนวยงานของรัฐ  

“ฝายบริหาร” หมายความวา ผูทำหนาท่ีบริหารซ่ึงดำรงตำแหนงรองจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน

สามลำดับ  

“คณะกรรมการตรวจสอบ” หมายความวา คณะกรรมการตรวจสอบตามขอ ๑๐ - ๑๕ ของหลกัเกณฑนี้ 

“หนวยงานตรวจสอบภายใน” หมายความวา หนวยงานท่ีรับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของ  

หนวยงานของรัฐ  

“หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงสูงสุดในหนวยงานตรวจสอบ 

ภายใน  

 “ผูตรวจสอบภายใน” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงผูตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐหรือ ดำรง

ตำแหนงอ่ืนท่ีทำหนาท่ีเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐ  

“หนวยรับตรวจ” หมายความวา หนวยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  
 

/วัตถุประสงค… 
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วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน  คือ  การปฏิบัติงานโดยอิสระ  ปราศจากการแทรกแซงในการ 

ทำหนาที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมตางๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ 

วิเคราะหประเมิน ใหขอมูลและขอเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานขององคกรสามารถปฏิบัติหนาที่และ 

ดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ ผลการดำเนินงานจะอยูในรูป ของ

รายงานการตรวจสอบเสนอผูบริหาร รวมทั้งสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต คาใชจายท่ี

เหมาะสม  

ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบดวย  

๑. การสอบทานความเชื่อถือได ทางดานความถูกตองสมบูรณ การสารสนเทศของขอมูลทางดาน การเงิน

การบัญชี และการดำเนินงาน  

๒. สอบทานเพื่อใหเกิดความมั่นใจวาระบบที่ใชเปนไปตามนโยบาย แผนและวิธีการปฏิบัติงานท่ี องคกร 

กำหนด  

๓. สอบทานวิธีการปองกันดูแลทรัพยสินวาเหมาะสมและความมีอยูจริงของทรัพยสิน  

๔. ประเมินการใชทรัพยากรและงบประมาณอยางประหยัดและมีประสิทธิภาพ  

๕. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีแตละระดับวาไดผลตาม วัตถุประสงค 

และเปาหมายแผนงานขององคกร  

๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองคกร  

 

ประเภทของการตรวจสอบ  

การดำเนินงานของเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา มีหนวยงานทั้งสิ้น 3 หนวยงาน  คือ สำนักปลัด 

กองคลัง กองชาง ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไมเหมือนกัน เพื่อใหมั่นใจวางานตรวจสอบ 

ภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตาง ๆ ในองคกร เพื่อใหทราบถึงจุดออน จุดแข็งของการ บริหารงาน ระบบการ 

ควบคุมภายใน ความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใชทรัพยากร การปฏิบัติ ตาม

กฎระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุมคา ในการจัดการ บริหาร เพ่ือ

รวบรวมเสนอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบได ๖ ประเภท  

๑. การตรวจสอบดานการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือได ของ 

ขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดย 

ครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงาน /

ตาง ๆ วามีเพียงพอที่จะมั่นใจไดวาขอมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารตางๆและสามารถสอบ 

ทานไดหรือเพียงพอท่ีจะปองกันการรั่วไหล การสูญหาย ของทรัพยสินได  

๒. การตรวจสอบดานการดำเน ินงาน (Performance Auditing) เป นการตรวจสอบผลการ 

ดำเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององคกรใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการท่ี 

กำหนด การตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไป ตาม

วัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ตองคำนึงถึงความเพียงพอ ความมี ประสิทธิภาพ

ของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององคประกอบประกอบดวย  

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหม่ันใจวาการใชทรัพยากร 

สำหรับ แตละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตนทุน อันมีผลทำใหองคกรไดรับผลประโยชนอยางคุมคา  

/2.2 ความมี… 
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๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงทำให  

ผลท่ีเกิดจากการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร  

๒.๓ ความคุมคา (Economy) คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไมสุรุยสุราย ฟุมเฟอย  

ซึ่งสงผลใหองคกรสามารถประหยัดตนทุนหรือลดการใชทรัพยากรต่ำกวาที่กำหนดไว โดยยังไดรับผลผลิตตาม 

เปาหมาย  

๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงานดาน ตางๆ 

ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ งบประมาณ 

การเงิน พัสดุและทรัพยสิน รวมทั้งการบริหารงานดานตาง ๆ วาเปนไปอยางเหมาะสมและ สอดคลองกับภารกิจ

ขององคกร รวมท้ังเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลท่ีดี (Good Governance) ในเรื่องความ

นาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และความโปรงใส  

๔. การตรวจสอบการปฏิบัต ิตามขอกำหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบการ 

ปฏิบัติงานตางๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั ่ง มติคณะรัฐมนตรีท่ี 

เก่ียวของท่ีกำหนดท้ังจากภายนอกและภายในองคกร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทำการตรวจสอบโดยเฉพาะ

หรือถือเปนสวนหนึ่งของการตรวจสอบ ทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได  

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) เปนการพิสูจนความถูกตองและ 

เชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมทั้งระบบการเขาถึงขอมูลใน การ

ปรับปรุงแกไขและรักษาความปลอดภัยของขอมูล การตรวจสอบประเภทนี้ เปนสวนหนึ่งของงาน ตรวจสอบ

ภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร มาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการตรวจสอบทาง การเงิน การ

ตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึงจำเปนตองมีความรู ในระบบ

สารสนเทศนี้ เพ่ือใหสามารถดำเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  

การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจางผูตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมา ดำเนินการ

ตรวจสอบเนื่องจากเปนงานเทคนิคเฉพาะ ผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชำนาญไมเพียงพอ และตองใช

เวลานานพอสมควรท่ีจะเรียนรูซ่ึงอาจทำใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได วัตถุประสงคท่ี สำคัญท่ีสุดของ

การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพื่อใหทราบถึงความนาเชื่อถือของขอมูลและความปลอดภัยของระบบการ

ประมวลผลดวยคอมพิวเตอร  

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีไดรับมอบหมายจาก ฝาย

บริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทำท่ีสอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณี ควรสงสัยวาจะ มีการ

กระทำท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบเพ่ือ คนหา

สาเหตุ ขอเท็จจริงผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการปองกัน  

ความรับผิดชอบและอำนาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน  

งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหนาที่ในการตรวจสอบ จึงไมสมควรมี 

อำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหนวยงานที่ตรวจสอบ มีความเปนอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองคกร ของ

ผูตรวจสอบภายในและไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร ไมควรเขาไปมีสวนไดสวนเสียกับหนวยงานท่ี จะตองเขาไป

ประเมินผล  

ความเปนอิสระ (Independence)  

การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตองกระทำดวยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไมตกอยูภายใต 

อิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเปนไปดวย 

/ความถูกตอง... 
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ความถูกตองและตรงไปตรงมามากที่สุด สะทอนภาพที่พบเห็นตอผูบริหารใหมากที่สุด ความเปนอิสระ 

ข้ึนอยูกับพ้ืนฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง และ

การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึง่ไมวาทางตรงหรือทางออม การจำกัดอำนาจหนาท่ีและความ รับผิดชอบ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบงเปนมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ  ประกอบดวย  

๑. การกำหนดถึงวัตถุประสงค อำนาจหนาท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ งานบริการให คำปรึกษา

ตองกำหนดไวอยางเปนทางการในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพ่ือเปนกรอบเปนแนวทาง ปฏิบัติงานท่ีสำคัญ  

๒. การกำหนดถึงความเปนอิสระ ที ่ปราศจากเงื ่อนไขที ่เปนอุปสรรคตอความสามารถปฏิบัต ิงาน 

ตรวจสอบภายในโดยปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองขึ้นตรงตอหัวหนา สวน

ราชการ และจะไมถูกจำกัดสิทธิในการเขาถึงขอมูลทรัพยสินบุคคลและทรัพยากร ตามอำนาจหนาท่ี ความ

รับผิดชอบดานความเปนธรรม ซ่ือสัตยสุจริต มีจริยธรรม และมีทัศนคติท่ีปราศจากความลำเอียง หลีกเลี่ยงในเรื่อง

ความขัดแยงผลประโยชนใดๆ  

๓. การปฏิบัติงานดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ ผูตรวจสอบ

ภายในตองมีความรู ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ตองสะสมความรู ทักษะ ความสามารถอื่นท่ี นอกเหนือจาก

งานตรวจสอบ และตองพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื ่อง เพราะงานตรวจสอบจำเปนตองใชความรู ทักษะ และ

ความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงาน ดานความระมัดระวังรอบคอบ ผูตรวจสอบภายในตอง ปฏิบัติงานบริการดวย

ความระมัดระวังรอบคอบในความสำคัญกับผลกระทบที่มีนัยสำคัญ โอกาสท่ีจะเกิดความผิดพลาด ความผิดปกติ 

ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการกำกับดูแล การควบคุม และการบริหารความเสี่ยง การไมปฏิบัติ

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับอยางมีนัยสำคัญ การใชเทคโนโลยีและเทคนิค ในการวิเคราะห ขอมูลเปน

เครื่องมือชวยในการปฏิบัติงาน  

๔. การสรางหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย  

๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใหเกิดประสิทธิผล มี

ประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมแกองคกร  

๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหเปนไป ตาม

เปาหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล  

๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  

๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๕. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถวนและทันกาล  

๖. การติดตามผลจากการรายงานผลสูการปฏิบัติ  

๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝายบริหาร ควรนำเรื่องความเสี่ยงที่อาจกอใหเกิดความเสียหาย แก

องคกรท่ียังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหาร เพ่ือหาขอยุติตอไป 
  

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ  

วัตถุประสงค  

เพ่ือเปนการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในใหไดรับการยกยอง และยอมรับ จากบุคคล 

ท่ัวไป รวมท้ังใหการปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายใน จึงตองพึง 

/ประพฤต…ิ 
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ประพฤติปฏิบัติตนภายใตกรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะนำมาซึ่งความเชื่อมั่น และใหคำ ปรึกษาอยาง

เท่ียงธรรม เปนอิสระ และเปยมดวยคุณภาพ  

แนวปฏิบัต ิ 

๑. หลักปฏิบัติที่กำหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เปนหลักการพื้นฐานในการปฏิบัติหนาท่ี ท่ี

ผูตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติโดยใชสามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม  

๒. ผูตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติ ตาม

จรรยาบรรณของเจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

๓. ผูตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดำรงไวซ่ึงหลักปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

๓.๑ ความซ่ือสัตย (Integrity) ความซ่ือสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสรางใหเกิดความไววางใจ  

และทำใหดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายในมีความนาเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลท่ัวไป  

๓.๒ ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ผูตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรมเยี่ยงผูประกอบ  

วิชาชีพในการรวบรวมขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลำเอียง ผูตรวจสอบภายในตองทำหนาท่ี อยาง

เปนธรรมในทุกๆ สถานการณ และไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเขามา มีอิทธิพล

เหนือการปฏิบัติงาน 

๓.๓ การปกปดความลับ (Confidentiality) ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและสิทธิ ของ 

ผูเปนเจาของขอมูลที่ไดรับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลดังกลาว โดยไมไดรับอนุญาต จากผูที่มี

อำนาจหนาท่ีโดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและเก่ียวของกับกฎหมาย เทานั้น  

๓.๔ ความสามารถในหนาท่ี (Competency) ผูตรวจสอบภายในจะนำความรูทักษะ  

ความสามารถ และประสบการณมาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี  

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

หัวหนาสวนราชการไดทราบถึงการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคเพ่ือใชเปนขอมูลในการพิจารณา ตัดสินใจ

หนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การใชทรัพยากรอยางคุมคา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป ตามเปาหมาย

อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติ คณะรัฐมนตรีและ

หนังสือสั่งการ ใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตอง ลดขอผิดพลาด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/บทท่ี ๒... 
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บทท่ี ๒ 
        กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อใหผู ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบดวย 

ความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

การวางแผนตรวจสอบ  

การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค หนวยรับตรวจ เวลา บุคลากร 

งบประมาณ ประกอบดวยเนื้อหา ๓ เรื่อง คือ  

๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการวาง 

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  

แผนการตรวจสอบ เปนแผนงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นลวงหนาเปนเสมือนเข็มทิศ ใน

การปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำป  

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายงานตาม แผนการ

ตรวจสอบ จัดทำไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ  

๒. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ  

- สำรวจขอมูลเบื้องตน ทำความเขาใจคุนเคยระบบงานของหนวยรับตรวจ  

- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ  

- ประเมินความเสี่ยง โดยระบปุจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง  

- การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ  

- การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามที่ไดรับมอบหมายใหครอบคลุมประเด็นการ 

ตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการ เพ่ืออนุมัติ

ภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนที่กำหนด ถาพบ ขอขัดของควร

ทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบรหิารพิจารณาอนุมัติ  

แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในให 

ความเห็นชอบกอนท่ีจะดำเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป  

การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานวา 

เปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายท่ีเก่ียวของ ซ่ึงประกอบ สาระสำคัญ ๓ ข้ันตอน  

๑. กอนเริ ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตารางการปฏิบัติงาน การ

ตรวจสอบในรายละเอียดของงาน แตละงาน กำหนดวันและระยะเวลาใชในการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอน ดังนี้  

๑.๑ แจงหนวยรับตรวจ เพ่ือแจงแผนการปฏิบัติงานแกหัวหนาหนวยรับตรวจและผูปฏิบัติงานให  

ทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ  

/1.2 การเตรียม… 
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๑.๒ การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งกอน  

ศึกษาแผนการดำเนินงานของหนวยงาน โครงการ ปญหา และรายละเอียดขอมูลท่ีจำเปนใชในการตรวจสอบ  
 

๒. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มปฏิบัติงานดวยการเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวย

รับตรวจ โดยแจงวัตถุประสงคและ ขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให

เหมาะสมมีข้ันตอน ดังนี้  

๒.๑ รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  

๒.๒ เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพ่ือหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด  

๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ  

ควบคุมภายใน  

๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว  

๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห  

หัวหนาทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให เปนไป

ตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถแกไขใหเปนไปตาม สถานการณได

โดยสมเหตุสมผล และถาจำเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ตองไดรับการ อนุมัติจากหัวหนาผู

ตรวจสอบภายใน  

ประชุมปดการตรวจสอบ เปนขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทำความเขาใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัย 

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกำหนดการออกรายงานของหนวยรับตรวจ  

๓. การปฏิบัติเมื ่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานใหเสร็จ 

สมบูรณ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอที่ตรวจพบ รางรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ประเมินการปฏิบัติงาน  

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ขอมูลและขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีรวบรวมระหวางตรวจสอบ  

คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความเก่ียวของ และประโยชนท่ีจะ นำไปใช  

๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Papers) เปนเอกสารท่ีจัดทำข้ึนใน  

ระหวางการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ขอมูลจากการ 

วิเคราะหและผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำขึ้นเอง กระดาษทำการ

ที่จัดทำโดยหนวยรับตรวจ เชน สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ไดรับจาก บุคคลภายนอก 

เชน หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือรองเรียน ผูตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ  

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทำรายงานผล  

การปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ ที่ไดจากการตรวจสอบสรุปหาขอตรวจพบใน 

ดานดีและปญหาขอบกพรอง สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรคาแกการ รายงาน มี

หลักฐานชัดเจนเชื่อถือได จากการวิเคราะหอยางเท่ียงธรรม องคประกอบขอตรวจพบประกอบดวย  

๓.๓.๑ สภาพท่ีเกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห  

๓.๓.๒ เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑจากขอกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 

๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากปญหานั้น สาเหตุ ขอมูล 

สาเหตุท่ีเกิดข้ึน  

๓.๓.๔ ขอเสนอแนะ เปนขอมูลท่ีผูตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสรางสรรค  

/การจัดทำ... 



 

- 8 - 
 

การจัดทำรายงานและติดตามผล  

รายงานผลการตรวจสอบ   

เปนผลที่ไดจากการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบ เปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึง 

วัตถุประสงค ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ 

ประเด็นความเสี่ยงท่ีสำคัญและการควบคุม รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ท่ีผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการ แกไข

ปรับปรุง และยังเปนการเสนอใหหนวยรับตรวจและหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ ทราบถึงสภาพปญหา ผลเสียหาย

ท่ีเกิดข้ึนในอนาคต  

รูปแบบรายงาน  

ข้ึนอยูกับผลของการตรวจสอบ และความตองการของฝายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงาน มีดังนี้  

๑. รายงานเปนลายลักษณอักษร เปนวิธีการรายงานท่ีมีลักษณะเปนทางการ ใชรายงานผลการ ปฏิบัติงาน 

เม่ือการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ  

๒. รายงานดวยวาจาที่เปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการนำเสนอดวยวาจา 

ประกอบ การรายงานดวยวาจาใชในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหนา หรือผลการตรวจสอบโครงการ พิเศษท่ี 

ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร เพ่ือขอความเห็นเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีตรวจพบหรือขอความคิดเห็น เพ่ิมเติม หรือขอ

ความชวยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปญหาหรืออุปสรรค เชน ผูรับตรวจไมใหความรวมมือ หรือไมใหเอกสาร

บางอยางเพ่ือการตรวจสอบ  

รายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร มีสาระสำคัญ ดังนี ้ 

๑. บทคัดยอ เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้นๆ ใหผูบริหารเขาใจและสั่งการได ซ่ึงตอง กะทัดรัด 

ชัดเจน และไดใจความครอบคลุมเนื ้อหาของรายงานทั ้งหมด แสดงขอเท็จจริง หรือขอบกพรองท่ี เกิดข้ึน 

ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง  

๒. บทนำ คือสวนแรกของรายงานที่บอกใหทราบวา ไดตรวจสอบเรื่องอะไร ในหนวยงานใด เปนการ 

ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีกำหนดไว หรือเปนการตรวจสอบกรณีพิเศษ  

๓. วัตถุประสงค แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพื่อใหผูอานรายงานติดตามประเด็นได สะดวก 

และคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเม่ืออานรายงานจบ  

๔. ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลา และปริมาณของงานที ่ไดทำการตรวจสอบวามีมากนอยเพียงใด มี

ขอจำกัดอะไรบางที ่ผู ตรวจสอบไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการตรวจสอบไวกอนพรอมเหตุผล 

ประกอบ  

๕. สิ่งท่ีตรวจพบ แสดงถึงขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธีดำเนินการ แกไข 

รวมท้ังความเห็นของผูตรวจ  

๖. ขอเสนอแนะ เปนการเสนอแนะตอผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพื่อสั่งการแกไข ปรับปรุง 

ขอเสนอแนะควรมีลักษณะสรางสรรคและสามารถนำไปปฏิบัติได  

๗. ความเห็น หากขอความใดเปนความเห็นไมใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ผู

ตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น  

๘. เอกสารประกอบ ขอมูลใดที่จำเปนตองอางอิง แตขอมูลมีรายละเอียดมาก ควรแสดงเปนเอกสาร 

ประกอบแนบทายรายงาน  

/การติดตาม... 
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การติดตามผล (Follow up)  

เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เม่ือผูตรวจสอบภายในไดเสนอ รายงาน

ผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูง (นายก อปท.) แลวจะตองติดตามผลวา ผูบริหารระดับสูง (นายก อปท.) ได

สั่งการหรือไมประการใด และหากสั่งการแลวหนวยรับตรวจ ไดดำเนินการตามขอเสนอแนะ ของผูตรวจสอบ

ภายในท่ีผูบริหารสั่งการหรือไม หากผูบริหารท่ีไดรับทราบแลวมิไดสั่งการแกไขตาม ขอเสนอแนะ แสดงวาผูบริหาร

ยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายข้ึนในอนาคต  

แนวทางการติดตามผลอยางมีประสิทธิภาพ  

๑) กำหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล  

๒) กำหนดตารางเวลาที ่ใชในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปกอนไวในแผนการ 

ตรวจสอบในปปจจุบัน  

๓) ติดตามความคืบหนาในการปรับปรุงแกไขจุดออน และขอบกพรองเปนระยะ ๆ หากมีปญหาควร เขา

ไปพิจารณาใหคำแนะนำเพ่ือใหสามารถดำเนินการตอไปได  

๔) เขาไปมีสวนรวมกับผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจในการแนะนำวิธีการแกไขปญหา จุดออน และ

ขอบกพรองตางๆ และกำหนดมาตรการปองกันความผิดพลาด และขอบกพรองท่ีจะเกิดข้ึน ในอนาคต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/บทท่ี 3… 
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บทท่ี ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจท่ีผูตรวจสอบ ควรนำมาใชในการรวมรวม ขอมูลหลักฐาน ท่ีดี

และเสียคาใชจายนอย เปนท่ียอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมีดังนี้  

๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน เพื่อใชเปนตัวแทนของขอมูลมาตรวจสอบ ปจจุบัน 

นิยมใช ๔ วิธี  

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจำนวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด  

๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกำหนดเปนชวง ท่ีแบงระยะไวเทา ๆ กันมี  

คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน  

๑.๓ วิธีแบงขอมูลออกเปนกลุม เลือกใชกลุมท่ีเหมือนกันไวในกลุมเดียวกัน และเลือกตัวอยาง 

ของแตละกลุมนั้นหรือเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะคลายคลึงกัน แบงออกเปนกลุมจำนวนเทากัน การ

กำหนดจำนวนกลุมรายการข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท้ังหมด สุมเลือกท้ังกลุมมาเปนตัวอยางใน การ

สุมเลือกตัวอยาง  

๑.๔ Selective Sampling เปนการเลือกขอมูลจากการตัดสินในของผูตรวจสอบจะพิจารณา 

เลือกกลุมใด  

๒. การตรวจนับเปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไว หรือไม 

สภาพเปนอยางไร การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใชเครื่องพิสูจน กรรมสิทธิ์

ของสินทรัพยเสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยที่อยูในการ 

ครอบครองของบุคคลอ่ืน มีขอจำกัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถวนมี การ 

อนุมัติรายการครบถวน มีขอจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดงถึงความมี อยูจริง  

๕. การคำนวณ เปนเครื่องพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมากที่สุด ควร มี

การทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อใหแนใจวาถูกตอง มีขอจำกัดพิสูจนไดเฉพาะผลลัพธ แตไมสามารถพิสูจนที่มี ของ

ตัวเลข  

๖. การตรวจสอบการผานรายการ (Posting) เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการ ผาน

รายการจากสมุดบันทึกขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ขอจำกัดการผานรายการครบถวนไมได พิสูจน

ความถูกตองของรายการ  

๗. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจวายอดคงเหลือในบัญชียอยสัมพันธกับบัญชีคุม 

หรือไม ขอจำกัดพิสูจนไดแตเพียงความถูกตอง ควรใชรวมกับเทคนิคการตรวจสอบอ่ืน  

๘. การตรวจทานรายการผิดปกติ เปนการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบขอผิดพลาดที่สำคัญ ทั้งนี้

ตองอาศัยความรู ความชำนาญ และประสบการณของผูตรวจสอบ ขอจำกัดรายการผิดปกติมิใชหลักฐาน แตเปน

เครื่องชี้ใหทราบถึงความจำเปนตองใชเทคนิคอ่ืนมาประกอบ  

 

/การตรวจสอบ... 
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๙. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน ผูตรวจสอบจึง

ควรตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกัน  

๑๐. การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลง ของ 

 

ขอมูลตาง ๆ วาเปนไปตามท่ีคาดหมาย การวิเคราะหเปรียบเทียบระหวางขอมูลปปจจุบันและขอมูลปกอน หรือ 

เปรียบเทียบขอมูลปจจุบันกับขอมูลประมาณการ  

๑๑. การสอบถาม อาจทำเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา โดยใชแบบสอบถาม โดยใหตอบวาใช หรือ

ไมใช การสอบถามดวยวาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหไดขอเท็จจริง ขอจำกัด คำตอบเปน

เพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะตองใชเทคนิคอ่ืนประกอบ  

๑๒. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งท่ีตองการทราบอยางระมัดระวัง ใชวิจารณญาณ

พิจารณาสิ่งท่ีเห็น และบันทึกเหตุการณตาง ๆ ไว ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้น เปนสวนรวมจะตอง

หาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน เพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับและแกไขตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ  

๑๓.การตรวจทาน (Verification) เปนการยนืยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยำ ความสมเหตุสมผล 

หรือความเชื่อถือได โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู  

๑๔. การสืบสวน เปนเทคนิคท่ีผูตรวจสอบไมสามารถคนหาขอเท็จจริง ซ่ึงคาดวาจะมีอยูหรือควรจะ เปนผู

ตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือใหความเห็น เพิ่มเติมลง

ไปในสวนท่ีขาดได  

๑๕. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกำหนดไวกับผลงานท่ีปฏิบัติจริง วา

เกิดผลตางหรือไม หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เม่ือทราบสาเหตุตองวิเคราะหวา เปนเหตุ

สุดวิสัยหรือไมเพื่อเสนอขอคิดเห็นในการปรับปรุงแกไข ผูตรวจสอบตองตัดสินใจวาขอมูลที่นำมาใช เพียงพอ

หรือไม ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใชวิเคราะหประเมินผลได ทั้งนี้ควร ประเมิน

ความเสี่ยงท่ีจะเกิดข้ึน จากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/บทท่ี 4… 
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บทท่ี ๔ 
แนวทางการตรวจสอบ 

ดานการคลัง  

1. ลูกหนี้คางชำระและการจำหนายหนี้สูญ  

วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบลูกหนี ้คางชำระ เพื่อใหทราบยอดลูกหนี้ทั ้งหมด และตรวจสอบกับทะเบียนลูกหนี ้ให 

ครบถวนและเปนปจจุบัน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินติดตามเรงรัดลูกหนี้ใหชำระหนี้โดยเร็ว  

2. ตรวจสอบการจำหนายหนี้สูญ ซ่ึงจะจำหนายหนี้สูญไดเม่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ ดังนี ้ 

2.1 สำรวจลูกหนี้คางชำระคาภาษี คาธรรมเนียม คาปรับ และรายไดอ่ืน ๆ ตลอดจนลูกหนี้  

อยางอื่น อยางทั่วถึง พรอมจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ครบถวนเปนปจจุบัน ตามที่กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่ง

การกำหนด  

2.2 ไดมีการติดตามเรงรัดใหมีการชำระหนี้ แตไมสามารถจัดเก็บได เนื่องจากลูกหนี้กลายเปน  

บุคคลลมละลาย ยากจน ไมมีทรัพยสินท่ีจะชำระหนี้ได หรือดวยเหตุอ่ืน  

3. ตรวจสอบวามีการปรับยอดลูกหนี้ตามความเปนจริง โดยมีการเสนอผูบริหารทองถ่ินอนุมัติและ แจงให

สภาทองถ่ินทราบหรือไม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1. รายละเอียดลูกหนี้ภาษีคางชำระ  

2. ทะเบียนลูกหนี้  

3. เอกสารหลักฐานการติดตามเรงรัดลูกหนี้ใหชำระหนี้  

ดานการงบประมาณ  

1. การจัดทำแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

    วิธีการตรวจสอบ  

    1. ตรวจสอบวามีการจัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนา โดยตองมาจากการจัดประชาคมทองถ่ิน 

กำหนดประเด็นหลักการพัฒนาใหสอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และจุดมุ งหมายเพื ่อการพัฒนาในแผน 

ยุทธศาสตรการพัฒนา สอดคลองกับปญหาความตองการของประชาชน และชุมชน  

    2. ตรวจสอบการอนุมัติแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาทองถิ่น มีการอนุมัติจาก ผูบริหาร

และมีการประกาศใชแผนหรือไม  

    3. ตรวจสอบการจัดทำและทบทวนแผนพัฒนาแลวเสร็จภายในเดือนตุลาคมกอนปงบประมาณ ถัดไป  

    4. ตรวจสอบวาใชแผนพัฒนาทองถ่ินเปนแนวทางในการจัดทำงบประมาณหรือไม  

    5. ตรวจสอบวามีการจัดทำแผนการดำเนินงานหรือไมและมีการปดประกาศแผนการดำเนินงาน 

ภายใน 15 วันนับแตวันที่ประกาศ เพื่อใหประชาชนในทองถิ่นทราบโดยทั่วกัน และตองปดประกาศไว อยางนอย 

30 วัน  

    6. แผนการดำเนินงานตองเสร็จภายใน 30 วันนับแตวันท่ีประกาศใชงบประมาณรายจายประจำป 

งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือไดรับแจงแผนงาน/โครงการจากหนวยงาน  

    7. มีการแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ินหรือไมและมีการรายงาน ผล

ซ่ึงไดติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาตอผูบริหารทองถ่ิน สภาทองถ่ิน และคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน หรือไม  

/8.มีการ… 
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    8. มีการปดประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา อยางนอยปละ 2 ครั้ง ภายในเดือน 

เมษายนและตุลาคมของทุกป โดยเปดเผยไมนอยกวา 30 วัน  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    1. แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  

    2. แผนพัฒนาทองถ่ิน  

    3. งบประมาณรายจายประจำป  

    4. แผนการดำเนินงาน  

2. การจัดทำงบประมาณ  

    วิธีการตรวจสอบ  

    1. ใชแผนพัฒนาทองถ่ินเปนกรอบในการจัดทำงบประมาณรายจายป  

    2. ตั้งงบประมาณรายจายใหครบทุกหมวด  

     2.1 หมวดรายรับ  

      - ภาษีอากร  

      - คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต  

      - รายไดจากทรัพยสิน  

      - รายไดจากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย  

      - เงินอุดหนุน  

      - รายไดเบ็ดเตล็ด  

2.2 หมวดรายจาย  

      - รายจายงบกลาง  

      - รายจายประจำ  

      - รายจายเพ่ือการลงทุน  

    3. การตรางบประมาณรายจายเพิ่มเติม ทำไดตอเมื่องบประมาณรายจายประจำปที่ไดรับอนุมัติ แลว

ไมพอแกการใชจาย หรือมีความจำเปนตองตั้งรายจายข้ึนใหม  

    4. ตรวจสอบอำนาจในการอนุมัติและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดังนี้  

4.1 การโอนงบประมาณรายจายตาง ๆ ใหเปนอำนาจอนุมัติของผูบริหารทองถ่ิน กรณีการโอน  

เงินงบประมาณรายจายหมวดครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางที่ทำใหลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอน ไป

ตั้งเปนรายการใหม ใหเปนอำนาจอนุมัติของสภาทองถ่ิน  

4.2 การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายรับหรือรายจาย ใหเปนอำนาจของคณะ 

ผูบริหารทองถ่ิน กรณีท่ีแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจายในหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและ สิ่งกอสราง ท่ี

ทำใหลักษณะ ปริมาณคุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานท่ีกอสราง ใหเปนอำนาจอนุมัติของ สภาทองถ่ิน  

4.3 การโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ ในรายการท่ีตัดเบิกปหรือขยายเวลา  

เบิกจาย ใหเปนอำนาจของผูอนุมัติใหเบิกตัดปหรืออนุมัติใหขยายเวลาเบิกจาย  

4.4 เม่ือไดรับการโอนหรือแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ ใหปดประกาศใหประชาชน  

ทราบและแจงผูกำกับดูแลภายใน 15 วัน  

4.5 รายจายท่ีโอนไปตั้งจายในหมวดอ่ืนแลว ตอมาพบวามีการโอนเงินมาตั้งจายในรายการ 

/ท่ีโอนไป... 
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ท่ีโอนไปแลวอีกครั้ง ใหเจาหนาท่ีงบประมาณชี้แจงเหตุผลความจำเปนในการกระทำดังกลาว  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    1. งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณปจจุบนั และงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  

    2. เอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

    3. ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรอืเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ดานการเงิน  

๑) จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันท่ีเขาตรวจสอบ  

     วิธีการตรวจสอบ  

๑. มีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไม หากพบวามีใหทำการตรวจนับ โดยตองตรงกับยอดเงินสด  

คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  

๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันท่ีเขาตรวจสอบตรงกับสมุด 

เงินฝากธนาคารหรือหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร หากไมตรงกันใหเจาหนาที่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝาก 

ธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุของผลตาง  

๓. ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงาน  

สถานะการเงินประจำวัน  

    2)  การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  

     วิธีการตรวจสอบ  

      ๑. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนไปตามแบบท่ีกำหนดและจัดทำเปนปจจุบัน  

      ๒. ใหจัดทำทุกวันท่ีมีการรับ - จายเงิน  

๓. ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือเสนอให 

ผูบริหารทองถ่ินทราบ  

๔. รายงานสถานะการเงินประจำวันผูจัดทำ ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน คณะกรรมการเก็บ  

รักษาเงิน และผูบริหารทองถ่ินลงลายมือชื่อครบถวน 

    ๓) การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน  

        3.1) กรรมการเก็บรักษาเงิน  

วิธีการตรวจสอบ  

๑. มีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

๒. มีคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน ในจำนวนนี้ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดย  

ตำแหนงหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอยางนอยสองคน โดยตั้งจากพนักงานสวนทองถ่ิน โดย คำนึงถึง

หนาที่ความรับผิดชอบ เวนแต องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีพนักงานสวนทองถิ่นไมครบจำนวนที่จะ แตงตั้งเปน

คณะกรรมการ ใหแตงตั้งผูชวยผูบริหารทองถ่ินเปนกรรมการใหครบจำนวนก็ได โดยระบุผูถือกุญแจ ตูนิรภัย  

๓. มีการแตงตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี 

ไดใหผูบริหารทองถ่ินพนักงานสวนทองถ่ิน หรือผูชวยผูบริหารทองถ่ินเปนกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจำนวน  

๔. ตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีของกรรมการเก็บรักษาเงินวาปฏิบัติหนาท่ีหรือไม กรณีมีเงินสด  

คงเหลือมีการลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวันครบถวน  

 

/3.2)กรรมการ... 
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    3.2) กรรมการรับสงเงิน  

           วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบวามีการแตงตั้งคณะกรรมการรับสงเงินหรือไม  

2. ตรวจสอบการแตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอยสองคน เปนกรรมการรับผิดชอบรวมกัน  

ควบคุมการรับสงเงิน  

3. การแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีการรับสงเงินไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหผูบริหาร  

ทองถิ่นแตงตั ้งกรรมการชั่วคราว แตงตั้งพนักงานสวนทองถิ ่นเปนกรรมการชั่วคราว การแตงตั้งผู ที ่จะเปน 

กรรมการแทนจะแตงตั้งไวเปนการประจำเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีแทนชั่วคราวก็ได  

๔) การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๔.๑ รับเงินและนำสงเงินรายไดครบถวน  

    ๔.๒ ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ 

สุดทาย  

    ๔.๓ จัดทำใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุป ใบนำสงเงินพรอมผูรับเงินและผูสงเงินลงชื่อครบถวน  

    ๔.๔ สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงินครบถวน ถูกตอง 

ตรงกัน  

๕) การใชใบเสร็จรับเงิน  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๕.๑ มีสำเนาใบเสร็จรับเงินติดไวกับเลมหนึ่งฉบับ 

    5.2 การเขียนใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม หากมีความจำเปนตองแกไขใหขีดฆาและ ให

ผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆาไว  

    ๕.๓ ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ผูรับและผูจายลงลายมือชื่อรับหรือจายครบถวน จัดทำ 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือตรวจสอบวามีใบเสร็จจำนวนเทาใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด  

    ๕.๔ เมื่อสิ้นปงบประมาณไดจัดทำรายการใชใบเสร็จรับเงินจำนวนเทาใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ใชไป 

แลวถึงเลขที่ใด ไดปรุเจาะรูยกเลิกการใช อยางชาไมเกิน 31 ตุลาคมของปถัดไป โดยเสนอผานปลัดองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ  

    ๕.๕ ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไมตรงกับยอดคงเหลือกับทะเบียนคุม หรือ 

ใบเสร็จรับเงินท่ีจายออกจากทะเบียนเพ่ือนำไปใชเก็บเงินแลว แตไมมีตนข้ัวใหตรวจสอบ ใหเจาหนาท่ีผู ตรวจสอบ

เกิดจากสาเหตุใด และตองมีผูรับผิดชอบหรือไม  

๖) การนำสงเงินและการนำเงินฝากธนาคาร  

    วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบวามีการจัดทำบันทึกหลักฐานการรับสงเงิน  

๒. เม่ือมีการรับเงินรายได ใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไมทันสงมอบ 

เงินให คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหนำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันการถัดไป 

หาก ทองถ่ินหางไกล การคมนาคมไมสะดวก ใหนำฝากธนาคารในวันทำการสุดทายของสัปดาห  

/3.หากมีเงิน... 
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    3. หากมีเงินสดคงเหลือท่ีไมไดนำฝากธนาคารใหเก็บในตูนิรภัย ใหมีลูกกุญแจอยางนอยสอง 

ดอก แตมีลักษณะตางกัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงินถือคนละดอก และใหมีลูกกุญแจอยางนอย 2 สำรับ ให 

กรรมการเก็บรักษาเงินหนึ่งสำรับ และอีกหนึ่งสำรับใหเก็บฝากในตูนิรภัยของหนวยงานอ่ืนท่ีเห็นสมควร  

    4. กรณีรับเงินรายไดแลวไมนำสง หรือนำสงไมครบตามจำนวนท่ีจัดเก็บ หรือนำสงไมตรงกับ 

วันท่ี จัดเก็บหรือนำสงวันรุงข้ึน โดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีนอยกวาจำนวนท่ีจัดเก็บได ตองให 

ผูรับผิดชอบนำสงในวันที่ตรวจพบ และหากนำสงยังไมครบถวนถือวาทำใหเงินขาดบัญชีหรือมีลักษณะหมุนเงิน 

ตองดำเนินการตามแนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหนวยงานบริหาร 

ราชการสวนทองถ่ิน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) รายงานสถานะการเงินประจำวัน  

๒) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  

๓) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

๔) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดเก็บ 

และนำสง เงิน คณะกรรมการรับสงเงิน  

๕) ใบนำสงเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน สำเนาใบนำฝากธนาคาร  

๖) ตนข้ัวเช็ค รายการการจัดทำเช็ค  

๗) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใชใบเสร็จรับเงิน  

๘) งบประมาณรายจายประจำป ทะเบียนคุมเงินรายรับ  

ดานการจัดทำบัญชีและงบการเงิน  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) จัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีตางๆ จัดทำเปน 

ปจจุบัน  

๒) การบันทึกบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทยเรื่องหลักเกณฑและวิธี 

ปฏิบัติการ บันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

๓) จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพ่ือเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเสนอให 

ผูบริหาร ทราบและสงสำเนางบการเงินใหกับผูกำกับดูแล (อำเภอ/จังหวัด) ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ิน กำหนด ดังตอไปนี้  

- รายงานรับ - จายเงิน  

- งบทดลอง  

- รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

- กระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ)  

- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม)  

- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสำรองสะสม)  

- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู)  

- กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ  

- กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย  

/4)จัดทำ... 
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๔) จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นป เพ่ือแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอใหคณะ  

ผูบริหารทราบและสงสำเนางบการเงิน ณ วันสิ้นป ใหกับผูกำกับดูแล สำหรับองคการบริหารสวนตำบลใหสง 

นายอำเภอ และสงสำนักงานการตรวจเงินแผนดินภายใน ๙๐ วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณและประกาศสำเนา งบ

แสดงฐานะการเงินและงบประกอบ อ่ืนๆ ใหประชาชนทราบ จัดทำตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครอง ทองถ่ิน 

กำหนด ดังตอไปนี้  

- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน  

- รายงานรายจายในการดำเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผน  

- รายงานรายจายในการดำเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนรวม  

- รายงานรายจายในการดำเนินงานจายจากเงินสะสม  

- รายงานรายจายในการดำเนินงานท่ีจายจากเงินทุนสำรองเงินสะสม  

- รายงานรายจายในการดำเนินงานจายจากเงินกู  

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ  

- งบแสดงผลการดำเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม  

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุนสำรองเงินสะสม  

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสมและ 

เงินกู  

5) ทุกสิ้นปงบประมาณ เม่ือปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันเงินสะสมประจำปไวรอยละ ๒๕  

ของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสม โดยท่ีทุนสำรองเงินสะสมนี้ใหเพ่ิมข้ึนรอยละ ๒๕ ของทุกป  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) สมุดเงินสดรับ - จาย  

๒) ทะเบียนเงินรายรับ  

๓) สมุดบัญชีแยกประเภท  

๔) งบการเงินประจำเดือน  

๕) งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ  

๖) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

๗) ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป  

ดานการเบิกจาย  

1) การเบิกจายเงิน  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) งบประมาณการจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดตั้งงบประมาณรายจายประจำปหรืองบประมาณ  

เพิ่มเติมหรือขอโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงหรือไม เนื่องจากการจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันจะทำไดเฉพาะท่ี 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับหรือหนงัสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนดไวเทานั้น  

๒) แผนการใชจายเงิน โดยใหวางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงินท่ีกรม 

สงเสริม การปกครองทองถ่ินกำหนด สงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย ๒๐ วัน  

๓) การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณใด ใหเบิกไดเฉพาะงบประมาณนั้น  

รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยท่ีมิตองจัดทำขอบัญญัติหรือเทศบัญญัติ งบประมาณ 

/รายจาย... 
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รายจายประจำปเวนแต  

- เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้น และไดรับอนุมัติใหกัน  

เงินไวตอผูมีอำนาจตามระเบียบแลว 

- เปนงบประมาณรายจายท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจาก  

ผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป  

- กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยมิตองจัดทำขอบัญญัติหรือเทศ  

บัญญัติงบประมาณรายจายประจำปซ่ึงเบิกจายไมทันภายในสิ้นปงบประมาณท่ีผานมาและไดบันทึกบัญชีไวแลว  

๔) ตรวจสอบการจดัทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค  

๕) การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหัวหนาหนวยงาน 

คลัง โดยใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครอง 

ทองถ่ินกำหนด  

6) ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน โดยตรวจสอบความครบถวนถูกตองของหนาฎีกาเบิกเงิน เชน  

รายงานงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผูขอเบิก ผูตรวจฎีกา ผูอนุมัติฎีกา ผูรับเงิน และผูจายเงิน ลงลายมือชื่อ  

ครบถวนและเอกสารประกอบฎีกาครบถวน โดยตรวจสอบยอดท่ีจายตามหนาฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงิน สดจาย 

แยกตามหมวดรายจายและหลักฐานการเบิกหากเปนภาพถายหรือสำเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตอง  

๗) การซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทำของ ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับ  

ทรัพยสินหรือตรวจรับงาน  

๘) การจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีจำเปนท่ีไมอาจจายเปนเช็คไดใหจัดทำใบถอนเงินฝาก 

ธนาคาร เพ่ือใหธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  

๙) ตรวจสอบยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และตน 

ข้ัว เช็คท่ีจายวาถูกตอง ตรงกัน  

๑๐) หลักฐานการจายเงินใบเสร็จรับเงินไดรับรองการจาย และใบสำคัญคูจายหัวหนาหนวยงาน  

คลังตองลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองกำกับไวดวย  

๑๑) เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนำสงคืนหนวยงานคลังภายใน ๑๕  

วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง  

๑๒) การจัดเก็บฎีกาใหเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ  

๒) แผนการใชจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และของหนวยงานผูเบิก  

๓) ทะเบียนคุมเงินรายจายตามงบประมาณ  

๔) สมุดฎีกาเบิกจายเงิน  

๕) ฎีกาเบิกจายเงิน  

๖) รายงานการจัดทำเช็ค  

๗) สมุดเงินสดจาย ตนข้ัวเช็ค Bank Statement 

 

/2.การเขียน... 
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๒. การเขียนเช็คส่ังจาย  

    วิธีการตรวจสอบ  

๑) เช็คสั่งจากใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิไดรับเงิน โดยขีดฆาคำวา “หรือตามคำสั่ง”หรือ“หรือผูถือ”  

ออกและขีดครอมเช็ค  

    ๒) สั่งจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง เปนการจายเงินกรณีวงเงินต่ำกวา ๕,๐๐๐ บาท หรือไม 

และไดขีดฆาคำวา “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผูถือออก” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสดหรือไม  

    ๓) การลงนามในเช็คสั่งจายมีผูบริหารทองถ่ินและปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินรวมลงนามดวย ทุก

ครั้ง  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) เช็ค/ตนข้ัวเช็ค  

๒) ฎีกาเบิกจายเงิน  

๓) หนังสือแจงรายชื่อผูลงนามในการสั่งจายเช็ค ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหกับธนาคาร  

๓. การยืมเงินงบประมาณ  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) ตรวจสอบวามีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว  

    ๒) ทำสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นกำหนดและรับรองวาจะปฏิบัติ 

ตามระเบียบ ขอบังคับ หรือคำสั่งที่ไดกำหนดไว และจะนำใบสำคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจาย (ถามี) 

สงคืน ถาไมสงตามกำหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น  

    ๓) ตรวจสอบวาผูยืมมีเงินยืมคางชำระหรือไมและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้นๆ  

    ๔) ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ  

    ๕) บันทึกรายการยืมและรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยใหผูยืม - ผูสงใชลงชื่อใน 

ทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้นๆ  

    ๖) กรณีครบกำหนดสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมสงใชเงินยืมใหผูบริหารทองถ่ินมีอำนาจสั่งการให ผูคาง

ชำระเงินยืมสงใชเงินยืมภายในกำหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน ๓๐ วัน  

    ๗) ตรวจสอบการสงใชใบสำคัญและเงินเหลือจาย (มีถา) สงใชภายในกำหนดระยะเวลาหรือไม  

    ๘) กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปน หลักฐาน

ดวยหรือไม  

    ๙) หากผูยืมสงใบสำคัญคูจายหักลางเงินยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวงตองแจงใหผูยืมทราบโดยดวน 

และใหผูยืมปฏิบัติตามคำทักทวง ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีไดรับคำทักทวง หากไมปฏิบัติตามและมิไดชี้แจง 

เหตุผลใหทราบถือวาผูนั้นยังไมไดสงใชเงินยืมเทาจำนวนท่ีทักทวงนั้น  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ สัญญายืมเงิน  

๒) ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ  

๓) ฎีกาสงใชเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ  

 

/4.การเบิก... 
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๔. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

    - ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและประธานสภา  

    - ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกฯ ท่ีปรึกษานายกฯ เลขานุการ นายกฯ  

ขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตลอดจน ผูท่ีผูบริหาร

ทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติราชการ  

    - ประธานสภาทองถ่ิน เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถ่ินโดยตองมี คำรับรอง

จากผูบริหารทองถ่ินวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจาย  

    - กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหผูบริหารทองถ่ินหรือ 

ประธานสภาทองถ่ินเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนาใหถือวาไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว  

โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีก แตตองแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ  

    2) การตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

      - คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่กรมสงเสริม การ

ปกครองทองถ่ินกำหนด โดยใหนับเวลาเดินทางตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีราชการปกติ จนกลับถึง

สถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ แลวแตกรณี  

         - เวลาเดินทางไปราชการกรณีท่ีมีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงชั่วโมงหรือ เกิน

ยี่สิบสี่ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากกรณีที่ไมมีการพักแรม หากนับไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง ที่ไมถึงนั้นนับไดเกิน สิบสอง

ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกินสิบสองชั่วโมง ใหถือเปนครึ่งวัน  

         - การเดินทางไปราชการที่จำเปนตองพัก เวนแตการพักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมใน ยานพาหนะ

หรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาลักษณะ เหมาจายหรือ

ลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาที่พักใน ลักษณะเดียวกันท้ัง

คณะ ในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองที่ที่คาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว ใหผูเดินทางไปราชการ

เบิกคาเชาท่ีพักในอัตราสูงไดตามความจำเปน ตามหลักเกณฑท่ีกำหนด  

    - การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดย ประหยัด 

ในกรณีไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพื่อประโยชนแกราชการใหใช ยานพาหนะอ่ืน

ได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการ ขอเบิกเงินคา

พาหนะนั้น  

- การเดินทางขามเขตจังหวัด ระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับ กรุงเทพมหานคร 

หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ี จายจริงแตตองไมเกิน

เท่ียวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงิน เท่ียวละไมเกิน ๕๐๐ บาท  

    - การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่น มีสิทธิเบิก

เงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายพาหนะสวนตัวไดตามความจำเปน เหมาะสม และ

ประหยัด รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท ใหคำนวณ

ระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้น และตรงซ่ึงสามารถ เดินทางได 

 

/โดยสะดวก... 
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โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตามเสนทางของ หนวยงานอ่ืนตัด

ผาน เชน เสนทางของเทศบาล ในกรณีที่ไมเสนทางของกรมทางหลวงและของหนวยงานอื่น ใหผูเดินทางเปนผู

รองรับระยะทางในการเดินทาง  

    - การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหเปนตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  

      (๑) ชั้นธุรกิจ สำหรับผูดำรงตำแหนงระดับ ๙ หรือตำแหนงท่ีเทียบเทาข้ึนไป  

      (๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด  

(ก) สำหรับผูดำรงตำแหนงระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา  

(ข) ผูดำรงตำแหนงต่ำกวาท่ีระบุใน (ก) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเปนรีบดวน เปนประโยชน ตอ 

ทางราชการ และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

     (๓) การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) (๒) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจายในการ เดินทาง 

ภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได  

๓. การเดินทางไปราชการประจำ ไดแก การเดินทางไปประจำตางสำนักงานไปรักษาการ ในตำแหนงหรือ 

รักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหนงใหม ณ สานักงานแหงใหม เบิกคาใชจายได  

๔. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหหมายถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไป ราชการ

ประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ  

๕. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  

๖. เจาหนาท่ีทองถ่ินผูเดินทางไปราชการอาจเบิกเงินลวงหนาไดตามสมควร โดยยื่นบัญชี รายการ  

ประมาณคาใชจายในการเดินทาง  

๗. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองยื่นรายงานการเดินทางพรอมดวยใบสำคัญคูจาย และเงิน เหลือ

จาย (หากมี) ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินเจาสังกัด และใหเบิกจากงบประมาณประจำปท่ีเดินทาง ไปราชการ  

๘. การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือ รายการของ โรงแรม 

หรือท่ีพักท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรม หรือท่ีพัก

แรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจำนวนเงินท่ีไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาท่ีพักก็ได  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

๒) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

๓) หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

๕. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) มีเอกสารประกอบการเบิกจายเงินอยางครบถวน เชน ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับ จาก

หนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน  

    ๒) ตารางกำหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม  

    ๓) การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอำนาจอนุมัติโดยตรวจสอบวาผูท่ีไดรับการ อนุมัติ

ใหเขารับการฝกอบรมนั้นเปนผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมในครั้งนี้  

 

/4)มีงบประมาณ... 
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    ๔) มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น  

    ๕) กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดงเจตจำนงตาม 

แบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด  

    ๖) กรณีท่ี อปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา

ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗  

    ๗) การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ สำหรับการจัดอาหาร คาท่ีพัก ใหยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ  

    ๘) จัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถ่ินภายใน ๖๐ วัน นับแตวันเดินทาง 

กลับจากการฝกอบรมถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย เชน  

      - โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  

- ตารางกำหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  

- หนังสือขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน  

- ใบเสร็จรับเงิน  

- รูปภาพในการฝกอบรม  

- หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

    ๒) รายงานผลการเขารับการฝกอบรม  

๖. การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

    ๒) มีคำสั่งอนุมัติใหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

    ๓) มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  

    ๔) การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกำหนดตามหนังสือสั่งการ  

    ๕) การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐานการเบิกจายเงิน ตอบ 

แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  

    ๖) มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไมสามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนได 

หรือไม การอยูเวรรักษาการณเชน หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจำนวนชั่วโมง  

    ๗) มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และมีผูรับรองการปฏิบัติงานพรอมท้ัง ตอง

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอำนาจอนุมัติภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีเสร็จสิ้นการ ปฏิบัติงาน 

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

    ๒) สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  

    ๓) รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

/7.การเบิกจาย... 
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๗. การเบิกจายเงินอุดหนุนแกหนวยงานอ่ืน  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน ไดไมเกินอัตราสวนของรายไดจริงปงบประมาณท่ีผานมา โดย

ไมรวมเงินอุดหนุนท่ีรัฐจัดสรรให โดยองคการบริหารสวนจังหวัด ไมเกินรอยละ ๑๐ เทศบาลนคร ไมเกิน รอยละ ๒ 

เทศบาลเมือง/เทศบาลตำบล ไมเกินรอยละ ๓ และองคการบริหารสวนตำบล ไมเกินรอยละ ๕  

    ๒) การเบิกจายเงินอุดหนุนเปนภารกิจที่อยูในอำนาจหนาที่ของ อปท. ผูสนับสนุนและประชาชน ใน

เขตพ้ืนท่ีไดรับประโยชน  

    ๓) มีการกำหนดโครงการท่ีจะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจำป  

    ๔) ฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุน เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก 

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และ แกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๔ ) พ.ศ.๒๕๖๑  

    ๕) กรณีการอุดหนุนสวนราชการ ตรวจสอบโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนวา ในโครงการแสดงให เห็น

ถึงกิจกรรม และมีการแบงสวนงบประมาณของตนเอง และสวนท่ีจะขอรับการอุดหนุนหรือไม  

    ๖) ตรวจสอบการจัดทำบันทึกขอตกลงวา เปนไปตามกระทรวงมหาดไทยหรือไม  

    ๗) ตรวจสอบวาหนวยงานที่ขอรับการสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินใหองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินหรือไม  

    ๘) การรายงานผลการดำเนินงานท่ีหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนรายงานใหองคกรปกครอง 

สวนทองถ่ินทราบภายใน ๓๐ วันนับแตโครงการแลวเสร็จ และมีสำเนาใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานถูกตอง 

ครบถวน กรณีมีเงินคงเหลือ ไดมีการสงคืนครบถวนตามระเบียบหรือไม  

    ๙) ตรวจสอบการติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน หากหนวยงานที ่ขอรับเงินอุดหนุนไม 

ดำเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงค ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเรียกเงินเทาจำนวนท่ีอุดหนุนไป ท้ังหมดคืน  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

    ๒) งบประมาณรายจายประจำปและแผนพัฒนาทองถ่ิน  

    ๓) โครงการท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

    ๔) บันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน  

    ๕) รายงานผลการดำเนินงาน และเอกสารประกอบ 

๘. การเบิกคาใชจายในการจดังานตางๆ  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยตองคำนึงถึงเรื่องดังตอไปนี้  

      - โครงการของการจัดงานนั้นๆ ตองตั้งอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจำปของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน อยูในอำนาจหนาท่ีตามกฎหมาย โครงการจะตองระบุวัตถุประสงค ของโครงการอยาง

ชัดเจน หากการจัดงานจำเปนตองมีพิธีทางศาสนา ใหเบิกคาใชจายไดครั้งเดียวเทาที่จายจริง แตไมเกิน ๓๐,๐๐๐ 

บาท เวนแตกรณีจำเปน ตองมีการทำพิธีกรรมทางศาสนาตั้งแต ๒ ศาสนาข้ึนไป เบิกจาย ไดครั้งเดียวเทาท่ีจายจริง

แตไมเกิน ๕๐,๐๐๐  

/ -หากการ... 
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     - หากการจัดงาน มีการเบิกคารับรอง ใหเบิกจายอาหารวางและเครื่องดื่ม ในอัตราไมเกินคนละ ๕๐ 

บาทตอวัน และคาอาหารและเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอล ในอัตราไมเกินคนละ ๑๐๐ บาทตอวัน  

     - คาใชจายเก่ียวกับสถานท่ีและคาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของ ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง  

     - หากการจัดงานมีการประกวดแขงขัน ใหเบิกจายคาตอบแทนกรรมการตัดสินสำหรับเจาหนาท่ี ของ

รัฐในอัตราคนละไมเกิน ๔๐๐ บาทตอวัน สำหรับบุคคลอื่นไมเกิน ๘๐๐ บาทตอวัน คาโลหรือถวยรางวัลให 

เบิกจาย ไดไมเกินชิ้นละ ๓,๐๐๐ บาท เงินหรือของรางวัล ใหเบิกจายไดไมเกินรอยละ ๓๐ ของประมาณการ 

คาใชจายตามโครงการ  

     - คามหรสพการแสดงและคาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน ใหเบิกจายไดไมเกิน รอยละ 

๒๐ ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ คาจางเหมาจัดนิทรรศการและคาใชจายอื่น ๆ ที่จำเปน และ

เก่ียวของในการจัดงาน ใหเบิกจายเทาท่ีจำเปนและประหยัด  

     - ฎีกาเบิกจายเงิน ตองมีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน  

     เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

     ๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

     ๒) โครงการจัดงาน ประมาณการคาใชจาย ขอบัญญัติ เทศบัญญัติ งบประมาณรายจาย ประจำป 

และแผนพัฒนาทองถ่ิน  

๙. การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) ตรวจสอบการเบ ิกจ ายเง ินในการแขงข ันกีฬาตองเป นไปตามหลักเกณฑตามระเบ ียบ 

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวม

การแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๙  

    ๒) การดำเนินการตามโครงการแขงขันกีฬาจะตองมีประชาชนเขามามีสวนรวมในการแขงขันกีฬา  

    ๓) การจัดซ้ืออุปกรณในการแขงขันกีฬา มีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การ

จัดซ้ือจัดจางพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

    ๔) มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ-จายวัสดุ  

    ๕) การเบิกจายวัสดุ เชน เสื้อกีฬา มีหลักฐานใหผูรับลงลายมือชื่อรับไวในทะเบียน เพื่อเปน หลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑) ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

    ๒) โครงการจัดงานแขงขันกีฬาและประมาณการคาใชจาย  

    ๓) รายชื่อนักกีฬา  

    ๔) กำหนดการแขงขันกีฬา  

๑0. เงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม  

      วิธีการตรวจสอบ  

      ๑) ทุกสิ้นปงบประมาณ ไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจำปไว รอยละ ยี่สิบ

หาของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสมโดยท่ีทุนสำรองเงินสะสมนี้ใหเพ่ิมข้ึนรอยละสิบหาของทุกป  

      ๒) กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ  

/3) ตรวจสอบ... 
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      ๓) ตรวจสอบการใชจายเงินสะสม เปนไปตามเง่ือนไขดังตอไปนี้  

          - กรณีสภาทองถิ่นอนุมัติ เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีความจำเปน และไมสามารถโอนเงิน 

งบประมาณรายจาย เนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสมได ซ่ึง

ตองเปนกิจการดังตอไปนี้  

  (๑) เปนกิจกรรมตามอำนาจหนาท่ี ซ่ึงเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการท่ี  

เพ่ิมพูนรายได หรือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน  

(๒) ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมาย 

กำหนด  

(๓) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภท 

ตามระเบียบแลว  

(๔) ไดกันเงินสะสมสำรองจายเปนคาใชจายดานบุคลากรไมนอยกวาสามเดือน และกัน 

ไวอีก รอยละสิบของงบประมาณรายจายประจำป เพื่อเปนคาใชจายในการบริหารงานและกรณีที่มีสาธารณภัย

เกิดข้ึน  

(๕) เม่ือไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว ตองดำเนินการกอหนี้ผูกพันและให 

เสร็จสิ้น ภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไป หากไมดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด ใหการจายขาดเงิน

สะสมนั้น เปนอันพับไป   

- กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหใชจายเงินสะสมได ดังตอไปนี้  

(๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน  

(๒) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ  

(๓) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตาม  

ความจำเปนในขณะนั้น โดยใหคำนึงถึงฐานะการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น  

(๔) การจายเงินทุนสำรองเงินสะสมจะกระทำไดตอเม่ือยอดเงินสะสมในสวนท่ีเหลือมีไมถึง 

รอยละสิบหาของเงินสะสม ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ของปงบประมาณนั้น โดยขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น และ

ขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด ในกรณีที่ปใด องคกรปกครองสวนทองถิ่นมียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกิน รอยละ

สิบหาของงบประมาณรายจายประจำปนั้น หากมีความจำเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่น อาจนำยอด เงินทุน

สำรองเงินสะสมสวนท่ีเกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ินภายใตเง่ือนไขตามขอ ๓  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ  

๒) งบประมาณรายจายประจำป  

๓) สมุดบัญชีแยกประเภท  

๔) งบทดลองประจำเดือน  

๕) ฎีกาเบิกจายและเอกสารประกอบฎีกา  

๖) รายงานการประชุมสภา  

 

/11.การนำเงิน... 
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11. การนำเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม  

      วิธีการตรวจสอบ  

      ตรวจสอบการนำเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสมไดกระทำในกรณีดังนี้  

      - มีงบประมาณรายจายประจำปอนุญาตใหจายแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนำ

เงินสะสมทดรองจายไปกอนได  

      - ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยังไมไดรับเงินใหยืมเงินสะสม ทดรอง

จายได และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม ยกเวนงบลงทุน  

      - กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภาทองถ่ิน และสงใช เงิน

สะสมเม่ือสิ้นปงบประมาณ  

      - ผูรับบำนาญยายภูมิลำเนาและประสงคจะโอนการรับเงินบำนาญไปที่ใหม องคกรปกครองสวน 

ทองถ่ินใหมอาจยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยอำนาจผูบริหารทองถ่ิน และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม  

      เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

      ๑. งบประมาณรายจายประจำป  

      ๒. สมุดบัญชีแยกประเภท  

      ๓. งบทดลองประจำเดือน  

      ๔. ฎีกาเบิกจายและเอกสารประกอบฎีกา  

      ๕. รายงานการประชุมสภา  

ดานพัสดุ  

1) การควบคุมพัสดุ  

วิธีการตรวจสอบ  

1 ตรวจสอบวามีการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุหรือไม โดยแยกเปนชนิดและรายการ โดยมี 

หลักฐานการรับเขาบัญชีไวประกอบรายการ  

2. ตรวจสอบการเก็บรักษาพัสดุเรียบรอยในท่ีปลอดภัยและครบถวนถูกตองตามบัญชีหรือทะเบียน  

3. ตรวจสอบการเบิกพัสดุหัวหนาหนวยงานที่ตองใชพัสดุเปนผูเบิกหรือไมและผูจายพัสดุตอง ตรวจสอบ

ความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจายและ เก็บใบ

เบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1. ทะเบียนคุมพัสดุ  

2. ใบเบิกพัสดุ  

2. การตรวจสอบพัสดุประจำป  

วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบวามีการแตงตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปหรือไมและตองแตงตั้งกอนสิ ้นเดือน 

กันยายนของทุกป  

2. ตรวจสอบกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปตองมิใชเจาหนาท่ีพัสดุ  

 

/3.ตรวจสอบ... 
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3. ตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปตองตรวจสอบการรับจาย พัสดุ

งวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมปกอนจนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู เพียง

สิ ้นงวดนั ้นโดยตรวจสอบในวันทำการแรกของเดือนตุลาคมวาการรับจายถูกตอง หรือไม และหากเปนการ 

เสื ่อมสภาพเนื่องจากการใชงานปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให 

ดำเนินการจำหนายตอไปได  

4. ตรวจสอบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป มีการรายงานใหผูแตงตั้งทราบภายใน 30 วันทำการ

พรอมกับสงสำเนาใหกับสำนักการตรวจเงินแผนดิน จำนวน 1 ชุด  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1. คำสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  

2. เอกสารรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป  

3. หนังสือจัดสงรายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำป  

4. การจำหนายพัสดุ  

วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ หากพัสดุใดหมดความจำเปนหรือหากใชในราชการตอไป จะ

สิ้นเปลืองคาใชจายมาก ตรวจสอบวาเจาหนาท่ีพัสดุมีการเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือไม  

2. ตรวจสอบการดำเนินการตามวิธีการอยางใดอยางหนึ่งตอไปนี้ ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือ

ทำลาย วาเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกำหนด โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแต

วันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ  

3. กรณีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใช หรือมีตัวพัสดุแตไม 

สามารถดำเนินการตามขอ 1 ใหตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดดำเนินการจำหนายพัสดุนั้นเปนสูญ 

ตามหลักเกณฑตอไปนี้หรือไม  

- ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน ผู

พิจารณาอนุมัติ  

- ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหผูวาราชการจังหวัดเปนผู พิจารณา

อนุมัติ  

4. เม่ือดำเนินการจำหนายพัสดุนั้นแลว ใหตรวจสอบวาเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ 

ทะเบียน แลวแจงใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้นหรือไม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1. เอกสารการดำเนินการจำหนายพัสดุ  

2. ทะเบียนคุมพัสดุ  

ดานการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

วิธีการตรวจสอบ  

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

- ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการสำรวจและกำหนดเกณฑการใช 

สิ ้นเปลืองน้ำมันเชื ้อเพลิงของรถทุกคนเพื ่อเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ำมันเชื ้อเพลิงและตรวจสอบของ 

เจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ  

/-ตรวจสอบ... 
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- ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรับรอง (แบบ๓) การใชรถปกติใหใชภายในเขตองคกร 

ปกครองสวนทองถิ่น หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่นสำหรับ รถ

ประจำตำแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดำรงตำแหนงนั้นตามความเปน  

- ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ๔) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง /รถรับรอง 

ประจำรถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง  

- กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหนง รถสวนกลาง และรถรับรองผูรับผิดชอบ มี

รายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบตาม (แบบ ๕) หรือไม  

- ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบำรุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทำสมุดแสดงรายการซอม 

บำรุงรถแตละคัน (แบบ ๖)  

- ตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกร ปกครอง

สวนทองถิ่นกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจายใหรถยนตแตละคันไวหรือไม รถยนตสวนกลางและ รถรับรอง 

ใหเบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รถประจำตำแหนงใหผูใชรถเปนคนจาย คาน้ำมัน

เชื้อเพลิง  

- ตราเครื่องหมายประจำองคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหมีตราเครื่องหมายประจำและอักษรชื่อเต็ม ของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวและมองไมเห็นชัดเจน โดยใหมีขนาด กวางยาวไม นอย

กวา ๑๘ ซม. และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอยกวา ๕ ซม.หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา ๗.๕ ซม. ติดไว ของนอก

รถสวนกลางท้ังสองขาง สำหรับรถจักรยานยนตใหลดขนาดลงตามสวน  

- ตรวจสอบการเก็บรักษารถ รถประจำตำแหนงอยู ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู ดำรง 

ตำแหนง รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณองคกรปกครองสวนทองถิ่น กรณีรถ 

สวนกลาง ผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุญาตใหนำรถสวนกลางไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราวได ในกรณีองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินไมมีสถานท่ีปลอดภัยเพียงพอ  

- กรณีนำรถสวนกลางไปเก็บที่อื่น หากสูญหาย ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชองคกรปกครองสวน 

ทองถิ่น เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังอยางดีแลว และการสูญหายหาไดเกิดจากความประมาท และ

ใหรายงานตาม แบบ ๕  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1. บัญชีแยกประเภทรถ (แบบ 1) / (แบบ 2)  

2. การสำรวจกำหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิง 

3. ใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3)  

4. สมุดบันทึกการใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 4)  

5. สมุดแสดงรายการซอมบำรุงรถ (แบบ 6)  

6. การกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนต  

7. ตราเครื่องหมาย อปท. ขางนอกรถยนตสวนกลาง  

ดานการควบคุมภายใน  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมิน การควบคุม

ภายใน  

/2)ตรวจสอบ... 
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๒) ตรวจสอบวาผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนังสือแจงใหทุกสำนัก/กอง จัดทำรายงานการ  

ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  

๓) ตรวจสอบคำสั่งแบงงาน ทุกสำนัก/กอง มีคำสั่งแบงงานชัดเจน  

๔) ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้  

    - ระดบัสวนงานยอย (สำนัก/กอง)  

      (๑) รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4  

      (๒) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 

    - ระดับองคกร  

      (๑) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค.๑  

      (๒) รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4  

      (๓) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5  

(5) รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน แบบ ปค.6 (กรณี

องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีผูตรวจสอบภายใน/มีคำสั่งแตงตั้งผูดำรงตำแหนงอ่ืนท่ีทำหนาท่ีผูตรวจสอบ ภายใน)  

(6) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการวิเคราะหและประเมินความเพียงพอของระบบการ 

ควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕ องคประกอบ 17 หลักการ  

(๗) ตรวจสอบการจัดสงรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.1, 4, 5, 6) ใหผูกำกับ ดูแล 

(นายอำเภอ/สำนักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด) ภายใน ๙๐ วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

ดานการตรวจสอบภายใน  

วิธีการตรวจสอบ  

1. อปท.มีเจาหนาท่ีตรวจสอบภายในหรือไม  

2. กรณีไมมีเจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน อปท. ไดมีคำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีผูตรวจสอบภายใน หรือไม  

3. มีการจัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ภายในเดือนกันยายน  

4. มีการปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปท่ีไดรับอนุมัติ  

5. ตรวจสอบการจัดทำและเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐและ  

คณะกรรมการตรวจสอบภายในเวลาอันสมควรหรืออยางนอยทุกสองเดือนนับจากวันท่ีดำเนินการตรวจสอบ แลว

เสร็จตามแผน  

6. ตรวจสอบการติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและใหคำปรึกษาแกหนวยรับตรวจ เพ่ือใหการ 

ปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจเปนไปตามขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1. แผนการตรวจสอบประจำป  

2. รายงานผลการตรวจสอบ  

3. คำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีผูตรวจสอบภายใน  

 

 

/บทสรุป... 
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บทท่ี 5  
ข้ันตอนการปฎิบัติงาน 

 
 



 

- 31 – 

 

งานบริการใหคำปรึกษา 

 

การบริการใหคำปรึกษาแนะนำและบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของโดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะ

จัดทำ ขอตกลงรวมกับผู ร ับบริการ และมีจุดประสงคเพื ่อเพิ ่มคุณคาใหกับสวนราชการโดยการปรับปรุง

กระบวนการการกำกับ ดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมของสวนราชการใหดีข้ึน เชน การใหคำปรึกษา

แนะนำในเรื่องความคลองตัว ในการดำเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการตาง ๆ ในการปฏิบัติงานและการ

ฝกอบรม เปนตน 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 

๑. กลาวคำทักทาย 

- ทักทายอยางสุภาพทันที ดวยภาษาบริการ 

- สรางความประทับใจครั้งแรก (First Impression) 

๒. ทำความเขาใจสถานการณนั้น 

- ใชทักษะการฟงอยางมีประสิทธิภาพ 

- ใชทักษะการถามเพ่ือคนหาความตองการของผูรับบริการ 

๓. บริการไดตรงหรือมากกวาความตองการ 

- ถาเปนเรื่องปกติก็ใหบริการไดทันที 

- ถาไมใชตองรวมกันกำหนดแนวทางปฏิบัติใหชัดเจน 

 

คุณลักษณะของผูใหคำปรึกษา 

- สรางสรรค 

- แกปญหา 

- มีขอมูลรองรับ 

- ชางสังเกต 

- เชื่อมันในตนเอง 

- เขาใจปญหาทางการบริหาร 

- โนมนาว 

- มีมนุษยสัมพันธ 

- ทักษะการสัมภาษณ 

- ใฝเรียนรู 

- วิเคราะห 
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ลักษณะของคำปรึกษาท่ีพึงประสงค 

- ตรงประเด็น 

- ตรงตามความตองการของผูรับบริการ 

- อยูบนพ้ืนฐานของความเปนจริงท่ีพิสูจนได 

- มีการวิเคราะหอยางเปนระบบ 

- ไมกอใหเกิดความขัดแยงในองคกรหรือระหวางองคกร 

- เปนไปได 

 

พฤติกรรมของท่ีปรึกษาท่ีพึงประสงค 

- มีกริยามารยาทดี 

- รับผิดชอบในคำปรึกษาท่ีใหไว 

- ไมคุยโวโออวด 

- ไมเรียกรองคาตอบแทน 

- ไมสรางความแตกราวในองคกร 

- เก็บความลับ 
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บทสรุป 

 

คูมือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสำคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

ให ปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ

เพื่อให การปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ชวยเพิ่มมูลคาแกองคกรผูบริหารใช

ขอมูลใน การบริหารงาน เพ่ือใหกอเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองท่ีดี ผลของการดำเนินงานขององคกรบรรลุ

ตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  

 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยข้ันตอนหลายข้ันตอน ซ่ึงผูตรวจสอบ 

ภายใน สามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพื่อใหการ

ตรวจสอบ เปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอท่ีจะ

สนับสนนุ ขอตรวจพบใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงข้ันตอนการวาง

แผนการ ตรวจสอบชวยใหการวางแผนคลอบคลุมหนวยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ การ

ใชความรู ความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การ

รายงานผล การปฏิบัติงาน ท้ังการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน 

การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบเพื ่อแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื ่อเปนขอมูลให 

ผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทำการแกไขปรับปรุง  

 

ปจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ 

ขอเสนอแนะ ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาศัยความรูความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบ

กับทักษะ ของผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูล หลักฐาน ขอเท็จจริง การนำเสนอ

อยาง ถูกตองเท่ียงธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพ่ิมแกองคกรไดอยางแทจริง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/บรรณานุกรม... 
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บรรณานุกรม 
 

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  

- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงาน  

  ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  

- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงาน  

  ของรัฐ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒  

- มาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ กรมบัญชีกลาง  

- คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบภายใน หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  

- คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชีและการพัสดุ อปท. กองตรวจสอบระบบ การเงิน 

  บัญชีทองถ่ิน  

- เว็บไซตกลุมตรวจสอบภายใน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

1 ระบบควบคุมภายใน ประจําปงบ

ปะมาณ พ.ศ.2567

- งานตรวจสอบภายใน

1.1 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

จัดวางระบบควบคุมภายใน

และคณะทํางานติดตาม

ประเมินผลการควบคุมภายใน

งานตรวจสอบภายใน

1.2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ติดตามประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายใน สํานักปลัด,กองคลัง

,กองชาง

งานตรวจสอบภายใน

1.3 ติดตามรวมรวบแบบรายงาน ปค.4

 ปค.5 การติดตามประเมินผลการ

ควบคุมภายใน ประจําป 2566 

จากคณะกรรมการทุกสวนกองงาน 

เพื่อรายงานผลตอประธาน

กรรมการจัดวางระบบฯ  ตอไป

งานตรวจสอบภายใน

1.4 รายงานผลการสอบทานการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน 

ประจําป 2566 แบบ ปค.6 

เสนอผูบริหารเทศบาลฯ

งานตรวจสอบภายใน

1.5 จัดทํารูปเลมหนังสือรับรองการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน 

ประจําป 2566 แบบ ปค.1 ตาม

ระเบียบฯ เสนอนายอําเภอทามะกา

งานตรวจสอบภายใน

2 ระบบบริหารความเสี่ยง ประจําป

งบประมาณ พ.ศ.2567

-

2.1 ประกาศ เรื่อง นโยบายการบริหาร

จัดการความเสี่ยงโดยมีการ

ดําเนินการตามมาตรฐานการ

ควบคุมภายในครบทุกสวนราชการ

 ประจําป พ.ศ.2567

งานตรวจสอบภายใน

2.2 ประกาศ เรื่อง แตงตั้ง

คณะกรรมการ/คณะทํางานบริหาร

ความเสี่ยงการควบคุมภายในครบ

ทุกสวนราชการ ประจําป พ.ศ.

2567

งานตรวจสอบภายใน

2.3 เชิญประชุมคณะทํางานบริหาร

ความเสี่ยงฯ เพื่อชี้แจง,สรุป,

จัดลําดับ,วิเคราะหระบุความเสี่ยง

แตละสวนงาน และรายงานสรุป

ตางรางผลความเสี่ยงตอคณะ

กรรมการฯ เพื่อจัดทําแผนบริหาร

ความเสี่ยง ประจําป พ.ศ.2567

งานตรวจสอบภายใน

2.4 จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา

ทบทวนราง แผนบริหารจัดการ

ความเสี่ยงฯ ประจําป พ.ศ.2567

งานตรวจสอบภายใน

2.5 นําเสนอรายงานผลแผนบริหาร

จัดการความเสี่ยงตอผูบริหารเพื่อ

พิจารณาอนุมิติแผน ประจําป 

พ.ศ.2567

งานตรวจสอบภายใน

2.6 เผยแพรแผนบริหารจัดการความ

เสียงตอกองงาน และสื่อตางๆ

งานตรวจสอบภายใน

3 ระบบการตรวจสอบภายใน  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2567

-

3.1 จัดทํากฎบัตรการตรวจสอบภายใน

 ประจําป พ.ศ.2567

งานตรวจสอบภายใน

3.2 ขออนุมัติกฎบัตร/ขอปรับปรุง

ทบทวนฏฎบัตร จัดทํานโยบาย 

เพื่อเผยแพรใหหนวยรับตรวจและ

สื่อตางๆ

งานตรวจสอบภายใน

3.3 ขออนุมิตจัดทําแผนการตรวจสอบ

ภายใน จากผลสรุปแผนบริหาร

ความเสื่ยง ประจําป 2567 โดย

แจงเวียนแผนการตรวจสอบ

งานตรวจสอบภายใน

3.4 จัดทําแผนปฎิบัติงานตามแผนการ

ตรวจสอบภายใน พรอมแจงเวียน

หนวยรับตรวจสอบทุกกองงาน

งานตรวจสอบภายใน

3.5 ออกระดาษทําการเพื่อลง

ตรวจสอบภายในตามแผน

ปฎิบัติงานตรวจสอบ ในรอบป 

งบประมาณ พ.ศ.2567

งานตรวจสอบภายใน

3.6 บันทึกแจง/เชิญประชุม/จัดทํา

วาระ/จัดทํารายงานประชุม เพื่อ

รายงานผลการตรวจสอบการปด

ตรวจ นําบทสรุปผลการตรวจสอบ

เสนอผูบริหาร

งานตรวจสอบภายใน

3.7 แจงผลการตรวจสอบภายใน/

ติดตามผลการตรวจสอบ หนวยรับ

ตรวจทุกกองงาน

งานตรวจสอบภายใน

งานตรวจสอบภายใน รวม 3 ระบบงาน

ลําดับ

ที่

ปฏิทินแผนการปฏิบัติงาน กิจกรรม/โครงการ เทศบาลตําบลพระแทนลําพระยา ปงบประมาณ 2567

กิจกรรม/โครงการ ระยะเวลาที่ปฏิบัติ งบประมาณ ผูรับผิดชอบ

พ.ศ. 2566 พ.ศ. 2567


