
                 บันทึกขอความ 

สวนราชการ  หนวยตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา โทร.034.603613 

ท่ี  กจ 56504/    -                               วันท่ี  19  กุมภาพันธ  2567 
เรื่อง  ขออนุมัติจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน และคูมือการใหคำปรึกษา งานตรวจสอบภายใน 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลพระแทนลำพระยา (ผานสำนัก/กองทุกสวนงานเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา) 
 

เรื่องเดิม 

ดวยหนวยตรวจสอบภายใน ไดดำเนินการทบทวนการจัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน, จัดทำแผนการ

ตรวจสอบภายใน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ซึ่งมีหนวยรับตรวจ จำนวน 3 สำนัก กอง ประกอบดวย 

สำนักปลัด กองคลัง กองชาง มี รายละเอียดวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบ และ

ระยะเวลาท่ีเขาตรวจสอบ ซ่ึง ไดรับการอนุมัติแผนประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 เรียบรอยแลวนั้น 

 

ขอเท็จจริง 

เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุ

และทรัพยสิน ตลอดจนการตรวจสอบบัญชี ตรวจสอบฎีกา และการบริหารงานดานอื่น ๆ ของทุกสวนราชการ 

ภายในสังกัดเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ในการนี้ หนวย ตรวจสอบ

ภายใน สังกัดเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา จัดทำนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ดังนี้ 

๑. คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

๒. คูมือการใหคำปรึกษา 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมาย 

๑. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. ๒๕๖๑ มาตรา ๗๔ 

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการปฏิบัติหนาท่ีของผูตรวจสอบภายในขององคกร ปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

3. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  

๔. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการบริหารจัดการ ความเสี่ยง

สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 

ขอพิจารณาเสนอแนะ 

เพ่ือใหงานหนวยตรวจสอบภายในมีแนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงาน จึงเห็นควรอนุมัติการ จัดทำคูมือ

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และคูมือการใหคำปรึกษา และสำเนาเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในแจงใหกับหนวยรับตรวจทราบ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
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(ลงชื่อ).............................................................      
                (นายอนุชิต    จงสกุล) 

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

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

                     (นางเกสา   ฝาเงิน) 
                                                ผูอำนวยการกองคลัง รักษาราชการแทน 

        ปลัดเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา       
ความเห็นนายกเทศมนตรี 
.......................................................................... 
.......................................................................... 

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

                                                   (นายจอน   สุทธิบุตร) 
                         นายกเทศมนตรีตำบลพระแทนลำพระยา 

 

 

- รับทราบและไดรับคูมือการปฏิบัติงานและคูมือการใหคำปรึกษางานตรวจสอบภายใน  

จากหนวย ตรวจสอบภายใน ไวเรียบรอยแลว 

 

 

1. สำนักปลัด   ....................................................ผูรับ   วันท่ี........................................... 

 

2. กองคลัง   ....................................................ผูรับ   วันท่ี........................................... 

 

3. กองชาง   ....................................................ผูรบั   วนัท่ี........................................... 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบภายใน 

เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

นายอนุชิต    จงสกุล 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

หนวยตรวจสอบภายใน 

เทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา อำเภอทามะกา จังหวัดกาญจนบุร ี

 

 

 



 

 

คำนำ 
 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือท่ีสำคัญของฝายบริหาร   ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ  

ดำเนินการ และระบบการควบคุมภายในองคกร ทั้งนี้ปจจัยสำคัญที่จะทำใหงานการตรวจสอบภายในประสบ 

ความสำเร ็จคือ ผ ู บร ิหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี 

ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ ่มและความสำคัญแกองคกร ฉะนั ้นเพื ่อใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว 

ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายในความรู ใน

องคกร ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ ท่ี

ยอมรับโดยทั่วไป ในการจัดทำคูมือการตรวจสอบภายใน ผูจัดทำไดรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทาง

วิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในเพื่อใหความรูเกี่ยวกับความหมาย ความสำคัญลักษณะงาน

ตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบ ให

ผูตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เพื่อสงเสริมใหระบบการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา เปนไปตามมาตรฐานการ 

ตรวจสอบตอไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายอนุชิต   จงสกุล  

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ ผูจัดทำ/รวบรวม 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 

เรื่อง                        หนา  

 

บทท่ี ๑ หลักการท่ัวไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน       

- คำนิยาม           ๑  

- วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน       ๒  

- ประเภทของการตรวจสอบ         ๒  

- ความรับผิดชอบและอำนาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน      3  

- ความเปนอิสระ           3  

- มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน        ๔  

- จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ      4  

- ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ         5  

บทท่ี ๒ กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

- การวางแผนตรวจสอบ          6  

- การปฏิบัติงานตรวจสอบ         6  

- การจัดทำรายงานและติดตามผล         8  

บทท่ี ๓ เทคนิคการตรวจสอบ  

- เทคนิคการตรวจสอบ          10 

บทท่ี 4 แนวทางการตรวจสอบ  

- ดานการคลัง           12  

- ดานงบประมาณ          12  

- ดานการเงินและบัญชี          14  

- ดานการจัดทำบัญชีและงบการเงิน        16  

- ดานการเบิกจาย          17  

- ดานพัสดุ           26  

- การใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน      27  

- การควบคุมภายใน          28  

- ดานการตรวจสอบภายใน         29  

บทท่ี 5 ข้ันตอนการปฎิบัติงาน 

- กระบวนการใหคำปรึกษา แนะนำ                                                                           30-34     

- กระบวนการปฎิบัติงานตรวจสอบภายใน                                                                    35-37 

บทสรุป            38 

บรรณานุกรม           39 

 

 

 



 

บทท่ี ๑ 
หลักการท่ัวไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 

 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสำคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ 

ของการดำเนินงานและระบบควบคุมภายในขององคกร ทั้งนี้ปจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำใหงานตรวจสอบ 

ภายในประสบความสำเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานได 

อยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพิ่มและความสำเร็จแกองคกร ฉะนั้น เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว ผู

ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักการและ วิธีการ

ตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป  

 

คำนิยาม (ตามหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ)  

“การตรวจสอบภายใน” หมายความวา กิจกรรมใหความเชื่อมั่นและการใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรม 

และเปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีขึ้น และจะ ชวย

ใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุง ประสิทธิผลของ

กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ  

“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา  

(๑) สวนราชการ  

(๒) รัฐวิสาหกิจ  

(๓) หนวยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และ

องคกรอัยการ  

(๔) องคกรมหาชน  

(๕) ทุนหมุนเวียนท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคล  

(๖) องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

(๗) หนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกฎหมายกำหนด  

“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการที่กำกับดูแลหรือผูกำกับดูแลหนวยงานของรัฐ ตาม

กฎหมายของหนวยงานของรัฐนั้น  

“หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา ผูบริหารสูงสุดของหนวยงานของรัฐ  

“ฝายบริหาร” หมายความวา ผูทำหนาท่ีบริหารซ่ึงดำรงตำแหนงรองจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน

สามลำดับ  

“คณะกรรมการตรวจสอบ” หมายความวา คณะกรรมการตรวจสอบตามขอ ๑๐ - ๑๕ ของหลกัเกณฑนี้ 

“หนวยงานตรวจสอบภายใน” หมายความวา หนวยงานท่ีรับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของ  

หนวยงานของรัฐ  

“หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงสูงสุดในหนวยงานตรวจสอบ 

ภายใน  

 “ผูตรวจสอบภายใน” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงผูตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐหรือ ดำรง

ตำแหนงอ่ืนท่ีทำหนาท่ีเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐ  

“หนวยรับตรวจ” หมายความวา หนวยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  
 

/วัตถุประสงค… 
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วัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงคของการตรวจสอบภายใน  คือ  การปฏิบัติงานโดยอิสระ  ปราศจากการแทรกแซงในการ 

ทำหนาที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมตางๆ ภายในองคกร ดวยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ 

วิเคราะหประเมิน ใหขอมูลและขอเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานขององคกรสามารถปฏิบัติหนาที่และ 

ดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ ผลการดำเนินงานจะอยูในรูป ของ

รายงานการตรวจสอบเสนอผูบริหาร รวมทั้งสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต คาใชจายท่ี

เหมาะสม  

ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบดวย  

๑. การสอบทานความเชื่อถือได ทางดานความถูกตองสมบูรณ การสารสนเทศของขอมูลทางดาน การเงิน

การบัญชี และการดำเนินงาน  

๒. สอบทานเพื่อใหเกิดความมั่นใจวาระบบที่ใชเปนไปตามนโยบาย แผนและวิธีการปฏิบัติงานท่ี องคกร 

กำหนด  

๓. สอบทานวิธีการปองกันดูแลทรัพยสินวาเหมาะสมและความมีอยูจริงของทรัพยสิน  

๔. ประเมินการใชทรัพยากรและงบประมาณอยางประหยัดและมีประสิทธิภาพ  

๕. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีแตละระดับวาไดผลตาม วัตถุประสงค 

และเปาหมายแผนงานขององคกร  

๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองคกร  

 

ประเภทของการตรวจสอบ  

การดำเนินงานของเทศบาลตำบลพระแทนลำพระยา มีหนวยงานทั้งสิ้น 3 หนวยงาน  คือ สำนักปลัด 

กองคลัง กองชาง ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไมเหมือนกัน เพื่อใหมั่นใจวางานตรวจสอบ 

ภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตาง ๆ ในองคกร เพื่อใหทราบถึงจุดออน จุดแข็งของการ บริหารงาน ระบบการ 

ควบคุมภายใน ความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินการบัญชี การดูแลการใชทรัพยากร การปฏิบัติ ตาม

กฎระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด ความคุมคา ในการจัดการ บริหาร เพ่ือ

รวบรวมเสนอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไข สามารถแยกประเภทของการตรวจสอบได ๖ ประเภท  

๑. การตรวจสอบดานการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือได ของ 

ขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดย 

ครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงาน /

ตาง ๆ วามีเพียงพอที่จะมั่นใจไดวาขอมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารตางๆและสามารถสอบ 

ทานไดหรือเพียงพอท่ีจะปองกันการรั่วไหล การสูญหาย ของทรัพยสินได  

๒. การตรวจสอบดานการดำเน ินงาน (Performance Auditing) เป นการตรวจสอบผลการ 

ดำเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององคกรใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการท่ี 

กำหนด การตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไป ตาม

วัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ตองคำนึงถึงความเพียงพอ ความมี ประสิทธิภาพ

ของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององคประกอบประกอบดวย  

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหม่ันใจวาการใชทรัพยากร 

สำหรับ แตละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตนทุน อันมีผลทำใหองคกรไดรับผลประโยชนอยางคุมคา  

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

ผลท่ีเกิดจากการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร  

๒.๓ ความคุมคา (Economy) คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไมสุรุยสุราย ฟุมเฟอย  

ซึ่งสงผลใหองคกรสามารถประหยัดตนทุนหรือลดการใชทรัพยากรต่ำกวาที่กำหนดไว โดยยังไดรับผลผลิตตาม 

เปาหมาย  

๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงานดาน ตางๆ 

ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ งบประมาณ 

การเงิน พัสดุและทรัพยสิน รวมทั้งการบริหารงานดานตาง ๆ วาเปนไปอยางเหมาะสมและ สอดคลองกับภารกิจ

ขององคกร รวมท้ังเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลท่ีดี (Good Governance) ในเรื่องความ

นาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และความโปรงใส  

๔. การตรวจสอบการปฏิบัต ิตามขอกำหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบการ 

ปฏิบัติงานตางๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั ่ง มติคณะรัฐมนตรีท่ี 

เก่ียวของท่ีกำหนดท้ังจากภายนอกและภายในองคกร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทำการตรวจสอบโดยเฉพาะ

หรือถือเปนสวนหนึ่งของการตรวจสอบ ทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได  

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) เปนการพิสูจนความถูกตองและ 

เชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมทั้งระบบการเขาถึงขอมูลใน การ

ปรับปรุงแกไขและรักษาความปลอดภัยของขอมูล การตรวจสอบประเภทนี้ เปนสวนหนึ่งของงาน ตรวจสอบ

ภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร มาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการตรวจสอบทาง การเงิน การ

ตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึงจำเปนตองมีความรู ในระบบ

สารสนเทศนี้ เพ่ือใหสามารถดำเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  

การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจางผูตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมา ดำเนินการ

ตรวจสอบเนื่องจากเปนงานเทคนิคเฉพาะ ผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชำนาญไมเพียงพอ และตองใช

เวลานานพอสมควรท่ีจะเรียนรูซ่ึงอาจทำใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได วัตถุประสงคท่ี สำคัญท่ีสุดของ

การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพื่อใหทราบถึงความนาเชื่อถือของขอมูลและความปลอดภัยของระบบการ

ประมวลผลดวยคอมพิวเตอร  

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีไดรับมอบหมายจาก ฝาย

บริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทำท่ีสอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณี ควรสงสัยวาจะ มีการ

กระทำท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบเพ่ือ คนหา

สาเหตุ ขอเท็จจริงผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการปองกัน  

ความรับผิดชอบและอำนาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน  

งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหนาที่ในการตรวจสอบ จึงไมสมควรมี 

อำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหนวยงานที่ตรวจสอบ มีความเปนอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองคกร ของ

ผูตรวจสอบภายในและไดรับการสนับสนุนจากผูบริหาร ไมควรเขาไปมีสวนไดสวนเสียกับหนวยงานท่ี จะตองเขาไป

ประเมินผล  

ความเปนอิสระ (Independence)  

การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตองกระทำดวยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไมตกอยูภายใต 

อิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเปนไปดวย 

/ความถูกตอง... 
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ความถูกตองและตรงไปตรงมามากที่สุด สะทอนภาพที่พบเห็นตอผูบริหารใหมากที่สุด ความเปนอิสระ 

ข้ึนอยูกับพ้ืนฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง และ

การแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึง่ไมวาทางตรงหรือทางออม การจำกัดอำนาจหนาท่ีและความ รับผิดชอบ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบงเปนมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ  ประกอบดวย  

๑. การกำหนดถึงวัตถุประสงค อำนาจหนาท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ งานบริการให คำปรึกษา

ตองกำหนดไวอยางเปนทางการในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพ่ือเปนกรอบเปนแนวทาง ปฏิบัติงานท่ีสำคัญ  

๒. การกำหนดถึงความเปนอิสระ ที ่ปราศจากเงื ่อนไขที ่เปนอุปสรรคตอความสามารถปฏิบัต ิงาน 

ตรวจสอบภายในโดยปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองขึ้นตรงตอหัวหนา สวน

ราชการ และจะไมถูกจำกัดสิทธิในการเขาถึงขอมูลทรัพยสินบุคคลและทรัพยากร ตามอำนาจหนาท่ี ความ

รับผิดชอบดานความเปนธรรม ซ่ือสัตยสุจริต มีจริยธรรม และมีทัศนคติท่ีปราศจากความลำเอียง หลีกเลี่ยงในเรื่อง

ความขัดแยงผลประโยชนใดๆ  

๓. การปฏิบัติงานดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ ผูตรวจสอบ

ภายในตองมีความรู ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ตองสะสมความรู ทักษะ ความสามารถอื่นท่ี นอกเหนือจาก

งานตรวจสอบ และตองพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื ่อง เพราะงานตรวจสอบจำเปนตองใชความรู ทักษะ และ

ความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงาน ดานความระมัดระวังรอบคอบ ผูตรวจสอบภายในตอง ปฏิบัติงานบริการดวย

ความระมัดระวังรอบคอบในความสำคัญกับผลกระทบที่มีนัยสำคัญ โอกาสท่ีจะเกิดความผิดพลาด ความผิดปกติ 

ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการกำกับดูแล การควบคุม และการบริหารความเสี่ยง การไมปฏิบัติ

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับอยางมีนัยสำคัญ การใชเทคโนโลยีและเทคนิค ในการวิเคราะห ขอมูลเปน

เครื่องมือชวยในการปฏิบัติงาน  

๔. การสรางหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย  

๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใหเกิดประสิทธิผล มี

ประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมแกองคกร  

๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหเปนไป ตาม

เปาหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล  

๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  

๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๕. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถวนและทันกาล  

๖. การติดตามผลจากการรายงานผลสูการปฏิบัติ  

๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝายบริหาร ควรนำเรื่องความเสี่ยงที่อาจกอใหเกิดความเสียหาย แก

องคกรท่ียังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหาร เพ่ือหาขอยุติตอไป 
  

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ  

วัตถุประสงค  

เพ่ือเปนการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในใหไดรับการยกยอง และยอมรับ จากบุคคล 

ท่ัวไป รวมท้ังใหการปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายใน จึงตองพึง 

/ประพฤต…ิ 
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ประพฤติปฏิบัติตนภายใตกรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะนำมาซึ่งความเชื่อมั่น และใหคำ ปรึกษาอยาง

เท่ียงธรรม เปนอิสระ และเปยมดวยคุณภาพ  

แนวปฏิบัต ิ 

๑. หลักปฏิบัติที่กำหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เปนหลักการพื้นฐานในการปฏิบัติหนาท่ี ท่ี

ผูตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติโดยใชสามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม  

๒. ผูตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติ ตาม

จรรยาบรรณของเจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

๓. ผูตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดำรงไวซ่ึงหลักปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

๓.๑ ความซ่ือสัตย (Integrity) ความซ่ือสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสรางใหเกิดความไววางใจ  

และทำใหดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายในมีความนาเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลท่ัวไป  

๓.๒ ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ผูตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรมเยี่ยงผูประกอบ  

วิชาชีพในการรวบรวมขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลำเอียง ผูตรวจสอบภายในตองทำหนาท่ี อยาง

เปนธรรมในทุกๆ สถานการณ และไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเขามา มีอิทธิพล

เหนือการปฏิบัติงาน 

๓.๓ การปกปดความลับ (Confidentiality) ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและสิทธิ ของ 

ผูเปนเจาของขอมูลที่ไดรับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลดังกลาว โดยไมไดรับอนุญาต จากผูที่มี

อำนาจหนาท่ีโดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและเก่ียวของกับกฎหมาย เทานั้น  

๓.๔ ความสามารถในหนาท่ี (Competency) ผูตรวจสอบภายในจะนำความรูทักษะ  

ความสามารถ และประสบการณมาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี  

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

หัวหนาสวนราชการไดทราบถึงการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคเพ่ือใชเปนขอมูลในการพิจารณา ตัดสินใจ

หนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การใชทรัพยากรอยางคุมคา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป ตามเปาหมาย

อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติ คณะรัฐมนตรีและ

หนังสือสั่งการ ใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตอง ลดขอผิดพลาด  
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บทท่ี ๒ 
        กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื่อใหผู ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบดวย 

ความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

การวางแผนตรวจสอบ  

การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค หนวยรับตรวจ เวลา บุคลากร 

งบประมาณ ประกอบดวยเนื้อหา ๓ เรื่อง คือ  

๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการวาง 

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  

แผนการตรวจสอบ เปนแผนงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นลวงหนาเปนเสมือนเข็มทิศ ใน

การปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำป  

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายงานตาม แผนการ

ตรวจสอบ จัดทำไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ  

๒. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ  

- สำรวจขอมูลเบื้องตน ทำความเขาใจคุนเคยระบบงานของหนวยรับตรวจ  

- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ  

- ประเมินความเสี่ยง โดยระบปุจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง  

- การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ  

- การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามที่ไดรับมอบหมายใหครอบคลุมประเด็นการ 

ตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการ เพ่ืออนุมัติ

ภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนที่กำหนด ถาพบ ขอขัดของควร

ทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบรหิารพิจารณาอนุมัติ  

แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในให 

ความเห็นชอบกอนท่ีจะดำเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป  

การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานวา 

เปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายท่ีเก่ียวของ ซ่ึงประกอบ สาระสำคัญ ๓ ข้ันตอน  

๑. กอนเริ ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตารางการปฏิบัติงาน การ

ตรวจสอบในรายละเอียดของงาน แตละงาน กำหนดวันและระยะเวลาใชในการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอน ดังนี้  

๑.๑ แจงหนวยรับตรวจ เพ่ือแจงแผนการปฏิบัติงานแกหัวหนาหนวยรับตรวจและผูปฏิบัติงานให  

ทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ  

/1.2 การเตรียม… 
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๑.๒ การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งกอน  

ศึกษาแผนการดำเนินงานของหนวยงาน โครงการ ปญหา และรายละเอียดขอมูลท่ีจำเปนใชในการตรวจสอบ  
 

๒. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มปฏิบัติงานดวยการเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวย

รับตรวจ โดยแจงวัตถุประสงคและ ขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให

เหมาะสมมีข้ันตอน ดังนี้  

๒.๑ รวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  

๒.๒ เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพ่ือหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด  

๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ  

ควบคุมภายใน  

๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว  

๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห  

หัวหนาทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให เปนไป

ตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถแกไขใหเปนไปตาม สถานการณได

โดยสมเหตุสมผล และถาจำเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ตองไดรับการ อนุมัติจากหัวหนาผู

ตรวจสอบภายใน  

ประชุมปดการตรวจสอบ เปนขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ทำความเขาใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัย 

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติ แจงกำหนดการออกรายงานของหนวยรับตรวจ  

๓. การปฏิบัติเมื ่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานใหเสร็จ 

สมบูรณ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปขอที่ตรวจพบ รางรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ประเมินการปฏิบัติงาน  

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ขอมูลและขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีรวบรวมระหวางตรวจสอบ  

คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได ความเก่ียวของ และประโยชนท่ีจะ นำไปใช  

๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Papers) เปนเอกสารท่ีจัดทำข้ึนใน  

ระหวางการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ขอมูลจากการ 

วิเคราะหและผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำขึ้นเอง กระดาษทำการ

ที่จัดทำโดยหนวยรับตรวจ เชน สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ไดรับจาก บุคคลภายนอก 

เชน หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือรองเรียน ผูตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ  

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทำรายงานผล  

การปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ ที่ไดจากการตรวจสอบสรุปหาขอตรวจพบใน 

ดานดีและปญหาขอบกพรอง สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรคาแกการ รายงาน มี

หลักฐานชัดเจนเชื่อถือได จากการวิเคราะหอยางเท่ียงธรรม องคประกอบขอตรวจพบประกอบดวย  

๓.๓.๑ สภาพท่ีเกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห  

๓.๓.๒ เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑจากขอกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 

๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากปญหานั้น สาเหตุ ขอมูล 

สาเหตุท่ีเกิดข้ึน  

๓.๓.๔ ขอเสนอแนะ เปนขอมูลท่ีผูตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสรางสรรค  

/การจัดทำ... 
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การจัดทำรายงานและติดตามผล  

รายงานผลการตรวจสอบ   

เปนผลที่ไดจากการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบ เปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึง 

วัตถุประสงค ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ 

ประเด็นความเสี่ยงท่ีสำคัญและการควบคุม รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ท่ีผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการ แกไข

ปรับปรุง และยังเปนการเสนอใหหนวยรับตรวจและหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ ทราบถึงสภาพปญหา ผลเสียหาย

ท่ีเกิดข้ึนในอนาคต  

รูปแบบรายงาน  

ข้ึนอยูกับผลของการตรวจสอบ และความตองการของฝายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงาน มีดังนี้  

๑. รายงานเปนลายลักษณอักษร เปนวิธีการรายงานท่ีมีลักษณะเปนทางการ ใชรายงานผลการ ปฏิบัติงาน 

เม่ือการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ  

๒. รายงานดวยวาจาที่เปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการนำเสนอดวยวาจา 

ประกอบ การรายงานดวยวาจาใชในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหนา หรือผลการตรวจสอบโครงการ พิเศษท่ี 

ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร เพ่ือขอความเห็นเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีตรวจพบหรือขอความคิดเห็น เพ่ิมเติม หรือขอ

ความชวยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปญหาหรืออุปสรรค เชน ผูรับตรวจไมใหความรวมมือ หรือไมใหเอกสาร

บางอยางเพ่ือการตรวจสอบ  

รายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษร มีสาระสำคัญ ดังนี ้ 

๑. บทคัดยอ เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้นๆ ใหผูบริหารเขาใจและสั่งการได ซ่ึงตอง กะทัดรัด 

ชัดเจน และไดใจความครอบคลุมเนื ้อหาของรายงานทั ้งหมด แสดงขอเท็จจริง หรือขอบกพรองท่ี เกิดข้ึน 

ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง  

๒. บทนำ คือสวนแรกของรายงานที่บอกใหทราบวา ไดตรวจสอบเรื่องอะไร ในหนวยงานใด เปนการ 

ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีกำหนดไว หรือเปนการตรวจสอบกรณีพิเศษ  

๓. วัตถุประสงค แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพื่อใหผูอานรายงานติดตามประเด็นได สะดวก 

และคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเม่ืออานรายงานจบ  

๔. ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลา และปริมาณของงานที ่ไดทำการตรวจสอบวามีมากนอยเพียงใด มี

ขอจำกัดอะไรบางที ่ผู ตรวจสอบไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการตรวจสอบไวกอนพรอมเหตุผล 

ประกอบ  

๕. สิ่งท่ีตรวจพบ แสดงถึงขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธีดำเนินการ แกไข 

รวมท้ังความเห็นของผูตรวจ  

๖. ขอเสนอแนะ เปนการเสนอแนะตอผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพื่อสั่งการแกไข ปรับปรุง 

ขอเสนอแนะควรมีลักษณะสรางสรรคและสามารถนำไปปฏิบัติได  

๗. ความเห็น หากขอความใดเปนความเห็นไมใชขอเท็จจริง หรือยังไมมีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ผู

ตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น  

๘. เอกสารประกอบ ขอมูลใดที่จำเปนตองอางอิง แตขอมูลมีรายละเอียดมาก ควรแสดงเปนเอกสาร 

ประกอบแนบทายรายงาน  

/การติดตาม... 
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การติดตามผล (Follow up)  

เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เม่ือผูตรวจสอบภายในไดเสนอ รายงาน

ผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูง (นายก อปท.) แลวจะตองติดตามผลวา ผูบริหารระดับสูง (นายก อปท.) ได

สั่งการหรือไมประการใด และหากสั่งการแลวหนวยรับตรวจ ไดดำเนินการตามขอเสนอแนะ ของผูตรวจสอบ

ภายในท่ีผูบริหารสั่งการหรือไม หากผูบริหารท่ีไดรับทราบแลวมิไดสั่งการแกไขตาม ขอเสนอแนะ แสดงวาผูบริหาร

ยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายข้ึนในอนาคต  

แนวทางการติดตามผลอยางมีประสิทธิภาพ  

๑) กำหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล  

๒) กำหนดตารางเวลาที ่ใชในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปกอนไวในแผนการ 

ตรวจสอบในปปจจุบัน  

๓) ติดตามความคืบหนาในการปรับปรุงแกไขจุดออน และขอบกพรองเปนระยะ ๆ หากมีปญหาควร เขา

ไปพิจารณาใหคำแนะนำเพ่ือใหสามารถดำเนินการตอไปได  

๔) เขาไปมีสวนรวมกับผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจในการแนะนำวิธีการแกไขปญหา จุดออน และ

ขอบกพรองตางๆ และกำหนดมาตรการปองกันความผิดพลาด และขอบกพรองท่ีจะเกิดข้ึน ในอนาคต  
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บทท่ี ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจท่ีผูตรวจสอบ ควรนำมาใชในการรวมรวม ขอมูลหลักฐาน ท่ีดี

และเสียคาใชจายนอย เปนท่ียอมรับของผูตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมีดังนี้  

๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน เพื่อใชเปนตัวแทนของขอมูลมาตรวจสอบ ปจจุบัน 

นิยมใช ๔ วิธี  

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจำนวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด  

๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอยางโดยกำหนดเปนชวง ท่ีแบงระยะไวเทา ๆ กันมี  

คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน  

๑.๓ วิธีแบงขอมูลออกเปนกลุม เลือกใชกลุมท่ีเหมือนกันไวในกลุมเดียวกัน และเลือกตัวอยาง 

ของแตละกลุมนั้นหรือเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะคลายคลึงกัน แบงออกเปนกลุมจำนวนเทากัน การ

กำหนดจำนวนกลุมรายการข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท้ังหมด สุมเลือกท้ังกลุมมาเปนตัวอยางใน การ

สุมเลือกตัวอยาง  

๑.๔ Selective Sampling เปนการเลือกขอมูลจากการตัดสินในของผูตรวจสอบจะพิจารณา 

เลือกกลุมใด  

๒. การตรวจนับเปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไว หรือไม 

สภาพเปนอยางไร การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใชเครื่องพิสูจน กรรมสิทธิ์

ของสินทรัพยเสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยที่อยูในการ 

ครอบครองของบุคคลอ่ืน มีขอจำกัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถวนมี การ 

อนุมัติรายการครบถวน มีขอจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดงถึงความมี อยูจริง  

๕. การคำนวณ เปนเครื่องพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมากที่สุด ควร มี

การทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อใหแนใจวาถูกตอง มีขอจำกัดพิสูจนไดเฉพาะผลลัพธ แตไมสามารถพิสูจนที่มี ของ

ตัวเลข  

๖. การตรวจสอบการผานรายการ (Posting) เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการ ผาน

รายการจากสมุดบันทึกขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ขอจำกัดการผานรายการครบถวนไมได พิสูจน

ความถูกตองของรายการ  

๗. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจวายอดคงเหลือในบัญชียอยสัมพันธกับบัญชีคุม 

หรือไม ขอจำกัดพิสูจนไดแตเพียงความถูกตอง ควรใชรวมกับเทคนิคการตรวจสอบอ่ืน  

๘. การตรวจทานรายการผิดปกติ เปนการตรวจจากรายการที่ผิดปกติ อาจพบขอผิดพลาดที่สำคัญ ทั้งนี้

ตองอาศัยความรู ความชำนาญ และประสบการณของผูตรวจสอบ ขอจำกัดรายการผิดปกติมิใชหลักฐาน แตเปน

เครื่องชี้ใหทราบถึงความจำเปนตองใชเทคนิคอ่ืนมาประกอบ  

 

/การตรวจสอบ... 
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๙. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน ผูตรวจสอบจึง

ควรตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกัน  

๑๐. การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลง ของ 

 

ขอมูลตาง ๆ วาเปนไปตามท่ีคาดหมาย การวิเคราะหเปรียบเทียบระหวางขอมูลปปจจุบันและขอมูลปกอน หรือ 

เปรียบเทียบขอมูลปจจุบันกับขอมูลประมาณการ  

๑๑. การสอบถาม อาจทำเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา โดยใชแบบสอบถาม โดยใหตอบวาใช หรือ

ไมใช การสอบถามดวยวาจาตองอาศัยศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหไดขอเท็จจริง ขอจำกัด คำตอบเปน

เพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะตองใชเทคนิคอ่ืนประกอบ  

๑๒. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งท่ีตองการทราบอยางระมัดระวัง ใชวิจารณญาณ

พิจารณาสิ่งท่ีเห็น และบันทึกเหตุการณตาง ๆ ไว ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้น เปนสวนรวมจะตอง

หาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน เพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับและแกไขตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ  

๑๓.การตรวจทาน (Verification) เปนการยนืยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยำ ความสมเหตุสมผล 

หรือความเชื่อถือได โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู  

๑๔. การสืบสวน เปนเทคนิคท่ีผูตรวจสอบไมสามารถคนหาขอเท็จจริง ซ่ึงคาดวาจะมีอยูหรือควรจะ เปนผู

ตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน สามารถอนุมานหรือใหความเห็น เพิ่มเติมลง

ไปในสวนท่ีขาดได  

๑๕. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกำหนดไวกับผลงานท่ีปฏิบัติจริง วา

เกิดผลตางหรือไม หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เม่ือทราบสาเหตุตองวิเคราะหวา เปนเหตุ

สุดวิสัยหรือไมเพื่อเสนอขอคิดเห็นในการปรับปรุงแกไข ผูตรวจสอบตองตัดสินใจวาขอมูลที่นำมาใช เพียงพอ

หรือไม ควรเพิ่มหรือลดประมาณการตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใชวิเคราะหประเมินผลได ทั้งนี้ควร ประเมิน

ความเสี่ยงท่ีจะเกิดข้ึน จากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับ  
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บทท่ี ๔ 
แนวทางการตรวจสอบ 

ดานการคลัง  

1. ลูกหนี้คางชำระและการจำหนายหนี้สูญ  

วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบลูกหนี ้คางชำระ เพื่อใหทราบยอดลูกหนี้ทั ้งหมด และตรวจสอบกับทะเบียนลูกหนี ้ให 

ครบถวนและเปนปจจุบัน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินติดตามเรงรัดลูกหนี้ใหชำระหนี้โดยเร็ว  

2. ตรวจสอบการจำหนายหนี้สูญ ซ่ึงจะจำหนายหนี้สูญไดเม่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ ดังนี ้ 

2.1 สำรวจลูกหนี้คางชำระคาภาษี คาธรรมเนียม คาปรับ และรายไดอ่ืน ๆ ตลอดจนลูกหนี้  

อยางอื่น อยางทั่วถึง พรอมจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ครบถวนเปนปจจุบัน ตามที่กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่ง

การกำหนด  

2.2 ไดมีการติดตามเรงรัดใหมีการชำระหนี้ แตไมสามารถจัดเก็บได เนื่องจากลูกหนี้กลายเปน  

บุคคลลมละลาย ยากจน ไมมีทรัพยสินท่ีจะชำระหนี้ได หรือดวยเหตุอ่ืน  

3. ตรวจสอบวามีการปรับยอดลูกหนี้ตามความเปนจริง โดยมีการเสนอผูบริหารทองถ่ินอนุมัติและ แจงให

สภาทองถ่ินทราบหรือไม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1. รายละเอียดลูกหนี้ภาษีคางชำระ  

2. ทะเบียนลูกหนี้  

3. เอกสารหลักฐานการติดตามเรงรัดลูกหนี้ใหชำระหนี้  

ดานการงบประมาณ  

1. การจัดทำแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

    วิธีการตรวจสอบ  

    1. ตรวจสอบวามีการจัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนา โดยตองมาจากการจัดประชาคมทองถ่ิน 

กำหนดประเด็นหลักการพัฒนาใหสอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และจุดมุ งหมายเพื ่อการพัฒนาในแผน 

ยุทธศาสตรการพัฒนา สอดคลองกับปญหาความตองการของประชาชน และชุมชน  

    2. ตรวจสอบการอนุมัติแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาทองถิ่น มีการอนุมัติจาก ผูบริหาร

และมีการประกาศใชแผนหรือไม  

    3. ตรวจสอบการจัดทำและทบทวนแผนพัฒนาแลวเสร็จภายในเดือนตุลาคมกอนปงบประมาณ ถัดไป  

    4. ตรวจสอบวาใชแผนพัฒนาทองถ่ินเปนแนวทางในการจัดทำงบประมาณหรือไม  

    5. ตรวจสอบวามีการจัดทำแผนการดำเนินงานหรือไมและมีการปดประกาศแผนการดำเนินงาน 

ภายใน 15 วันนับแตวันที่ประกาศ เพื่อใหประชาชนในทองถิ่นทราบโดยทั่วกัน และตองปดประกาศไว อยางนอย 

30 วัน  

    6. แผนการดำเนินงานตองเสร็จภายใน 30 วันนับแตวันท่ีประกาศใชงบประมาณรายจายประจำป 

งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือไดรับแจงแผนงาน/โครงการจากหนวยงาน  

    7. มีการแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ินหรือไมและมีการรายงาน ผล

ซ่ึงไดติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาตอผูบริหารทองถ่ิน สภาทองถ่ิน และคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน หรือไม  

/8.มีการ… 
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    8. มีการปดประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา อยางนอยปละ 2 ครั้ง ภายในเดือน 

เมษายนและตุลาคมของทุกป โดยเปดเผยไมนอยกวา 30 วัน  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    1. แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  

    2. แผนพัฒนาทองถ่ิน  

    3. งบประมาณรายจายประจำป  

    4. แผนการดำเนินงาน  

2. การจัดทำงบประมาณ  

    วิธีการตรวจสอบ  

    1. ใชแผนพัฒนาทองถ่ินเปนกรอบในการจัดทำงบประมาณรายจายป  

    2. ตั้งงบประมาณรายจายใหครบทุกหมวด  

     2.1 หมวดรายรับ  

      - ภาษีอากร  

      - คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต  

      - รายไดจากทรัพยสิน  

      - รายไดจากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย  

      - เงินอุดหนุน  

      - รายไดเบ็ดเตล็ด  

2.2 หมวดรายจาย  

      - รายจายงบกลาง  

      - รายจายประจำ  

      - รายจายเพ่ือการลงทุน  

    3. การตรางบประมาณรายจายเพิ่มเติม ทำไดตอเมื่องบประมาณรายจายประจำปที่ไดรับอนุมัติ แลว

ไมพอแกการใชจาย หรือมีความจำเปนตองตั้งรายจายข้ึนใหม  

    4. ตรวจสอบอำนาจในการอนุมัติและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดังนี้  

4.1 การโอนงบประมาณรายจายตาง ๆ ใหเปนอำนาจอนุมัติของผูบริหารทองถ่ิน กรณีการโอน  

เงินงบประมาณรายจายหมวดครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางที่ทำใหลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอน ไป

ตั้งเปนรายการใหม ใหเปนอำนาจอนุมัติของสภาทองถ่ิน  

4.2 การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายรับหรือรายจาย ใหเปนอำนาจของคณะ 

ผูบริหารทองถ่ิน กรณีท่ีแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจายในหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและ สิ่งกอสราง ท่ี

ทำใหลักษณะ ปริมาณคุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานท่ีกอสราง ใหเปนอำนาจอนุมัติของ สภาทองถ่ิน  

4.3 การโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ ในรายการท่ีตัดเบิกปหรือขยายเวลา  

เบิกจาย ใหเปนอำนาจของผูอนุมัติใหเบิกตัดปหรืออนุมัติใหขยายเวลาเบิกจาย  

4.4 เม่ือไดรับการโอนหรือแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ ใหปดประกาศใหประชาชน  

ทราบและแจงผูกำกับดูแลภายใน 15 วัน  

4.5 รายจายท่ีโอนไปตั้งจายในหมวดอ่ืนแลว ตอมาพบวามีการโอนเงินมาตั้งจายในรายการ 

/ท่ีโอนไป... 
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ท่ีโอนไปแลวอีกครั้ง ใหเจาหนาท่ีงบประมาณชี้แจงเหตุผลความจำเปนในการกระทำดังกลาว  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    1. งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณปจจุบนั และงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  

    2. เอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

    3. ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรอืเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ดานการเงิน  

๑) จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันท่ีเขาตรวจสอบ  

     วิธีการตรวจสอบ  

๑. มีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไม หากพบวามีใหทำการตรวจนับ โดยตองตรงกับยอดเงินสด  

คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  

๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันท่ีเขาตรวจสอบตรงกับสมุด 

เงินฝากธนาคารหรือหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร หากไมตรงกันใหเจาหนาที่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝาก 

ธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุของผลตาง  

๓. ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงาน  

สถานะการเงินประจำวัน  

    2)  การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  

     วิธีการตรวจสอบ  

      ๑. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนไปตามแบบท่ีกำหนดและจัดทำเปนปจจุบัน  

      ๒. ใหจัดทำทุกวันท่ีมีการรับ - จายเงิน  

๓. ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือเสนอให 

ผูบริหารทองถ่ินทราบ  

๔. รายงานสถานะการเงินประจำวันผูจัดทำ ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน คณะกรรมการเก็บ  

รักษาเงิน และผูบริหารทองถ่ินลงลายมือชื่อครบถวน 

    ๓) การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน  

        3.1) กรรมการเก็บรักษาเงิน  

วิธีการตรวจสอบ  

๑. มีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

๒. มีคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน ในจำนวนนี้ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดย  

ตำแหนงหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอยางนอยสองคน โดยตั้งจากพนักงานสวนทองถ่ิน โดย คำนึงถึง

หนาที่ความรับผิดชอบ เวนแต องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีพนักงานสวนทองถิ่นไมครบจำนวนที่จะ แตงตั้งเปน

คณะกรรมการ ใหแตงตั้งผูชวยผูบริหารทองถ่ินเปนกรรมการใหครบจำนวนก็ได โดยระบุผูถือกุญแจ ตูนิรภัย  

๓. มีการแตงตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี 

ไดใหผูบริหารทองถ่ินพนักงานสวนทองถ่ิน หรือผูชวยผูบริหารทองถ่ินเปนกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจำนวน  

๔. ตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีของกรรมการเก็บรักษาเงินวาปฏิบัติหนาท่ีหรือไม กรณีมีเงินสด  

คงเหลือมีการลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวันครบถวน  

 

/3.2)กรรมการ... 
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    3.2) กรรมการรับสงเงิน  

           วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบวามีการแตงตั้งคณะกรรมการรับสงเงินหรือไม  

2. ตรวจสอบการแตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอยสองคน เปนกรรมการรับผิดชอบรวมกัน  

ควบคุมการรับสงเงิน  

3. การแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีการรับสงเงินไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหผูบริหาร  

ทองถิ่นแตงตั ้งกรรมการชั่วคราว แตงตั้งพนักงานสวนทองถิ ่นเปนกรรมการชั่วคราว การแตงตั้งผู ที ่จะเปน 

กรรมการแทนจะแตงตั้งไวเปนการประจำเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีแทนชั่วคราวก็ได  

๔) การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๔.๑ รับเงินและนำสงเงินรายไดครบถวน  

    ๔.๒ ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ 

สุดทาย  

    ๔.๓ จัดทำใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุป ใบนำสงเงินพรอมผูรับเงินและผูสงเงินลงชื่อครบถวน  

    ๔.๔ สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงินครบถวน ถูกตอง 

ตรงกัน  

๕) การใชใบเสร็จรับเงิน  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๕.๑ มีสำเนาใบเสร็จรับเงินติดไวกับเลมหนึ่งฉบับ 

    5.2 การเขียนใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม หากมีความจำเปนตองแกไขใหขีดฆาและ ให

ผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆาไว  

    ๕.๓ ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ผูรับและผูจายลงลายมือชื่อรับหรือจายครบถวน จัดทำ 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือตรวจสอบวามีใบเสร็จจำนวนเทาใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด  

    ๕.๔ เมื่อสิ้นปงบประมาณไดจัดทำรายการใชใบเสร็จรับเงินจำนวนเทาใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ใชไป 

แลวถึงเลขที่ใด ไดปรุเจาะรูยกเลิกการใช อยางชาไมเกิน 31 ตุลาคมของปถัดไป โดยเสนอผานปลัดองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ  

    ๕.๕ ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไมตรงกับยอดคงเหลือกับทะเบียนคุม หรือ 

ใบเสร็จรับเงินท่ีจายออกจากทะเบียนเพ่ือนำไปใชเก็บเงินแลว แตไมมีตนข้ัวใหตรวจสอบ ใหเจาหนาท่ีผู ตรวจสอบ

เกิดจากสาเหตุใด และตองมีผูรับผิดชอบหรือไม  

๖) การนำสงเงินและการนำเงินฝากธนาคาร  

    วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบวามีการจัดทำบันทึกหลักฐานการรับสงเงิน  

๒. เม่ือมีการรับเงินรายได ใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไมทันสงมอบ 

เงินให คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหนำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันการถัดไป 

หาก ทองถ่ินหางไกล การคมนาคมไมสะดวก ใหนำฝากธนาคารในวันทำการสุดทายของสัปดาห  

/3.หากมีเงิน... 
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    3. หากมีเงินสดคงเหลือท่ีไมไดนำฝากธนาคารใหเก็บในตูนิรภัย ใหมีลูกกุญแจอยางนอยสอง 

ดอก แตมีลักษณะตางกัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงินถือคนละดอก และใหมีลูกกุญแจอยางนอย 2 สำรับ ให 

กรรมการเก็บรักษาเงินหนึ่งสำรับ และอีกหนึ่งสำรับใหเก็บฝากในตูนิรภัยของหนวยงานอ่ืนท่ีเห็นสมควร  

    4. กรณีรับเงินรายไดแลวไมนำสง หรือนำสงไมครบตามจำนวนท่ีจัดเก็บ หรือนำสงไมตรงกับ 

วันท่ี จัดเก็บหรือนำสงวันรุงข้ึน โดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีนอยกวาจำนวนท่ีจัดเก็บได ตองให 

ผูรับผิดชอบนำสงในวันที่ตรวจพบ และหากนำสงยังไมครบถวนถือวาทำใหเงินขาดบัญชีหรือมีลักษณะหมุนเงิน 

ตองดำเนินการตามแนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหนวยงานบริหาร 

ราชการสวนทองถ่ิน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) รายงานสถานะการเงินประจำวัน  

๒) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  

๓) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

๔) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดเก็บ 

และนำสง เงิน คณะกรรมการรับสงเงิน  

๕) ใบนำสงเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน สำเนาใบนำฝากธนาคาร  

๖) ตนข้ัวเช็ค รายการการจัดทำเช็ค  

๗) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใชใบเสร็จรับเงิน  

๘) งบประมาณรายจายประจำป ทะเบียนคุมเงินรายรับ  

ดานการจัดทำบัญชีและงบการเงิน  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) จัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีตางๆ จัดทำเปน 

ปจจุบัน  

๒) การบันทึกบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทยเรื่องหลักเกณฑและวิธี 

ปฏิบัติการ บันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

๓) จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพ่ือเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเสนอให 

ผูบริหาร ทราบและสงสำเนางบการเงินใหกับผูกำกับดูแล (อำเภอ/จังหวัด) ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ิน กำหนด ดังตอไปนี้  

- รายงานรับ - จายเงิน  

- งบทดลอง  

- รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

- กระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ)  

- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม)  

- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสำรองสะสม)  

- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู)  

- กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ  

- กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย  

/4)จัดทำ... 
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๔) จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นป เพ่ือแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอใหคณะ  

ผูบริหารทราบและสงสำเนางบการเงิน ณ วันสิ้นป ใหกับผูกำกับดูแล สำหรับองคการบริหารสวนตำบลใหสง 

นายอำเภอ และสงสำนักงานการตรวจเงินแผนดินภายใน ๙๐ วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณและประกาศสำเนา งบ

แสดงฐานะการเงินและงบประกอบ อ่ืนๆ ใหประชาชนทราบ จัดทำตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครอง ทองถ่ิน 

กำหนด ดังตอไปนี้  

- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน  

- รายงานรายจายในการดำเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผน  

- รายงานรายจายในการดำเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนรวม  

- รายงานรายจายในการดำเนินงานจายจากเงินสะสม  

- รายงานรายจายในการดำเนินงานท่ีจายจากเงินทุนสำรองเงินสะสม  

- รายงานรายจายในการดำเนินงานจายจากเงินกู  

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ  

- งบแสดงผลการดำเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม  

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุนสำรองเงินสะสม  

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสมและ 

เงินกู  

5) ทุกสิ้นปงบประมาณ เม่ือปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันเงินสะสมประจำปไวรอยละ ๒๕  

ของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสม โดยท่ีทุนสำรองเงินสะสมนี้ใหเพ่ิมข้ึนรอยละ ๒๕ ของทุกป  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) สมุดเงินสดรับ - จาย  

๒) ทะเบียนเงินรายรับ  

๓) สมุดบัญชีแยกประเภท  

๔) งบการเงินประจำเดือน  

๕) งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ  

๖) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

๗) ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป  

ดานการเบิกจาย  

1) การเบิกจายเงิน  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) งบประมาณการจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดตั้งงบประมาณรายจายประจำปหรืองบประมาณ  

เพิ่มเติมหรือขอโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงหรือไม เนื่องจากการจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันจะทำไดเฉพาะท่ี 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับหรือหนงัสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนดไวเทานั้น  

๒) แผนการใชจายเงิน โดยใหวางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงินท่ีกรม 

สงเสริม การปกครองทองถ่ินกำหนด สงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย ๒๐ วัน  

๓) การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณใด ใหเบิกไดเฉพาะงบประมาณนั้น  

รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยท่ีมิตองจัดทำขอบัญญัติหรือเทศบัญญัติ งบประมาณ 

/รายจาย... 
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รายจายประจำปเวนแต  

- เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้น และไดรับอนุมัติใหกัน  

เงินไวตอผูมีอำนาจตามระเบียบแลว 

- เปนงบประมาณรายจายท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจาก  

ผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป  

- กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยมิตองจัดทำขอบัญญัติหรือเทศ  

บัญญัติงบประมาณรายจายประจำปซ่ึงเบิกจายไมทันภายในสิ้นปงบประมาณท่ีผานมาและไดบันทึกบัญชีไวแลว  

๔) ตรวจสอบการจดัทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค  

๕) การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหัวหนาหนวยงาน 

คลัง โดยใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครอง 

ทองถ่ินกำหนด  

6) ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน โดยตรวจสอบความครบถวนถูกตองของหนาฎีกาเบิกเงิน เชน  

รายงานงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผูขอเบิก ผูตรวจฎีกา ผูอนุมัติฎีกา ผูรับเงิน และผูจายเงิน ลงลายมือชื่อ  

ครบถวนและเอกสารประกอบฎีกาครบถวน โดยตรวจสอบยอดท่ีจายตามหนาฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงิน สดจาย 

แยกตามหมวดรายจายและหลักฐานการเบิกหากเปนภาพถายหรือสำเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตอง  

๗) การซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทำของ ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับ  

ทรัพยสินหรือตรวจรับงาน  

๘) การจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีจำเปนท่ีไมอาจจายเปนเช็คไดใหจัดทำใบถอนเงินฝาก 

ธนาคาร เพ่ือใหธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  

๙) ตรวจสอบยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และตน 

ข้ัว เช็คท่ีจายวาถูกตอง ตรงกัน  

๑๐) หลักฐานการจายเงินใบเสร็จรับเงินไดรับรองการจาย และใบสำคัญคูจายหัวหนาหนวยงาน  

คลังตองลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองกำกับไวดวย  

๑๑) เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนำสงคืนหนวยงานคลังภายใน ๑๕  

วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง  

๑๒) การจัดเก็บฎีกาใหเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑) ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ  

๒) แผนการใชจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และของหนวยงานผูเบิก  

๓) ทะเบียนคุมเงินรายจายตามงบประมาณ  

๔) สมุดฎีกาเบิกจายเงิน  

๕) ฎีกาเบิกจายเงิน  

๖) รายงานการจัดทำเช็ค  

๗) สมุดเงินสดจาย ตนข้ัวเช็ค Bank Statement 

 

/2.การเขียน... 
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๒. การเขียนเช็คส่ังจาย  

    วิธีการตรวจสอบ  

๑) เช็คสั่งจากใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิไดรับเงิน โดยขีดฆาคำวา “หรือตามคำสั่ง”หรือ“หรือผูถือ”  

ออกและขีดครอมเช็ค  

    ๒) สั่งจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง เปนการจายเงินกรณีวงเงินต่ำกวา ๕,๐๐๐ บาท หรือไม 

และไดขีดฆาคำวา “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผูถือออก” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสดหรือไม  

    ๓) การลงนามในเช็คสั่งจายมีผูบริหารทองถ่ินและปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินรวมลงนามดวย ทุก

ครั้ง  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) เช็ค/ตนข้ัวเช็ค  

๒) ฎีกาเบิกจายเงิน  

๓) หนังสือแจงรายชื่อผูลงนามในการสั่งจายเช็ค ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหกับธนาคาร  

๓. การยืมเงินงบประมาณ  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) ตรวจสอบวามีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว  

    ๒) ทำสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นกำหนดและรับรองวาจะปฏิบัติ 

ตามระเบียบ ขอบังคับ หรือคำสั่งที่ไดกำหนดไว และจะนำใบสำคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจาย (ถามี) 

สงคืน ถาไมสงตามกำหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น  

    ๓) ตรวจสอบวาผูยืมมีเงินยืมคางชำระหรือไมและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้นๆ  

    ๔) ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ  

    ๕) บันทึกรายการยืมและรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยใหผูยืม - ผูสงใชลงชื่อใน 

ทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้นๆ  

    ๖) กรณีครบกำหนดสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมสงใชเงินยืมใหผูบริหารทองถ่ินมีอำนาจสั่งการให ผูคาง

ชำระเงินยืมสงใชเงินยืมภายในกำหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน ๓๐ วัน  

    ๗) ตรวจสอบการสงใชใบสำคัญและเงินเหลือจาย (มีถา) สงใชภายในกำหนดระยะเวลาหรือไม  

    ๘) กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปน หลักฐาน

ดวยหรือไม  

    ๙) หากผูยืมสงใบสำคัญคูจายหักลางเงินยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวงตองแจงใหผูยืมทราบโดยดวน 

และใหผูยืมปฏิบัติตามคำทักทวง ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีไดรับคำทักทวง หากไมปฏิบัติตามและมิไดชี้แจง 

เหตุผลใหทราบถือวาผูนั้นยังไมไดสงใชเงินยืมเทาจำนวนท่ีทักทวงนั้น  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ สัญญายืมเงิน  

๒) ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ  

๓) ฎีกาสงใชเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ  

 

/4.การเบิก... 
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๔. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

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

    - ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกฯ ท่ีปรึกษานายกฯ เลขานุการ นายกฯ  

ขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตลอดจน ผูท่ีผูบริหาร

ทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติราชการ  

    - ประธานสภาทองถ่ิน เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถ่ินโดยตองมี คำรับรอง

จากผูบริหารทองถ่ินวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจาย  

    - กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหผูบริหารทองถ่ินหรือ 

ประธานสภาทองถ่ินเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนาใหถือวาไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว  

โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีก แตตองแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ  

    2) การตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

      - คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่กรมสงเสริม การ

ปกครองทองถ่ินกำหนด โดยใหนับเวลาเดินทางตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีราชการปกติ จนกลับถึง

สถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ แลวแตกรณี  

         - เวลาเดินทางไปราชการกรณีท่ีมีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงชั่วโมงหรือ เกิน

ยี่สิบสี่ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากกรณีที่ไมมีการพักแรม หากนับไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง ที่ไมถึงนั้นนับไดเกิน สิบสอง

ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกินสิบสองชั่วโมง ใหถือเปนครึ่งวัน  

         - การเดินทางไปราชการที่จำเปนตองพัก เวนแตการพักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมใน ยานพาหนะ

หรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาลักษณะ เหมาจายหรือ

ลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาที่พักใน ลักษณะเดียวกันท้ัง

คณะ ในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองที่ที่คาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว ใหผูเดินทางไปราชการ

เบิกคาเชาท่ีพักในอัตราสูงไดตามความจำเปน ตามหลักเกณฑท่ีกำหนด  

    - การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดย ประหยัด 

ในกรณีไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพื่อประโยชนแกราชการใหใช ยานพาหนะอ่ืน

ได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการ ขอเบิกเงินคา

พาหนะนั้น  

- การเดินทางขามเขตจังหวัด ระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับ กรุงเทพมหานคร 

หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ี จายจริงแตตองไมเกิน

เท่ียวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงิน เท่ียวละไมเกิน ๕๐๐ บาท  

    - การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่น มีสิทธิเบิก

เงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายพาหนะสวนตัวไดตามความจำเปน เหมาะสม และ

ประหยัด รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท ใหคำนวณ

ระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้น และตรงซ่ึงสามารถ เดินทางได 

 

/โดยสะดวก... 
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โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตามเสนทางของ หนวยงานอ่ืนตัด

ผาน เชน เสนทางของเทศบาล ในกรณีที่ไมเสนทางของกรมทางหลวงและของหนวยงานอื่น ใหผูเดินทางเปนผู

รองรับระยะทางในการเดินทาง  

    - การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหเปนตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  

      (๑) ชั้นธุรกิจ สำหรับผูดำรงตำแหนงระดับ ๙ หรือตำแหนงท่ีเทียบเทาข้ึนไป  

      (๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด  

(ก) สำหรับผูดำรงตำแหนงระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา  

(ข) ผูดำรงตำแหนงต่ำกวาท่ีระบุใน (ก) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเปนรีบดวน เปนประโยชน ตอ 

ทางราชการ และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

     (๓) การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) (๒) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจายในการ เดินทาง 

ภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได  

๓. การเดินทางไปราชการประจำ ไดแก การเดินทางไปประจำตางสำนักงานไปรักษาการ ในตำแหนงหรือ 

รักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหนงใหม ณ สานักงานแหงใหม เบิกคาใชจายได  

๔. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหหมายถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไป ราชการ

ประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ  

๕. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  

๖. เจาหนาท่ีทองถ่ินผูเดินทางไปราชการอาจเบิกเงินลวงหนาไดตามสมควร โดยยื่นบัญชี รายการ  

ประมาณคาใชจายในการเดินทาง  

๗. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองยื่นรายงานการเดินทางพรอมดวยใบสำคัญคูจาย และเงิน เหลือ

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

๘. การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือ รายการของ โรงแรม 

หรือท่ีพักท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรม หรือท่ีพัก

แรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจำนวนเงินท่ีไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาท่ีพักก็ได  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

๒) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

๓) หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

๕. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) มีเอกสารประกอบการเบิกจายเงินอยางครบถวน เชน ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับ จาก

หนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน  

    ๒) ตารางกำหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม  

    ๓) การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอำนาจอนุมัติโดยตรวจสอบวาผูท่ีไดรับการ อนุมัติ

ใหเขารับการฝกอบรมนั้นเปนผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมในครั้งนี้  

 

/4)มีงบประมาณ... 
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    ๔) มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น  

    ๕) กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดงเจตจำนงตาม 

แบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด  

    ๖) กรณีท่ี อปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา

ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗  

    ๗) การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ สำหรับการจัดอาหาร คาท่ีพัก ใหยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ  

    ๘) จัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถ่ินภายใน ๖๐ วัน นับแตวันเดินทาง 

กลับจากการฝกอบรมถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย เชน  

      - โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  

- ตารางกำหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  

- หนังสือขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน  

- ใบเสร็จรับเงิน  

- รูปภาพในการฝกอบรม  

- หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

    ๒) รายงานผลการเขารับการฝกอบรม  

๖. การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

    ๒) มีคำสั่งอนุมัติใหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

    ๓) มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  

    ๔) การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกำหนดตามหนังสือสั่งการ  

    ๕) การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐานการเบิกจายเงิน ตอบ 

แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  

    ๖) มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไมสามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนได 

หรือไม การอยูเวรรักษาการณเชน หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจำนวนชั่วโมง  

    ๗) มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และมีผูรับรองการปฏิบัติงานพรอมท้ัง ตอง

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอำนาจอนุมัติภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีเสร็จสิ้นการ ปฏิบัติงาน 

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

    ๒) สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  

    ๓) รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

/7.การเบิกจาย... 
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๗. การเบิกจายเงินอุดหนุนแกหนวยงานอ่ืน  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน ไดไมเกินอัตราสวนของรายไดจริงปงบประมาณท่ีผานมา โดย

ไมรวมเงินอุดหนุนท่ีรัฐจัดสรรให โดยองคการบริหารสวนจังหวัด ไมเกินรอยละ ๑๐ เทศบาลนคร ไมเกิน รอยละ ๒ 

เทศบาลเมือง/เทศบาลตำบล ไมเกินรอยละ ๓ และองคการบริหารสวนตำบล ไมเกินรอยละ ๕  

    ๒) การเบิกจายเงินอุดหนุนเปนภารกิจที่อยูในอำนาจหนาที่ของ อปท. ผูสนับสนุนและประชาชน ใน

เขตพ้ืนท่ีไดรับประโยชน  

    ๓) มีการกำหนดโครงการท่ีจะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจำป  

    ๔) ฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุน เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิก 

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และ แกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๔ ) พ.ศ.๒๕๖๑  

    ๕) กรณีการอุดหนุนสวนราชการ ตรวจสอบโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนวา ในโครงการแสดงให เห็น

ถึงกิจกรรม และมีการแบงสวนงบประมาณของตนเอง และสวนท่ีจะขอรับการอุดหนุนหรือไม  

    ๖) ตรวจสอบการจัดทำบันทึกขอตกลงวา เปนไปตามกระทรวงมหาดไทยหรือไม  

    ๗) ตรวจสอบวาหนวยงานที่ขอรับการสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินใหองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินหรือไม  

    ๘) การรายงานผลการดำเนินงานท่ีหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนรายงานใหองคกรปกครอง 

สวนทองถ่ินทราบภายใน ๓๐ วันนับแตโครงการแลวเสร็จ และมีสำเนาใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานถูกตอง 

ครบถวน กรณีมีเงินคงเหลือ ไดมีการสงคืนครบถวนตามระเบียบหรือไม  

    ๙) ตรวจสอบการติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน หากหนวยงานที ่ขอรับเงินอุดหนุนไม 

ดำเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงค ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเรียกเงินเทาจำนวนท่ีอุดหนุนไป ท้ังหมดคืน  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

    ๒) งบประมาณรายจายประจำปและแผนพัฒนาทองถ่ิน  

    ๓) โครงการท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

    ๔) บันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน  

    ๕) รายงานผลการดำเนินงาน และเอกสารประกอบ 

๘. การเบิกคาใชจายในการจดังานตางๆ  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยตองคำนึงถึงเรื่องดังตอไปนี้  

      - โครงการของการจัดงานนั้นๆ ตองตั้งอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจำปของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน อยูในอำนาจหนาท่ีตามกฎหมาย โครงการจะตองระบุวัตถุประสงค ของโครงการอยาง

ชัดเจน หากการจัดงานจำเปนตองมีพิธีทางศาสนา ใหเบิกคาใชจายไดครั้งเดียวเทาที่จายจริง แตไมเกิน ๓๐,๐๐๐ 

บาท เวนแตกรณีจำเปน ตองมีการทำพิธีกรรมทางศาสนาตั้งแต ๒ ศาสนาข้ึนไป เบิกจาย ไดครั้งเดียวเทาท่ีจายจริง

แตไมเกิน ๕๐,๐๐๐  

/ -หากการ... 
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     - หากการจัดงาน มีการเบิกคารับรอง ใหเบิกจายอาหารวางและเครื่องดื่ม ในอัตราไมเกินคนละ ๕๐ 

บาทตอวัน และคาอาหารและเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอล ในอัตราไมเกินคนละ ๑๐๐ บาทตอวัน  

     - คาใชจายเก่ียวกับสถานท่ีและคาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของ ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง  

     - หากการจัดงานมีการประกวดแขงขัน ใหเบิกจายคาตอบแทนกรรมการตัดสินสำหรับเจาหนาท่ี ของ

รัฐในอัตราคนละไมเกิน ๔๐๐ บาทตอวัน สำหรับบุคคลอื่นไมเกิน ๘๐๐ บาทตอวัน คาโลหรือถวยรางวัลให 

เบิกจาย ไดไมเกินชิ้นละ ๓,๐๐๐ บาท เงินหรือของรางวัล ใหเบิกจายไดไมเกินรอยละ ๓๐ ของประมาณการ 

คาใชจายตามโครงการ  

     - คามหรสพการแสดงและคาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน ใหเบิกจายไดไมเกิน รอยละ 

๒๐ ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ คาจางเหมาจัดนิทรรศการและคาใชจายอื่น ๆ ที่จำเปน และ

เก่ียวของในการจัดงาน ใหเบิกจายเทาท่ีจำเปนและประหยัด  

     - ฎีกาเบิกจายเงิน ตองมีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน  

     เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

     ๑) ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

     ๒) โครงการจัดงาน ประมาณการคาใชจาย ขอบัญญัติ เทศบัญญัติ งบประมาณรายจาย ประจำป 

และแผนพัฒนาทองถ่ิน  

๙. การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) ตรวจสอบการเบ ิกจ ายเง ินในการแขงข ันกีฬาตองเป นไปตามหลักเกณฑตามระเบ ียบ 

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและการสงนักกีฬาเขารวม

การแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๙  

    ๒) การดำเนินการตามโครงการแขงขันกีฬาจะตองมีประชาชนเขามามีสวนรวมในการแขงขันกีฬา  

    ๓) การจัดซ้ืออุปกรณในการแขงขันกีฬา มีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การ

จัดซ้ือจัดจางพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

    ๔) มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ-จายวัสดุ  

    ๕) การเบิกจายวัสดุ เชน เสื้อกีฬา มีหลักฐานใหผูรับลงลายมือชื่อรับไวในทะเบียน เพื่อเปน หลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑) ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

    ๒) โครงการจัดงานแขงขันกีฬาและประมาณการคาใชจาย  

    ๓) รายชื่อนักกีฬา  

    ๔) กำหนดการแขงขันกีฬา  

๑0. เงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม  

      วิธีการตรวจสอบ  

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

หาของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสมโดยท่ีทุนสำรองเงินสะสมนี้ใหเพ่ิมข้ึนรอยละสิบหาของทุกป  

      ๒) กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ  

/3) ตรวจสอบ... 
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      ๓) ตรวจสอบการใชจายเงินสะสม เปนไปตามเง่ือนไขดังตอไปนี้  

          - กรณีสภาทองถิ่นอนุมัติ เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีความจำเปน และไมสามารถโอนเงิน 

งบประมาณรายจาย เนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสมได ซ่ึง

ตองเปนกิจการดังตอไปนี้  

  (๑) เปนกิจกรรมตามอำนาจหนาท่ี ซ่ึงเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการท่ี  

เพ่ิมพูนรายได หรือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน  

(๒) ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมาย 

กำหนด  

(๓) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภท 

ตามระเบียบแลว  

(๔) ไดกันเงินสะสมสำรองจายเปนคาใชจายดานบุคลากรไมนอยกวาสามเดือน และกัน 

ไวอีก รอยละสิบของงบประมาณรายจายประจำป เพื่อเปนคาใชจายในการบริหารงานและกรณีที่มีสาธารณภัย

เกิดข้ึน  

(๕) เม่ือไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว ตองดำเนินการกอหนี้ผูกพันและให 

เสร็จสิ้น ภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไป หากไมดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด ใหการจายขาดเงิน

สะสมนั้น เปนอันพับไป   

- กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหใชจายเงินสะสมได ดังตอไปนี้  

(๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน  

(๒) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ  

(๓) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตาม  

ความจำเปนในขณะนั้น โดยใหคำนึงถึงฐานะการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น  

(๔) การจายเงินทุนสำรองเงินสะสมจะกระทำไดตอเม่ือยอดเงินสะสมในสวนท่ีเหลือมีไมถึง 

รอยละสิบหาของเงินสะสม ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ของปงบประมาณนั้น โดยขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น และ

ขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด ในกรณีที่ปใด องคกรปกครองสวนทองถิ่นมียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกิน รอยละ

สิบหาของงบประมาณรายจายประจำปนั้น หากมีความจำเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่น อาจนำยอด เงินทุน

สำรองเงินสะสมสวนท่ีเกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ินภายใตเง่ือนไขตามขอ ๓  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ  

๒) งบประมาณรายจายประจำป  

๓) สมุดบัญชีแยกประเภท  

๔) งบทดลองประจำเดือน  

๕) ฎีกาเบิกจายและเอกสารประกอบฎีกา  

๖) รายงานการประชุมสภา  

 

/11.การนำเงิน... 
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11. การนำเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม  

      วิธีการตรวจสอบ  

      ตรวจสอบการนำเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสมไดกระทำในกรณีดังนี้  

      - มีงบประมาณรายจายประจำปอนุญาตใหจายแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนำ

เงินสะสมทดรองจายไปกอนได  

      - ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยังไมไดรับเงินใหยืมเงินสะสม ทดรอง

จายได และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม ยกเวนงบลงทุน  

      - กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภาทองถ่ิน และสงใช เงิน

สะสมเม่ือสิ้นปงบประมาณ  

      - ผูรับบำนาญยายภูมิลำเนาและประสงคจะโอนการรับเงินบำนาญไปที่ใหม องคกรปกครองสวน 

ทองถ่ินใหมอาจยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยอำนาจผูบริหารทองถ่ิน และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม  

      เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

      ๑. งบประมาณรายจายประจำป  

      ๒. สมุดบัญชีแยกประเภท  

      ๓. งบทดลองประจำเดือน  

      ๔. ฎีกาเบิกจายและเอกสารประกอบฎีกา  

      ๕. รายงานการประชุมสภา  

ดานพัสดุ  

1) การควบคุมพัสดุ  

วิธีการตรวจสอบ  

1 ตรวจสอบวามีการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุหรือไม โดยแยกเปนชนิดและรายการ โดยมี 

หลักฐานการรับเขาบัญชีไวประกอบรายการ  

2. ตรวจสอบการเก็บรักษาพัสดุเรียบรอยในท่ีปลอดภัยและครบถวนถูกตองตามบัญชีหรือทะเบียน  

3. ตรวจสอบการเบิกพัสดุหัวหนาหนวยงานที่ตองใชพัสดุเปนผูเบิกหรือไมและผูจายพัสดุตอง ตรวจสอบ

ความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจายและ เก็บใบ

เบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1. ทะเบียนคุมพัสดุ  

2. ใบเบิกพัสดุ  

2. การตรวจสอบพัสดุประจำป  

วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบวามีการแตงตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปหรือไมและตองแตงตั้งกอนสิ ้นเดือน 

กันยายนของทุกป  

2. ตรวจสอบกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปตองมิใชเจาหนาท่ีพัสดุ  

 

/3.ตรวจสอบ... 
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3. ตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปตองตรวจสอบการรับจาย พัสดุ

งวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมปกอนจนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู เพียง

สิ ้นงวดนั ้นโดยตรวจสอบในวันทำการแรกของเดือนตุลาคมวาการรับจายถูกตอง หรือไม และหากเปนการ 

เสื ่อมสภาพเนื่องจากการใชงานปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให 

ดำเนินการจำหนายตอไปได  

4. ตรวจสอบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป มีการรายงานใหผูแตงตั้งทราบภายใน 30 วันทำการ

พรอมกับสงสำเนาใหกับสำนักการตรวจเงินแผนดิน จำนวน 1 ชุด  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1. คำสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  

2. เอกสารรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป  

3. หนังสือจัดสงรายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำป  

4. การจำหนายพัสดุ  

วิธีการตรวจสอบ  

1. ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ หากพัสดุใดหมดความจำเปนหรือหากใชในราชการตอไป จะ

สิ้นเปลืองคาใชจายมาก ตรวจสอบวาเจาหนาท่ีพัสดุมีการเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือไม  

2. ตรวจสอบการดำเนินการตามวิธีการอยางใดอยางหนึ่งตอไปนี้ ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือ

ทำลาย วาเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกำหนด โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแต

วันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ  

3. กรณีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใช หรือมีตัวพัสดุแตไม 

สามารถดำเนินการตามขอ 1 ใหตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดดำเนินการจำหนายพัสดุนั้นเปนสูญ 

ตามหลักเกณฑตอไปนี้หรือไม  

- ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน ผู

พิจารณาอนุมัติ  

- ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหผูวาราชการจังหวัดเปนผู พิจารณา

อนุมัติ  

4. เม่ือดำเนินการจำหนายพัสดุนั้นแลว ใหตรวจสอบวาเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ 

ทะเบียน แลวแจงใหสำนักงานตรวจเงินแผนดินทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้นหรือไม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1. เอกสารการดำเนินการจำหนายพัสดุ  

2. ทะเบียนคุมพัสดุ  

ดานการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

วิธีการตรวจสอบ  

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

- ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการสำรวจและกำหนดเกณฑการใช 

สิ ้นเปลืองน้ำมันเชื ้อเพลิงของรถทุกคนเพื ่อเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ำมันเชื ้อเพลิงและตรวจสอบของ 

เจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ  

/-ตรวจสอบ... 
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- ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรับรอง (แบบ๓) การใชรถปกติใหใชภายในเขตองคกร 

ปกครองสวนทองถิ่น หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถิ่นสำหรับ รถ

ประจำตำแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดำรงตำแหนงนั้นตามความเปน  

- ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ๔) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง /รถรับรอง 

ประจำรถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง  

- กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหนง รถสวนกลาง และรถรับรองผูรับผิดชอบ มี

รายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบตาม (แบบ ๕) หรือไม  

- ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบำรุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทำสมุดแสดงรายการซอม 

บำรุงรถแตละคัน (แบบ ๖)  

- ตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกร ปกครอง

สวนทองถิ่นกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจายใหรถยนตแตละคันไวหรือไม รถยนตสวนกลางและ รถรับรอง 

ใหเบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รถประจำตำแหนงใหผูใชรถเปนคนจาย คาน้ำมัน

เชื้อเพลิง  

- ตราเครื่องหมายประจำองคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหมีตราเครื่องหมายประจำและอักษรชื่อเต็ม ของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวและมองไมเห็นชัดเจน โดยใหมีขนาด กวางยาวไม นอย

กวา ๑๘ ซม. และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอยกวา ๕ ซม.หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา ๗.๕ ซม. ติดไว ของนอก

รถสวนกลางท้ังสองขาง สำหรับรถจักรยานยนตใหลดขนาดลงตามสวน  

- ตรวจสอบการเก็บรักษารถ รถประจำตำแหนงอยู ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู ดำรง 

ตำแหนง รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณองคกรปกครองสวนทองถิ่น กรณีรถ 

สวนกลาง ผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุญาตใหนำรถสวนกลางไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราวได ในกรณีองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินไมมีสถานท่ีปลอดภัยเพียงพอ  

- กรณีนำรถสวนกลางไปเก็บที่อื่น หากสูญหาย ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชองคกรปกครองสวน 

ทองถิ่น เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังอยางดีแลว และการสูญหายหาไดเกิดจากความประมาท และ

ใหรายงานตาม แบบ ๕  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

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

2. การสำรวจกำหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิง 

3. ใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3)  

4. สมุดบันทึกการใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 4)  

5. สมุดแสดงรายการซอมบำรุงรถ (แบบ 6)  

6. การกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนต  

7. ตราเครื่องหมาย อปท. ขางนอกรถยนตสวนกลาง  

ดานการควบคุมภายใน  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมิน การควบคุม

ภายใน  

/2)ตรวจสอบ... 
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๒) ตรวจสอบวาผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนังสือแจงใหทุกสำนัก/กอง จัดทำรายงานการ  

ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  

๓) ตรวจสอบคำสั่งแบงงาน ทุกสำนัก/กอง มีคำสั่งแบงงานชัดเจน  

๔) ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้  

    - ระดบัสวนงานยอย (สำนัก/กอง)  

      (๑) รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4  

      (๒) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 

    - ระดับองคกร  

      (๑) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค.๑  

      (๒) รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4  

      (๓) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5  

(5) รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน แบบ ปค.6 (กรณี

องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีผูตรวจสอบภายใน/มีคำสั่งแตงตั้งผูดำรงตำแหนงอ่ืนท่ีทำหนาท่ีผูตรวจสอบ ภายใน)  

(6) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการวิเคราะหและประเมินความเพียงพอของระบบการ 

ควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕ องคประกอบ 17 หลักการ  

(๗) ตรวจสอบการจัดสงรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.1, 4, 5, 6) ใหผูกำกับ ดูแล 

(นายอำเภอ/สำนักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด) ภายใน ๙๐ วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

ดานการตรวจสอบภายใน  

วิธีการตรวจสอบ  

1. อปท.มีเจาหนาท่ีตรวจสอบภายในหรือไม  

2. กรณีไมมีเจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน อปท. ไดมีคำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีผูตรวจสอบภายใน หรือไม  

3. มีการจัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ภายในเดือนกันยายน  

4. มีการปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปท่ีไดรับอนุมัติ  

5. ตรวจสอบการจัดทำและเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐและ  

คณะกรรมการตรวจสอบภายในเวลาอันสมควรหรืออยางนอยทุกสองเดือนนับจากวันท่ีดำเนินการตรวจสอบ แลว

เสร็จตามแผน  

6. ตรวจสอบการติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและใหคำปรึกษาแกหนวยรับตรวจ เพ่ือใหการ 

ปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจเปนไปตามขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1. แผนการตรวจสอบประจำป  

2. รายงานผลการตรวจสอบ  

3. คำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีผูตรวจสอบภายใน  

 

 

/บทสรุป... 
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บทท่ี 5  
ข้ันตอนการปฎิบัติงาน 
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งานบริการใหคำปรึกษา 

 

การบริการใหคำปรึกษาแนะนำและบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของโดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะ

จัดทำ ขอตกลงรวมกับผู ร ับบริการ และมีจุดประสงคเพื ่อเพิ ่มคุณคาใหกับสวนราชการโดยการปรับปรุง

กระบวนการการกำกับ ดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมของสวนราชการใหดีข้ึน เชน การใหคำปรึกษา

แนะนำในเรื่องความคลองตัว ในการดำเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการตาง ๆ ในการปฏิบัติงานและการ

ฝกอบรม เปนตน 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 

๑. กลาวคำทักทาย 

- ทักทายอยางสุภาพทันที ดวยภาษาบริการ 

- สรางความประทับใจครั้งแรก (First Impression) 

๒. ทำความเขาใจสถานการณนั้น 

- ใชทักษะการฟงอยางมีประสิทธิภาพ 

- ใชทักษะการถามเพ่ือคนหาความตองการของผูรับบริการ 

๓. บริการไดตรงหรือมากกวาความตองการ 

- ถาเปนเรื่องปกติก็ใหบริการไดทันที 

- ถาไมใชตองรวมกันกำหนดแนวทางปฏิบัติใหชัดเจน 

 

คุณลักษณะของผูใหคำปรึกษา 

- สรางสรรค 

- แกปญหา 

- มีขอมูลรองรับ 

- ชางสังเกต 

- เชื่อมันในตนเอง 

- เขาใจปญหาทางการบริหาร 

- โนมนาว 

- มีมนุษยสัมพันธ 

- ทักษะการสัมภาษณ 

- ใฝเรียนรู 

- วิเคราะห 

 

 

 

 

 

 



 

- 32 – 

 

ลักษณะของคำปรึกษาท่ีพึงประสงค 

- ตรงประเด็น 

- ตรงตามความตองการของผูรับบริการ 

- อยูบนพ้ืนฐานของความเปนจริงท่ีพิสูจนได 

- มีการวิเคราะหอยางเปนระบบ 

- ไมกอใหเกิดความขัดแยงในองคกรหรือระหวางองคกร 

- เปนไปได 

 

พฤติกรรมของท่ีปรึกษาท่ีพึงประสงค 

- มีกริยามารยาทดี 

- รับผิดชอบในคำปรึกษาท่ีใหไว 

- ไมคุยโวโออวด 

- ไมเรียกรองคาตอบแทน 

- ไมสรางความแตกราวในองคกร 

- เก็บความลับ 
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บทสรุป 

 

คูมือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปาหมายสำคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

ให ปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ

เพื่อให การปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความมั่นใจและมีคุณภาพ ชวยเพิ่มมูลคาแกองคกรผูบริหารใช

ขอมูลใน การบริหารงาน เพ่ือใหกอเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองท่ีดี ผลของการดำเนินงานขององคกรบรรลุ

ตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา  

 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยข้ันตอนหลายข้ันตอน ซ่ึงผูตรวจสอบ 

ภายใน สามารถเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของหนวยรับตรวจ เพื่อใหการ

ตรวจสอบ เปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอท่ีจะ

สนับสนนุ ขอตรวจพบใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงข้ันตอนการวาง

แผนการ ตรวจสอบชวยใหการวางแผนคลอบคลุมหนวยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ การ

ใชความรู ความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การ

รายงานผล การปฏิบัติงาน ท้ังการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน 

การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบเพื ่อแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื ่อเปนขอมูลให 

ผูบริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือทำการแกไขปรับปรุง  

 

ปจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ 

ขอเสนอแนะ ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาศัยความรูความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบ

กับทักษะ ของผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูล หลักฐาน ขอเท็จจริง การนำเสนอ

อยาง ถูกตองเท่ียงธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพ่ิมแกองคกรไดอยางแทจริง  
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บรรณานุกรม 
 

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  

- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงาน  

  ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  

- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงาน  

  ของรัฐ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒  

- มาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ กรมบัญชีกลาง  

- คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบภายใน หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  

- คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชีและการพัสดุ อปท. กองตรวจสอบระบบ การเงิน 

  บัญชีทองถ่ิน  

- เว็บไซตกลุมตรวจสอบภายใน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

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 ประจําปงบ

ปะมาณ พ.ศ.2567

- งานตรวจสอบภายใน

1.1 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

จัดวางระบบควบคุมภายใน

และคณะทํางานติดตาม

ประเมินผลการควบคุมภายใน

งานตรวจสอบภายใน

1.2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ติดตามประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายใน สํานักปลัด,กองคลัง

,กองชาง

งานตรวจสอบภายใน

1.3 ติดตามรวมรวบแบบรายงาน ปค.4

 ปค.5 การติดตามประเมินผลการ

ควบคุมภายใน ประจําป 2566 

จากคณะกรรมการทุกสวนกองงาน 

เพื่อรายงานผลตอประธาน

กรรมการจัดวางระบบฯ  ตอไป

งานตรวจสอบภายใน

1.4 รายงานผลการสอบทานการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน 

ประจําป 2566 แบบ ปค.6 

เสนอผูบริหารเทศบาลฯ

งานตรวจสอบภายใน

1.5 จัดทํารูปเลมหนังสือรับรองการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน 

ประจําป 2566 แบบ ปค.1 ตาม

ระเบียบฯ เสนอนายอําเภอทามะกา

งานตรวจสอบภายใน

2 ระบบบริหารความเสี่ยง ประจําป

งบประมาณ พ.ศ.2567

-

2.1 ประกาศ เรื่อง นโยบายการบริหาร

จัดการความเสี่ยงโดยมีการ

ดําเนินการตามมาตรฐานการ

ควบคุมภายในครบทุกสวนราชการ

 ประจําป พ.ศ.2567

งานตรวจสอบภายใน

2.2 ประกาศ เรื่อง แตงตั้ง

คณะกรรมการ/คณะทํางานบริหาร

ความเสี่ยงการควบคุมภายในครบ

ทุกสวนราชการ ประจําป พ.ศ.

2567

งานตรวจสอบภายใน

2.3 เชิญประชุมคณะทํางานบริหาร

ความเสี่ยงฯ เพื่อชี้แจง,สรุป,

จัดลําดับ,วิเคราะหระบุความเสี่ยง

แตละสวนงาน และรายงานสรุป

ตางรางผลความเสี่ยงตอคณะ

กรรมการฯ เพื่อจัดทําแผนบริหาร

ความเสี่ยง ประจําป พ.ศ.2567

งานตรวจสอบภายใน

2.4 จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา

ทบทวนราง แผนบริหารจัดการ

ความเสี่ยงฯ ประจําป พ.ศ.2567

งานตรวจสอบภายใน

2.5 นําเสนอรายงานผลแผนบริหาร

จัดการความเสี่ยงตอผูบริหารเพื่อ

พิจารณาอนุมิติแผน ประจําป 

พ.ศ.2567

งานตรวจสอบภายใน

2.6 เผยแพรแผนบริหารจัดการความ

เสียงตอกองงาน และสื่อตางๆ

งานตรวจสอบภายใน

3 ระบบการตรวจสอบภายใน  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2567

-

3.1 จัดทํากฎบัตรการตรวจสอบภายใน

 ประจําป พ.ศ.2567

งานตรวจสอบภายใน

3.2 ขออนุมัติกฎบัตร/ขอปรับปรุง

ทบทวนฏฎบัตร จัดทํานโยบาย 

เพื่อเผยแพรใหหนวยรับตรวจและ

สื่อตางๆ

งานตรวจสอบภายใน

3.3 ขออนุมิตจัดทําแผนการตรวจสอบ

ภายใน จากผลสรุปแผนบริหาร

ความเสื่ยง ประจําป 2567 โดย

แจงเวียนแผนการตรวจสอบ

งานตรวจสอบภายใน

3.4 จัดทําแผนปฎิบัติงานตามแผนการ

ตรวจสอบภายใน พรอมแจงเวียน

หนวยรับตรวจสอบทุกกองงาน

งานตรวจสอบภายใน

3.5 ออกระดาษทําการเพื่อลง

ตรวจสอบภายในตามแผน

ปฎิบัติงานตรวจสอบ ในรอบป 

งบประมาณ พ.ศ.2567

งานตรวจสอบภายใน

3.6 บันทึกแจง/เชิญประชุม/จัดทํา

วาระ/จัดทํารายงานประชุม เพื่อ

รายงานผลการตรวจสอบการปด

ตรวจ นําบทสรุปผลการตรวจสอบ

เสนอผูบริหาร

งานตรวจสอบภายใน

3.7 แจงผลการตรวจสอบภายใน/

ติดตามผลการตรวจสอบ หนวยรับ

ตรวจทุกกองงาน

งานตรวจสอบภายใน

งานตรวจสอบภายใน รวม 3 ระบบงาน

ลําดับ

ที่

ปฏิทินแผนการปฏิบัติงาน กิจกรรม/โครงการ เทศบาลตําบลพระแทนลําพระยา ปงบประมาณ 2567

กิจกรรม/โครงการ ระยะเวลาที่ปฏิบัติ งบประมาณ ผูรับผิดชอบ

พ.ศ. 2566 พ.ศ. 2567


