
 

คู่มอืการปฏบัิตงิาน : หนว่ยตรวจสอบภายใน องคก์ารบริหารส่วนต าบลทัพร้ัง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบภายใน 

 
 

 

 

 

 

 

 

งานตรวจสอบภายใน  

องค์การบริหารส่วนต าบลทัพรั้ง  

อ าเภอพระทองค า จังหวัดนครราชสีมา 

 



 

คู่มอืการปฏบัิตงิาน : หนว่ยตรวจสอบภายใน องคก์ารบริหารส่วนต าบลทัพร้ัง 

บทที่ ๑ 

 หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  

   การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมอืหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธ์ิ ของ

การด าเนนิงานและระบบการควบคุมภายในขององคก์ร ท้ังน้ี ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งท่ีจะท าให้งานตรวจสอบ ภายใน

ประสบความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างม ี

ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพื่อให้เกิดประโยชนส์ูงสดุดังกล่าว ผู้ตรวจสอบ 

ภายในจึงควรมคีวามเข้าใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ัง ต้อง

ปฏบัิตงิานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป  

   การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อม่ัน และการให้ค าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรม และเป็น

อสิระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏบัิตงิานของส่วนราชการให้ดขีึน้ การตรวจสอบภายใน จะชว่ยให้ส่วน

ราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว ้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ กระบวนการบริหาร

ความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอยา่งเป็นระบบและเป็นระเบียบ (ท่ีมา อา้งอิงจาก : The Institute of Internal Auditor : 

IIA)    

   ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คอื งานการให้บริการขอ้มูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกันของ องคก์ร 

ในดา้นการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม ท้ังในดา้น การเงินการบัญช ี

และด้านการบริหารงานอย่างมรีะบบ เพื่อให้การปฏบัิตงิานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ องคก์ร รวมท้ังการเป็น

ผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานเพ่ือเพิ่มประสิทธิผล ดูแล การใช้ทรัพยากรอย่าง

ประหยัด คุ้มคา่   

   ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในสว่นท้องถิ่น การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่น เร่ิมก าหนดใน

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการ ตรวจสอบภายในขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๕ จนถึงระเบียบ

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดนิวา่ด้วย การปฏบัิตหินา้ที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าดว้ยการตรวจสอบภายในของ ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๖๑ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเตมิ โดยมีคณะกรรมการ

ตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการท าหน้าท่ี ก าหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลท่ีมีอยู่  

   แนวคิด การตรวจสอบภายในมคีวามจ าเป็นส าหรับการบริหารองคก์รในปัจจุบัน โดยถอืเป็น เครื่องมือ

ของผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนนิงาน และระบบควบคมุภายใน ดังนัน้ผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความ เข้าใจถึง

ภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรูใ้นหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏบัิตงิานเป็นไปตาม มาตรฐานการ

ตรวจสอบท่ียอมรับ จากหลักการสากลและตามท่ีก าหนดโดยหนว่ยงานกลางที่เกี่ยวข้องของท้องถิ่น โดยใหผู้้ปฏบัิตงิาน

สามารถเลอืกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดล้อมองค์กร  
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วัตถุประสงค์  

    หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานท่ีจัดตั้งขึ้น เดื่อให้บริการต่อฝ่ายบริหารอย่างเท่ียงธรรมและ  เป็น

อิสระ เพื่อให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงาน และความคุ้มค่าของการใช้  จ่ายเงิน 

ป้องกันทรัพย์สนิ รวมท้ังความถูกต้องเชื่อถอืได้ของข้อมูลทางการเงิน ตลอดจนการปฏบัิตติามกฎระเบียบท่ี เกี่ยวข้อง ท้ังน้ี

ตอ้งมีการปฏบัิติงานโดยอสิระ ปราศจากการแทรกแซงในการท าหนา้ท่ีตรวจสอบและประเมนิผลการ ด าเนนิกิจกรรมต่าง 

ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวเิคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพื่อสนับสนุน

ผู้ปฏิบัติงานขององค์กร ให้สามารถปฏิบัติหน้าท่ีและด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมี

ประสิทธิภาพ ผลการด าเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอ  ผู้บริหาร รวมท้ังสนับสนุนให้มีการควบคุม

ภายในท่ีมีประสิทธิภาพ ภายใต้ค่าใช้จ่ายท่ีเหมาะสม 

ขอบเขตการปฏิบัตงิาน ประกอบด้วย  

   ๑. สอบทานและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน  บัญชี 

และรายงานทางการเงิน  

   ๒. สอบทานการด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตาม  

นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมตคิณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง  

   ๓. สอบทานและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการ  ต่าง ๆ 

ของส่วนราชการ ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือมาตรฐานงานท่ีก าหนด โดยมี  ผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวช้ีวัดท่ีเหมาะสม  

   ๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการ  ตรวจสอบท่ี

ก าหนด โดยค านึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อเสนอแนะมาตรการการควบคุม

ภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม 

 ประเภทการตรวจสอบภายใน แบ่งออกเป็น ๖ ประเภท ได้แก่  

   ๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกตอ้ง เชื่อถอืได้ของข้อมูล

และตัวเลขตา่ง ๆ ทางการเงิน การบัญช ีและรายงานทางการเงิน โดย ครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สนิ และประเมิน

ความเพียงพอของระบบการควบคุม ภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีความเพียงพอท่ีจะมั่นใจได้ว่าข้อมูลท่ีบันทึกในบัญชี 

รายงาน ทะเบียน และเอกสารตา่ง ๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้ หรือเพยีงพอท่ีจะป้องกันการ ร่ัวไหล สูญหาย ของ

ทรัพย์สนิต่าง ๆ ได้  

   ๒. การตรวจสอบการด าเนนิงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการ ด าเนนิงานตามแผนงาน 

งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ  เป้าหมาย หรือหลักการท่ีก าหนด การตรวจสอบเน้นถึง

ประสิทธิภาพประสิทธิผลและความ คุ้มคา่ โดยต้องมผีลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเปา้หมาย ซึ่งวัดจาก

ตัวชี้วัดท่ี เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความ  เสี่ยงและการ

ควบคุมภายในขององคป์ระกอบ ประกอบด้วย  
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    ๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มกีารจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้ ทรัพยากรส าหรับ

แตล่ะกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมผีลท าให้องค์กรได้รับ ผลประโยชนอ์ย่างคุ้มคา่  

    ๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธี ปฏิบัติงาน ซึ่งท าให้ผลท่ี

เกิดจากการด าเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร  

    ๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่ สุรุ่ยสุร่ายฟุ่มเฟือย 

ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุน หรือลดการใชท้รัพยากรต่ํากว่า ท่ีก าหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตามเป้าหมาย 

   ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน ด้านต่าง ๆ ของ

องค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การ  ประเมินผล เกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน 

การพัสดุและทรัพย์สิน รวมท้ังการบริหารงาน ด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจขององค์กร 

รวมท้ังเป็นไปตาม หลักการบริหารงานและหลักการการก ากับดูแลท่ีดี (Good Governance) ในเร่ืองความ น่าเชื่อถือ ความ

รับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส  

   ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการ ปฏบัิตงิานตา่ง ๆ 

ขององค์กร ว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติ  คณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง ท่ีก าหนดท้ังจาก

ภายนอกและภายในองค์กร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะ หรือถือเป็นส่วนหนึ่งของ  การ

ตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนนิงานก็ได้  

    ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ( Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์ ความถูกต้องและ

เชื่อถอืได้ของระบบงาน และข้อมูลท่ีได้จากการประมวลผลด้วยคอมพวิเตอร์ รวมท้ังระบบการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุง

แก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การ ตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุก

ระบบงาน ท่ีน าระบบ คอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ี ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการ  

ด าเนนิงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึงจ าเป็นต้องมคีวามรู้ในระบบ สารสนเทศน้ี เพื่อให้สามารถ

ด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบท่ีมีความเชี่ยวชาญทาง

คอมพิวเตอร์ โดยตรงมาด าเนินการตรวจสอบ เนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในอาจมี ความรู้ความ

ช านาญไมเ่พยีงพอ  

   ๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับ มอบหมายจากฝ่าย

บริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริต หรือการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริต ผิด  กฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมี

การกระท าท่ีสอ่ไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิ ชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนนิการตรวจสอบ เพื่อคน้หาสาเหตุ 

ข้อเท็จจริง ผล เสียหาย หรือผู้รับผิดชอบ พรอ้มท้ังเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส่วนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    กรมบัญชกีลาง ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบและให้การอบรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในของสว่น

ราชการ ได ้ก าหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏบัิตงิานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ” 

ประกอบด้วย มาตรฐานดา้นคณุสมบัต ิและมาตรฐานดา้นการปฏบัิตงิาน ซึ่งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และ 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดนิ ไดก้ าหนดให้ ผู้ตรวจสอบภายในท้องถิ่นถอืปฏบัิต ิสรุปดังตอ่ไปน้ี  

    ๑. มาตรฐานดา้นคณุสมบัติ ประกอบด้วย  

    ๑.๑ การก าหนดถึง วัตถุประสงค์ อ านาจหนา้ที่ ความรับผิดชอบ ของงานตรวจ งาน บริการ 

ให้ค าปรึกษา ตอ้งก าหนดไว้อยา่งเป็นทางการใน “กฎบัตรการตรวจสอบภายใน” เพื่อเป็นกรอบแนวทาง ปฏบัิตงิานท่ี

ส าคัญ 

    ๑.๒ การก าหนดถึง ความเป็นอิสระ ท่ีปราศจากเงื่อนไขท่ีเป็นอุปสรรคต่อความสามารถ 

ปฏบัิตงิานตรวจสอบภายใน ปราศจากการแทรกแซงใด ๆ หัวหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตอ้งขึ้นตรงตอ่หัวหนา้ ส่วน

ราชการ และจะไมถู่กจ ากัดสิทธิในการเข้าถึงขอ้มูล บุคคล ทรัพยส์ิน และทรัพยากร ตามอ านาจหน้าท่ีความ รับผิดชอบ 

ด้านความเท่ียงธรรม คือ ทัศนคตท่ีิปราศจากการล าเอยีง และหลีกเลี่ยงในเร่ืองความขัดแข้งใน ผลประโยชนใ์ด  

    ๑.๓ การปฏบัิตงิานตรวจสอบภายใน ด้วยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยง วชิาชีพ ผู้

ตรวจสอบภายในตอ้งมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอื่น ๆ ตอ้งสะสมความรู้ ทักษะความสามารถอื่น ที่ ได้จากการ

งานตรวจสอบ และต้องพัฒนาวชิาชีพอย่างตอ่เนื่อง เพราะงานตรวจสอบจ าเป็นต้องใชค้วามรู้ ทักษะ และ ความสามารถ

อื่น ๆ ในการปฏบัิตงิาน ด้านความระมัดระวังรอบคอบ ผู้ตรวจสอบภายในตอ้งปฏบัิตงิานบริการด้วย ความระมัดระวัง

รอบคอบ ให้ความส าคัญกับผลกระทบท่ีมีนัยส าคัญ โอกาสท่ีเกดิความผิดพลาด ความผิดปกติ ประเมินความเพยีงพอ  

 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานดา้นคณุสมบัติ 

 - ๑๐๐๐ วัตถุประสงค์ อ านาจหนา้ที่ และความรับผิดชอบ  

- ๑๑๐๐ ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม  

- ๑๒๐๐ ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 

- ๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 

มาตรฐานดา้นการปฏิบัตงิาน 

- ๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

- ๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  

- ๒๒๐๐ การวางแผนการปฏบัิตงิาน  

- ๒๓๐๐ การปฏบัิตงิาน  

- ๒๓๐๐ การรายงานผลการปฏบัิตงิาน 
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และประสิทธิผลของการก ากับดแูล การควบคุม และบริหารความเสี่ยง การไม่ปฏบัิตติาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ

อย่างมนีัยส าคัญ การใชเ้ทคโนโลยแีละเทคนิคในการวเิคราะห์ขอ้มูลเป็นเครื่องมือชว่ยใน การปฏบัิตงิาน  

    ๑.๔ การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏบัิตงิานอย่างตอ่เนื่อง หัวหน้า

หนว่ยงานตรวจสอบภายใน ตอ้งปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบ ภายในให้ครอบคลุมทุกด้าน ดังนี ้ 

    การประกันและการปรบัปรุงคุณภาพงาน  

โดยการออกแบบประเมินผลท้ังจาก ภายในและภายนอก เพื่อให้ความเชื่อม่ันวา่การปฏบัิตงิานมคีวามสอดคล้องกับ

ค่านยิมการตรวจสอบภายใน และ มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  

    การประเมินผลจากภายใน ประเมินผลการปฏบัิตงิานสว่นราชการอยา่ง ตอ่เนื่องและ

สม่ําเสมอ รวมท้ังประเมินตนเองโดยการสอบทานเป็นระยะ เพื่อวัดผลการปฏบัิตงิานตรวจสอบภายในวา่ ด าเนนิการ

สอดคล้องกันกับ “ค านิยาม” และ “ค่านยิม” การตรวจสอบภายในหรือไม ่ซึ่งตอ้งการรายงานผลการ ประเมินจากภายใน

อย่างนอ้ยปีละหนึ่งครัง้  

    การประเมินผลจากภายนอก ตอ้งจัดให้มขีึน้อยา่งน้อยทุก ๆ ๕ ปี โดยบุคคล หรือคณะ

บุคคลจากภายนอกสว่นราชการ หัวหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายใน ควรหารอืกับหัวหน้าสว่นราชการ ใน เร่ืองรูปแบบ

เนื้อหา และความถีข่องรายงานผลการประเมิน การประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน เพื่อแสดงให้เห็นว่า การปฏบัิตงิาน

ตรวจสอบภายในเป็นไปตาม “ค านิยาม” ของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมในการ ปฏบัิตงิานตรวจสอบ

ภายใน ส่วนรายงานผลการประเมนิจากภายนอกขึ้นอยู่กับความจ าเป็นและนโยบายของหัวหน้า ส่วนราชการ  

   ๒. มาตรฐานการปฏิบัตงิาน  

    ๒.๑ การบริหารงานตรวจสอบภายใน ต้องสัมฤทธ์ิผล มีประสทิธิภาพ สามารถปรับปรุงและ 

พัฒนาเพ่ือสร้างคุณค่าเพิ่มให้กบัองคก์ร  

    ๒.๒ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการ 

ปฏบัิตงิานขององค์กรให้เป็นไปตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการ ควบคุมและก ากับดูแล  

    ๒.๓ การวางแผนการปฏบัิตงิานตรวจสอบภายใน ให้ค านงึถึง - วัตถุประสงค์ของงาน - ความ

เสี่ยงท่ีส าคัญ ที่มผีลกระทบตอ่ความส าเร็จ - โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุม

ภายในให้ดีขึ้น  

    ๒.๔ การปฏบัิตงิานตรวจสอบ ควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพยีงพอ 

ตอ่การปฏบัิตงิานท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  

    ๒.๕ การรายงานผลการปฏบัิตงิาน ควรรายงานผลการปฏบัิตงิานให้ครบถ้วนและทันกาล 

     ๒.๖ การตดิตามผล ควรก าหนดระบบการตดิตามผลว่าได้มกีารน าข้อเสนอแนะในการ 

รายงานผลการปฏบัิตงิานไปสูก่ารปฏบัิติ  

    ๒.๗ การยอมรับสภาพความเสี่ยง ควรน าเร่ืองความเสี่ยงท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก ่

องคก์ร ซึ่งยังไมไ่ด้รับการแกไ้ขหารอืกับผู้บริหาร  
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  ๓. จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค ์เพื่อเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวชิาชีพตรวจสอบภายในใหไ้ด้รับการ ยกย่องและยอมรับ  

แนวปฏบิัต ิหลักการพื้นฐานในการปฏบัิตหินา้ที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  

 

 

    ๑. พงึปฏบัิตโิดยใชส้ามัญส านกึและวิจารณญาณอันเหมาะสม 

    ๒. ควรประพฤติปฏบัิตติานตามกรอบจรยิธรรมนี้ นอกเหนอืจากการปฏบัิตติาม จรรยาบรรณ

ของขา้ราชการ และกฎหมายหรือระเบียบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

    ๓. ด ารงไวซ้ึ่งหลกัปฏิบัต ิดังนี ้ 

     ๓.๑ ความมีจุดยืนท่ีม่ันคง (Integrity) จะชว่ยให้เกิดความเชื่อถอืและยอมรับจาก บุคคล

ท่ัวไป  

๓.๒ ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ตอ้งท าหน้าท่ีประเมินอย่างเป็นธรรมในทุก ๆ 

สถานการณ์ และไมป่ล่อยใหค้วามรู้สกึส่วนตัว หรือความรู้สกึนกึคิดของบุคคลอื่น เข้ามามอีทิธิพลเหนอืการ

ประเมินนัน้   

 ๓.๓ การปกปดิความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะตอ้งเคารพต่อค่า และ

สิทธิแหง่ข้อมูลท่ีตนได้รับทราบจากการปฏบัิตงิาน และไมเ่ปิดเผยขอ้มูล  

๓.๔ ความสามารถในหน้าท่ี (Competency) น าความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ไป ใช้

ในการปฏบัิตหินา้ที่ให้บริการตรวจสอบภายในอยา่งเต็มท่ี ประโยชนท่ี์คาดวา่จะได้รับ หัวหน้าสว่นราชการได้

ทราบถึงการปฏบัิตงิาน ปัญหาและอุปสรรค เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการ พจิารณาตัดสนิใจ เพื่อใหห้นว่ยงานสามารถ

ปฏบัิตงิานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ มีการใชท้รัพยากรอย่างคุ้มคา่ เป็นไป ตามเป้าหมายอย่างมปีระสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล มีการปฏบัิตงิานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ คณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสอืสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 

และสามารถใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบัิตงิาน เพื่อลดความเสี่ยงหรือ ข้อผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นได้ 
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บทที่ ๒ 

แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

กระบวนการปฏบิัตงิานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process)  

   กระบวนการปฏบัิตงิานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏบัิตงิานตรวจสอบด้วย

ความ มั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย  

   ๑. การวางแผนการตรวจสอบ  

   ๒. การปฏบัิตงิานตรวจสอบ  

   ๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล  

การวางแผนการตรวจสอบ 

    การวางแผนไวล้่วงหนา้ก่อนลงมอืปฏบัิตงิาน โดยก าหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร 

งบประมาณ ประกอบด้วยเนื้อหา ๓ ส่วน ดังนี ้คือ  

   ๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ แบง่เป็น การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการ วาง

แผนการปฏบัิตงิาน (Engagement Plan) แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานท่ีหัวหนา้หน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหนา้ 

เป็น เสมอืนเข้มทิศในการปฏบัิติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี 

แผนการปฏบัิตงิาน หมายถงึ แผนการปฏบัิตงิานท่ีผู้ตรวจสอบภายในท่ีได้รับมอบหมาย งานตามแผนการตรวจสอบ จดัท า

ไวล้่วงหนา้เพ่ือให้การปฏบัิตงิานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ  

   ๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  

     ๒.๑ ส ารวจข้อมูลเบือ้งต้น ท าความเข้าใจระบบงานของหนว่ยรับตรวจ  

    ๒.๒ ประเมินผลระบบควบคุมภายในของหนว่ยรับตรวจ  

    ๒.๓ ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วเิคราะห์ความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยง  

    ๒.๔ การวางแผนการตรวจสอบ น าความเสี่ยงมาพจิารณาเพื่อด าเนนิการ  

    ๒.๕ การวางแผนการปฏบัิตงิาน โดยให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ 

ขอบเขตและแนวทางการปฏบิัตงิาน  

   ๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัตแิผน หัวหน้าหนว่ยตรวจสอบภายในเสนอแผนการ

ตรวจสอบตอ่ผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ีควบคุมดูแลการปฏบัิตงิานให้

เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด ถา้พบข้อขัดข้องควร ทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบ และเสนอให้ผู้บริหารพจิารณา

อนุมัต ิ 

   แผนการปฏบัิตงิาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏบัิตงิานให้หัวหน้าหนว่ย ตรวจสอบภายในให้

ความเห็นชอบก่อนท่ีจะด าเนินการตรวจสอบในขัน้ต่อไป  

   การปฏบัิตงิานตรวจสอบ กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวเิคราะห์และ

ประเมินผลการปฏบัิตงิาน ว่า เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัต ิกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบด้วย

สาระส าคัญ ๓ ขั้นตอน ดังตอ่ไปนี้  
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   ขั้นตอนที่ ๑ ก่อนเริ่มปฏิบัตงิานตรวจสอบ 

   หลังจากท าแผนปฏบัิตงิาน จัดท าตาราง การปฏบัิตงิาน การตรวจสอบในรายละเอยีดของ งานแตล่ะ

งาน ก าหนดวันและระยะเวลาที่ใชใ้นการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดังน้ี  

   ๑.๑ จัดท าแผนปฏบัิตงิานตรวจสอบ เพื่อก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการ 

ตรวจสอบ  

   ๑.๒ แจ้งหน่วยรับตรวจ เพื่อแจ้งแผนการปฏบัิตงิานเพื่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และ 

ระยะเวลาในการตรวจสอบ  

   ๑.๓ การเตรียมการเบือ้งต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหนว่ยรับตรวจในการตรวจสอบครัง้ก่อน 

ศกึษาแผนการด าเนนิงาน และรายละเอยีดขอ้มูลท่ีจ าเป็นในการตรวจสอบ จัดท ากระดาษท าการ  

  ขั้นตอนที่ ๒ ระหวา่งปฏิบัตงิานตรวจสอบ  

  เร่ิมปฏบัิตงิาน ด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหนว่ยรับตรวจ โดยแจ้ง 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลอืกวธีิการตรวจสอบ และเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม มี ขั้นตอน 

ดังนี้  

  ๒.๑ รวบรวมขอ้มูลและหลักฐานการตรวจสอบ  

  ๒.๒ เข้าสังเกตการณก์ารปฏบัิตงิาน เพื่อหาข้อสรุปการปฏบัิตงิานวา่มีประสิทธิภาพเพยีงใด  

  ๒.๓ ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ ควบคุม

ภายใน  

  ๒.๔ ทดสอบการปฏบัิตงิานตามระบบท่ีวางไว้  

  ๒.๕ ตรวจสอบเชงิวเิคราะห์  

  หัวหน้าผู้ตรวจสอบควรก ากับดแูลการปฏบัิตงิาน ให้เป็นไปตามวธีิการปฏบัิตงิานตรวจสอบ ควบคุม

เวลาให้เป็นไปตามตารางการปฏบัิตงิาน ตามแนวทางปฏิบัตงิานในแผนปฏบัิตงิาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไป ตาม

สถานการณไ์ด้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามคีวามจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ ตอ้งได้รับการ อนุมัตจิาก

หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน  

  ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งท่ีตรวจสอบ ท าความเขา้ใจและชีแ้จงประเด็นท่ี สงสัย 

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น หาข้อยุติ แจ้งก าหนดการออกรายงานของหนว่ยรับตรวจ  

  ขั้นตอนที่ ๓ การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  

  หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏบัิตงิานให้เสร็จสมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษท าการ เอกสาร

หลักฐาน และสรุปข้อท่ีตรวจพบ รา่งรายงานผลการปฏบัิตงิาน และประเมินการปฏบัิตงิาน โดยมีขัน้ตอนดังนี้  

  ๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูล และข้อเท็จจริงต่าง ๆ ท่ีรวบรวมระหว่างตรวจสอบ 

คุณสมบัตขิองหลักฐานการตรวจสอบ ว่ามีความเพยีงพอ ความเชื่อถอืได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชนท่ี์จะน าไปใช ้ 

  ๓.๒ การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers) กระดาษท าการเป็นเอกสารท่ีจัดท าขึ้น ระหว่างการ

ตรวจสอบ เพื่อบันทึกรายละเอียดการท างาน วธีิการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ข้อมูลจากการ วเิคราะห์ และ 
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สรุปผลของการตรวจสอบ ประเภทของกระดาษท าการ กระดาษท าการจัดท าขึ้นเอง กระดาษท าการท่ี จัดท าโดยหนว่ยรับ

ตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษท าการท่ีได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น  หนังสือยืนยันยอดหนี้ 

หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ 

   ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้าย ก่อนจัดท ารายงานผล  การ

ปฏบัิตงิานตรวจสอบขั้นสุดท้าย ก่อนจัดท ารายงานผลการปฏบัิตงิานตรวจสอบ รวบรวมขอ้เท็จจริงและหลักฐาน ตา่ง ๆ ท่ี

ได้รับจากการตรวจสอบ สรุปหาข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมี

ความส าคัญควรค่าแก่การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้ จากการวิเคราะห์อย่างเท่ียงธรรม  องค์ประกอบข้อตรวจ

พบ ประกอบด้วย  

   ๓.๓.๑ สภาพท่ีเกิดขึ้นจรงิ จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ ์สอบทาน สอบถาม วเิคราะห์   

   ๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ใชห้ลักเกณฑ์จากข้อก าหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน  

   ๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาส ความเสี่ยง หรือผลเสียหายท่ีอาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น สาเหตุ  ข้อมูล 

สาเหตุท่ีเกิดขึ้น  

   ๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นขอ้มูลท่ีผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสรา้งสรรค์  

 การจัดท ารายงานและตดิตามผล  

  การจัดท ารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธี  ปฏิบัติงาน 

และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เร่ืองอื่นท่ีผู้บริหารควรทราบ  องค์ประกอบของ

รายงานผลการปฏบัิตงิาน มีองค์ประกอบ คือ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์ จูงใจ ลักษณะการรายงานเป็น

ลายลักษณ์อักษร หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการ มีรายงานโดยการเขียนประกอบ  ลักษณะของรายงานท่ีเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร  

   ๑.๑ บทคัดยอ่ จัดท าบทคัดยอ่เพื่อน าเสนอผู้บริหารอยา่งสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ ครอบคลุม

เนื้อหาของรายงานท้ังหมด  

   ๑.๒ บทน า คือส่วนแรกท่ีบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเร่ืองอะไร ของหน่วยงานใด การตรวจสอบ  เป็นไป

ตามแบบการตรวจ หรอืในกรณพีเิศษ  

   ๑.๓ วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ  

   ๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีได้ท าการตรวจสอบ 

   ๑.๕ สิ่งท่ีตรวจพบ ข้อเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดา้นดี และท่ีควรได้รับการแก้ไข วธีิการแก้ไข  

   ๑.๖ ข้อเสนอแนะ เนน้ขอ้เสนอแนะท่ีผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหาร เพื่อสั่งการแก้ไข ปรับปรุง

ในลักษณะสรา้งสรรค์ และสามารถน าไปปฏบัิตไิด้  

   ๑.๗ ความเห็น เป็นความเห็นมิใชข่้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพยีงพอ ควรระบุให้ ชัดเจน     

   ๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน  

  การติดตามผล (Follow up) ผู้ตรวจสอบภายในตอ้งติดตามผลวา่ ผู้บริหารได้ส่ังหรือไมป่ระการใด เพื่อให้ทราบขอ้

ท่ีตรวจพบ หรอืขอ้บกพร่องได้รับการแก้ไขอยา่งเหมาะสม แนวทางการตดิตามผล หัวหน้าหน่วย ตรวจสอบภายในควร 
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พิจารณาก าหนดวิธีการ และเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล ตารางก าหนดเวลาท่ีใช้ติดตาม  รายงานของปีก่อนในปี

ปัจจุบัน ควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการด าเนินงาน ของผู้ท่ี เกี่ยวข้องต่อการสั่งการ และ

แก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวธีิการแก้ไขปัญหาตา่ง ๆ ในการ ปฏบัิตงิาน 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

(Internal Audit Process) 

 

การวางแผน 

การตรวจสอบ 

 

 

 

  

  - แผนการตรวจสอบระยะยาว  

  - แผนการตรวจสอบประจ าปี 
 

--------------------------------------------------------- 

การปฏิบัติงาน  

ตรวจสอบ 

 

 

  - การรวบรวมหลักฐาน  

 - การรวบรวมกระดาษท าการ  

 - การสรุปผลการตรวจสอบ 

--------------------------------------------------------- 

การจัดท ารายงาน  

และตดิตามผล  - การจัดท ารายงาน  

  - รูปแบบรายงาน 

การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการปฏิบัตงิาน 

การวางแผนการตรวจสอบ 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏบิัตงิานตรวจสอบ 

การรายงานผลการปฏิบัตงิาน 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

กระดาษ 

ท าการ 
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เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique)  

  เทคนิคการตรวจสอบ เป็นวิธีการรวบรวมหลักฐานข้อเท็จจริงต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของผู้ ตรวจสอบ 

เทคนิคท่ีใชใ้นการตรวจสอบโดยท่ัวไป ดังนี้  

   ๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลอืกข้อมูลแต่เพยีงบางส่วน ปัจจุบันนยิมใชก้ัน ๔ วธีิ คือ  

    ๑.๑ วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลท้ังหมด โดยให้แต่  ละ

หนว่ยของข้อมูล มีโอกาสที่จะได้รับเลอืกเท่าทียมกัน และเป็นไปอยา่งยุตธิรรม เช่น การจับสลาก เป็นต้น  

    ๑.๒ วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการก าหนดระยะ หรือช่วงตอนของ 

ตัวอยา่งที่เลอืก ด้วยวธีิแบ่งไว้เท่า ๆ กัน เช่น เลอืกตัวอย่างใบส าคัญ ๑ ฉบับ จากใบส าคัญทุก ๆ ๑๕ ฉบับ เป็นต้น  

    ๑.๓ วธีิแบ่งขอ้มูลออกเป็นกลุ่ม  

     ๑.๓.๑ Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูล ท่ีมีลักษณะแตกตา่งกัน โดยมี

วธีิด าเนนิการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ  

     ขั้นตอนท่ี ๑ แบ่งขอ้มูลออกเป็นกลุ่ม โดยการรวบรวมข้อมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไว้ใน 

กลุ่มเดียวกัน  

     ขั้นตอนท่ี ๒ สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกคร้ังหนึ่ง โดยวิธีการสุ่ม

ตัวอยา่ง อาจแตกตา่งกันไปในแต่ละกลุ่ม เพื่อให้ได้ตัวอย่างท่ีด ีมคีวามถูกต้องและเชื่อถอืได้ เชน่ ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ท่ี

มี ปริมาณมาก และสถานที่เก็บมีหลายแหง่  

     ๑.๓.๒ Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูล ท่ีมีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน  

โดยมีวิธีการด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน  

     คือ ขั้นตอนท่ี ๑ แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยก าหนดจ านวนเท่ากัน ซึ่งถือต าแหน่งท่ีตัง้ 

หรือ การเก็บรวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ ขึน้อยูก่ับลักษณะและปริมาณของข้อมูลท่ีมีอยูท้ั่งหมด  

     ขั้นตอนท่ี ๒ สุ่มเลอืกกลุ่มตา่ง ๆ ท่ีแบ่งไว้มาเป็นตัวอยา่ง กล่าวคอื เลอืกท้ังกลุม่มาเป็น 

ตัวอยา่งในการสุ่มเลอืกตัวอย่างนี้ ซึ่งจะเป็นจ านวนมากน้อยเพยีงใดขึน้อยูก่ับลักษณะและขนาดของขอ้มูล  

    ๑.๔ วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลท่ีขึ้นอยู่กับการตัดสินใจ  ของ

ผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างท่ีสุ่มเลือกนั้น ควรเป็นสิ่งของท่ีมีคุณลักษณะพิเศษ  ซึ่ง

เคลื่อนย้ายหรือหยบิฉวยได้ และอาจก่อให้เกิดการทุจรติได้ดว้ย  

   ๒. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับ ว่ามีอยู่ครบถ้วนตามท่ี  

บันทึกไว้หรือไม่ สภาพของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพช ารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร โดยปกติ  การ

ตรวจนับนี้จะใชก้ารตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น  

   ๓. การยืนยันยอด เป็นการขอให้บุคคลท่ีไมใ่ช่ผู้รับตรวจ ซึ่งทราบเร่ืองเกี่ยวกับหลักฐานตา่ง ๆ 

ให้การยนืยันเป็นลายลักษณอ์ักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏบัิตอิย่างถูกต้อง จะถือเป็นหลักฐานที่  
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เชื่อถอืได้มากท่ีสุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าว ไมจ่ าเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคน้ีส่วนใหญ่ใชก้ับการยืนยันยอดเงิน ฝาก

ธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยูใ่นความครอบครองของบุคคลอื่น  

   ๔. การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชี 

เช่น ใบแจ้งการเครดิตบัญชี คู่มือฉบับฎีกา ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบน าฝากของหน่วยงานย่อย ใบเสร็จรับเงินของ  

บุคคลภายนอก ใบส าคัญรับเงิน สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เป็นต้น 

  เอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการท่ีลงไว้ในสมุดบัญชีได้ วิธีการตรวจนี้เรียกว่า  “Vouching” 

ท้ังนี้ ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังว่า เป็นเอกสารจริง ไม่ใช้เอกสารปลอมหรือผ่าน  การแก้ไข มีการ

บันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  

   ๕. การค านวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานท่ีเชื่อถื อได้ผู้ 

ตรวจสอบควรท าการทดสอบตัวเลขทุกครัง้ เพื่อให้แน่ใจวา่ยอดท่ีแสดงเป็นยอดท่ีถูกต้อง  

   ๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการ ผ่าน

รายการ จากสมุดบัญชีรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็น วิธีการ

ตรวจที่ส าคัญมากอกีวิธีหน่ึง  

   ๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการ ใน

บัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ เช่น ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีย่อยกับยอดบัญชีแยก  ประเภท

ท่ัวไป เป็นต้น  

   ๘. การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ หรือ แหล่งข้อมูล

อื่น ๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจท าให้พบข้อผิดพลาดท่ีส าคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ความ  ช านาญและ

ประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นส าคัญ  

   ๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์ กัน 

เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่ง ๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอื่น ๆ ได้ เช่น บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลัง  ปี

ปัจจุบันสัมพันธ์กับบัญชีรายจ่ายตามแผนงาน งานและโครงการปีปัจจุบัน รายการท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่  อย่าง

ถูกต้องย่อมแสดงความถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมีความ  สัมพันธ์กัน

ควบคู่กันไป  

   ๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ 

เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามท่ีคาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการ 

ตรวจสอบอื่นเพิ่มเตมิหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได้ การวเิคราะห์เปรียบเทียบ มวีธีิการดังนี้  

    ๑. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน  

   ๒. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ หากผลการวิเคราะห์ เปรียบเทียบ

พบว่ามีความแตกต่างท่ีเป็นสาระส าคัญตอ่การตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วย  รับตรวจ และใช้

เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพิ่มเตมิ  
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   ๑๑. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ การสอบถาม อาจ

ท าได้ท้ังเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถามและก าหนด  ค าถาม

เพื่อให้ได้ค าตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นค าถามท่ีกระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ ขึ้นอยู่  ว่าผู้ตรวจ

สอบตอ้งการค าตอบในลักษณะใด ทัง้นี้ ค าถามท่ีใชค้วรมลีักษณะต่อเนื่องกัน  

   ๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งท่ีต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดย

ใชค้วามรู้ความสามารถที่มอียู่ รวมถึงการใชว้จิารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีได้เห็น แลว้บันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้  

   ๑๓, การตรวจทาน เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า ความ สมเหตุสมผล 

หรือความน่าเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงท่ีปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริง  ปรากฏว่า ได้

จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานท่ีจะน ามาตรวจทาน คือตน้ขัว้เช็ค ท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันท่ีชื่อเจ้าหนี้ รายการ

ท่ีจ่าย จ านวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออ านาจสั่งจ่าย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีได้รับจากเจ้าหนี้  ซึ่งควรมีรายละเอยีด

เชน่เดียวกับตน้ขัว้เช็ค เป็นต้น  

   ๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจจะใช้ในกรณีท่ีไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่า  มี

อยู่หรือควรจะเป็น ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริง โดยเร่ิมจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณีผู้  

ตรวจสอบไมส่ามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่าง ๆ ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเตมิลงไปใน ส่วนท่ี

ขาดหายไป  

   ๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้กับผลการ 

ปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ ถ้าเกิดผลต่าง ผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดี  พอ 

หรือวา่เน่ืองจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุท่ีแท้จริงแล้ว  

   ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุ  สุดวิสัย ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของ

วิญญูชนหรือไม ่หากมิใช่ ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไขตอ่ไป ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินวา่ข้อมูล

ท่ีน ามาเปรียบเทียบ และผ่านการ ประเมินผลมาแล้วนั้น เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใด 

เพื่อให้สามารถน ามาวิเคราะห์ ประเมินผลได้  

   ท้ังน้ี ผู้ตรวจสอบตอ้งประเมนิถึงค่าความเสี่ยงท่ีเกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการ ทดสอบ

รายการดังกลา่ว เมื่อเปรียบเทียบกับผลท่ีได้รับกับคา่ใชจ้่ายท่ีประหยัดได้ 
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บทที่ ๓ 

แนวทางการตรวจสอบ 

 แนวทางการตรวจสอบดา้นการเงนิ การคลัง และการพสัดุ  

ด้านงบประมาณ  

  ๑. การจัดท าแผนยทุธศาสตรก์ารพัฒนาและแผนพัฒนาสีป่ี  

  เอกสารประกอบการตรวจสอบ ได้แก่  

   ๑. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  

   ๒. แผนพัฒนาสี่ปี  

   ๓. งบประมาณรายจา่ยประจ าปี  

   ๔. แผนการด าเนนิงาน 

  ๒. การจัดท างบประมาณ 

   เอกสารประกอบการตรวจสอบ ได้แก่  

   ๑. งบประมาณรายจา่ยประจ าปี และงบประมาณรายจา่ยประจ าปีเพิ่มเตมิ  

   ๒. เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

   ๓. ประกาศใชง้บประมาณ และประกาศการอนุมัตหิรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ด้านการเงินและการบัญช ี 

ด้านการเงิน  

 การตรวจสอบด้านการปฏบัิตงิานดา้นการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบ่งการตรวจสอบ

ออกเป็น ๖ รายการ ดังนี้คอื  

   ๑. จ านวนเงินคงเหลอื ณ วันเขา้ตรวจ  

  ๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  

  ๓. การปฏบัิตหินา้ที่ของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน  

  ๔. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

  ๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน  

  ๖. การน าสง่เงินและการน าฝากธนาคาร  

  เอกสารประกอบการตรวจสอบ ได้แก ่ 

   ๑. รายงานสถานะการเงินประจ าวัน  

   ๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร / Bank Statement / สมุดเงินฝาธนาคาร  

   ๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

   ๔. ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจัดเก็บและน าส่ง

เงิน คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน  
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    ๕. ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร  

   ๖. ตน้ขัว้เช็ค รายการการจัดท าเช็ค  

   ๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใชใ้บเสร็จรับเงิน  

   ๘. งบประมาณรายจา่ยประจ าป ีทะเบียนคุมเงินรายรับ 

รายละเอียดวิธีการตรวจสอบ  

๑. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 

   วิธีการตรวจสอบ  

  ๑. มเีงินสดคงเหลอืในตูน้ริภัยหรือไม ่หากพบว่ามใีห้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสดคงเหลอื

ท่ี ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน  

 ๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ณ วันท่ีเข้าตรวจสอบ ตรงกับสมุดเงินฝาก 

ธนาคาร หรือ Bank Statement หากไมต่รงกันให้เจ้าหนา้ที่จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อหาสาเหตุของ ผลตา่ง  

 ๓. ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงานสถานะ

การเงิน ประจ าวัน  

๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  

  วิธีการตรวจสอบ  

  ๑. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นไปตามแบบท่ีก าหนดและจัดท าเป็นปัจจุบัน  

  ๒. ให้จัดท าทุกวันท่ีมีการรับ – จ่ายเงิน  

  ๓. ตอ้งเสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันผ่านปลัด อบต. เพื่อเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  

  ๔. รายงานสถานะการเงินประจ าวันลงลายมอืช่ือครบถ้วน  

๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน  

 วิธีการตรวจสอบ  

  ๑. มกีารแตง่ตัง้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

  ๒. มคีณะกรรมการอยา่งน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตูน้ริภัย  

  ๓. มกีารแตง่ตัง้คณะกรรมการแทนช่ัวคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไมส่ามารถปฏบัิตหินา้ที่ได้  

  ๔. ปฏบัิตหินา้ที่ตามค าสั่งและลงลายมอืช่ือในรายงานสถานะการเงินประจ าวันครบถ้วน 

 ๔. การรับเงินรายได้  

 วิธีการตรวจสอบ  

  ๑. รับเงินและน าส่งเป็นเงินรายได้ครบถ้วน 

   ๒. ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจัดเก็บ และลงลายมือชื่อหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย     

   ๓. จัดท าใบน าสง่เงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน พรอ้มผู้รับเงินและผู้สง่เงินลงลายมือชื่อครบถ้วน  

  ๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ครบถ้วนถูกต้องตรงกัน  
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๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน  

 วิธีการตรวจสอบ  

  ๑. มสี าเนาใบเสร็จรับเงินตดิไว้กับเล่ม  

  ๒. การเขียนใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเตมิ หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไข ให้ขดีฆา่และให้ผู้รับเงิน 

ลงลายมือชื่อก ากับการขดีฆา่ไว้  

  ๓. มทีะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน  

 ๔. เมื่อสิ้นปีงบประมาณได้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน และจัดท ารายงานการใช้  

ใบเสร็จรับเงิน เสนอผ่านปลัด อบต. เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

  ๕. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลอืกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ตอ้งมีจ านวนถูกต้องตรงกัน  

๖. การน าส่งเงินและการน าเงินฝากธนาคาร  

  วิธีการตรวจสอบ  

   ๑. มกีารจัดท าบันทึกการับ – ส่งเงิน  

  ๒. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารท้ังจ านวนในวันนั้น หากน าฝากไม่ทัน ให้ส่งมอบเงินให้ 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้น าฝากธนาคารท้ังจ านวนในวันท าการ  ถัดไป หากท้องถิ่น

ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ให้น าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์  

   ๓. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนท่ีจัดเก็บ หรือน าส่งไม่ตรงกับวันท่ี

จัดเก็บ หรือน าส่งวันรุ่งขึ้น โดยไม่มีการบันทึกวา่รับเงินหลังปิดบัญช ีหรือมกีารน าฝากธนาคารนอ้ยกว่าจ านวน ท่ีจัดเก็บได้ 

ตอ้งให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันท่ีตรวจพบ และหากน าส่งยังไมค่รบถ้วนถือวา่ท าให้เงินขาด บัญช ี 

การจดัท าบัญชีและงบการเงิน  

  เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

   ๑. สมุดเงินสดรับ – จ่าย  

  ๒. ทะเบียนเงินรายรับ  

  ๓. สมุดบัญชแียกประเภท  

  ๔. งบการเงินประจ าเดือน  

  ๕. งบการเงิน ณ วันสิน้ปีงบประมาณ  

  ๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดอืน และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

   ๗. เทศบัญญัติ  

   วิธีการตรวจสอบ  

  ๑. จัดท าสมุดบัญชเีงินสดรับ เงนิสดจา่ย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชตีา่งๆ เป็นปัจจุบัน  

  ๒. การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ  การ

บันทึกบัญช ีการจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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  ๓. จัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพื่อเสนอผ่านปลัด อบต.น าเสนอให้ผู้บริหารทราบ และส่ง ส าเนางบ

การเงินให้ผู้ก ากับดูแล ตามแบบท่ีกรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังตอ่ไปน้ี  

    ๑) รายงานรับ – จ่ายเงิน  

   ๒) งบทดลอง  

   ๓) รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

   ๔) กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ)  

   ๕) กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม)  

   ๖) กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม)  

   ๗) กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้)  

   ๘) กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลอื  

   ๙) กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจา่ย 

  ๔. จัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นปี เพื่อแสดงผลการด าเนินงานและสรุปฐานะการเงิน เสนอให้คณะ  

ผู้บริหารทราบ และส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้ก ากับดูแลและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน ๙๐ วัน 

นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ และประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอื่น ๆ ให้ประชาชนทราบ  จัดท าตาม

แบบท่ีกรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังตอ่ไปนี้ 

     ๑) งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน  

     หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชท่ีีส าคัญ  

     หมายเหตุ ๒ งบทรัพย์สนิ  

    หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร  

    หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน  

    หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยมื  

     หมายเหตุ ๖ รายได้จากรัฐบาลค้างรับ  

       หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้คา่ภาษ ี 

     หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายได้อื่น ๆ 

     หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน  

     หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อ่ืน ๆ  

     หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยมืสะสม  

    หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพย์หมุนเวยีนอื่น ๆ  

    หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพย์ไม่หมุนเวยีนอื่น  

    หมายเหตุ ๑๔ รายจ่ายคา้งจ่าย  

    หมายเหตุ ๑๕ ฎกีาค้างจ่าย 

     หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก  
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      หมายเหตุ ๑๗ หนี้สนิหมุนเวยีนอื่น  

    หมายเหตุ ๑๘ เจ้าหนี้เงินกู้  

    หมายเหตุ ๑๙ หนี้สนิไม่หมุนเวยีนอื่น  

    หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบท้ายฯ  

    หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนส ารองเงินสะสม  

    ๒) งบแสดงผลการด าเนนิงานจ่ายจากเงนิรายรับ  

   ๓) งบแสดงผลการด าเนนิงานจ่ายจากเงนิรายรับและเงินสะสม  

   ๔) งบแสดงผลการด าเนนิงานจ่ายจากเงนิรายรับ เงนิสะสม และเงินทุนส ารองเงินสะสม  

     ๕) งบแสดงผลการด าเนนิงานจ่ายจากเงนิรายรับ เงนิสะสม เงินทุนส ารองเงินสะสม และเงนิกู้     

  ๕. ทุกสิน้ปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชรีายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ ๒๕ ของทุกปี  

เพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสม โดยท่ีทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละ ๒๕ ของทุกปี 

ดา้นการเบิกจ่าย  

  ๑. การเบิกจ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ  

   ๑) การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่าย  เพิ่มเติม 

หรือขอโอนแกไ้ขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง  

   ๒) แผนการใช้จ่ายเงิน โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน หรือรายไตรมาส ตามแบบแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรม 

ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด แลว้จัดส่งให้กองคลังก่อนวันเร่ิมตน้ของแตล่ะไตรมาส อยา่งน้อย ๒๐ วัน  

   ๓) การเบิกเงินงบประมาณรายจา่ยประจ าปงีบประมาณใด ให้เบิกได้เฉพาะปีงบประมาณนั้น รวมท้ังเงิน 

อุดหนุนท่ีรัฐบาลอุดหนุนให้โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่  - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ียังมิได้ก่อหนี้ผูกพันใน

ปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัตใิห้กันเงิน ไวต้อ่ผู้มอี านาจตามระเบียบฯ แลว้ - เป็นงบประมาณรายจา่ยท่ีได้ก่อหนี้ผูกพัน

ไวก้่อนสิน้ปีงบประมาณ และได้รับอนุมัตจิากผู้บริหาร ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปงีบประมาณถัดไป - กรณมีเีงินอุดหนุนท่ี

รัฐบาลอุดหนุนให้โดยระบุวัตถุสงค์ ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิน้ปีงบประมาณ ท่ีผ่านมา และได้บันทึกบัญชไีวแ้ลว้  

   ๔) จัดท าทะเบียนคุมฎกีาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดท าเช็ค  

   ๕) หัวหน้าหนว่ยงานผู้เบิก เป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีก าหนด  

  ๖) หนา้ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้อง ครบถ้วน และหลักฐานการเบิก 

หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกตอ้งด้วย  

  ๗) การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับทรัพย์สนิ

หรือ ตรวจรับงาน  

   ๘) การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค  

   ๙) สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดท าเช็ค ตน้ขัว้เช็ค Bank Statement ถูกต้อง ตรงกัน  

   ๑๐) หลักฐานการจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน ได้รับรองการจ่าย และใบส าคัญคู่จ่าย หัวหน้าหน่วยงานคลัง 

รับรองความถูกตอ้ง  
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   ๑๑) เงินท่ีเบิกถ้าไมไ่ด้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หนว่ยงานผู้เบิกน าสง่คืนหนว่ยงานคลังภายใน ๑๕ วัน นับ

จาก วันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  

   ๑๒) การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค  

  เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

   ๑. เทศบัญญัติ  

  ๒. แผนการใชจ้่ายเงินขององค์กร และของหนว่ยงานผู้เบิก  

  ๓. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ  

  ๔. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

  ๕. ฎกีาเบิกจ่ายเงิน  

  ๖. รายงานการจัดท าเช็ค  

  ๗. สมุดเงินสดจ่าย ตน้ขัว้เช็ค และ Bank Statement 

  ๒. การเขยีนเช็คสั่งจ่าย  

   วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) เช็คสั่งจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก 

และขีดคร่อมเช็ค  

    ๒) สั่งจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินต่ํากว่า ๒,๐๐๐ บาท ห้ามออกเช็คสั่ง

จ่ายเงินสด  

   ๓) เช็คสั่งจา่ย ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อบต.ตอ้งร่วมลงนามด้วยทุกครัง้  

   เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑) เช็ค / ตน้ขัว้เช็ค  

   ๒) ฎกีาเบิกจ่ายเงิน  

   ๓) หนังสือแจ้งรายช่ือผู้ลงนามในการส่ังจ่ายเช็คให้กับธนาคาร 

  ๓. การยมืเงินงบประมาณ  

   วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) มงีบประมาณเพ่ือการนัน้แลว้  

   ๒) สัญญายืมเงินตามแบบท่ีก าหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งท่ี

ได้ก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้องรวมท้ังเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงิน หรือ ยินยอม

ให้องค์กรหักเงินเพื่อชดใช้เงินยมืนัน้  

   ๓) ผู้ยืมไมม่เีงินยมืค้าง และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าท่ีต้องปฏบัิตงิานนัน้ ๆ ห้ามยืมแทนกัน  

   ๔) ตอ้งได้รับการอนุมัตใิห้จ่ายเงินยมืตามสัญญาเงนิยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  
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    ๕) บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกคร้ัง โดยให้ผู้ยืม ผู้ส่งใช้ ลง

ชื่อใน ทะเบียนเงินยมืส าหรับรายการน้ัน ๆ  

   ๖) ส่งใชใ้บส าคัญและเงนิเหลอืจ่าย (ถ้าม)ี ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

   ๗) ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม ได้ติดตามผู้ส่งใช้เงินยืม และหากผู้ยืมไม่ส่งใช้ ผู้บริหารท้องถิ่นสั่ง

การให้ผู้ยืมส่ง ใชอ้ย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน  

   ๘) กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็น

หลักฐาน  

   ๙) ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้ว มีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน 

และให้ ปฏบัิตติามค าทักท้วงภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีได้รับค าทักท้วง  

   เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑) ทะเบียนลูกหนีเ้งินยมืงบประมาณ  

   ๒) สัญญาเงนิยืม  

   ๓) ฎกีาเบิกเงินยมืงบประมาณ และเอกสารประกอบ  

   ๔. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) ได้รับอนุมัตใิห้ไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

      - ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ

ประธานสภา  

     - ผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษา 

นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กร  

ปกครองส่วนท้องถิ่น 

     - ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมี

ค า รับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามงีบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจ่าย  

    - กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่น

หรือ ประธานสภาทอ้งถิ่น เดินทางไปราชการ ประชุม อบรม หรือสัมมนา ให้ถอืว่าได้รับอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการแล้ว ไม่ 

ตอ้งขออนุมัตติอ่ผู้วา่ราชการจังหวัดอีก แต่เพยีงแจง้ให้ผู้วา่ราชการจังหวัดทราบ  

    ๒) การตรวจสอบค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ  

     - ค่าเบ้ียเลีย้งเดินทาง ให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจ านวนเงินและเงื่อนไขท่ีกรมสง่เสริม

การ ปกครองท้องถิ่นก าหนด โดยให้นับเวลาเดินทางตั้งแต่เวลาออกจากสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีราชการปกติ จนกลับถึง  

สถานท่ีอยู ่หรอืสถานท่ีปฏบัิตริาชการ แลว้แต่กรณี  
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    - เวลาเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่  

ชั่วโมง หรือเกินย่ีสบิสี่ช่ัวโมงให้ถอืเป็นหน่ึงวัน หากกรณีท่ีมีการพักแรม หากนับไมถ่ึงย่ีสบิสี่ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงน้ัน นับได้

เกินสบิสองชั่วโมงให้ถือเป็นหน่ึงวัน หากนับได้ไม่เกินสบิสองชั่วโมง แตเ่กินหกช่ัวโมงขึ้นไปให้ถอืเป็นคร่ึงวัน  

   - การเดินทางไปราชการในกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกตติ้องพักแรม

ใน ยานพาหนะ หรือพักแรมในท่ีพักซึ่งทางราชการจัดท่ีพักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะ  

เหมาจ่าย หรือลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะ 

เดียวกันท้ังคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องท่ีท่ีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว ให้ผู้เดินทางไป  

ราชการเบิกค่าเชา่ที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

    - การเดินทางไปราชการโดยปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้โดย 

ประหยัด ในกรณีท่ีไม่มยีานพาหนะประจ าทาง หรือมแีตต่อ้งการความรวดเร็ว เพื่อประโยชนแ์ก่ราชการ ให้ใช้ ยานพาหนะ

อื่นได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง หรือหลักฐานการขอเบิก  เงินค่าพาหนะ

นัน้  

    - การเดินทางข้ามเขตจั งหวัดระหว่างกรุง เทพมหานครกับจั งหวัด ท่ีมี เขตติดต่อกับ  

กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดท่ีผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าท่ีจ่ายจริง  แต่

ต้องไม่เกินเท่ียวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงิน เท่ียวละไม่เกิน  ๕๐๐ 

บาท - การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่น จึงมี  สิทธิเบิกเงินชดเชย

เป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย ให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ตามความ  จ าเป็น เหมาะสม และ

ประหยัด รถยนต์สว่นบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตส์่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท ให้ค านวณระยะทางเพื่อ

เบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางกลวงในระยะทางสั้นและทางตรง ซึ่งสามารถ  เดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย 

ในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงาน อื่นตัดผ่าน เช่น เส้นทางของ อบต. ใน

กรณท่ีีไม่มเีส้นทางของกรมทางหลวงและของหนว่ยงานอื่น ให้ผู้เดินทางเป็นผู้ รองรับระยะทางในการเดินทาง  

    - การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังตอ่ไปน้ี  

     (๑) ชัน้ธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๙ หรือต าแหนง่ท่ีเทียบเท่าขึน้ไป  

    (๒) ชัน้ประหยัดหรือชัน้ตํ่าสุด  

      (ก) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือต าแหนง่ท่ีเทียบเท่า 

     (ข) ผู้ด ารงต าแหน่งต่ํากวา่ท่ีระบุใน (ก) เฉพาะกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน เพื่อ ประโยชน์

ตอ่ทางราชการ และได้รับอนุมัตจิากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

     (๓) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จะเบิกค่าใชจ้่ายได้ไมเ่กินค่าใชจ้่ายใน การ

เดินทางภาคพืน้ดนิในระยะเดียวกัน ตามสทิธิซึ่งผู้เดินทางจะพงึเบิกได้  

   ๓) การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน ไปรักษาการใน

ต าแหนง่หรือ รักษาราชการแทน เพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแหง่ใหม ่เบิกค่าใชจ้่ายได้  
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    ๔) การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้

เดินทางไป ราชการประจ า ในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ  

   ๕) การเดินทางไปตา่งประเทศช่ัวคราว  

   ๖) เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการ อาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชี

รายการประมาณ ค่าใชจ้่ายในการเดินทาง  

   ๗) การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่ายและ

เงินเหลอืจ่าย (หากมี) ต่อองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด และให้เบิกจากงบประมาณประจ าปท่ีีเดินทางไปราชการ   

   ๘) “การเบิกค่าเช่าท่ีพักเท่าท่ีจ่ายจริง” ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้ง

รายการของ โรงแรม หรือท่ีพักแรมท่ีมีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าท่ีรับเงินของ

โรงแรม หรือท่ีพักแรม ลงลายมอืช่ือ วัน เดอืน ปี และจ านวนเงินท่ีได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเชา่ที่พักก็ได้  

  ๕. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

     - โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน  

    - ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน  

     - หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานท่ีจะเขา้ศกึษาดูงาน  

     - ใบเสร็จรับเงิน  

     - รูปภาพในการฝึกอบรม  

     - หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

     ๒. รายงานผลการเข้ารับการฝกึอบรม วิธีการตรวจสอบ  

     ๑) มเีอกสารประกอบการเบิกจ่ายอยา่งครบถ้วน เชน่ ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับ

จาก หนว่ยงานท่ีจะเขา้ศกึษาดูงาน  

     ๒) ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน ต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการ

อบรม  

     ๓) การอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ ต้องเป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ี

เกี่ยวข้อง กับการฝึกอบรมในครั้งนัน้  

     ๔) มงีบประมาณเพียงพอเพื่อการน้ัน  

     ๕) กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอื่น ให้ตรวจสอบแบบแสดง

เจตจ านงตาม แบบท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 

     ๖) กรณี ท่ี  อปท. จัดอบรมเอง ค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรมให้ เ ป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหนา้ที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗  
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     ๗) การจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ  

กระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการพัสดุฯ  

     ๘) จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน ๖๐ วัน 

    ๖. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

     ๑) ฎกีาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

     ๒) สมุดลงเวลาในการปฏบัิตงิาน  

     ๓) รายงานการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการ  

    วิธีการตรวจสอบ  

     ๑) ฎกีาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

     ๒) มคี าสั่งอนุมัตใิห้ปฏบัิตริาชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรอืผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  

     ๓) มงีบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏบัิตงิานเพยีงพอ  

     ๔) การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดตามหนังสอืสั่งการ  

     ๕) การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร และตามหลักฐานการเบิก

จ่ายเงินตอบ แทนการปฏบัิตงิานนอกเวลา 

      ๖) มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไม่สามารถเบิกจ่ายเงิน

ค่าตอบแทนได้ หรือไม ่เช่น การอยูเ่วรรักษาการณ ์หรอืการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการไม่เต็มจ านวนชั่วโมง  

     ๗) มีการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ภายใน ๑๕ 

วัน นับแต ่วันท่ีเสร็จสิ้นการปฏบัิตงิาน  

   ๗. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอื่น  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑) ฎกีาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

     ๒) งบประมาณรายจา่ยประจ าปี  

    ๓) รายงานโครงการท่ีผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจายอ านาจ

ระดับจังหวัด  

    ๔) โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

    ๕) บันทึกข้อตกลง  

    ๖) รายงานผลการด าเนนิการ 

     วิธีการตรวจสอบ  

    ๑) การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เป็นไปตามหนังสอืกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ท่ี มท 

๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เร่ือง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงิน 

อุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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    ๒) การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นภารกิจท่ีอยูใ่นอ านาจหน้าท่ี อปท. เป็นผู้สนับสนุน และประชาชน

ใน เขตพื้นท่ีได้รับประโยชน์ 

    ๓) มกีารก าหนดโครงการท่ีจะให้การสนับสนุนไวใ้นงบประมาณรายจา่ยประจ าปี  

    ๔) ฎกีาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นไปตามระเบียบฯ การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงิน 

และ การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเตมิ  

    ๕) กรณกีารอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ส่วนราชการ หรือหนว่ยงานอื่นของรัฐ 

มี รายละเอยีด ดังนี ้ 

     - โครงการดังกล่าว ได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจาย

อ านาจ ระดับจังหวัด ยกเว้นภารกิจด้านการศึกษาหรอืดา้นสาธารณสุข 

      - โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุน ในโครงการแสดงให้เห็นถึงกิจกรรม และมีการแบ่งส่วน

งบประมาณ ของตนเอง และส่วนท่ีจะขอรับการสนับสนุนอย่างชัดเจน 

      - การสนับสนุน กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดสามารถให้การสนับสนุนเป็นเงิน หรือ

ก่อสร้าง อาคารได้ แต่หากเป็น อบต. และองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่สามารถให้การสนับสนุนเป็นเงินหรือก่อสร้างได้ 

ท าได้ เพียงการซ่อมแซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้างอื่น ๖) ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรประชาชน องค์กรการ

กุศล และองค์กรท่ีจัดตัง้ตามกฎหมาย  

     - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นการเบิกจ่ายให้กับองค์กรประชาชน องค์กรการกุศล และ

องค์กรท่ี จัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ท่ี มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ 

เร่ือง การตัง้งบประมาณรายจา่ยและการใช้จา่ยงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

     - โครงการขอรับการสนับสนุนขององค์กรประชาชน (กลุ่มหรือชุมชน) โดยในโครงการจะต้อง 

สามารถเสริมสร้างความเข้มแข็ง โดยมีลักษณะของการแก้ไขปัญหาความยากจน และส่งเสริมให้ประชาชนมรีายได้ เพิ่มขึ้น 

และน าไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเอง โดยไม่ใช่การสนับสนุนในโครงการท่ีมี  ลักษณะเป็น

เงินทุนหมุนเวียน เช่น การอุดหนุนเพื่อน าไปเป็นทุนกู้ยืม หรือสมทบกองทุนต่าง ๆ หรือการซื้อเสื้อผ้า  เคร่ืองแต่งกาย หรือ

ให้เป็นเงินรางวัล เป็นต้น - การจัดท าบันทึกข้อตกลง ต้องมีผู้แทนหน่วยงานไม่น้อยกว่า ๓ คน - หน่วยงานท่ีขอรับการ

สนับสนุน ได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินให้ อปท.  

     - รายงานผลการด าเนินงานท่ีหน่วยงานท่ีขอรับการอุดหนุนรายงานให้ อปท. ภายใน ๓๐ วัน 

นับ แต่โครงการแล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่าการใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าว เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ  

ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ  

     - หากหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ให้ อปท. พิจารณาไม่ตั้ง 

งบประมาณอุดหนุนในครัง้ตอ่ไป  

     - การติดตามและประเมินผลการด าเนนิงาน หากหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนนิการ

ให้ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ อปท. เรียกเงนิเท่าจ านวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืน  
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  ๘. การเบิกจ่าใช้จ่ายในการจัดงานต่าง ๆ  

   เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑) ฎกีาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

    ๒) โครงการจัดงาน  

    ๓) งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

   วิธีการตรวจสอบ  

    ๑. โครงการของการจัดงานนัน้ ๆ โดยต้องค านึงถึงเร่ืองดังตอ่ไปน้ี  

     - โครงการของการจัดงานนัน้ ๆ ตอ้งต้ังอยูใ่นเทศบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี  

     - อ านาจหนา้ที่ การจัดท าโครงการการจัดงานตา่ง ๆ  ตอ้งอยูใ่นอ านาจหน้าท่ี หรือมี กฎหมาย

ให้อ านาจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดท าได้  

     - องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น ตอ้งก าหนดกจิกรรมท่ีจะด าเนินการไว้ในโครงการจัดงาน โดย 

กิจกรรมท่ีจัดในงานนั้น ๆ ควรเป็นในลักษณะการส่งเสริมและสนับสนุน ที่ให้ประโยชน์ บ ารุงรักษาศิลปะ จารีต  ประเพณี 

ภูมิปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่น หรือการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในท้องถิ่น อันเป็น  การจัดบริการ

สาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตน ตามท่ีกฎหมายก าหนด เช่น การจัดกิจกรรมใน  เชิงให้ความรู้อัน

เป็นประโยชน ์หรือเป็นกิจกรรมท่ีสง่เสริมให้ประชาชนเห็นความส าคัญ และรักษาไว้ซึ่งศลิปะ ประเพณี และวัฒนาธรรมอัน

ดีของท้องถิ่น เป็นต้น  

    - การด าเนินการตามโครงการจัดงานต่าง ๆ ต้องค านึงถึงผลประโยชน์ท่ีประชาชนได้รับเป็น

ส าคัญ - โครงการจะตอ้งระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอยา่งชัดเจน ดังนัน้ กิจกรรมท่ีด าเนนิการตาม โครงการจัดงานนั้น 

จะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ด าเนินการ กิจกรรมดังกล่าวจะท า  ให้โครงการดังกล่าวไม่

บรรลุวัตถุประสงค์  

    - หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบรางวัล มูลค่าของรางวัลต้องมี

สัดสว่น ท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ  

    - การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงาน จะต้องเบิกจ่ายเท่าท่ีจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด  

- จ าเป็น หมายถงึ ตอ้งเป็นอยา่งนั้น ตอ้งท า ขาดไมไ่ด้ ดังนัน้กิจการท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท า จึงตอ้งเป็นกิจการท่ี

จ าเป็น ขาดไมไ่ด้  

    - ประหยัด หมายถงึ ยับยัง้ ระมัดระวัง ใชจ้่ายแต่พอควรแก่ฐานะ  

    - ค านึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

     ๒. การเบิกจ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายอยา่ง ครบถ้วน ในกรณีท่ีต้องมกีารจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตา่ง ๆ จะต้องมกีารจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ 

โดย ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ด าเนินการจัดหา ไม่ใช่การยืมเงินงบประมาณท้ัง  

โครงการ    

    ๓. ตามฎกีาเบิกจ่ายเงิน ควรมรูีปภาพในการด าเนนิการตามโครงการมาประกอบการเบิกจ่าย   
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   ๙. การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา  

    วิธีการตรวจสอบ  

     ๑. การเบิกจ่ายเงินในการแขง่ขันกีฬา ตอ้งเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ตามท่ีระเบียบฯ ก าหนด  

     ๒. การด าเนนิการตามโครงการแข่งขันกีฬา จะตอ้งมีประชาชนเข้ามามสี่วนร่วมในการแข่งขัน

กีฬาดว้ย  

     ๓. การจัดซื้ออุปกรณใ์นการแขง่ขันกีฬา มกีารจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ ฯ  

     ๔. มีการจัดท าบัญชีควบคุมรายรับ – จ่ายวัสดุ โดยแสดงรายการและจ านวนวัสดุท่ีได้รับ มี

หลักฐานให้ผู้รับ ลงลายมือชื่อรับไวใ้นทะเบียน 

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

     ๑. ฎกีาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

     ๒. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา 

     ๓. รายช่ือนักกีฬา  

     ๔. ก าหนดการแขง่ขันกีฬา  

     ๕. ลายมอืช่ือนักกีฬาท่ีรับเสื้อกีฬา  

     ๖. รูปภาพกิจกรรมการแขง่ขันกีฬา  

  ด้านเงินสะสม  

   ๑. เงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม 

     เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

     ๑. งบการเงิน ณ วันสิน้ปีงบประมาณ  

     ๒. งบประมาณรายจา่ยประจ าปี  

     ๓. สมุดบัญชแียกประเภท  

    ๔. งบทดลองประจ าเดือน  

    วิธีการตรวจสอบ  

     ๑. ทุกสิ้นปีงบประมาณ ได้ปิดบัญชีรายรับ – รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้

ร้อยละย่ีสบิห้า ของทุกป ีเพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสม โดยท่ีทุนส ารองเงินสะสมนี้ ให้เพิ่มขึ้นร้อยละย่ีสบิห้าของทุกปี  

     ๒. ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสม ต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลอืให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ   

     ๓. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินจากเงนิสะสม เป็นไปตามเงื่อนไขดังตอ่ไปน้ี  

     - กรณสีภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมคีวามจ าเป็น และไมส่ามารถโอน

เงิน งบประมาณรายจ่าย เนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่ง  

ตอ้งเป็นกิจการดงัตอ่ไปน้ี  

     ๑) ตอ้งเป็นกิจการตามอ านาจหนา้ที่ ซึ่งเกี่ยวกับดา้นบริการชุมชนและสังคม  
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     ๒) กิจการท่ีเป็นการเพิ่มพูนรายได้  

    ๓) หรือกิจการท่ีจัดท าเพ่ือบ าบัดความเดอืดร้อนของประชาชน  

    ๔) ตอ้งเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด   

     ๕) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนสง่เสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แตล่ะประเภทตาม 

ระเบียบแลว้ 

      ๖) เมื่อได้รับการอนุมัตใิห้จ่ายขาดเงินสะสมแลว้ ตอ้งด าเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายให้

เสร็จ ภายในระยะเวลาไมเ่กินหน่ึงปีถัดไป หากไมด่ าเนนิการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนัน้เป็นอันพับไป กรณผีู้บริหารท้องถิ่น

อนุมัตใิห้ใชจ้่ายเงินสะสมได้ ดังต่อไปนี้  

      ๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดอืนพนักงานส่วนท้องถิ่น  

     ๒) สิทธิประโยชนข์องพนักงาน ลูกจ้าง และผู้บริหาร ฯลฯ  

     ๓) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้

ตามความ จ าเป็นในขณะนั้น โดยค านงึถึงฐานะการเงินการคลังขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นน้ัน 

      ๔) การจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสม จะกระท าได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนท่ีเหลือ มีไม่

เพียงพอ ต่อการบริหาร ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด ในกรณีท่ีปีใดองค์กร

ปกครอง ส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละยี่สิบห้าของท้องถิ่น อาจน ายอดเงินส่วนท่ีเกินไปใช้จ่ายได้ 

โดย ได้รับอนุมัตจิากสภาท้องถิ่น ภายใตเ้งื่อนไขตามขอ้ 3 

   ๒. การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยมืเงินสะสม  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

     ๑. งบประมาณรายจา่ยประจ าปี  

     ๒. สมุดบัญชแียกประเภท  

    ๓. งบทดลองประจ าเดือน  

    วิธีการตรวจสอบ  

    การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยมืเงินสะสม ได้กระท าในกรณดีังตอ่ไปน้ี  

      ๑. มีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ ให้น าเงิน

สะสม ทดรองจ่ายไปก่อนได้  

      ๒. ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงค์ แต่ยังไม่ได้รับเงิน ให้ยืมเงิน

สะสม ทดรองจ่ายได้ และบันทึกบัญชสี่งใชเ้งินยมื ยกเวน้งบลงทุน  

      ๓. กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้ โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่น 

และส่ง ใชเ้งินยมืสะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  

     ๔. ผู้รับบ านาญย้ายภูมิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบ านาญไปท่ีใหม่ องค์กร

ปกครองส่วน ท้องถิ่น อาจยมืเงินสะสมทดรองจ่ายได้ โดยอ านาจผู้บริหารท้องถิ่น และบันทึกบัญชสี่งใชเ้งินยมื  
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  ด้านพัสดุ  

     ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ในราชกิจจา-

นุเบกษา เมื่อวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ และจะมผีลใช้บังคับในวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐  

    หลักการตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ต้อง  

ก่อให้เกิดประโยชนส์ูงสุดแกห่นว่ยงานของรัฐ และตอ้งสอดคลอ้งกับหลักการ ดังต่อไปนี้  

     ๑) คุ้มคา่  

     ๒) โปร่งใด  

     ๓) มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล  

     ๔) ตรวจสอบได้ วธีิการจัดซือ้จัดจ้างตามมาตรา ๕๕ อาจกระท าได้โดยวิธี ดังตอ่ไปน้ี  

      ๑) วธีิประกาศเชญิชวนท่ัวไป ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไปท่ีมี 

คุณสมบัตติรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นขอ้เสนอ  

      ๒) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการ ท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตาม เงื่อนไขท่ีหนว่ยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไมน่้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการ

ท่ีมี คุณสมบัตติรงตามท่ีก าหนดน้อยกวา่สามราย  

      ๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ ท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตาม เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมท้ังการ

จัดซือ้จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอ้ย ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ท่ีออกตามความในมาตรา ๙๖ 

วรรคสอง  

   มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หนว่ยงานของรัฐ เลอืกใช้วิธีประกาศเชญิชวนท่ัวไปก่อน เวน้แต่   

     ๑) กรณดีังตอ่ไปน้ี ให้ใชว้ธีิคัดเลอืก  

      (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ

คัดเลอืก      

     (ข) พัสดุท่ีต้องการจัดซือ้จัดจ้าง มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพเิศษ หรือซับซ้อน หรือต้องผลิต 

จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการท่ีมีฝีมอืโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูง  และ

ผู้ประกอบการนัน้มจี านวนจ ากัด  

      (ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้น อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจ

คาดหมายได้ ซึ่งหากใชว้ธีิประกาศเชญิชวนท่ัวไปจะท าให้ไม่ทันต่อความตอ้งการใชพ้ัสดุ  

      (ง) เป็นพัสดุ ท่ีโดยลักษณะของการใชง้าน หรือมขี้อจ ากัดทางเทคนคิท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ

เป็น การเฉพาะ 

       (จ) เป็นพัสดุท่ีจ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ

ระหว่าง ประเทศ 
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     (ฉ) เป็นพัสดุท่ีใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ  

หรือท่ีเกี่ยวกับความม่ันคงของประเทศ 

      (ช) เป็นงานก่อสร้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน

จึง จะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เคร่ืองยนต ์เคร่ืองไฟฟา้ หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์  

     (ซ) กรณอีืน่ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

   ๒. การจัดซื้อจัดจ้างให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงได้ ดังนี้  

     (ก) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนัน้ไม่ได้รับการคัดเลอืก 

      (ข) การจัดซือ้จัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหนา่ย ก่อสร้าง หรอืให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินใน 

การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไมเ่กินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

     (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการ  

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการ ซึ่งเป็นตัวแทนจ าหนา่ยหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงราย เดียว

ในประเทศไทย และไมม่พีัสดุอ่ืนท่ีจะใชท้ดแทนได้ 

      (ง) มคีวามจ าเป็นต้องใชพ้ัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัตภิัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด 

โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก  

อาจก่อให้เกิดความลา่ชา้ และอาจท าให้เกิดความเสียหายอยา่งรา้ยแรง  

     (จ) พัสดุท่ีจะท าการจัดซือ้จัดจ้าง เป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน 

แล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติม เพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า  ของ

พัสดุท่ีท าการจัดซือ้จัดจ้างเพิ่มเตมิจะต้องไมสู่งกว่าพัสดุท่ีได้ท าการจัดซือ้จัดจ้างไวก้่อนแลว้  

     (ฉ) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ

หนว่ยงาน ของต่างประเทศ  

     (ช) เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดนิหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

     (ซ) กรณอีื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

     รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช) ให้เป็นพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือ

สนับสนุน ตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ช) เป็นพัสดุท่ีรัฐต้องการสง่เสริมหรือสนับสนุน

ตาม มาตรา ๖๕ (๔) แลว้ เม่ือหนว่ยงานของรัฐจะท าการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุน้ัน ให้ใชว้ธีิเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ช) ก่อน  

   ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ หรือมีกิจกรรมท่ีตอ้งปฏบัิติในต่างประเทศ จะท าการจัดซื้อ จัด

จ้างโดยใชว้ธีิคัดเลอืกหรือวธีิเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใชว้ธีิประกาศเชญิชวนท่ัวไปก่อนก็ได้  

   รัฐมนตรีอาจออกระเบียบ เพื่อก าหนดรายละเอยีดอื่นของการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุตามวรรคหนึ่ง เพิ่มเติม

ได้ตามความจ าเป็นเพื่อประโยชนใ์นการด าเนินการ  

   ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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   วิธีการตรวจสอบ  

    รถส่วนกลาง ได้แก่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพื่อกิจการส่วนรวมขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงรถท่ีใช้ในการบริการประชาชนในหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถดับเพลิง 

รถบรรทุกน้ํา รถขยะ และเครื่องจักรกล  

    รถประจ าต าแหน่ง ได้แก่ รถยนต์ท่ีจัดให้แก่ผู้บริหาร หรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กร

ปกครองส่วน ท้องถิ่น ให้มีได้ไม่เกินต าแหน่งละ ๑ คัน หากด ารงต าแหน่งหลายต าแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียงต าแหน่งเดียว 

และให้ใช ้จนกว่าจะพ้นจากต าแหน่ง  

    - มีการจัดท าบัญชีแยกประเภทรถ รถประจ าต าแหน่ง (แบบ ๑) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง 

(แบบ ๒) 

     - ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจและก าหนด

เกณฑ์การใช้ สิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน เพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง และตรวจสอบของ

เจ้าหนา้ที ่ฝ่ายตรวจสอบ  

    - ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ใช้ภายใน

เขตองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใชน้อกเขตถ้าเป็นรถยนต์สว่นกลางตอ้งได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่น ส าหรับ

รถ ประจ าต าแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ด ารงต าแหน่งนั้นตามความจ าเป็น ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง  

(แบบ ๓)  

    - ตรวจสอบการจัดท าสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/

รถรับรอง ประจ ารถแตล่ะคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความเป็นจริง 

     - กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง 

ผู้รับผิดชอบตอ้ง รายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ ๕)  

    - ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าสมุดแสดง

รายการซ่อม บ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖)  

    - ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้

องคก์รปกครอง ส่วนท้องถิ่น ก าหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลงิท่ีจะจ่ายให้รถยนต์แตล่ะคันไว ้โดยรถส่วนกลางและรถรับรอง 

ให้เบิกจ่าย จากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถประจ าต าแหนง่ให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน้ํามันเชื้อเพลงิ  

    - ตราเคร่ืองหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเคร่ืองหมายประจ าและอักษรชื่อ

เต็มของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาดกว้างยาว ไม่น้อย

กว่า๑๘ เซนติเมตร และอักษรชื่อให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ เซนติเมตร หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๗.๕ เซนติเมตร 

ตดิไว้ข้างนอกรถสว่นกลางท้ังสองข้าง ส าหรับรถจักรยานยนตใ์ห้ลดขนาดลงตามสว่น 

     - ตรวจสอบการเก็บรักษารถ  

    - รถประจ าต าแหนง่ อยูใ่นความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด ารงต าแหน่ง  

    - รถส่วนกลาง / รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท.  
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    - รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้อนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาท่ีอื่นเป็นการ

ชั่วคราว ได้ ในกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่มีสถานท่ีท่ีปลอดภัยเพยีงพอ หรือมรีาชการจ าเป็นเร่งดว่น  

    - กรณีน ารถส่วนกลางไปเก็บไว้ท่ีอื่น หากสูญหาย ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่องคก์ร  

ปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่จะพสิูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังอยา่งดีแล้ว และการสูญหาย มิได้เกิดจากความ  ประมาท

และให้รายงานตามแบบ ๕  

  ด้านการควบคุมภายใน  

   วิธีการตรวจสอบ  

    ๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม

ประเมินผล การควบคุมภายใน  

    ๒. ตรวจสอบว่าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหนังสือแจ้งให้ทุกส านัก/กอง จัดท า  

รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  

    ๓. ตรวจสอบค าสั่งแบง่งาน ทุกส านัก/กอง มีค าสั่งแบ่งงานชัดเจน  

    ๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน และการประเมินผลการควบคุม 

ภายใน ดังนี้  

  ระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง)  

    (๑) รายงานผลการประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑)  

    (๒) รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๒) ระดับองค์กร (๑) 

หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.๑) (๒) รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม

ภายใน (แบบ ปอ.๒)  

    (๓) รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.๓)  

     (๔) รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ 

ปส.) (กรณอีงค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีผู้ตรวจสอบภายใน)  

    (๕) ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีการวิเคราะห์และประเมินความเพียงพอของ

ระบบ การควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕ องคป์ระกอบ ดังนี้  

     ๑) สภาพแวดลอ้มการควบคุม  

     ๒) การประเมินความเสี่ยง  

     ๓) กิจกรรมการควบคุม  

     ๔) สารสนเทศและการสื่อสาร  

     ๕) การตดิตามประเมินผล 

     (๖) ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น น ากิจกรรมความเสี่ยงท่ีมีนัยส าคัญ จ านวน ๙ 

กิจกรรม มาด าเนินการควบคุมและบริหารความเสี่ยง อยา่งน้อย ๕ กิจกรรม  
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    (๗) ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.๑) 

ต่อ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดนิ และผู้ก ากับดูแล ภายใน ๙๐ วัน นับแตว่ันสิน้ปีงบประมาณ  

  การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  

   การรวบรวมหลักฐาน  

    หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ท่ี  ผู้

ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบ มีความถูกต้อง  

น่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบ ควรประกอบด้วยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความ

เพยีงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถอืได้และจัดหามาได้ (Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความม ีประโยชน ์(Usefulness)    

    การจัดท ารายงานและตดิตามผล  

    การจัดท ารายงาน  

     การจัดท ารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ 

ขอบเขต วธีิปฏบัิตงิาน และผลการตรวจสอบข้อมูลท้ังหมดทุกขั้นตอน  

     สรุปข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงท่ีส าคัญและการควบคุม รวมท้ังเร่ืองอื่น ๆ ท่ี 

ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหาร หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาแก้ไข  ปรับปรุง

ตอ่ไป  

     สรุปลักษณะของรายงานที่ดี  

     ๑) ถูกต้อง (Accuracy) รายงานการปฏบัิตงิานมคีวามถูกต้อง ข้อความทุกประโยค ตัวเลขทุกตัว 

เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานท่ีน่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว การอ้างอิงทุก  คร้ัง

ตอ้งมีเอกสารหลักฐานประกอบ และสามารถให้ค าอธิบายแลว้พสิูจน์ขอ้เท็จจริงได้ทุกเร่ือง  

     ๒) ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของผู้

ตรวจสอบ หรือ สิ่งท่ีต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหรือ

อธิบายเพิ่มเตมิ  

     ๓) กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพูดท่ีฟุ่มเฟือยหรือสิ่งท่ี

ไมใ่ช ่สาระส าคัญ และสิ่งท่ีไม่เกี่ยวข้องโดยตรงกับเร่ืองท่ีจะรายงานออกไป  

     ๔) ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาท่ีเหมาะสม ทันต่อการแก้ไข 

สถานการณ์ ผู้ตรวจสอบภายในความพจิารณาว่าสิ่งท่ีตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด  

     ๕) สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพ และความจริงใจ

ของผู้ ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงาน ก่อนท่ีจะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่าง ๆ ท่ีต้องการให้

ปรับปรุง ท าให้ผู้อ่านคลอ้ยตามค าแนะน า และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมอืในการแก้ไขปรับปรุง  
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    ๖) จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงาน ควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตัง้แตต่้นจนจบ โดยการใช้ 

รูปแบบถ้อยค าและศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับ และเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหา หรือข้อแนะน าท่ีผู้  

ตรวจสอบภายในเสนอในรายงาน โดยช้ีให้เห็นปัญหา ประโยชนร่์วมกัน และประโยชนต์อ่องค์กร 

   รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  

    ๑. การรายงานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวธีิการรายงานท่ีมีลักษณะเป็นทางการ 

ใช้รายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะตอ้งจัดท ารายงาน  สรุปผล

การตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะ เป็นลายลักษณอ์ักษรเสนอตอ่ผู้บริหาร  

    ๒. การรายงานดว้ยวาจา (Oral Report) แบ่งเป็น ๒ แบบ คือ  

     ๒.๑ การรายงานดว้ยวาจาท่ีไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใชก้ับรายงานท่ีตอ้งกระท าโดยเร่งด่วน 

เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีท่ีควรแจ้งให้ผู้บริหาร หรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีท่ีตรวจพบ เพราะ หาก

ปล่อยให้ลา่ชา้อาจมีความเสียหายมากขึน้  

     ๒.๒ การรายงานด้วยวาจาท่ีเป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงาน และมีการ  

น าเสนอด้วยวาจา ประกอบรายงานแบบเป็นทางการ และรายงานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษร โดยท่ัวไปประกอบด้วย  

สาระส าคัญ ดังนี ้ 

     ๑) บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงาน ควรจัดท าบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงานท่ีจะ 

น าเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุมเนื้อหาของ  

รายงานท้ังหมด แสดงขอ้เท็จจริงหรือข้อบกพร่องท่ีเกิดขึน้ ผลกระทบท่ีมีต่อองค์กร ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง โดย

ไมต่อ้งแสดงเหตุผลประกอบ แตเ่ป็นขอ้มูลท่ีเพยีงพอให้ผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได้  

     ๒) บทน า (Introduction) คือ ส่วนแรกของรายงานท่ีบอกให้ทราบว่า ผู้ตรวจสอบภายในได้  

ตรวจสอบเร่ืองอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีก าหนดไว้ หรือเป็นการตรวจสอบ กรณี

พเิศษ  

    ๓) วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้อ่านรายงาน

ตดิตาม ประเด็นได้สะดวก และคาดการณ์ได้วา่จะทราบขอ้มูลใดบา้งเม่ืออา่นรายงานจบ  

    ๔) ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีได้ท าการตรวจสอบว่ามีมาก

น้อย เพียงใด มีข้อจ ากัดอะไรบ้างท่ีผู้ตรวจสอบายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต้อชะลอการตรวจสอบไว้ก่อน พร้อม  

เหตุผลประกอบ  

    ๕) สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนส าคัญของรายงานผลการปฏิบัติงาน ที่แสดงถึง 

ข้อเท็จจริงท่ีตรวจพบ ทัง้ในดา้นดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วธีิการด าเนินการแก้ไข รวมท้ังความเห็นของผู้รับการตรวจ  

    ๖) ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะท่ีผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหาร 

หรือหัวหน้าหนว่ยรับตรวจ เพื่อสั่งการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมลีักษณะสร้างสรรค์ และสามารถน าไปปฏบัิตไิด้  

    ๗) ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐาน 

สนับสนุนเพยีงพอ ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านัน้  

    33 
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     ๘) เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผล ดังนั้น 

รายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดท่ีจ าเป็นต้องอ้างอิง แต่เป็นข้อมูลยาว หรือมีความละเอียดมาก ควรแสดง  เป็น

เอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ดว้ย เอกสารประกอบไม่ควรมมีากจนเกินไป จนท าให้รายงานไม่นา่สนใจ  

    ๙) การตดิตามผล (Follow Up) เป็นขัน้ตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏบัิตงิานตรวจสอบภายใน 

เป็นขัน้ตอนท่ีส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบ ว่าผู้รับการ 

ตรวจและผู้บริหาร ได้ปฏบัิตติามขอ้เสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ ข้อบกพร่องท่ีพบได้รับการ แก้ไข

อย่างเหมาะสมแลว้หรือไม่  

 การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลทัพรั้ง มีการแบ่งโครงสร้างส่วนราชการภายใน

องค์กร ดังนี้ คือ ๑. สํานักปลัด อบต. ๒. กองคลัง ๓. กองช่าง ๔. กองการศึกษาฯ  ๕. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

และ ๖. กองส่งเสริมการเกษตร 7. หน่วยตรวจสอบภายใน ท าหน้าท่ีในการตรวจสอบการด าเนินการของส่วนราชการ 

และสนับสนุน การปฏิบัติงาน รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัด อบต. โดยมีอ านาจหน้าท่ีในการด าเนินงานเกี่ยวกับ  การ

ตรวจสอบด้านการบริหาร การเงินการบัญชี ทรัพย์สินและพัสดุ โดยปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ ปฏิบัติงานของ

หนว่ยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรอืท่ีได้รับมอบหมาย ขั้นตอนการปฏบัิตงิานของผู้ตรวจสอบภายใน มี ๓ ขั้นตอน ดังนี้  

   ๑. การวางแผนการตรวจสอบ  

  ๒. การปฏบัิตงิานตรวจสอบ  

  ๓. การจัดท ารายงานและตดิตามผล โดยมีรายละเอยีด ดังนี้ คือ  

   ๑. การวางแผนการตรวจสอบ ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้

ตรวจสอบภายใน ควรด าเนินการ ดังนี้  

    ๑) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และท าความเข้าใจ สร้างความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับ

ตรวจอย่าง ละเอยีด  

    ๒) ประเมินระบบการควบคุมภายใน  

    ๓) ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง สรุปผลในภาพรวมของส่วน

ราชการ และ จัดล าดับความเสี่ยง โดยน ามาจัดเรียงคะแนนมากสุดไปหานอ้ยสุด  

    ๔) วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว ๓ ปี น าล าดับความ

เสี่ยงมาพิจารณา จัดช่วงความเสี่ยง ก าหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไปท่ีจะท าการตรวจสอบ และก าหนด

แผนการตรวจสอบ ประจ าป ีก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต ผู้รับผิดชอบ ก าหนดงบประมาณในการปฏบัิตงิานตลอดท้ังปี    

   เมื่อด าเนินการประเมินความเสี่ยง น ามาจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบ

ประจ าป ีเสร็จแล้ว น าแผนเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทัพร้ัง เพื่ออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดอืนกันยายน

ของทุกป ี 

   แผนการตรวจสอบประจ าปีท่ีได้รับอนุมัติ มาท าการประชุมท าความเข้าใจและมอบหมายให้งาน

ตรวจสอบ ภายในรับไปปฏบัิตกิาร ตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบท่ีส าคัญของการวางแผนการ  
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ตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าหนว่ยตรวจสอบภายใน จึงควรมีการตระเตรียมพร้อมจัดท าแผนการปฏิบัตใินการตรวจสอบ  ทุก

หนว่ยงานรับตรวจ โดย 

    - ก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ  

    - มีการวางแผนท่ีเหมาะสม ท าความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงานของหน่วย

รับตรวจ ก าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเร่ืองให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูลการ การ  

วเิคราะห์ การประเมินผล ก าหนดเทคนิคท่ีใชใ้นการตรวจสอบ  

    - ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเร่ืองใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด  

    - สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นท่ีตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการท่ีใช้อ้างอิง 

โดยลง ลายมอืช่ือผู้ท าการตรวจสอบ แผนการปฏบัิตขิองแตล่ะหน่วยรับตรวจ ตอ่หัวหนา้ตรวจสอบภายในก่อนด าเนินการ 

ปฏบัิตงิานตรวจสอบ  

   ๒. การปฏบัิตงิานตรวจสอบ ก่อนเร่ิมปฏบัิตงิานตรวจสอบ มีขั้นตอนการปฏบัิตงิาน ดังนี้  

   ๑) การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ ให้ทราบถึง

วัตถุประสงค์ ขอบเขต และก าหนดวันและเวลาท่ีใชต้รวจ  

   ๒) คัดเลอืกทีมงานท่ีจะท าการตรวจสอบ  

   ๓) บรรยายสรุปเร่ืองวัตถุประสงค์และระยะเวลาในการตรวจสอบ  

   ๔) จัดประชุมาเปิดและปิดงานตรวจสอบ ก ากับดูแลการตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น

ระหว่าง ตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏบัิตงิานในการตรวจสอบงวดก่อน ศกึษาแผนงานโครงการ

ของ หนว่ยรับตรวจ รวมท้ังรายละเอยีด ข้อมูลอ้างองิท่ีจ าเป็นต้องใชใ้นการตรวจสอบระหว่างปฏบัิตงิานตรวจสอบ 

      - หัวหน้างานตรวจสอบ มอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบ  

    - คัดเลอืกวธีิ และเทคนิคในการตรวจสอบ  

    - ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน และตารางการปฏิบัติงานท่ี

ก าหนดไว้  

    - น าแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้า ตรวจสอบตอ้งประเมินความสมเหตุสมผล  

    - ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตการปฏบัิตงิาน ให้ขออนุมัตหิัวหน้าตรวจสอบภายใน  

    - ประชุมปิดงานตรวจสอบ สรุปผลการตรวจสอบ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหนว่ยรับตรวจ 

หลังจากการปฏิบัติงานตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบควรต้องท าการบันทึกสภาพแวดล้อม วิธีการปฏิบัติงาน  และความ

เสี่ยง การควบคุมภายในของการปฏิบัตหินา้ท่ีในหนว่ยรับตรวจ เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการวางแผนการ ตรวจสอบในปีถัดไปท่ี

ก าหนดไวเ้ป็นกระดาษท าการ  
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  ๓. การจัดท ารายงานและตดิตามผล  

   หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าตรวจสอบรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบท่ีได้จากการ  

ปฏิบัติงาน รวมท้ังกระดาษท าการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบรายงาน  ผล

การปฏบัิตงิาน ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการปฏบัิตงิาน มีดังน้ี  

   ๑) การจัดท ารายงานผลการปฏบัิตงิาน ในกรณีท่ีต้องท าการรายงานเร่งดว่นให้ทันเหตุการณ์ ให้ 

รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบในให้รับทราบ ก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีท่ีตรวจพบ เพราะหาก  

ปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร และ  

กรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าตรวจสอบภายในเพื่อสอบทานและสรุปผล ก่อนน ามาเสนอ  รายงาน

การปฏบัิตงิานตอ่ผู้บริหาร 

    ๒) การตดิตามผล ขั้นตอนการติดตามผล ได้แก่  

     - เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว จะต้อง  มี

การตดิตามผลว่าผู้บริหารได้ส่ังการหรือไมป่ระการใด 

      - ติดตามผลท่ีหน่วยรับตรวจ จะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการ  

ปฏบัิตงิาน  

     - ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการ  

ตรวจสอบในปีถัดไป  
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    คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายส าคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้  

ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให้การ 

ปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการ ด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์การ ผู้บริหารใช้ข้อมูลในการ  

บริหารงาน เพื่อให้ก่อให้เกิดกระบวนการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี ผลของการด าเนินงานขององค์กร บรรลุตาม  

วัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึงการใช้ทรัพยากรให้เป็นไปอย่างประหยัดและ  

คุ้มคา่  

   กระบวนการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกใช้  

เทคนิคการตรวจสอบ ให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

และแผนการตรวจสอบท่ีก าหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอท่ีจะสนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการ  

วิเคราะห์และประเมินผล เพื่อรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผน  

ครอบคลุมหน่วยรับตรวจ และก าหนดแผนปฏิบัตกิารตรวจสอบ ตอ้งใชค้วามรู้ความเข้าใจในวธีิการตรวจสอบแบบ ตา่ง ๆ 

เป็นอย่างดี และมีเทคนิคการน าเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพื่อแก้ไขปัญหา  ได้ตรง

ประเด็น และสามารถเสนอแนะเพื่อเป็นขอ้มูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสนิใจ เพื่อท าการแก้ไขปรับปรุง  

   ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ ข้อเสนอแนะใน

รายงายผลการปฏบัิตงิาน ซึ่งอาศัยความรู้ ความสามารถ การน าเทคนิคการตรวจสอบ ประกอบกับ ทักษะของผู้ตรวจสอบ

ภายใน การสร้างมนุษยสัมพันธ์ การรวบรวมขอ้มูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การน าเสนออย่าง ถูกต้อง เท่ียงธรรม เป็นอิสระ 

อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่องค์กรได้อยา่งแทจ้รงิ 


