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คำนำ 
  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ ดำเนินการ
และระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานการตรวจสอบภายในประสบ ความสำเร็จคือ 
ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิด
มูลค่าเพ่ิมและความสำคัญแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน ความรู้ในองค์กร ความรู้ในหลักการ
และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการ ตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป  

ในการจัดทำคู่มือการตรวจสอบภายใน ผู้จัดทำได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือตำราทาง วิชาการและ
เอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความสำคัญ ลักษณะ งานตรวจสอบ
ภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบ ให้ ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือส่งเสริมให้ระบบ
การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลโสมเยี่ยมเข้มแข็งและเป็นไปตามมาตรฐานการ ตรวจสอบต่อไป  
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บทที่ ๑ 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกท่ีสำคัญของฝ่าย
บริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ การดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญ
ประการหนึ่งที่จะทำให้งาน ตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงาน
ตรวจสอบภายในไปใช้ในการ บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำเร็จแก่องค์กร 
ฉะนั้น เพ่ือให้เกิด ประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบ
ภายใน มี ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่
ยอมรับ โดยทั่วไป  

การตรวจสอบภายใน คือกิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น อิสระ ซึ่ง
จัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน การตรวจสอบภายใน จะช่วยให้ส่วน
ราชการบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล ของกระบวนการ
บริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

วัตถุประสงค์  

หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น เพ่ือให้บริการต่อฝ่ายบริหารอย่างเที่ยงธรรมและ เป็น
อิสระ เพื่อให้เกิดความั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงานและความคุ้มค่าของ การใช้
จ่ายเงิน ป้องกันทรัพย์สิน รวมทั้งความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน ตลอดจนการปฏิบัติ ตามกฎระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง  

ขอบเขตการปฏิบัติงาน  

๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้และข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน บัญชี 
และรายงานทางการเงิน  

๒. ตรวจสอบการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตาม 
นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  

๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการ ต่างๆ 
ของส่วนราชการตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือมาตรฐานที่กำหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์ เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม  

๔. สอบทานและประเมิผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบที่  



 

กำหนดโดยคำนึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อเสนอแนะมาตการการ ควบคุม
ภายในที่รัดกุมและเหมาะสม  

ประเภทการตรวจสอบภายใน  

๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ ของ
ข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดย
ครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงาน
ต่างๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถ
สอบทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล การสูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆ ได้  

๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงาน ตาม
แผนงาน งานและโครงการขององค์กรให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที่กำหนด การ
ตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม วัตถุประสงค์
หรือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมี ประสิทธิภาพของกิจ
กรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององค์ประกอบ ประกอบด้วย  

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้ทรัพยากรสำหรับ แต่ละ
กิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า  

๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งทำ ให้ผลที่
เกิดจากการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร  

๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผล
ให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ำกว่าที่กำหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตาม เป้าหมาย  

๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน ต่างๆ 
ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ งบประมาณ 
การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและ สอดคล้องกับภารกิจ
ขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่อง
ความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส  

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการ ปฏิบัติงาน
ต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวข้องที่กำหนด
ทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วน
หนึ่งของการตรวจสอบ ทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได้  



 

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์ความ ถูกต้อง
และเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการ เข้าถึงข้อมูลใน
การปรับปรุงแก้ไขและรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้ เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบ
ภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์ มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การ
ตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบ การบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึงจำเป็นต้องมีความรู้ในระบบ
สารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถดำเนินการ ตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพการตรวจสอบประเภทนี้ อาจจ้างผู้
ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมา ดำเนินการตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ ผู้
ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความชำนาญไม่เพียงพอ และต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจทำให้เกิด
ความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ วัตถุประสงค์ที่ สำคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือให้
ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความ ปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย จากฝ่าย
บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอัน ควรสงสัยว่า 
จะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะ ดำเนินการตรวจสอบเพ่ือ
ค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการ ป้องกัน  

ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่  

งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่สมควรมี  
อำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบ มีความเป็นอิสระ ดังนั้น ควรมีสถานภาพในองค์กร ของ
ผู้ตรวจสอบภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้ส่วนเสียกับหน่วยงานที่ต้อง เข้าไป
ประเมินผล  

ความเป็นอิสระ (Independence)  

การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้ 
อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป ด้วย
ความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากท่ีสุด ความเป็นอิสระ ขึ้นอยู่กับ
พ้ืนฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง และการ
แทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่และความ รับผิดชอบ  

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้  

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  

๑. การกำหนดวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ของงานตรวจสอบ งานบริการให้ คำปรึกษา 
ต้องกำหนดไว้อย่างเป็นทางการใน กฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพื่อเป็นกรอบเป็นแนวทาง ปฏิบัติงานที่สำคัญ  



 

๒. การกำหนดถึงความเป็นอิสระ ที่ปราศจากเง่ือนไขที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายในโดยปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องขึ้นตรงต่อหัวหน้า ส่วน
ราชการและจะไม่ถูกจำกัดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยากร ตามอำนาจหน้าที่ ความ
รับผิดชอบด้านความเยงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม และมีทัศนคติที่ปราศจากความลำเอียง และ หลีกเลี่ยงใน
เรื่องความขัดแย้งผลประโยชน์ใดๆ 

๓. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้วยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพ ผู้ ตรวจสอบ
ภายในต้อมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ต้องสะสมความรู้ ทักษะ ความสามารถอ่ืนที่ได้ จากงาน
ตรวจสอบ และต้องพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจำเป็นต้องใช้ความรู้ ทักษะ และ
ความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงาน ด้านความระมัดระวังรอบคอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงาน บริการด้วย
ความระมัดระวังรอบคอบในความสำคัญกับผลกระทบที่มีนัยสำคัญ โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาด ความผิดปกติ 
ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการกำกับดูแล การควบคุม และบริหารความเสี่ยง การไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ อย่างมีนัยสำคัญ การใช้เทคโนโลยีและเทคนิคในการวิเคราะห์ ข้อมูลเป็นเครื่องมือ
ช่วยในการปฏิบัติงาน  

๔. การเสริมสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

๑. การบริหารงานตรวจสอบภายใน ต้องสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ ปรับปรุงและ พัฒนา
เพ่ือให้สามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร  

๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ องค์กร
ให้เป็นไปตามเป้าหมาย โดยมีการควบคุมและกำกับดูแล  

๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  

๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน  

๖. การติดตามผลจากการรายงานสู่การปฏิบัติ  

๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง ควรนำเรื่องความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กร ซึ่ง ยังไม่ได้
รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร  

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  

ในการปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็นหลักปฏิบัติ ดังนี้ 



 

 ๑. มีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ  

๒. ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ต้องทำหน้าที่ประเมินอย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์ ไม่ เข้าไปมี
ส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  

๓. การปกปิดความลับ (Confidentiality) การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ  

๔. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ และพัฒนาตนเอง อย่าง
ต่อเนื่อง  

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา ตัดสินใจ
หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ คณะรัฐมนตรีและ
หนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ลด ข้อผิดพลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ ๒ 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล  

การวางแผนตรวจสอบ  

การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร 
งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง  

๑. ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ การ
วางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  

แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็ม
ทิศ ในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี  

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตาม 
แผนการตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ  

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

 -สำรวจข้อมลูเบื้องต้น ทำความเข้าใจ คุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ  

-ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  

-ประเมินความเสี่ยง  

-การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ  

-การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด็นการ 
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  

๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการเพื่ออนุมัติ 
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบข้อขัดข้องควร 
ทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  



 

แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ 
ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป  

การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวมรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่า เป็นไป
ตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวข้อง ซึ่งประกอบสาระสำคัญ ๓ ขั้นตอน ดังนี้ 

๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตารางการปฏิบัติงาน การ
ตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ ละงาน กำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดังนี้  

๑.๑ จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อกำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการ ตรวจสอบ  

๑.๒ แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือแจ้งแผนการปฏิบัติงานเพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และ ระยะเวลา
ในการตรวจสอบ  

๑.๓ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่อน ศึกษา
แผนการดำเนินงาน และรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นในการตรวจสอบ จัดทำกระดาษทำการ  

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและ
หน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง วัตถปุระสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการ
ตรวจสอบให้เหมาะสม มีข้ันตอน ดังนี้  

๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  

๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด  

๒.๓ ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุม 
ภายใน 

 ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  

๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์  

หัวหน้าตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให้เป็นไป ตาม
ตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม สถานการณ์ได้โดย
สมเหตุสมผล และถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ ต้องได้รับการ อนุมัติจากหัวหน้าผู้
ตรวจสอบภายใน  

ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจสอบ ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ สงสัย
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ  



 

๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จ 
สมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ประเมินการปฏิบัติงาน  

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ ที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ คุณสมบัติ
ของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเก่ียวข้อง และประโยชน์ที่จะ นำไปใช้ 

๓.๒ การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers) กระดาษท าการเป็นเอกสารที่จัดทำขึ้น ระหว่าง
การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ข้อมูล จากการวิเคราะห์
และสรุปผลของการตรวจสอบ ประเภทของกระดาษทำการ กระดาษทำการจัดทำขึ้นเอง กระดาษทำการที่จัดทำ
โดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที ่ได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น 
หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการ ตรวจสอบ  

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทำรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและ หลักฐาน
ต่างๆ ที่ไดจ้ากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) 
ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่าแก่การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้ จากการ วิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม 
องค์ประกอบข้อตรวจพบประกอบด้วย  

๑) สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห์  

๒) เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน  

๓) ผลกระทบ โอกาส ความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนจากปัญหานั้น สาเหตุ ข้อมูล สาเหตุที่
เกิดข้ึน  

๔) ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ เทคนิคการตรวจสอบ 
(Audit Technique)  

เทคนิคการตรวจสอบ เป็นวิธีการรวบรวมหลักฐานข้อเท็จจริงต่างๆ ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ 
เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป ดังนี้  

๑) การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ปัจจุบันนิยมใช้กัน ๔ วิธี คือ  

๑.๑ วธิี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดยให้แต่ ละหน่วยง
ของข้อมูลทั้งหมด โดยให้แต่ละหน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไป อย่างยุติธรรม เช่น 
การจับสลาก เป็นต้น  



 

๑.๒ วธิี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการก าหนดระยะหรือช่วงตอนของ ตัวอย่างที่
จะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่าๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบสำคัญ ๑ ฉบับ จากใบสำคัญทุกๆ ๑๕ ฉบับ เป็นต้น  

๑.๓ วธิีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม -Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะ
แตกต่างกัน โดยมีวิธีการ ดำเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะ
เหมือนกันไว้ใน กลุ่มเดียวกัน และสุ่มตัวอย่างจากแต่กลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจแตกต่าง
กันไปในแต ่ละกลุ่ม เพื่อให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ เช่น ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ที่มีปริมาณมาก 
และสถานที่เก็บมีหลายแห่ง 

-Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันโดยมี วิธีดำเนินการเป็น 
๒ ขั้นตอน คือ แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยกำหนดจำนวนเท่ากัน ซึ่งถือตำแหน่งที่ตั้ง หรือการเก็บรวบรวมรายการ
การเป็นเกณฑ์ ขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด และการ สุ่มเลือกกลุ่มต่างๆ ที่แบ่งไว้มาเป็น
ตัวอย่าง กล่าวคือเลือกท้ังกลุ่มการเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่างนี้ ซึ่ง จะเป็นจำนวนมากน้อยเพียงใดข้ึนอยู่
กับลักษณะและขนาดของข้อมูล  

๑.๔ วธิี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการ ตัดสินใจของผู้
ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของที่มี คุณลักษณะพิเศษ ซึ่ง
เคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย  

๒) การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่ 
สภาพของ สิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพช ารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร โดยปกติการตรวจนับ
นี้จะ ใช้การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น  

๓) การยืนยันยอด เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่างๆ ให้การ
ยืนยันเป็นลาย ลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่
เชื่อถือได้มาก ที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยัน
ยอดเงินฝาก ธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน  

๔) การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ  เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เช่น ใบ
แจ้งการเครดิตบัญชี คู่มือฉบับ ฎีกา สำเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนำฝากของหน่วยงานย่อย ใบเสร็จรับเงินของ
บุคคลภายนอก ใบสำคัญรับเงิน สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เป็นต้น  

เอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้วีการตรวจนี้เรียกว่า Vouching ทั้งนี้ 
ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังว่า 

 -เป็นเอกสารจริง ไม่ใช่เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข  

-มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน  



 

-มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  

๕) การคำนวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก ผู้ตรวจสอบ
ควรท าการ ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดท่ีถูกต้อง  

๖) การตรวจสอบการผ่านรายการ  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการ
จากสมุดบัญชีรายการขั้นต้นไปยัง สมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า Posting ซึ่งเป็นวิธีการตรวจ
ที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 

๗) การตรวจสอบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและ
ทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ เช่น ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีย่อยกับยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป เป็น
ต้น  

๘) การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ หรือแหล่งข้อมูลอื่นๆ ว่ามี
รายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจท า ให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญและ
ประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็น สำคัญ  

๙) การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กันเนื่องจาก
ข้อมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมี ความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ ได้ เช่น บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลังปีปัจจุบัน
สัมพันธ์กับบัญชีรายจ่าย ตามแผนงาน งานและโครงการปีปัจจุบัน รายการที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่อย่าง
ถูกต้องย่อมแสดง ความถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์
กันควบคู่กัน  

๑๐) การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของ
ข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่ คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอื่น
เพ่ิมเติมหรืออาจลด ขอบเขตการตรวจสอบได้ การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้  

๑. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน  

๒. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ หากผลของการวิเคราะห์เปรียบเทียบ พบว่า มี
ความแตกต่างที่เป็นสาระสำคัญต่อการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วยรับ ตรวจและใช้
เทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพิ่มเติม  

๑๑) การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถามอาจทำได้ทั้ง
เป็นลายลักษณ ์อักษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถามและกำหนดคำถาม
เพ่ือให้ได้ คำตอบว่า ใช่ หรือ ไม่ใช่ หรืออาจะเป็นคำถามท่ีกระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ ขึ้นอยู่ว่าผู้ 
ตรวจสอบต้องการคำตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ คำถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน  



 

๑๒) การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เป็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดยใช้ความรู้
ความสามารถที่มีอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ 

๑๓) การตรวจทาน เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ ความส าเหตุสมผล หรือความ
น่าเชื่อถือของสิ่ง ใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฎว่าได้
จ่ายเงินให้กับ เจ้าหนี้แล้ว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานที่จะน ามาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็คที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ ชื่อ
เจ้าหนี้ รายการที่จ่าย จำนวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้ 
ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น  

๑๔) การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควร
จะเป็น ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบ
ไม ่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติม  

๑๕) การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริง
ว่าเกิดผลต่าง หรือไม่ ถ้าเกิดผลต่าง ผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ หรือว่า
เนื่องจาก สาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย ซึ่ง
อยู่ นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ ควรเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขต่อไป  

ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นำมาเปรียบเทียบ และผ่านการประเมินผลมาแล้ว นั้น
เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือให้สามารถนำามาวิเคราะห์ ประเมินผลได้ ทั้งนี้ 

 ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการ ตรวจสอบ
เพียงใด เพ่ือน ามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการ เพ่ิมหรือลด
ปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ  

การจัดทำรายงานและติดตามผล  

๑. การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธี
ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผู้บริหาร ควรทราบ 
องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์ จูงใจ 
ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงาน โดยการเขียนประกอบ
ลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร  

๒. การติดตามผล (Follow up) ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารสั่งการหรือไม่ ประการใด 
เพ่ือให้ทราบข้อที่ตรวจพบ ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตาราง กำหนดเวลาที่ใช้ติดตาม
รายงานปีก่อนในปีปัจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาใน การดำเนินงานของผู้ที่



 

เกี่ยวข้องต่อการสั่งการและแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือ วิธีการแก้ไขปัญหาต่างๆ ใน
การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ ๓ 

แนวทางการตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ 

ด้านงบประมาณ  

๑. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ปี  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
๒) แผนพัฒนาสี่ปี  
๓) แผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
๔) แผนการด าเนินงาน  

๒. การจัดทำงบประมาณ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) งบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณจ่ายประจำปีเพิ่มเติม  

๒) เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

๓) ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ด้านการเงินและการบัญชี  

ด้านการเงิน  

การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบ่งการ 
ตรวจสอบออกเป็น ๖ หัวข้อ ดังนี้  

๑) จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันที่เข้าตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ  

๑.๑ มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ทำการตรวจนับ โดยต้องตรงกับ 
ยอดเงินสดคงเหลือที่ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน  

๑.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบตรง 
กับสมุดเงินฝากธนาคารหรือ Bank Statement หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดทำงบกระทบ
ยอดเงินฝาก ธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง  



 

๑.๓ ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับ 
รายงานสถานะการเงินประจำวัน  

๒) การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน วิธีการตรวจสอบ  

๒.๑ จัดท ารายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นไปตามแบบที่กำหนดและจัดทำเป็น
ปัจจุบัน  

๒.๒ ให้จัดทำทุกวันที่มีการรับ-จา่ยเงิน  

๒.๓ ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผ่านปลัดเทศบาลเพื่อเสนอให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบ  

๒.๔ รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อครบถ้วน  

๓) การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน วิธีการตรวจสอบ  

๓.๑ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

๓.๒ มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย  

๓.๓ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการรแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถ 
ปฏิบัติหน้าที่ได้  

๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน
ครบถ้วน  

๔) การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น วิธีการตรวจสอบ  

๔.๑ รับเงินและนำส่งเงินรายได้ครบถ้วน  

๔.๒ ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสำเนา
ใบเสร็จรับเงิน ฉบับสุดท้าย  

๔.๓ จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลง
ลายมือชื่อ ครบถ้วน  

๔.๔ สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง ตรงกัน  

๕) การใช้ใบเสร็จรับเงิน วิธีการตรวจสอบ  

๕.๑ มีสำเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม  



 

๕.๒ การเขียนใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม หากมีความจำเป็นต้องแก้ไขให้ 
ขีดฆ่าและให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่าไว้  

๕.๓ มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน  

๕.๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณได้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดทำ 
รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดเทศบาลเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  

๕.๕ ตรวจสอบจำนวนใบเสร๗็รับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจำนวน
ถูกต้อง ตรงกัน  

๖) การนำส่งเงินและการนำฝากธนาคาร วิธีการตรวจสอบ  

๖.๑ มีการจัดทำบันทึกการรับ-ส่งเงิน  

๖.๒ เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไม่ทันให้
ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้นำฝากธนาคารทั้ง
จำนวนในวันทำ การถัดไป หากท้องถิ่นห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ให้นำฝากธนาคารในวัน
ทำการสุดท้ายของสัปดาห์  

๖.๓ กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่นำส่ง หรือนำส่งไม่ครบตามจำนวนที่จัดเก็บ หรือนำส่งไม่ 
ตรงกับวันที่จัดเก็บ หรือนำส่งวันรุ่งขึ้น โดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการนำ
ฝากธนาคาร น้อยกว่าจำนวนที่จัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบบนำส่งในวันที่ตรวจพบ และหาก
นำส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าทำ ให้เงินขาดบัญชี  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) รายงานสถานะการเงินประจำวัน  

๒) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  

๓) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

๔) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บ
และ นำส่งเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน  

๕) ใบน าส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบน าส่งเงิน สำเนาใบน าฝากธนาคาร  

๖) ต้นขั้วเช็ค รายการการจัดทำเช็ค  

๗) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใช้ใบเสร็จรับเงิน  



 

๘) งบประมาณรายจ่ายประจำปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ  

การจัดทำบัญชีและงบการเงิน  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) จัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีต่างๆ จัดทำ
เป็น ปัจจุบัน  

๒) การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๓) จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพื่อเสนอผ่านปลัดเทศบาลนำเสนอให้ผู้บริหาร
ทราบ และส่งสำเนางบการเงินให้กับผู้กำกับดูแล (อำเภอ/จังหวัด) ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกำหนด ดังต่อไปนี้  

-รายงานรับ 

-จ่ายเงิน  

-งบทดลอง 

 -รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

-กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ)  

-กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม)  

-กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม)  

-กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้) 

-กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ  

-กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย  

๔) จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นปี เพ่ือแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอ 
ให้คณะบริหารทราบ และส่งสำเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้กำกับดูแลและสำนักงานการ
ตรวจเงิน แผ่นดินภายใน ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะ
การเงินและงบประกอบ อ่ืนๆ ให้ประชาชนทราบ จัดทำตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกำหนด ดังต่อไปนี้  

 



 

-งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน  

หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีที่สำคัญฃ  

หมายเหตุ ๒ งบทรัพย์สิน  

หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร  

หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน  

หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม  

หมายเหตุ ๖ รายได้จากรัฐบาลค้างรับ  

หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้ค่าภาษี  

หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายได้อ่ืนๆ  

หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน  

หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อ่ืนๆ  

หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม  

หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพย์หมุนเวียนอื่นๆ  

หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่น  

หมายเหตุ ๑๔ รายจ่ายค้างจ่าย  

หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาค้างจ่าย  

หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก  

หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอื่น  

หมายเหตุ ๑๘ เจ้าหนี้เงินกู้  

หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น  

หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบท้ายฯ  

หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสำรองเงินสะสม  

-งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  



 

-งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม  

-งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม  

-งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสมและ
เงินกู้ 

๕) ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันเงินสะสมประจำปีไว้ร้อย
ละ ๒๕ ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนสำรองเงินสะสม โดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนี้ให้เพ่ิมข้ึนร้อยละ ๒๕ 
ของทุกปี  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) สมุดเงินสดรับ-จ่าย  

๒) ทะเบียนเงินรายรับ  

๓) สมุดบัญชีแยกประเภท  

๔) งบการเงินประจำเดือน  

๕) งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  

๖) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร  

๗) ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ  

ด้านการเบิกจ่าย  

๑. การเบิกจ่ายเงิน  
วิธีการตรวจสอบ  

๑) การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณ
เพ่ิมเติม หรือขอโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง  

๒) แผนการใช้จ่ายเงิน โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่
กรม ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 
๒๐ วัน  

๓) การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใดให้เบิกได้เฉพาะ
งบประมาณ นั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้ อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่  



 

-เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมานั้นและได้รับอนุมัติให้
กันเงิน ไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบฯ แล้ว  

-เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก 
ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป  

-กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่ง
เบิกจ่ายไม่ ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว  

๔) จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค  

๕)หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กำหนด 

๖)หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้องครบถ้วนและหลักฐาน การ
เบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย  

๗) การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน นับจากวัน ตรวจรับ
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน  

๘) การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค 

๙) สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดท าเช็ค ต้นขั้วเช็ค Bank Statement ถูกต้อง ตรงกัน  

๑๐) หลักฐานการจ่ายเงินใบเสร็จรับเงินได้รับรองการจ่าย และใบสำคัญคู่จ่ายหัวหน้า หน่วยงาน
คลังรับรองความถูกต้อง  

๑๑) เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผู้เบิกนำส่งคืนหน่วยงานคลัง ภายใน ๑๕ 
วัน นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  

๑๒) การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ  

๒) แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก  

๓) ทะเบยีนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ  

๔) สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

๕) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  



 

๖) รายงานการจัดทำเช็ค  

๗) สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement  

๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) เช็คสั่งจากให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก 
และขีดคร่อมเช็ค  

๒) สั่งจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินต่ำกว่า ๒,๐๐๐ บาท ห้ามออกเช็คสั่ง 
จ่ายเงินสด  

๓) เช็คสั่งจ่ายผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท. ร่วมลงนาทด้วยทุกครั้ง  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) เช็ค/ต้นขั้วเช็ค  

๒) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

๓) หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็คให้กับธนาคาร  

๓. การยืมเงินงบประมาณ  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  

๒) สัญญายืมเงินตามแบบที่กำหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือ คำสั่งที่ได้
กำหนดไว้และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกำหนด ก็จะชดใช้เงิน
หรือยินยอมให้ อปท. หักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น  

๓) ผู้ยืมไม่มีเงินยืมค้างและให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน 

๔) ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  

๕) บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยให้ผู้ยืม-ผู้ส่งใช้ลง ชื่อ
ในทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้นๆ  

๖) ส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในระยะเวลาที่กำหนด  



 

๗) ครบกำหนดส่งใช้เงินยืมได้ติดตามผู้ยืมส่งใช้เงินยืม และหากผู้ยืมไม่ส่งใช้ ผู้บริหาร ท้องถิ่นสั่ง
การให้ผู้ยืมส่งใช้อย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน  

๘) กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยมมไว้ เป็น
หลักฐาน  

๙) ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้ว มีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดย ด่วน 
และให้ปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับคำทักท้วง  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  

๒) สัญญาเงินยืม  

๓) ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ  

๔. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอำนาจอนุมัติ  

-ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ ประธานสภา  

-ผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษา 
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้าง 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

-ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมี คำ
รับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่าย  

-กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ 
ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ แล้ว โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ  

๒) การตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

-ค่าเบี้ยงเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่กรมส่งเสริม การ
ปกครองท้องถิ่นกำหนด โดยให้นับเวลาเดินทางตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ราชการปกติ 
จนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ แล้วแต่กรณี 



 

-เวลาเดินทางไปราชการกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ 
ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากกรณีท่ีไม่มีการพักแรม หากนับไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและ
ส่วน ที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมง
ขึ้นไปให้ ถือเป็นครึ่งวัน  

-การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน 
ยานพาหนะหรือพักแรมในท่ีพักซ่ึงทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักใน 
ลักษณะเหมาจ่ายหรือลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่
พัก ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ท่ีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่ง 
ท่องเที่ยว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจำเป็น ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด  

-การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดย 
ประหยัด ในกรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้
ใช้ ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือ
หลักฐานการ ขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น  

-การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ 
กรุงเทพมหานครหรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้
เท่าท่ี จ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินเที่ยวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง
ภายในวงเงิน เที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท  

-การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นจึง มี
สิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ 
ตาม ความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์ส่วน
บุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท ให้คำนวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงใน
ระยะทางสั้น และตรงทีส่ามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทาง
หลวงให้ใช้ระยะทาง ตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล ในกรณีท่ีไม่มี
เส้นทางของกรมทางหลวงและ ของหน่วยงานอื่น ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รองรับระยะทางในการเดินทาง  

-การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(๑) ชั้นธุรกิจ สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับ ๙ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่าขึ้นไป  

(๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด (ก) สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือตำแหน่งที่
เทียบเท่า (ข) ผู้ดำรงตำแหน่งต่ำกว่าที่ระบุใน (ก) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเป็นรีบด่วน เพ่ือ ประโยชน์ต่อ
ทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ  



 

(๓) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

๓. การเดินทางไปราชการประจำ ได้แก่ การเดินทางไปประจำต่างสำนักงานไปรักษาการ ใน
ตำแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ เบิกค่าใช้จ่ายได้  

๔. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้หมายถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้ เดินทาง
ไปราชการประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ  

๕. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

๖. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชี รายการ
ประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

๗. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบสำคัญคู่จ่าย และเงิน
เหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด และให้เบิกจากงบประมาณประจำปีที ่
เดินทางไปราชการ  

๘. การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าท่ีจ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้ง รายการ
ของโรงแรม หรือที่พักที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับ เงิน
ของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการขอเบิก 
ค่าเช่าทีพั่กก็ได้  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

๒) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

๓) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

๕. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินอย่างครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือ ตอบรับ
จากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน  

๒) ตารางก าหนดการฝึกอบรมและการศึกษาดูงานต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการอบรม  

๓) การอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู้มีอำนาจอนุมัติต้องเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ 
เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมในครั้งนี้  



 

๔) มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น ๕) กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงาน
อ่ืน ให้ตรวจสอบแบบแสดง เจตจำนงตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด  

๖) กรณีที่ อปท.จัดอบรมเอง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พงศ. ๒๕๕๗ 

๗) การจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ  

๘) จัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน ๖๐ วัน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

-โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน  

-ตารางกำหนดการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน  

-หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน  

-ใบเสร็จรับเงิน  

-รูปภาพในการฝึกอบรม  

-หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

๒) รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม  

๖. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

๒) มีคำสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

๓) มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  

๔) การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดตามหนังสือสั่งการ  

๕) การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารและตามหลักฐานการเบิก จ่ายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  



 

๖) มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงิน ค่าตอบแทน
ได้หรือไม่ เช่น การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจำนวนชั่วโมง  

๗) มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับ
แต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

๒) สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  

๓) รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

๗. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนแก่หน่วยงานอ่ืน  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 
๐๘๐๘.๒/ว๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายลากรใช้จ่ายงบประมาณ
หมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๒) การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของ อปท. ผู้สนับสนุนและ ประชาชน
ในเขตพ้นที่ได้รับประโยชน์  

๓) มีการกำหนดโครงการที่จะให้การสนับสนุนไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

๔) ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ เงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  

๕) กรณีการอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของ รัฐ 
ดังนี้  

-โครงการดังกล่าวได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ 
ระดับจังหวัด ยกเว้นภารกิจด้านการศึกษาหรือด้านสาธารณสุข  

-โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงให้เห็นถึงกิจกรรม และมีการแบ่งส่วน งบประมาณ
ของตนเอง และส่วนที่จะขอรับการสนับสนุนอย่างชัดเจน  

-การสนับสนุน กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดสามารถให้การสนับสนุนเป็นเงิน หรือ ก่อสร้าง
อาคารได้ แต่หากเป็นเทศบาลและองค์การบริหารส่วนตำบล ไม่สามารถให้การสนับสนุนเป็นเงินหรือ 
ก่อสร้างได้ ทำได้เพียงการซ่อมแซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้างอ่ืน  



 

๖) ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กร ประชาชน องค์กรการกุศล และองค์กรที่ จัดตั้ง
ตามกฎหมาย  

-การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นการเบิกจ่ายให้กับองค์กรประชาชน องค์กรการกุศลและ องค์กรที่
จัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม 
๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น  

-โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององค์กรประชาชน (กลุ่ม หรือชุมชน) โดยในโครงการ จะต้อง
สามารถเสริมสร้างความเข้มแข็ง โดยมีลักษณะของการแก้ไขปัญหาความยากจนและส่งเสริมให้ ประชาชน
มีรายได้เพ่ิมข้ึนและนำไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเอง โดยไม่ใช่การ 
สนับสนุนในโครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน เช่น การอุดหนุนเพ่ือนำไปเป็นทุนกู้ยืม หรือสมทบ 
กองทุนต่างๆ หรือการซื้อเสื้อผ้า เครื่องแต่งกาย หรือให้เป็นเงินรางวัล เป็นต้น  

-การจัดทำบันทึกข้อตกลงผู้แทนหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า ๓ คน  

-หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินให้ อปท.  

-รายงานผลการดำเนินงานที่หน่วยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให้ อปท. ภายใน ๓๐ วัน นับ
แต่โครงการแล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่าการใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ 

-หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการดำเนินการ ให้ อปท. พิจารณาไม่ตั้ง งบประมาณ
อุดหนุนในครั้งต่อไป  

-การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ดำเนินการ ให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ อปท. เรียกเงินเท่าจำนวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

๒) งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

๓) รายงานโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการกระจายอำนาจ  

๔) โครงการที่จะขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๕) บันทึกข้อตกลง  

๖) รายงานผลการดำเนินการ  



 

๘. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจดังานต่างๆ  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยต้องคำนึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้  

-โครงการของการจัดงานนั้นๆ ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจำปี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

-อำนาจหน้าที่ การจัดทำโครงการจัดงานต่างๆ ต้องอยู่ในอำนาจหน้าที่หรือมีกฎหมายให้ อำนาจ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดทำได้  

-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องกำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการไว้ในโครงการจัดงาน โดย 
กิจกรรมที่จัดในงานนั้นๆ ควรเป็นในลักษณะการส่งเสริมและสนับสนุนที่ให้ประโยชน์ บำรุง รักษาศิลปะ 
จารีต ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่น หรือการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนใน 
ท้องถิ่น อันเป็นการจัดบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนตามที่กฎหมาย
กำหนด เช่น การจัดกิจกรรมในเชิงให้ความรู้อันเป็นประโยชน์ หรือเป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ประชาชน
เห็น ความสำคัญและรักษาไว้ซึ่งศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น เป็นต้น  

-การด าเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ ต้องคำนึงถึงผลประโยชน์ที่ประชาชนได้รับเป็น 
สำคัญ  

-โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน ดังนั้น กิจกรรมที่ดำเนินการ ตาม
โครงการจัดงานนั้นจะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ดำเนินการกิจกรรม 
ดังกล่าวจะทำให้โครงการดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์  

-หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบรางวัล มูลค่าของรางวัลต้องมี สัดส่วน
ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ 

-การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงานจะต้องเบิกจ่ายเท่าที่จำเป็น เหมาะสม และ ประหยัด 
จำเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้น ต้องทำ ขาดไม่ได้ ดังนั้น กิจการที่องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นทำจึง
ต้องเป็นกิจการที่จำเป็น ขาดไม่ได้ ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ  

-คำนึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๒. การเบิกจ่ายตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสารประกอบการ 
เบิกจ่ายอย่างครบถ้วนในกรณีที่ต้องมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่างๆ จะต้องมีการจัดซื้อจัดจ้าง
ตาม ระเบียบฯ โดยผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ดำเนินการจัดหา ไม่ใช่
การยืม เงินงบประมาณท้ังโครงการ  



 

๓. ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการดำเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิก จ่ายเงิน
ตามฎีกาเบิกจ่าย  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) ฎีกาจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

๒) โครงการจัดวาง  

๓) งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

๙. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา  

วิธีการตรวจสอบ  

๑) การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ  

๒) การดำเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการ แข่งขัน
กีฬาด้วย  

๓) การจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  

๔) มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ 

-จ่ายวัสดุ โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดุที่ได้รับ มี หลักฐานให้ผู้รับลงลายมือชื่อรับไว้ใน
ทะเบียน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

๒) โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา  

๓) รายชื่อนักกีฬา  

๔) กำหนดการแข่งขันกีฬา  

๕) ลายมือชื่อนักกีฬาที่รับเสื้อกีฬา  

๖) รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 

 

 



 

ด้านเงินสะสม  

๑. เงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม  
วิธีการตรวจสอบ  

๑) ทุกสิ้นปีงบประมาณ ได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจำปีไว้รอยละ 
ยี่สิบห้าของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนี้ให้เพ่ิมข้ึนร้อยละยี่สิบห้าของทุก
ปี  

๒) ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ  

๓) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินสะสม เป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

-กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงิน 
งบประมาณรายจ่าย เนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงิน
สะสม ได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการดังต่อไปนี้  

(๑) เป็นกิจกรรมตามอำนาจหน้าที่ ซึ่งเก่ียวกับด้านบริการชุมชนและสังคม  

(๒) กิจกรรมที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้  

(๓) หรือกิจการที่จัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดร้อนของประชาชน  

(๔) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามที่กฎหมายกำหนด  

(๕) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทตาม 
ระเบียบแล้ว  

(๖) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายจัดเงินสะสมแล้ว ต้องดำเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายให้ เสร็จ
ภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ดำเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป  

-กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายเงินสะสมได้ ดังต่อไปนี้  

(๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น  

(๒) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ  

(๓) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดข้ึน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตาม 
ความจำเป็นในขณะนั้น โดยให้คำนึงถึงฐานะการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  

(๔) การจ่ายเงินทุนสำรองเงินสะสมจะกระทำได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนที่เหลือมีไม่เพียงพอ 
ต่อการบริหาร ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัดในกรณีท่ีปีใดองค์กร 



 

ปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกินร้อยละยี่สิบห้าของท้องถิ่น อาจนำยอดเงินส่วนที่
เกินไป ใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไขตามข้อ ๓  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑) งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  

๒) งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

๓) สมุดบัญชีแยกประเภท  

๔) งบทดลองประจำเดือน 

๒. การนำเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม  

วิธีการตรวจสอบ  

การนำเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม ได้กระทำในกรณีดังนี้  

-มีงบประมาณรายจ่ายปะจำปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ ให้นำเงินสะสมทด
รอง จ่ายไปก่อนได้  

-ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ยืมเงินสะสมทด
รอง จ่ายได้ และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน  

-กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่นและส่งใช้
เงินยืม สะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ -ผู้รับบ านาญย้ายภูมิลำเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบำนาญไปที่
ใหม่ องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้ โดยอำนาจผู้บริหารท้องถิ่น และบันทึก
บัญชีส่งใช้เงินยืม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

๒. สมุดบัญชีแยกประเภท  

๓. งบทดลองประจำเดือน  

ด้านพัสดุ  

ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจา
นุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ และมีผลใช้บังคับในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐  



 

หลักการตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้อง 
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐและต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้  

๑) คุ้มค่า  

๒) โปร่งใส  

๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

๔) ตรวจสอบได้ วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๕๕ อาจกระทำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  

๑) ประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี
คุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  

๒) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม 
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี 
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย  

๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม 
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา
รวมทั้ง 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่
ออกตามความ ในมาตรา ๙๖ วรรคสอง มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่  

(๑) กรณีดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีคัดเลือก  

(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ 
คัดเลือก 

(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต
จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเป็น
พิเศษหรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด  

(ค) มีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้น อันเนื่องมาจากเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมาย
ได้ ซึ่ง หากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ  

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเป็นต้องระบุ
ยี่ห้อเป็น การเฉพาะ  



 

(จ) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่าง ประเทศ  

(ฉ) เป็นพัสดุที่ต้องใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงาน
ของรัฐ หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ  

(ช) เป็นงานก่อสร้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชำรุดเสียหาย
เสียก่อนจึงจะ ประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่อง
ไฟฟ้า หรือเครื่อง อิเล็กทรอนิกส์  

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

(๒) การจัดซื้อจัดจ้างให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงได้ดังนี้  

(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี
วงเงินใน การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือ
การจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ
ด้วยกฎหมายเพียงราย เดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้  

(ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ
เกิด โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป หรือวิธี เลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทำให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้าง
ไว้ก่อน แล้ว และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องใน
การใช้พัสดุนั้น โดย มูลค่าของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำ
การจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงาน ของต่างประเทศ  

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง (ซ) กรณีอ่ืนตามที่
กำหนดในกฎกระทรวง รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช) ให้เป็นพัสดุที่รัฐ
ต้องการส่งเสริมหรือ สนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) 



 

(ช) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม หรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐ
จะกระทการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นให้ใช้วี เฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) ก่อน 

 ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะท 
าการจัดซื้อ จัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
ก่อนก็ได้  

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกำหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรร
หนึ่ง เพ่ิมเติมได้ตามความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินการ  

ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

วิธีการตรวจสอบ  

-รถยนต์ส่วนกลาง ได้แก่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการส่วนรวมของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงรถที่ใช้ในการบริการประชาชนในหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เช่น รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ำ รถขยะ และเครื่องจักรกล  

-รถประจำตำแหน่ง ได้แก่ รถยนต์ที่จัดให้แก่ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีได้ไม่เกินตำแหน่งละ ๑ คัน หากดำรงตำแหน่งหลายตำแหน่ง 
ให้เลือกใช้ได้เพียง ตำแหน่งเดียว และให้ใช้จนกว่าจะพ้นจากตำแหน่ง -มีการจัดทำบัญชีแยก
ประเภทรถ รถประจำตำแหน่ง (แบบ ๑) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒)  

-ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการสำรวจและกำหนด
เกณฑ ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคนเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงและตรวจสอบของ เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ  

-ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ใช้
ภายในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับ
อนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่น สำหรับรถประจำตำแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ดำารงตำแหน่งนั้น
ตามความจำเป็น ใบขออนุญาตใช้รถ ส่วนกลางแระรถรับรอง (แบบ ๓) 

-ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถ
ส่วนกลาง/ รถรับรองประจำรถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง  

-กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง 
ผู้รับผิดชอบต้องรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ ๕)  



 

-ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบำรุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำสมุด
แสดง รายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖)  

-ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้ โดย
รถยนต์ ส่วนกลางและรถรับรองให้เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถ
ประจำตำแหน่งให้ผู้ใช้ รถเป็นคนจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  

-ตราเครื่องหมายประจำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเครื่องหมายประจำและ
อักษร ชื่อเต็มขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวและมองไม่เห็นชัดเจน 
โดยให้มีขนาด กว้างยาวไม่น้อยกว่า ๑๘ ซม. และอักษรชื่อให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ ซม. หรือ
ชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๗.๕ ซม. ติดไว้ข้องนอกรถส่วนกลางทั้งสองข้าง สำหรับรถจักรยายนต์
ให้ลดขนาดลงตามส่วน  

-ตรวจสอบการเก็บรักษารถ  

-รถประจำตำแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ดำรงตำแหน่ง  

-รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท.  

-รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาท่ีอ่ืน เป็น
การชั่วคราวได้ ในกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่มีสถานทีปลอดภัยเพียงพอ หรือมีราชการ
เร่งด่วน  

-กรณีนำรถส่วนกลางไปเก็บที่อ่ืน หากสูญหาย ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังอย่างดีแล้ว และการสูญ
หายมิได้เกิด จากความประมาทและให้รายงานตามแบบ  

๕ ด้านการควบคุมภายใน  

วิธีการตรวจสอบ  

๑)ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม
ประเมินผล การควบคุมภายใน  

๒) ตรวจสอบว่าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกสำนัก/กอง จัดท 
า รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  

๓) ตรวจสอบคำสั่งแบ่งงาน ทุกสำนัก/กอง มีคำสั่งแบ่งงานชัดเจน  



 

๔) ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน ดังนี้ 

ระดับส่วนงานย่อย (สำนัก/กอง)  

(๑) รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปค. ๑  

(๒) รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน-แบบ ปย. ๒  

-ระดบัองค์กร  

(๑) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.๑  

(๒) รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปอ. ๒  

(๓) รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน-แบบ ปอ. ๓  

(๔) รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน-
แบบ ปส. (กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีผู้ตรวจสอบภายใน)  

(๕) ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการวิเคราะห์และประเมินความเพียงพอ
ของ ระบบการควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕  

องค์ประกอบ  

-สภาพแวดล้อมการควบคุม  

-การประเมินความเสี่ยง  

-กิจกรรมการควบคุม  

-สานสนเทศและการสื่อสาร  

-การติดตามประเมินผล  

(๖) ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกิจกรรมความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญจำนวน ๙ 
กิจกรรมมาดำเนินการควบคุมและบริหารความเสี่ยง อย่างน้อย ๕ กิจกรรม  

(๗) ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ 
ปอ. ๑) ต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และผู้กำกับดูแลภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ  

 



 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  

การรวบรวมหลักฐาน  

หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริง
ต่างๆ ที่ ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในการรวบรวมข้ึนระหว่างท า
การตรวจสอบ มี ความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการ
ตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือ
ได้และจัดหามาได้ (Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ 
(Usefulness)  

การจัดทำรายงานและติดตามผล การจัดทำรายงาน การจัดทำรายงานเป็นการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต วิธี ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบ
ข้อมูลทั้งหมดทุกข้ันตอน 

สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ 
ที ่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาแก้ไข ปรับปรุงต่อไป  

สรุปลกัษณะของรายงานที่ดี  

๑) ถูกต้อง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยค 
ตัวเลขทุกตัวเอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมิน
ข้อมูลเหล่านั้น แล้ว การอ้างอิงทุกครั้งต้องมีหลักฐานประกอบและสามารถให้คำอธิบายแล้ว
พิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง  

๒) ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของผู้ 
ตรวจสอบ หรือสิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่
ต้องมีการ ตีความหรืออธิบายเพ่ิมเติม  

๓) กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพูดที่ฟุ่มเฟือย 
หรือสิ่งที่ไม่ใช่สาระสำคัญและสิ่งที่ไม่เกี่ยวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป  

๔) ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อ 
การแก้ไขสถานการณ์ ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและ
เวลาใด  

๕) สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและ
ความ จริงใจของผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึง



 

ข้อบกพร่องต่างๆ ที่ ต้องการให้ปรับปรุง ท าให้ผู้อ่านคล้อยตามคำแนะนำและข้อเสนอแนะ และ
มีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือใน การแก้ไขปรับปรุง  

๖) จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่าน จับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจน
จบ โดยการใช้รูปแบบ ถ้อยคำ และศิลปะของภาษา ทำให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึก
ต้องการแก้ไขปัญหาหรือ ข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในรายงานโดยชี้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์
ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน รูปแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับผลการตรวจสอบ และความต้องการของฝ่ายบริหาร รูปแบบและวีการ
รายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี้  

๑) การรายงานเป็นลายลักษณะอักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มี
ลักษณะเป็น ทางการ ใช้รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้
ตรวจสอบภายในจะต้อง จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะ
เป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร  

๒) การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น  

-การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระทำโดยเร่งด่วน 
เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันที
ที่ตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากข้ึน 

-การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ 
นำเสนอด้วยวาจาประกอบรายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไป
ประกอบด้วย สาระสำคัญ ดังนี้  

(๑) บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทำบทคัดย่อไว้ด้านหน้าทของ
รายงาน ที่จะนำเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และ
ได้ใจความครอบคลุม เนื้อหาของรายงานทั้งหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น 
ผลกระทบที่มีต่อองค์กร และ ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ 
แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจ และสั่งการได้  

(๒) บทนำ (Introduction) คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายใน
ได ้ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้ 
หรือเป็นการ ตรวจสอบกรณีพิเศษ  

(๓) วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้อ่าน 
รายงานติดตามประเด็นให้สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ  



 

(๔) ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและประมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบมี 
มากน้อยเพียงใด มีข้อจำกัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต้องชะลอ
การ ตรวจสอบไว้ก่อนพร้อมเหตุผลประกอบ  

(๕) สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนสำคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ 
แสดงถึงข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีการดำเนินการแก้ไข 
รวมทั้งความเห็น ของผู้รับการตรวจ  

(๖) ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายใน
เสนอแนะ ต่อผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแก้ไขปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมี
ลักษณะสร้างสรรค์และ สามารถนำไปปฏิบัติได้  

(๗) ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มี 
หลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น  

(๘) เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียงการ 
สรุปผล ดังนั้น รายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลที่จำเป็นต้องอ้างอิง แต่เป็นข้อมูลยาว หรือ
มี รายละเอียดมาก ควรแสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่
ควรมีมาก จนเกินไปจนทำให้รายงานไม่น่าสนใจ  

(๙) การติดตามผล (Follow Up) เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจอสอบภายใน เป็นขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และ
ประสิทธิผลของ งานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะใน
รายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบ หรือไม่ ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทสรุป คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย ให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทาง
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมี
คุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กรผู้บริหารใช้ ข้อมูลในการบริหารงาน เพ่ือให้ก่อเกิดกระบวนการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานของ องค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึงการใช้ทรัพยากรให้ เป็นไปอย่างประหยัด
และคุ้มค่า  

กระบวนการตรวจสอบภายในประกอบด้วยหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในสามารถ
เลือกใช้ เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การ
ตรวจสอบเป็นไปตาม วัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐาน
อย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจ พบใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผล
การปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการวางแผนการ ตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนครอบคลุมหน่วย
รับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ ต้องใช้ ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบ
แบบต่างๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการ
ตรวจสอบ เพื่อแก้ไขปัญหาตรวงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ ผู้บริหาร
ประกอบการตัดสินใจเพ่ือทำการแก้ไขปรับปรุง 

ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ 
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ ความสามารถ การนำเทคนิคการ
ตรวจสอบ ประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษยสัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล 
หลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนออย่างถูกต้อง เที่ยงธรรม เป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิม
แก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 


