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คำนำ 

      คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน ไดรวบรวมเนื้อหาสาระการตรวจสอบภายในจาก

ตำราทาง วิชาการ และเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายในของภาครัฐแลวนำมาประยุกตใชกับหนวย

ตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลหวยแกว ซ่ึงเนื้อหาของคูมือจะเริ่มตนจากหลักการการตรวจสอบภายใน เพ่ือให

ความรูเบื้องตนเก่ียวกับ ความหมาย ความสำคัญ ประโยชนวัตถุประสงค และประเภทของการตรวจสอบภายใน 

และคุณสมบัติของผูท่ีจะมาทำหนาท่ีดานการตรวจสอบภายใน กรอบการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน

และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน ซ่ึงถือเปนสิ่งสำคัญในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ยังกลาวถึงโครงสราง

องคกรของหนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลหวยแกว อำนาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ กระบวนการและ

ข้ันตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน คูมือเลมนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในมีความเขาใจท่ีถูกตอง

ในงานตรวจสอบภายในและสามารถนำหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกตใชกับการ

ปฏิบัติงานจริงไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดความคุมคา อันจะสงเสริมใหเทศบาลตำบลหวยแกวมี

ระบบการตรวจสอบภายในท่ีเขมแข็ง มี ความโปรงใสในการปฏิบัติงาน สอดคลองกับแนวทางการบริหารจัดการ

บานเมืองท่ีดี  

                               หนวยงานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลหวยแกว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
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หลักการท่ัวไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน               ๑  

ความสำคัญและประโยชนของการตรวจสอบภายใน               ๑ 
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ความรับผิดชอบและอำนาจหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน              ๕ 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน                 ๖  

จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน                 ๘  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน               ๑๐  

เทคนิคการตรวจสอบ                 ๑๕  

แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ             ๑๘ 

การตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลหวยแกว              ๓๗  

บทสรุป                   ๔๐ 
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การตรวจสอบภายในเทศบาลตำบลหวยแกว 

หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

   การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสำคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์

ของการดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังนี้ ปจจัยสำคัญประการหนึ่งท่ีจะทำใหงาน

ตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการ

บริหารงานไดอยางมี ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสำเร็จแกองคกร ฉะนั้น เพ่ือใหเกิดประโยชน

สูงสุดดังกลาว ผูตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูใน

หลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป  

ความหมายของการตรวจสอบภายใน  

   การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมใหความเชื่อม่ัน และการใหคำปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและ

เปนอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีข้ึน การตรวจสอบภายใน

จะชวยใหสวนราชการบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล

ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ  

  การตรวจสอบภายในของสวนทองถ่ินเริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ

ตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวา

ดวยการปฏิบัติหนาท่ีของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.

๒๕๖๑ สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการทำ

หนาท่ีกำหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลท่ีมีอยู  

    แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจำเปนสำหรับการบริหารองคกรในปจจุบัน โดยถือเปน

เครื่องมือของผูบริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผูตรวจสอบภายใน

จึงมีความเขาใจ ถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงาน

เปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับท้ังจากหลักการสากลและตามท่ีกำหนดโดยหนวยงานกลาง ท่ี

เก่ียวของของทองถ่ิน โดยใหผูปฏิบัติงานสามารถเลือกใชเทคนิคแนวทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสมกับภารกิจ 

และสภาพแวดลอมองคกร 

ความสำคัญและประโยชนของการตรวจสอบภายใน 

   การตรวจสอบภายใน เปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกันขององคกร

ในดานการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม ท้ังในดานการเงินและ

การบริหารงาน เพ่ือสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร โดยการเสนอรายงาน 

เก่ียวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลคาขององคกรรวมท้ัง การเปนผูใหคำปรึกษากับฝายบริหารในการปรับปรุง 
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ประสิทธิภาพการทำงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลและดูแลใหมีการใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา ซ่ึงการ 

ตรวจสอบภายในมีสวนผลักดันความสำเร็จดังกลาว ดังนี้ 

   ๑. สงเสริมใหเกิดกระบวนการกำกับดูแลท่ีดี (Good Governance) และความโปรงใสในการ

ปฏิบัติงาน (Transparency) ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน

จนทำใหการ ดำเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค  

   ๒. สงเสริมใหเกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบทำใหองคกรไดขอมูล

หรือรายงานตามหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ และเปนพ้ืนฐานของหลักความโปรงใสและความสามารถตรวจสอบได  

   ๓. สงเสริมใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององคกร เนื่องจากการ

ตรวจสอบภายในเปนการประเมิน วิเคราะห เปรียบเทียบขอมูลทุกดานในการปฏิบัติงาน จึงเปนขอมูลท่ีสำคัญท่ี

ชวยปรับปรุงระบบงานใหสะดวก รัดกุม ลดข้ันตอนท่ีซ้ำซอนและใหเหมาะสมกับสถานการณตลอดเวลาชวยลด

เวลาและคาใชจาย เปนสื่อกลางระหวางผูบริหารและผูปฏิบัติงานในการประสานและลดปญหาความไมเขาใจใน

นโยบาย  

   ๔. เปนมาตรการถวงดุลแหงอำนาจสงเสริมใหเกิดการจัดสรรการใชทรัพยากรขององคกร

เปนไปอยาง เหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพ่ือใหไดผลงานท่ีเปนประโยชนสูงสุดตอองคกร  

    ๕. ใหสัญญาณเตือนภัยลวงหนาของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองคกร ลดโอกาส

ความรายแรง และความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 

 

วัตถุประสงค 

   หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึน การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการ

แทรกแซงในการทำหนาท่ีตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ภายในองคกรดวยการปฏิบัติงาน 

เก่ียวกับการ วิเคราะห ประเมิน ใหคำปรึกษา ใหขอมูลและขอเสนอแนะ เพ่ือใหบริการตอฝายบริหารและ

สนับสนุนผูปฏิบัติงาน ทุกระดับขององคกรสามารถปฏิบัติหนาท่ีและดำเนินงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ

ขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายในจะอยูในรูปของรายงานผลท่ีมี

ประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร รวมถึงการสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใต

คาใชจายท่ีเหมาะสมเพ่ือใหเกิด ความม่ันใจตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงานและความ

คุมคาของการใชจายเงิน ปองกัน ทรัพยสิน รวมท้ังความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินตลอดจนการ

ปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ  
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ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

    ๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลและตัวเลขตาง ๆ ทาง

การเงิน บัญชี และรายงานทางการเงิน 

   ๒. ตรวจสอบการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตาง ๆ ของหนวยงานใหเปนไป

ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ  

  ๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคาของแผนงานและ

โครงการตางๆ ของสวนราชการตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานงานท่ีกำหนด โดยมีผลผลิตและ

ผลลัพธเปนไปตาม วัตถุประสงคและเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม  

   ๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ ตามขอบเขตการ

ตรวจสอบท่ี กำหนดโดยคำนึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะ

มาตรการการควบคุมภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม  

ประเภทการตรวจสอบภายใน  

   ๑. การตรวจสอบทางดานการเงิน (Financial Auditing)  

      เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลและตัวเลขตาง ๆ ทางการเงิน การบัญชี

และรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และ

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานตาง ๆ วามีเพียงพอท่ีจะม่ันใจไดวาขอมูลท่ี

บันทึกในบัญชีรายงานทะเบียนและเอกสารตาง ๆ ถูกตอง และสามารถสอบทานไดหรือเพียงพอท่ีจะปองกันการ

รั่วไหล สูญหาย ของทรัพยสินตาง ๆ ได  

   ๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing)  

      เปนการตรวจสอบผลการดำเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององคกร ใหเปนไป

ตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการท่ีกำหนด การตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความ

คุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม ท้ังนี้ 

ตองคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรม การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ 

องคประกอบดวย 

   ๑. ความมีประสิทธิภาพ คือ มีการจัดระบบงานใหม่ันใจวาการใชทรัพยากรสำหรับแตละ

กิจกรรม สามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตนทุน อันมีผลทำใหองคกรไดรับผลประโยชนอยางคุมคา  

   ๒. ความมีประสิทธิผล คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซ่ึงทำใหผลท่ีเกิดจากการ 

ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร  

   ๓. ความคุมคา คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไมสุรุยสุราย ฟุมเฟอย ซ่ึงสงผลให 

องคกรสามารถประหยัดตนทุนหรือลดการใชทรัพยากรต่ำกวาท่ีกำหนดไว โดยยังไดรับผลผลิตตามเปาหมาย    
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          ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Manag ement Auditing)  

       เปนการตรวจสอบการบริหารงานดานตางๆ ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการ

เก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เก่ียวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพยสิน 

รวมท้ังการ บริหารงานดานตาง ๆ วาเปนไปอยางเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจขององคกรรวมท้ังเปนไป

ตามหลักการ บริหารงานและหลักการกำกับดูแลท่ีดี(Good Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความ

รับผิดชอบ ความเปนธรรม และความโปรงใส  

    ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกำหนด (Compliance Auditing)  

          เปนการตรวจสอบการปฏิบัติงานตาง ๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของท่ีกำหนดท้ังจากภายนอกและภายในองคกร การตรวจสอบ

ประเภทนี้อาจจะทำ การตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเปนสวนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงินหรือการ

ตรวจสอบการดำเนินงานก็ได  

   ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing)  

        เปนการพิสูจนความถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผล

ดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการเขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล การ

ตรวจสอบประเภทนี้เปนสวนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีนำระบบคอมพิวเตอรมาใชในการ 

ปฏิบัติงานไมวาเปนการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร      

ผูตรวจสอบภายในจึงจำเปนตองมีความรูในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือใหสามารถดำเนินการตรวจสอบไดอยางมี 

ประสิทธิภาพ  

      การตรวจสอบประเภทนี้อาจจางผูตรวจสอบท่ีมีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมา

ดำเนินการ ตรวจสอบเนื่องจากเปนงานเทคนิคเฉพาะผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชำนาญไมเพียงพอ 

และตองใชเวลานานพอสมควรท่ีจะเรียนรู ซ่ึงอาจทำใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรไดวัตถุประสงคท่ี

สำคัญท่ีสุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือใหทราบถึงความนาเชื่อถือของขอมูลและความ

ปลอดภัยของระบบการ ประมวลผลดวยคอมพิวเตอร 

      ๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  

       การตรวจสอบพิเศษ หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีไดรับมอบหมายจากฝายบริหาร หรือ

กรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทำท่ีสอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอันควรสงสัยวา จะมีการ

กระทำท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบเพ่ือคนหา

สาเหตุขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการปองกัน  
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ความรับผิดชอบและอำนาจหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน  

      การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตองกระทำดวยความมีเหตุผล และมีอิสระโดยไมตกอยู

ภายใต อิทธิพลของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ

เปนไปดวย ความถูกตองและตรงไปตรงมามากท่ีสุด สะทอนภาพท่ีพบเห็นตอผูบริหารใหมากท่ีสุด ความเปน

อิสระข้ึนอยูกับพ้ืนฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การ

ขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม การจำกัดอำนาจหนาท่ีและความ

รับผิดชอบ  

  องคประกอบท่ีสำคัญ ๒ สวน ไดแก  

   ๑. สถานภาพในองคกรของผูตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนท่ีผูตรวจสอบภายในไดรับ

จากฝายบริหาร นับวาเปนปจจัยท่ีสำคัญยิ่งท่ีสงผลกระทบตอระดับคุณภาพและคุณคาของบริการท่ีผูตรวจสอบ

ภายในจะใหแกฝายบริหาร ผูตรวจสอบภายในควรข้ึนตรงตอผูบริหารสูงสุด เพ่ือท่ีจะสามารถปฏิบัติงานไดใน

ขอบเขตท่ีกวาง และเพ่ือใหขอตรวจสอบ ขอเสนอแนะตาง ๆ จะไดรับการพิจารณาสั่งการใหบังเกิดผลไดอยางมี

ประสิทธิภาพเพียงพอ  

   ๒. ผูตรวจสอบภายในไมควรเขาไปมีสวนไดเสีย หรือสวนรวมในการปฏิบัติงานขององคกร ใน

กิจกรรมท่ีผูตรวจสอบภายในตองตรวจสอบหรือประเมินผล ผูตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระท้ังในการ

ปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเปนกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของ

องคกรหรือหนวยงานในสังกัดอันมีผลกระทบตอความเปนอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  

   เปนการกำหนดขอปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบดวยมาตรฐาน

ดาน คุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

   กรมบัญชีกลาง ซ่ึงเปนหนวยงานรับผิดชอบและใหการอบรมพัฒนาผูตรวจสอบภายในของสวน

ราชการได กำหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของสวน

ราชการ” ประกอบดวย มาตรฐานดานคุณสมบัติ  และมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน ซ่ึงตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย และ ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ไดกำหนดให ผูตรวจสอบภายในทองถ่ิน ถือ

ปฏิบัติ สรุปดังตอไปนี้  

 ๑. มาตรฐานดานคุณสมบัติ  ประกอบดวย  

   ๑. วัตถุประสงค อำนาจหนาท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ  

    ท้ังนี้หนวยตรวจสอบภายในควรกำหนดวัตถุประสงค อำนาจหนาท่ี และความรับผิดชอบ ของ 

งานตรวจสอบภายในอยางเปนทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพ่ือใชเปนกรอบอางอิงและเปน

แนวทาง ปฏิบัติงานท่ีสำคัญของหนวยตรวจสอบภายใน 

   ๒. ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม  

   ความเปนอิสระในการรายงานผลการตรวจสอบปราศจากเง่ือนไขท่ี เปนอุปสรรคตอ

ความสามารถ ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ไมถูกแทรกแซงใด ๆ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองข้ึนตรง 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ 
๑๐๐๐ วัตถุประสงค อำนาจหนาท่ีและความรับผดิชอบ 
๑๑๐๐ ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 
๑๒๐๐ ความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยง

ผูประกอบการวิชาชีพ 

๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 

มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 

๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน 

๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน 

๒๔๐๐ การรายงานผลการตรวจสอบ 

๒๕๐๐ การตดิตามผล 

๒๖๐๐ การยอมรับสภาพความเสีย่งของฝายบริหาร 
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ตอปลัดเทศบาล และจะไมถูกจำกัดสิทธิในการเขาถึง ขอมูล บุคคล ทรัพยสิน และทรัพยากร ตามอำนาจหนาท่ี

ความรับผิดชอบดาน ความเท่ียงธรรมในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความเท่ียงธรรม ซ่ือสัตย สุจริตและมีจริยธรรมและ

ไมมีอคติและหลีกเลี่ยง ในเรื่องความขัดแยงในผลประโยชนใดๆ  

   ๓. ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ  

   การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดวยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพผู

ตรวจสอบ ภายใน ตองมีความรู ทักษะ และความสามารถอ่ืน ๆ ท่ีไดจากงานตรวจสอบ และตองพัฒนาวิชาชีพ

อยางตอเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจำเปนตองใชความรู ทักษะ และความสามารถอ่ืน ๆ ในการปฏิบัติงานดาน

ความระมัดระวัง รอบคอบไดรับการยอมรับ และความเชื่อถือจากผูท่ีเก่ียวของ  

   ๔. การสรางหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง  

   หนวยตรวจสอบภายในควรปรับปรุงและรักษาระดับคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยมี

การปรับปรุงงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมทุก ๆ ดานและติดตามดูแลประสิทธิภาพ ของงานอยางตอเนื่อง  

๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

   ๑. การบริหารงานตรวจสอบภายใน  

        ผูตรวจสอบภายในตองสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ สามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับองคกร  

   ๒. ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  

       งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ

องคกร ใหดีข้ึน ชวยใหองคกรบรรลุเปาหมายท่ีวางไว ถึงเปาหมายท่ีวางไว และปรับปรุงประสิทธิภาพ  

        การบริหารความเสี่ยง โดยการควบคุม และการกำกับดูแลของสวนราชการ  

       การประเมินความเสี่ยง โดยผูตรวจสอบภายในควรเขาไปติดตามประเมินประสิทธิภาพของ 

การบริหารความเสี่ยงของสวนราชการภายในองคกร  

       การประเมินการควบคุมและปรับปรุงการควบคุมอยางตอเนื่อง โดยผูตรวจสอบภายในควร 

ประเมินความเพียงพอและประสิทธิภาพของการควบคุม เพ่ือใหไดผลลัพธตามเปาหมายและวัตถุประสงคตามท่ี 

องคกรกำหนดไว  

       การประเมินการกำกับดูแลขององคกร โดยสอบทานการปฏิบัติงานและการดำเนินงานของ 

องคกรถึงผลสำเร็จตามภารกิจและเปาหมายขององคกร 

   ๓. การวางแผนการปฏิบัตงิานตรวจสอบภายใน  

       ผูตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายท้ังในดานการ 

ใหหลักประกันและการใหคำปรึกษา โดยควรคำนึงถึง 

    - วัตถุประสงคของงานและวิธีการดำเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะทำใหการปฏิบัติงาน   

                       บรรลุผล  

    - ความเสี่ยงท่ีสำคัญ ๆ ท่ีมีผลกระทบตอความสำเร็จ และความเสี่ยงท่ีอยูในระดับท่ียอมรับได   

 



-๘- 

 

   - ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการ  

                       ควบคุมเม่ือเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ  

   - โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในใหดีข้ึน    

   ๔. การวางแผนการปฏิบัติงาน 

   ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห ประเมิน และบันทึกขอมูลใหเพียงพอตอการ 

ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค และหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในควรควบคุมการ 

ปฏิบัติงานท่ีไดมอบหมายอยางใกลชิด เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค

ท่ีกำหนดไวอยางมีคุณภาพ ซ่ึงจะเปนการชวยพัฒนาเจาหนาท่ีตรวจสอบภายในดวย  

   ๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

    ผูตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอยางทันกาล โดยรายงานดังกลาว 

ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ขอเสนอแนะ และแนวทางในการ 

ปรับปรุงแกไขท่ีสามารถนำไปปฏิบัติไดดวยความถูกตอง ครบถวน ชัดเจน เท่ียงธรรม รัดกุม สรางสรรคและ 

รวดเร็ว รวมท้ังควรเผยแพรผลการปฏิบัติงานใหบุคคลท่ีเก่ียวของและเหมาะสมไดรับทราบ  

   ๖. การติดตามผล 

   ผูตรวจสอบภายในควรกำหนดระบบการติดตามผลวาไดมีการนำขอเสนอแนะในรายงานผล 

การปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติ  

   ๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 

   ผูตรวจสอบภายในควรนำเรื่องความเสี่ยงท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกองคกรซ่ึงยังไมไดรับ 

การแกไขหารือกับผูบริหาร 

จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน  

   เพ่ือเปนการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ใหไดรับการยกยองและ ยอมรับ

จากบุคคลท่ัวไปรวมท้ังใหการปฏิบัติหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในจึงยึดถือและดำรงไวซ่ึง

หลักปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

     ๑. ความมีจุดยืนท่ีม่ันคง (Integrity)  

   ๑. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีของตนดวยความซ่ือสัตย ขยันหม่ันเพียรและมีความ 

รับผิดชอบ  

   ๒. ผูตรวจสอบภายในตองไมเขาไปเก่ียวของในการกระทำใด ๆ ท่ีขัดตอกฎหมายหรือไมเขาไป

มี สวนรวมในการกระทำท่ีอาจนำความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสรางความเสียหายตอ

สวนราชการ  

   ๓. ผูตรวจสอบภายในตองใหความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับและจรรยาบรรณของทางราชการ  



-๙- 

 

  ๒. ความเท่ียงธรรม (Objectivity)  

   ๑. ผูตรวจสอบภายในตองไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใด ๆ ท่ีจะนำไปสูความ

ขัดแยง กับผลประโยชนของทางราชการ รวมท้ังกระทำการใด ๆ ท่ีจะทำใหเกิดอคติจนเปนเหตุใหไมสามารถ

ปฏิบัติงานตรวจสอบตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางเท่ียงธรรม  

   ๒. ผูตรวจสอบภายในไมพึงรับสิ่งของใด ๆ ท่ีจะทำใหเกิด หรืออาจกอใหเกิดความไมเท่ียงธรรม 

ในการใชวิจารณญาณเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  

   ๓. ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยหรือรายงานขอเท็จจริงอันเปนสาระสำคัญ ท้ังหมดท่ีตรวจ

พบ ซ่ึงหากละเวนไมเปดเผยหรือไมรายงานขอเท็จจริงดังกลาวแลว จะทำใหรายงานการตรวจสอบบิดเบือนไป

จากขอเท็จจริง หรือเปนการปดบังการกระทำท่ีผิดกฎหมาย  

   ๓. การปกปดความลับ (Confidentiality)  

    ๑. ผูตรวจสอบภายในตองมีความรอบคอบในการใชขอมูลตาง ๆ ท่ีไดรับจากการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ  

   ๒. ผูตรวจสอบภายในตองไมนำขอมูลดังกลาวไปใชในการแสวงหาผลประโยชนเพ่ือตนเอง และ 

จะไมกระทำการใด ๆ ท่ีขัดตอกฎหมาย และประโยชนของทางราชการ 

  ๔. ความสามารถในหนาท่ี (Competency)  

    ๑. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความรูความสามารถ ทักษะ และประสบการณ    

        ๒. ผูตรวจสอบภายในจะตองปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ ภายในของสวน 

ราชการ  

   ๓. ผูตรวจสอบภายในตองพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมท้ังพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพ

ของการใหบริการอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง  

 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  

   ผูตรวจสอบภายในตองประพฤติปฏิบัติตนภายใตกรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันท่ีจะนำมา

ซ่ึงความเชื่อม่ัน และใหคำปรึกษาอยางเท่ียงธรรม เปนอิสระ และเปยมดวยคุณภาพ แนวปฏิบัติดังนี้  

   ๑. ใชสามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม  

   ๒. ประพฤติตนตามกรอบจรรยาบรรณ นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของ

เจาหนาท่ีของ หนวยงานรัฐ  

   ๓. มีความซ่ือสัตย ความเท่ียงธรรม การปกปดความลับ และความสามารถในหนาท่ี 

 

 

 

 



-๑๐- 

 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

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

พิจารณาตัดสินใจ หนวยงานปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ การใชทรัพยากรอยางคุมคา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปตามเปาหมาย อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติ

คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตอง ลดขอผิดพลาด 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

   กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีไวเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน

ตรวจสอบดวย ความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย  

   ๑. การวางแผนตรวจสอบ  

      ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

   ๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

  ๑. การวางแผนตรวจสอบ  

    การวางแผนเปนการคิดลวงหนากอนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานจริงวาจะตรวจสอบเรื่องใดดวย 

วัตถุประสงคอะไรท่ีหนวยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใชเวลาตรวจสอบเทาไรโดยใชทรัพยากรท่ีมีอยูคือบุคลากร 

งบประมาณและวัสดุอุปกรณอยางเหมาะสมการวางแผนท่ีดีชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวัตถุประสงคภายใน 

ระยะเวลางบประมาณและอัตรากำลังท่ีกำหนด  

   ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  

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

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง  

   ๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

และ การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) แผนการตรวจสอบเปนแผนงานท่ีหัวหนาหนวย

ตรวจสอบภายในจัดทำข้ึนลวงหนาเปนเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะ

ยาวและแผนการตรวจสอบประจำป  

    แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายงาน

ตามแผนการตรวจสอบ จัดทำไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ  

   ๒. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ  

   ๒.๑ สำรวจขอมูลเบื้องตน ทำความเขาใจคุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจ  
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   ๒.๒ ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจตามหลักเกณฑ กระทรวงการคลงั

วาดวย มาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  

   ๒.๓ ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง  

   ๒.๔ การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดำเนินการ  

   ๒.๕ การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบหมายให ครอบคลุม

ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  

     ๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  

   หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวนราชการ 

เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนด ถาพบ

ขอขัดของ ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติ  

   แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหปลัดเทศบาลและผูบริหารให 

ความเห็นชอบกอนท่ีจะดำเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป  

   ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

   การปฏิบัติงานตรวจสอบหมายถึงกระบวนการตรวจสอบสอบทานและรวบรวมหลักฐานเพ่ือ 

วิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ วาเปนไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติของ 

องคกรรวมท้ังกฎหมายท่ีเก่ียวของพรอมท้ังเสนอขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบและขอเสนอแนะตอผูบริหารเพ่ือ 

ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบดวยสาระสำคัญ ๓ เรื่อง ไดแก  

   ๑. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

        หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลวผูตรวจสอบภายในตองจัดทำตาราง 

การปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแตละงานหรอืกิจกรรมและทำความตกลงกับหนวยรับ 

ตรวจในเรื่องความพรอมขอบเขตของการตรวจสอบกำหนดวันและระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ  

   ๒. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

        ผูตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงครายละเอียดของขอบเขตการ

ตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนท่ีควรดำเนินการดังนี้  

         ๑. การมอบหมายงานตรวจสอบ  

                         ๒. วิธีปฏิบัติการตรวจสอบผูตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ 

ตรวจสอบใหเหมาะสมในแตละข้ันตอนดังนี้ 

          ๑. การรวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบซ่ึงอาจเปนทางการโดยเปนลายลักษณ

อักษรและไมเปนทางการดวยวาจา  
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            ๒. การเขาสังเกตการณปฏิบัติงานเพ่ือหาขอสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ  วามี 

ประสิทธิภาพเพียงใด 

              ๓. การทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพยท้ังนี้ รวมถึง

การสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  

             ๔. การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว  

                    ๕. การซ่ึงเปนวิธีการวิเคราะหและเปรียบเทียบขอมูลท่ีเปนตัวเลข   

     ๓. การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน  

   การกำกับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบและขอบเขตการ

ตรวจสอบท่ีกำหนดไวพรอมท้ังเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ี 

กำหนด  

  ๔. การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช  

    ผูตรวจสอบภายในตองนำแผนการปฏิบัติงานท่ีไดจัดทำไวลวงหนามาใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแกไขเพ่ิมเติมใหเหมาะสมกับสถานการณไดโดยผู 

ตรวจสอบภายในควรระบุขอเสนอแนะในการแกไขแผนการปฏิบัติงานไวในกระดาษทำการซ่ึงหัวหนาทีม

ตรวจสอบ ตองประเมินความสมเหตุสมผลของขอเสนอแนะ  

     ๕. การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  

   ผูตรวจสอบภายในอาจจำเปนตองเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบเพ่ือใหสอดคลองกับ

สภาพท่ีเปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุมคาท่ีจะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ  

    ๖. การปดงานตรวจสอบ  

   การปดงานตรวจสอบจะกระทำเปนข้ันตอนสุดทายเม่ือตรวจสอบไดจัดทำสรุปผลสิ่งท่ี ตรวจพบ

หรือเม่ือจัดทำรางรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยใหเสนอปลัดเทศบาลเพ่ือแจงใหหนวยรับตรวจ ทราบ

และปฏิบัติตามขอเสนอแนะหรือผลสรุปจากท่ีตรวจสอบ 

   ๓. การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 

        หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหนวยรับตรวจแลวผูตรวจสอบควรสอบทานให 

แนใจวาตรวจสอบเปนไปตามแผนการตรวจสอบท่ีกำหนดไวนอกจากนี้ผูตรวจสอบตองสอบทานกระดาษทำการ 

เอกสารหลักฐานท่ีรวบรวมไวจากการตรวจสอบและขอสรุปสิ่งท่ีตรวจพบสอบทานรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยประเมินจากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไวการปฏิบัติงานเม่ือ 

เสร็จสิ้นงานตรวจสอบประกอบดวย  
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    ๑. การรวบรวมหลักฐาน  

              หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสารขอมูลหรือขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ี

ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตาง ๆ  ในการรวบรวมข้ึนระหวางทำการตรวจสอบรวมถึง 

หลักฐานท่ีขอเพ่ิมเติมเพ่ือใชเปนขอมูลในการสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับขอสรุปหรือขอตรวจพบในการพิสูจนวา 

สิ่งท่ีไดตรวจพบนั้นมีความถูกตองนาเชื่อไดมากนอยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควร

ประกอบดวย คุณสมบัติ  ๔  ประการคือความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือไดและจัดหามาได

(Competency) ความเก่ียวของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness)  

    ๒. การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers Preparation)  

       กระดาษทำการ (Working Papers) คือ เอกสารท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทำข้ึนใน ระหวาง

การตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน ซ่ึงประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ท่ีใชในการตรวจพบ ขอบเขต เปน

แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการอาจทำไดหลายรูปแบบคือ  

       ๑. การสรุปแตละสวนงานท่ีตรวจสอบเปนการสรุปสาระสำคัญของเรื่องท่ีตรวจสอบเปน

สวน ๆ โดยระบุวัตถุประสงคการตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิ่งท่ีตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบ

ขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในรวมท้ังสิ่งท่ีไดรับการแกไขแลวจากผูรับตรวจ  

          ๒. การสรุปแบบสถิติเปนการสรุปโดยใชแบบสถิติในการรายงานผลท่ีไดจากการทดสอบ

รายการ การสรุปควรจัดทำเปนข้ัน ๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกลาวคือขอมูลสวนยอดจะมีรายละเอียด

ประกอบนอย ลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ  

        ๓. การสรุปผลการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูรับผิดชอบในหนวยรับตรวจผูตรวจสอบ

ภายใน สรุปผลเก่ียวกับสิ่งท่ีเห็นดวยและสิ่งท่ีไมเห็นดวยพรอมท้ังขอเสนอแนะและระบุวันท่ีเวลาท่ีมีการสรุป  

         ๔. การสรุปตามแนวการตรวจสอบเปนการสรุปสิ่งท่ีตรวจพบและขอคิดเห็นของผูตรวจสอบ 

ภายในตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ  

       ๕. การสรุปขอบกพรองเปนสวนท่ีสำคัญท่ีสุดสวนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลตองตรง

กับ ขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนหรือขอบกพรองตาง ๆ ท่ีไดตรวจพบ  
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  ๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

  ๑. การจัดทำรายงาน  

           การจัดทำรายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค

ขอบเขตวิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลท้ังหมดทุกข้ันตอนสรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบประเด็นความ

เสี่ยงท่ีสำคัญ และการควบคุมรวมท้ังเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุงเพ่ือ

เสนอผูบริหาร หรือผูท่ีเก่ียวของพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไปการเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปน

เทคนิคอยางหนึ่งท่ี ผูตรวจสอบจะตองเอาใจใสเปนพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงใหเห็นถึงคุณภาพของการ

ปฏิบัติงานของผูตรวจสอบ ภายในท้ังหมดลักษณะของรายงานท่ีดีตองเปนรายงานท่ีมีประโยชนตอผูอานรายงาน

เรื่องท่ีมีสาระสำคัญขอตรวจ พบเปนเรื่องท่ีตรงกับขอเท็จจริงขอเสนอแนะหรือขอแนะนำเปนประโยชนและ

สามารถปฏิบัติได  

๒. การติดตามผล (Follow Up)  

             การติดตามผลเปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซ่ึงถือได

วาเปน ข้ันตอนท่ีสำคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบวาผูรับ

การตรวจ และผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไมและขอบกพรองท่ี

พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยังเม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหาร

ระดับสูงแลว ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารฯ ไดสั่งการหรือไมประการใดและหากสั่งการแลว

หนวยรับตรวจดำเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในท่ีผูบริหารสั่งการหรือไมเพ่ือใหแนใจวา

ขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมหรือมีปญหาและอุปสรรคอยางไรและรายงานผลการติดตามตอ

ผูบริหารตอไปท้ังนี้ ผูบริหารท่ีไดรับทราบแลวมิไดสั่งการแกไขตามขอเสนอแนะแสดงวาผูบริหารยอมรับภาระ

ความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายข้ึนในอนาคต 

 

แนวทางการติดตามผลอยางมีประสิทธิภาพ 

    ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผลพรอมท้ัง

จัดงบประมาณของหนวยตรวจสอบภายในเพ่ือใหการติดตามผลทำไดอยางมีประสิทธิภาพ  

         ๑. ควรกำหนดตารางเวลาท่ีใชในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปกอนไวใน

แผนการ ตรวจสอบในปปจจุบันการกำหนดตารางเวลาท่ีจะใชในการติดตามผลควรหารือกับหัวหนาหนวยงานท่ี

รับการตรวจสอบหรือผูท่ีเก่ียวของเพ่ือความรวมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล  

   ๒. ผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมายใหติดตามผลตองไมมีสวนเก่ียวของในการรายงานผล

การปฏิบัติงานนั้น ๆ เพ่ือใหมีมุมมองใหม ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแกไขวาเหมาะสมสอดคลองกับ

ขอเท็จจริง หรือไม  

 



-๑๕- 

 

   ๓. ผูตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหนาในการปรับปรุงแกไขจุดออนและขอบกพรอง

จากหนวยงานเปนระยะ ๆ หากมีปญหาผูตรวจสอบภายในควรเขาไปพิจารณาใหคำแนะนำเพ่ือใหสามารถ

ดำเนินการตอไปได 

   ๔. ผูตรวจสอบภายในควรเขาไปมีสวนรวมกับผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจในการ

แนะนำวิธีการแกไขปญหาจุดออนและขอบกพรองตาง ๆ และกำหนดมาตรการปองกันความผิดพลาดและ

ขอบกพรองท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต  

   ๕. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของฝายบริหาร

หรือผูท่ีเก่ียวของตอการสั่งการหรือตอการแกไขปรับปรุงขอบกพรองหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการ

แกไขปญหาตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน  

เทคนิคการตรวจสอบ  

   เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจท่ีผูตรวจสอบ ควรนำมาใชในการรวมรวมขอมูล

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

ดังนี้  

   ๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน เพ่ือใชเปนตัวแทนของขอมูลมา

ตรวจสอบปจจุบัน นิยมใช  ๔  วิธี  

   ๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอยางจำนวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด  

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

คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน  

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

ของ แตละกลุมนั้นหรือเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกันแบงออกเปนกลุมจำนวนเทากัน การ

กำหนด จำนวนกลุมรายการข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท้ังหมดสุมเลือกท้ังกลุมมาเปนตัวอยางใน

การสุมเลือกตัวอยาง  

   ๑.๔ Selective Sampling เปนการเลือกขอมูลจากการตัดสินในของผูตรวจสอบจะพิจารณา 

เลือกกลุมใด  

   ๒. การตรวจนับเปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึก

ไว หรือไม สภาพเปนอยางไร การเก็บรักษาเปนอยางไร เชน การตรวจนับพัสดุ แตการตรวจนับมิใชเครื่องพิสูจน 

กรรมสิทธิ ์ของสินทรัพยเสมอไป  

   ๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยท่ีอยูใน

การครอบครองของบุคคลอ่ืน มีขอจำกัดอาจไมไดรับความรวมมือจากบุคคลภายนอก  

 

 



-๑๖- 

 

   ๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารตองเปนเอกสารจริง การบันทึกรายการ

ครบถวนมีการอนุมัติรายการครบถวน มีขอจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไมสามารถแสดง

ถึงความมีอยูจริง  

   - เปนเอกสารจริงไมใชเอกสารปลอดหรือผานการแกไข  

   - มีการบันทึกรายการโดยถูกตองครบถวน  

   - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 

   ๕. การคำนวณ เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลขซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมากผู

ตรวจสอบควรทำการทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพ่ือใหแนใจวายอดท่ีแสดงเปนยอดท่ีถูกตองกรณีท่ีมีการบวกเลขโดย

มีกระดาษบวกเลขดวยเครื่องคิดไวผูตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้งเนื่องจากผูรูจักใชเครื่องบวกเลขอาจใช

เทคนิคพลิกแพลง ทำใหยอดรวมท่ีแสดงไวในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจากความเปนจริง  

   ๖. การตรวจสอบการผานรายการ เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผาน

รายการจาก สมุดบันทึกรายการข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลายวิธีการตรวจนี้เรียกวา “Posting” ซ่ึง

เปนวิธีการตรวจท่ี สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง  

  ๗. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชี

ยอยและ ทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไม  

   ๘. การตรวจหารายการผิดปกติ เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตาง ๆ หรือแหลงขอมูลอ่ืนๆ

วามีรายการ ท่ีผิดปกติหรือไมซ่ึงอาจทำใหพบขอผิดพลาดท่ีสำคัญไดท้ังนี้ตองอาศัยความรูความชำนาญและ

ประสบการณของผูตรวจสอบเปนสำคัญ  

   ๙. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน

เนื่องจากขอมูล ของรายการหนึ่ง ๆ อาจมีความสัมพันธกับรายการอ่ืน ๆ  

   ๑๐. การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความ

เปลี่ยนแปลงของ ขอมูลตาง ๆ วาเปนไปตามท่ีคาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไมอันจะชวยใหเห็นวาตองใช

วิธีการตรวจสอบอ่ืน เพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได  

   ๑๑. การสอบถาม เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของเพ่ือใหไดขอเท็จจริงตาง ๆ การสอบถามอาจ

ทำไดท้ังเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษรอาจใชแบบสอบถามและกำหนด

คำถามเพ่ือใหได คำตอบวา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคำถามท่ีกระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ได

ข้ึนอยูวาผูตรวจสอบตองการคำตอบในลักษณะใดท้ังนี้คำถามท่ีใชควรมีลักษณะตอเนื่องกันการสอบถามดวย

วาจาตองอาศัย ศิลปะอยางมากในการท่ีจะสอบถามใหไดขอเท็จจริงโดยไมทำใหผูรับตรวจอารมณเสียหรือมี

ปฏิกิริยาตอตานหรือ ปดบังขอเท็จจริงบางประการและถาผูตรวจสอบสามารถเขาใจทัศนคติหรือพฤติกรรมท่ี

ผูรับตรวจมีตอตนและ สามารถเปลี่ยนแปลงทาทีของผูรับตรวจท่ีมีตอตนใหเปนไปในทางท่ีดีไดก็ยอมทำใหได

ทราบขอมูลหรือขอเท็จจริงตาง ๆ ตามท่ีตองการไดอยางถูกตอง  

 



-๑๗- 

 

   ๑๒. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งท่ีตองการทราบอยางระมัดระวังโดยใช

ความรู ความสามารถท่ีมีอยูรวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีไดเห็นแลวบันทึกเหตุการณตาง ๆ ไวดังนั้นผู

ตรวจสอบท่ีมีประสบการณท่ีกวางขวางยอมไดประโยชนจากการสังเกตการณไดอยางมากและลึกซ้ึงกวาผูท่ี

ประสบการณนอย ผลท่ีไดจากการสังเกตการณเปนเพียงขอมูลท่ีผูตรวจสอบไดประสบมาจากการปฏิบัติงานจริง

ในชวงระยะเวลาท่ีทำการสังเกตการณเทานั้นถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบนั้นเปนสวนรวมผู

ตรวจสอบจะตองหาเอกสาร หลักฐานมายืนยันเพ่ือใหหนวยรับตรวจยอมรับขอสังเกตและยินยอมท่ีจะแกไขตาม

ขอสังเกตของผูตรวจสอบ  

   ๑๓. การตรวจทาน (Verification) เปนการยืนยันความจริงความถูกตองความแมนยำความ

สมเหตุสมผล หรือความนาเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่งโดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยูเชน

ขอเท็จจริงปรากฏวา ไดจายเงินใหเจาหนี้แลว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานท่ีจะนำมาตรวจทานคือตนข้ัวเช็คท่ีระบุ 

เลขท่ีเช็ควันท่ีชื่อเจาหนี้ รายการท่ีจายจำนวนเงินและการลงนามของผูถืออำนาจสั่งจายตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ี

ไดรับจากเจาหนี้ซ่ึงควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็คเปนตน 

   ๑๔. การสืบสวน เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคนพบขอเท็จจริงซ่ึงคาดวามีอยู

หรือควรจะเปนดังนั้นผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอนแตในบางกรณีผู

ตรวจสอบไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตาง ๆ ไดทุกข้ันตอนก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติมลงไป

ในสวนท่ีขาด  

   ๑๕. การประเมินผลเปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกำหนดไวกับผลการ

ปฏิบัติงานจริงวา เกิดผลตางหรือไมถาเกิดผลตางผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไม

ดีพอหรือวา เนื่องจากสาเหตุอ่ืนเม่ือทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลวผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากเหตุ

สุดวิสัยซ่ึงอยู นอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไมหากมิใชควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแกไขตอไป 

ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ีนำมาเปรียบเทียบและผานการประเมินผลมาแลวนั้นเพียงพอ

หรือไมควรเพ่ิมหรือ ลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือใหสามารถนำมาวิเคราะหประเมินผลไดท้ังนี้ผูตรวจสอบ 

ตองประเมินถึงคาความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกลาวเม่ือเทียบกับผลท่ี

ไดรับกับคาใชจายท่ีประหยัดได 
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แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสด ุ 

ดานการงบประมาณ 

๑. การจัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาส่ีป  

     เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑. แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  

    ๒. แผนพัฒนาสี่ป  

    ๓. งบประมาณรายจายประจำป  

    ๔. แผนการดำเนินงาน  

   ๒. การจัดทำงบประมาณ  

       เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

.     ๑. งบประมาณรายจายประจำป และงบประมาณจายประจำปเพ่ิมเติม  

    ๒. เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

    ๓. ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ดานการเงินและการบัญชี  

ดานการเงิน  

    การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแบงการ

ตรวจสอบเปน ๖ หัวขอ ดังนี้  

    ๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ  

   ๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

   ๓. การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตาง ๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน  

   ๔. การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

   ๕. การใชใบเสร็จรับเงิน  

   ๖. การนำสงเงินและการนำฝากธนาคาร  

       เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑. รายงานสถานะการเงินประจำวัน  

    ๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  

    ๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

    ๔. คำสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดเก็บและ

นำสงเงิน คณะกรรมการรับสงเงิน  

     ๕. ใบนำสงเงิน ใบสำคัญ สรุปใบนำสงเงิน สำเนาใบนำฝากธนาคาร  



-๑๙- 

 

       ๖. ตนข้ัวเช็ค รายการการจัดทำเช็ค  

    ๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใชใบเสร็จรับเงิน  

    ๘. งบประมาณรายจายประจำป ทะเบียนคุมเงินรายรับ  

   ๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ  

        วิธีการตรวจสอบ  

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

ยอดเงินสด คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  

       ๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันท่ีเขาตรวจสอบตรง

กับสมุดเงิน ฝากธนาคารหรือBank statement หากไมตรงกันใหเจาหนาท่ีจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

เพ่ือหาสาเหตุ ของผลตาง  

        ๓. ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับ 

รายงาน สถานะการเงินประจำวัน  

    ๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  

   วิธีการตรวจสอบ  

    ๑. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนไปตามแบบท่ีกำหนดและจัดทำเปน  

                                   ปจจุบัน  

   ๒. ใหจัดทำทุกวันท่ีมีการรับจายเงิน  

   ๓. ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผานปลัดเพ่ือเสนอใหผูบริหารทองถ่ิน 

                         ทราบ  

    ๔. รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อครบถวน  

 ๓. การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน  

   วิธีการตรวจสอบ  

    ๑. มีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

    ๒. มีคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน โดยระบุผูถือกุญแจตูนิรภัย  

    ๓. มีการแตงตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถ   

                         ปฏิบัติหนาท่ี ได  

๔. ปฏิบัติหนาท่ีตามคำสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

                                   ครบถวน 
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  ๔. การรับเงินรายได  

   วิธีการตรวจสอบ  

      ๑. รับเงินและนำสงเปนเงินรายไดครบถวน  

             ๒. ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสำเนา  

                                   ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย  

    ๓. จัดทำใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงินพรอมผูรับเงินและผูสงเงินลง  

                                   ลายมือชื่อ ครบถวน  

    ๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงินครบถวน   

                         ถูกตอง ตรงกัน 

 ๕. การใชใบเสร็จรับเงิน  

  วิธีการตรวจสอบ  

      ๑. มีสำเนาใบเสร็จรับเงินติดไวกับเลม  

    ๒. การเขียนใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม หากมีความจำเปนตองแกไข ให 

                         ขีดฆาและ ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกากับการขีดฆาไว  

  ๓. มีทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถวน  

   ๔. เม่ือสิ้นปงบประมาณไดปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินและจัดทำ 

                         รายงานการใชใบเสร็จรับเงินเสนอผานปลัดเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ  

   ๕. ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรบัเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจำนวน  

                         ถูกตองตรงกัน  

 ๖. การนำสงเงินและการนำเงินฝากธนาคาร  

           วิธีการตรวจสอบ  

     ๑. มีการจัดทำบันทึกการรับ-สงเงิน  

    ๒. เม่ือมีการรับเงินรายได ใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไมทันให 

                        สงมอบเงิน ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหนำ 

                        ฝากธนาคารท้ังจำนวนในวันทำการถัดไป  

      ๓. กรณีรับเงินรายไดแลวไมนำสง หรือนำสงไมครบตามจำนวนท่ีจัดเก็บ หรือนำสงไม 

                         ตรงกับวันท่ี จัดเก็บ หรือนำสงวันรุงข้ึนโดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี   

                         หรือมีการนำฝากธนาคารนอยกวาจำนวนท่ี จัดเก็บได ตองใหผูรับผิดชอบนำสงใน 

                         วันท่ีตรวจพบ และหากนำสงยังไมครบถวนถือวาทำใหเงินขาดบัญชี  
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การจัดทำบัญชีและงบการเงิน  

   เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑. สมุดเงินสดรับ-จาย  

    ๒. ทะเบียนเงินรายรับ  

    ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  

    ๔. งบการเงินประจำเดือน  

             ๕. งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ  

     ๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงิน

ฝากธนาคาร  

 ๗. การจัดทำบัญชีและงบการเงิน  

  วิธีการตรวจสอบ  

   ๑. จัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีตาง ๆ จัดทำ

เปนปจจุบนั  

   ๒. การบันทึกบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑและวิธี

ปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท.  

   ๓. จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพ่ือเสนอผานปลัดนำเสนอใหผูบริหารทราบและ

สงสำเนางบการเงินใหกับผูกำกับดูแล ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด ดังตอไปนี้  

   - รายงานรับ 

   - จายเงิน  

    - งบทดลอง  

  - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

   - กระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 

   - กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม)  

   - กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสารองเงินสะสม)  

    - กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู)  

   - กระดาษทำการกระยอดงบประมาณคงเหลือ  

   - กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 

     ๔. จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นป เพ่ือแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงิน

เสนอให คณะบริหารทราบและสงสำเนางบการเงิน ณ วันสิ้นป ใหกับผูกำกับดูแลและสำนักงานการตรวจเงิน

แผนดินภายใน ๙๐ วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืน ๆ 

ใหประชาชน ทราบ จัดทำตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด ดังตอไปนี้  
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    - งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน  

    หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีท่ีสำคัญ  

    หมายเหตุ ๒ งบทรัพยสิน  

หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร  

หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน  

หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม  

หมายเหตุ ๖ รายไดจากรัฐบาลคางรับ  

หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้คาภาษี  

หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายไดอ่ืนๆ  

หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน  

หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อ่ืนๆ  

หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม  

หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืนๆ  

หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพยไมหมุนเวียนอ่ืน  

หมายเหตุ ๑๔ รายจายคางจาย  

หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาคางจาย  

หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก  

หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน  

หมายเหตุ ๑๘ เจาหนี้เงินกู  

หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไมหมุนเวียนอ่ืน  

หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบทายฯ  

หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสารองเงินสะสม  

   - งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ  

   - งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม  

   - งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม  

   - งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสมและเงินกู  

   ๕. ทุกสิ้นปงบประมาณ เม่ือปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจำปไวรอยละ 

๑๕ ของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสม  
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ดานการเบิกจาย  

  ๑. การเบิกจายเงิน  

   เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

   ๑. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ  

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

๓. ทะเบียนคุมเงินรายจายตามงบประมาณ  

๔. สมุดฎีกาเบิกจายเงิน  

๕. ฎีกาเบิกจายเงิน  

๖. รายงานการจัดทำเช็ค  

๗. สมุดเงินสดจาย ตนข้ัวเช็ค และ Bank Statement  

    วิธีการตรวจสอบ  

  ๑. การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจายประจำป หรืองบประมาณ 

เพ่ิมเติม หรือ ขอโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง  

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

กรม สงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนดสงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย ๒๐ วัน            

      ๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณใดใหเบิกไดเฉพาะ

งบประมาณนั้น รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหอปท. โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต  

    - เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้นและไดรับ

อนุมัติใหกันเงิน ไวตอผูมีอำนาจตามระเบียบแลว  

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

จากผูบริหาร ทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป  

    - กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซ่ึง

เบิกจายไมทัน ภายในสิ้นปงบประมาณท่ีผานมา และไดบันทึกบัญชีไวแลว  

    ๔. จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค  

    ๕. หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกำหนด  

    ๖. หนาฎีกาเบิกจายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกตองครบถวนและ

หลักฐานการ เบิกหากเปนภาพถายหรือสำเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย  

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

ตรวจรับ ทรัพยสินหรือตรวจรับงาน  

    ๘. การจายเงินใหจายเปนเช็ค  

     ๙. สมุดเงินสดจาย รายงานการจัดทำเช็ค ตนข้ัวเช็ค Bank Statement ถูกตอง

ตรงกัน 
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    ๑๐. หลักฐานการจายเงินใบเสร็จรับเงินไดรับรองการจาย และใบสำคัญคูจาย หัวหนา

หนวยงาน คลังรับรองความถูกตอง 

    ๑๑. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนำสงคืนหนวยงานคลัง

ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง  

     ๑๒. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค  

  ๒. การเขียนเช็คส่ังจาย  

   เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

   ๑. เช็ค/ตนข้ัวเช็ค  

    ๒. ฎีกาเบิกจายเงิน  

   ๓. หนังสือแจงรายชื่อผูลงนามในการสั่งจายเช็คใหกับธนาคาร  

   วิธีการตรวจสอบ  

   ๑. เช็คสั่งจายใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิไดขีดฆาคำวา “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก 

และขีดครอมเช็ค  

   ๒. สั่งจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง กรณีวงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท หามออกเช็คสั่ง 

จายเงินสด  

   ๓. เช็คสั่งจายมีผูบริหารทองถ่ินและปลัดอปท. รวมลงนามดวยทุกครั้ง  

  ๓. การยืมเงินงบประมาณ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  

๒. สัญญาเงินยืม  

๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

        วิธีการตรวจสอบ  

          ๑. มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว  

    ๒. สัญญายืมเงินตามแบบท่ีกำหนดและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับหรือ

คำสั่งท่ีไดกำหนดไว และจะนำใบสำคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกำหนดก็จะชดใช

เงินหรือ ยินยอมใหอปท. หักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น  

    ๓. ผูยืมไมมีเงินยืมคงคางและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้นๆ หามยืม

แทนกัน  

   ๔. ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปน

ผูอนุมัติ  
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   ๕. บันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยใหผูยืม-   

ผูสงใชลงชื่อ ในทะเบยีนเงินยืมสาหรับรายการนัน้ๆ  

    ๖. สงใชใบสำคัญและเงินเหลือจาย(ถามี) ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  

   ๗. ครบกำหนดสงใชเงินยืมไดติดตามผูยืมสงใชเงินยืม และหากผูยืมไมสงใช ผูบริหาร

ทองถ่ินสั่งการใหผูยืมสงใชอยางชาไมเกิน ๓๐ วัน  

    ๘. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม

ไวเปนหลักฐาน  

    ๙. ผูยืมสงใบสำคัญคูจายหักลางเงินยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวง ตองแจงใหผูยืมทราบ

โดยดวน และใหปฏิบัติตามคำทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีไดรับคำทักทวง  

 

 ๔. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

  เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

   ๑. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

     ๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

    ๓. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

        วิธีการตรวจสอบ  

   ๑. ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอำนาจอนุมัติ  

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

ประธานสภาทองถ่ิน  

       - ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายกเทศมนตรี ท่ี

ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  

        - ประธานสภาทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถ่ิน 

โดยตองมีคำรับรองจากผูบริหารทองถ่ินวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจาย  

        - กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหผูบริหาร

ทองถ่ินหรือประธาน สภาทองถ่ินเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ใหถือวาไดรับอนุมัติใหเดินทางไป

ราชการแลว โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีกเพียงแตแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ   

   ๒. ตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

                                   - คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย ตามจำนวนเงินและเง่ือนไขท่ี

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด โดยใหนับเวลาเดินทางตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ี

ราชการปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติแลวแตกรณี  

 



-๒๖- 

 

         - เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวันถาไมถึง

ยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากกรณีท่ีไมมีการพักแรม หากนับไมถึงยี่สิบชั่วโมงและสวน

ท่ีไมถึงนั้นนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกินสิบสองชั่วโมง แตเกินหกชั่วโมงข้ึนไปใหถือ

เปนครึ่งวัน   

       - การเดินทางไปราชการท่ีจำเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซ่ึงโดยปกติตองพัก

แรมในยานพาหนะ หรือพักแรมในท่ีพักซ่ึงทางราชการจัดท่ีพักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพัก

ในลักษณะเหมาจาย หรือในลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาท่ี

พักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ ในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลง

ทองเท่ียวใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพักในอัตราสูงไดตามความจำเปน ตามหลักเกณฑท่ีกำหนดทาย

ระเบียบ  

            - การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะ

ไดโดยประหยัด ในกรณีไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชนแกราชการให

ใชพาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอ

เบิกเงินคาพาหนะนั้น  

                 - การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับ

กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ี

จายจริงแตตองไมเกินเท่ียวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงิน

เท่ียวละไมเกิน ๕๐๐ บาท  

   - การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหาร

ทองถ่ินจึงมีสิทธิเบิกเงิน ชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสาหรับเปนคาพาหนะสวนตัว

ได ตามความจำเปนเหมาะสมและประหยัด รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล 

กิโลเมตรละ ๒ บาท ใหคำนวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและ

ตรงซ่ึงสามารถเดินทางได โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตาม 

เสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาลและในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและ

ของหนวยงานอ่ืนใหผูเดินทางเปน ผูรับรองระยะทางในการเดินทาง การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให

โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  

  ๑. สำหรับผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไปตั้งแตระดับชำนาญงานข้ึนไป ตำแหนงประเภท

วิชาการ ระดับตั้งแตระดับชำนาญการข้ึนไป ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน ตำแหนงประเภทบริหาร

ทองถ่ินหรือ ตำแหนงตั้งแตระดับ ๖ ข้ึนไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา  

  ๒. ผูดำรงตำแหนงต่ำกวาท่ีระบุใน (๑) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเปนรีบดวน เพ่ือประโยชนตอ

ทางราชการและไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ ๓. การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิก

คาใชจายไดไมเกินคาใชจายในการ เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได  
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  ๓. การเดินทางไปราชการประจำ ไดแก การเดินทางไปประจำตางสำนักงานไปรักษาการใน

ตำแหนงหรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหนงใหม ณ สานักงานแหงใหม เบิกคาใชจายได  

  ๔. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหหมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผู

เดินทางไปราชการประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ  

  ๕. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  

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

รายการประมาณคาใชจายในการเดินทาง  

  ๗. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผูเบิกตองยื่นรายงานการเดินทางพรอมดวยใบสำคัญคูจายและ

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

ราชการ     

  ๘. “การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง” ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจง

รายการของโรงแรม หรือท่ีพักแรมท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาท่ีรับ

เงินของโรงแรม หรือท่ีพักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจำนวนเงินท่ีไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคา

เชาท่ีพักก็ได  

 ๕. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน  

     เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

  ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน  

              เอกสารประกอบการเบิกจาย  

    - โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  

   - ตารางกำหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน  

   - หนังสือขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน  

   - ใบเสร็จรับเงิน  

   - รูปภาพในการฝกอบรม  

   - หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

  ๒. รายงานผลการเขารับการฝกอบรม  

   วิธีการตรวจสอบ  

   ๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน เชน ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือ

ตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน  

   ๒. ตารางกำหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการ

อบรม  

   ๓. การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอำนาจอนุมัติตองเปนผูปฏิบัติ

หนาท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมในครั้งนั้น  



-๒๘- 

 

   ๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น  

   ๕. กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดง

เจตจำนง ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด  

   ๖. กรณี ท่ีอปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมให เปนไปตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 

๒๕๕๗  

   ๗. การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ  

    ๘. จัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถ่ิน ภายใน ๖๐ วัน  

    ๖. การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

     ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

      ๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  

       ๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

   วิธีการตรวจสอบ 

     ๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

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

     ๓. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  

        ๔. การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกำหนดตามหนังสือสั่งการ  

     ๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐานการ

เบิกจายเงิน ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  

     ๖. มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไมสามารถเบิกจายเงิน

คาตอบแทนได หรือไม เชน การอยูเวรรักษาการณ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจำนวนชั่วโมง  

     ๗. มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอำนาจอนุมัติภายใน 

๑๕ วันนับ แตวันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  

  ๗. การเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานอ่ืน  

   เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

       ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

      ๒. งบประมาณรายจายประจาป  

      ๓. รายงานโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการ

กระจายอำนาจ  
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     ๔. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

      ๕. บันทึกขอตกลง  

       ๖. รายงานผลการดำเนินการ  

     วิธีการตรวจสอบ  

      ๑. การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย              

ดวนมาก ท่ี มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓  เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจาย

งบประมาณ หมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

     ๒. การเบิกจายเงินอุดหนุนเปนภารกิจท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีอปท. ผูสนับสนุนและ

ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดรับประโยชน  

       ๓. มีการกำหนดโครงการท่ีจะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจำป  

     ๔. ฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับท่ี ๓) 

พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับท่ี ๔) ๒๕๖๑  

      ๕. กรณีการอุดหนุนเงินใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนสวนราชการหรือหนวยงาน

อ่ืนของรัฐ ดังนี้  

      - โครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจาย

อำนาจ ระดับจังหวัด ยกเวนภารกิจดานการศึกษาหรือดานสาธารณสุข  

      - โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงใหเห็นถึงกิจกรรม และมีการแบงสวน

งบประมาณของตนเอง และสวนท่ีจะขอรับการสนับสนุนอยางชัดเจน  

     - การสนับสนุน เทศบาล ไมสามารถใหการสนับสนุนเปนเงินหรือกอสรางได ทำได

เพียงการ ซอมแซมอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืน  

    ๖. ตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุนใหองคกรประชาชน องคกรการกุศล และองคกร

ท่ีจัดตั้งตามกฎหมาย  

     - การเบิกจายเงินอุดหนุน เปนการเบิกจายใหกับองคกรประชาชน องคกรการกุศล

และองคกรท่ีจัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ท่ี มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันท่ี ๘ 

มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  

    - โครงการท่ีขอรับการสนับสนุนขององคกรประชาชน (กลุมหรือชุมชน) โดยใน

โครงการจะตองสามารถเสริมสรางความเขมแข็ง โดยมีลักษณะของการแกไขปญหาความยากจนและสงเสริมให

ประชาชนมีรายได เพ่ิมข้ึนและนำไปสูการพัฒนาขององคกรประชาชนในโอกาสตอไปดวยตนเองโดยไมใชการ

สนับสนุนในโครงการท่ีมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน เชน การอุดหนุนเพ่ือนำไปเปนทุนกูยืมหรือสมทบกองทุน

ตาง ๆ หรือการซ้ือเสื้อผาเครื่องแตงกายหรือใหเปนเงินรางวัล เปนตน  
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      - การจัดทำบันทึกขอตกลงผูแทนหนวยงาน ไมนอยกวา ๓ คน  

    - หนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินใหอปท.  

    - รายงานผลการดำเนินงานท่ีหนวยงานท่ีขอรับการอุดหนุนรายงานใหอปท. ภายใน

๓๐ วันนับ แตโครงการแลวเสร็จ โดยตองตรวจสอบวาการใชจายเงินตามโครงการดังกลาวเปนไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบงัคับ หรือหนังสือสั่งการ  

        - หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไมรายงานผลการดำเนินการ ใหอปท. พิจารณาไมตั้ง

งบประมาณ อุดหนุนในครั้งตอไป  

    - การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน หากหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม

ดำเนินการให เปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ใหอปท. เรียกเงินเทาจำนวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืน  

     ๘. การเบิกคาใชจายในการจดังานตาง ๆ  

   เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

     ๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

      ๒. โครงการจัดงาน  

     ๓. งบประมาณรายจายประจำป 

    วิธีการตรวจสอบ  

    ๑. โครงการของการจัดงานนั้น ๆ โดยตองคำนึงถึงเรื่องดังตอไปนี้  

     - โครงการของการจัดงานนั้น ๆ ตองตั้งอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

     - อำนาจหนาท่ีการจัดทำโครงการการจัดงานตาง ๆ ตองอยูในอำนาจหนาท่ีหรือมี 

กฎหมายใหอำนาจองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถจัดทำได  

   - องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองกำหนดกิจกรรมท่ีจะดำเนินการไวในโครงการจัดงาน 

โดยกิจกรรมท่ีจัดในงานนั้น ๆ ควรเปนในลักษณะการสงเสริมและสนับสนุนท่ีใหประโยชน บำรุง รักษาศิลปะ 

จารีต ประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน วัฒนธรรมอันดีแกทองถ่ิน หรือการอำนวยความสะดวกแกประชาชนใน

ทองถ่ินอันเปนการจัดบริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนตามท่ีกฎหมายกำหนด  

เชน การจัดกิจกรรมในเชิงใหความรูอันเปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมท่ีสงเสริมใหประชาชนเห็นความสำคัญ

และรักษาไวซ่ึงศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน เปนตน 

    - การดำเนินการตามโครงการจัดงานตาง ๆ ตองคำนึงถึงผลประโยชนท่ีประชาชน

ไดรับเปนสำคัญ  

    - โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของโครงการอยางชัดเจน ดังนั้นกิจกรรมท่ี

ดำเนินการตามโครงการจัดงานนั้นจะตองมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ หากไมดำเนินการ

กิจกรรมดังกลาวจะทำใหโครงการดังกลาวไมบรรลุวัตถุประสงค  
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    - หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแขงขัน มีการมอบรางวัล มูลคาของรางวัล 

ตองมีสัดสวนท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับโครงการ  

    - การเบิกจายเงินตามโครงการการจัดงานจะตองเบิกจายเทาท่ีจำเปน เหมาะสม และ

ประหยัด  

    - จำเปน หมายถึง ตองเปนอยางนั้น ตองทำขาดไมได ดังนั้นกิจการท่ีองคกรปกครอง 

สวนทองถ่ินทำจึงตองเปนกิจการท่ีจำเปนขาดไมได  

    - ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใชจายแตพอควรแกฐานะ  

    - คำนึงถึงฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

    ๒. การเบิกจายเงินตามโครงการดังกลาวตามฎีกาเบิกจายเงิน โดยตองมีเอกสาร 

ประกอบการเบิกจายอยางครบถวน ในกรณีท่ีตองมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตาง ๆ จะตองมีการจัดซ้ือ

จัดจางตามระเบียบฯ  โดยผูรับผิดชอบโครงการเสนอความตองการใหเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูดำเนินการจัดหาไมใช

การยืมเงินงบประมาณท้ังโครงการ  

    ๓. ตามฎีกาเบิกจายเงินควรมีรูปภาพในการดำเนินการตามโครงการมาประกอบการ

เบิกจายเงินตามฎีกาเบิกจาย  

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

   เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

     ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  

     ๒. โครงการจัดงานแขงขันกีฬา  

     ๓. รายชื่อนักกีฬา  

    ๔. กำหนดการแขงขันกีฬา  

     ๕. ลายมือชื่อนักกีฬาท่ีรับเสื้อกีฬา  

     ๖. รูปภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬา  

      วิธีการตรวจสอบ  

     ๑. การเบิกจายเงินในการแขงขันกีฬาตองเปนไปตามหลักเกณฑตามระเบียบฯ  

      ๒. การดำเนินการตามโครงการแขงขันกีฬาจะตองมีประชาชนเขามามีสวนรวมในการ 

แขงขันกีฬาดวย  

     ๓. การจัดซ้ืออุปกรณในการแขงขันกีฬา มีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ  

    ๔. มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ - จายวัสดุ โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดุท่ี

ไดรับ มีหลักฐานใหผูรับลงลายมือชื่อรับไวในทะเบียน  
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ดานเงินสะสม  

   ๑. เงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

    ๑. งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ  

    ๒. งบประมาณรายจายประจาป  

    ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  

     ๔. งบทดลองประจำเดือน  

   วิธีการตรวจสอบ  

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

ยี่สิบหาของทุกป เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสมโดยท่ีทุนสำรองเงินสะสมนี้ใหเพ่ิมข้ึนรอยละยี่สิบหาของทุกป  

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

   ๓. ตรวจสอบการใชจายจากเงินสะสม เปนไปตามเง่ือนไขดังตอไปนี้  

     - กรณีสภาทองถ่ินอนุมัติ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจำเปน และไม

สามารถโอนเงิน งบประมาณรายจายเนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถใช

จายเงินสะสมได ซ่ึง ตองเปนกิจการดังตอไปนี้ 

    ๑. เปนกิจการตามอำนาจหนาท่ี ซ่ึงเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม  

     ๒. กิจการท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได  

     ๓. หรือกิจการท่ีจัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน  

      ๔. ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือตามท่ีกฎหมาย

กำหนด  

     ๕. ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละ

ประเภทตามระเบียบแลว  

    ๖. เม่ือไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลวตองดำเนินการกอหนี้ผูกพันและ

เบิกจายใหเสร็จ ภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไปหากไมดำเนินการใหการจายขาดเงินสะสมนั้นเปนอันพับไป      

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

     ๑. รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน  

      ๒. สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ  

       ๓. กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึนใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงิน

สะสมได ตามความจำเปนในขณะนั้น โดยใหคำนึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

 

 



-๒๙- 

 

    ๔ การจายเงินทุนสำรองเงินสะสมจะกระทำไดตอเม่ือยอดเงินสะสมในสวนท่ีเหลือมีไม เพียงพอ

ตอการบริหาร ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน และขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด ในกรณีท่ีปใด องคกร

ปกครองสวนทองถ่ินมียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกินรอยละสิบหาของทองถ่ินอาจนำยอดเงินสวนท่ีเกินไป ใช

จายไดโดยไดรับอนุมัติจาสภาทองถ่ินภายใตเง่ือนไขตามขอ ๘๙ (๑)  

    ๒. การนำเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม  

    เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

      ๑. งบประมาณรายจายประจำป  

     ๒. สมุดบัญชีแยกประเภท  

     ๓. งบทดลองประจำเดือน  

      วิธีการตรวจสอบ  

    การนำเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม ไดกระทำในกรณีดังนี้  

    - มีงบประมาณรายจายประจำปแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนำ

เงินสะสม ทดรองจายไปกอนได  

     - ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยังไมไดรับเงินใหยืมเงิน

สะสม ทดรองจายได และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม ยกเวนงบลงทุน 

     - กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภาทองถ่ิน

และสงใชเงินยืมสะสมเม่ือสิ้นปงบประมาณ  

     - ผูรับบำนาญยายภูมิลาเนาและประสงคจะโอนการรับเงินบำนาญไปท่ีใหม องคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน อาจยืมเงินสะสมทดรองจายได โดยอำนาจผูบริหารทองถ่ินและบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม 

ดานพัสด ุ

   ดวยพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจา

นุเบกษา เม่ือวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐ และจะมีผลใชบังคับในวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ หลักการตาม

พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก

หนวยงานของรัฐและตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้  

    ๑. คุมคา  

    ๒. โปรงใส  

    ๓. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

    ๔. ตรวจสอบได  

วิธีการจัดซ้ือจัดจางตามมาตรา ๕๕ อาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปนี้  

     ๑. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการ

ท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ  



 

-๓๐- 

 

    ๒. วิธีคัดเลือก ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงาน

นั้นมี ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย  

      ๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง

ราคารวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงท่ีออก

ตามความใน มาตรา ๙๖ วรรคสอง มาตรา ๕๖ การจัดซ้ือจัดจางพัสดุใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญ

ชวนท่ัวไปกอน เวนแต 

    ๑. กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 

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

การคัดเลือก 

    (ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตอง

ผลิตจำหนายกอสรางหรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเปนพิเศษหรือมี

ทักษะสูง และผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด  

    (ค) มีความจำเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจ

คาดหมายได ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทาใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ  

     (ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ีจาเปนตองระบุ

ยี่หอเปนการเฉพาะ 

    (จ) เปนพัสดุท่ีจำเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดยผานองคการ

ระหวางประเทศ 

    (ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงาน

ของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ  

     (ช) เปนงานกอสรางซอมพัสดุท่ีจำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุดเสียหาย

เสียกอนจึงจะประมาณ คาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่อง

อิเล็กทรอนิกส       

     (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

   ๒. การจัดซ้ือจัดจางใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงได ดังนี้  

     (ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่น

ขอเสนอ หรือ ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

      (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมี

วงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  



 

-๓๑- 

 

     (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือ

การจัดซ้ือจัดจาง พัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมาย

เพียงรายเดียวใน ประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

     (ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ

หรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง  

    (จ) พัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไว

กอนแลว และมีความจำเปนตองทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้นโดย

มูลคาของพัสดุท่ีทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว  

     (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือ

หนวยงานของตางประเทศ  

     (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง  

      (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ 

(๒) (ช) ใหเปนพัสดุ ท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวง

ตาม (๒) (ช) เปนพัสดุท่ี รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แลว เม่ือหนวยงานของรัฐจะทำ

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้นให ใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) กอนในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมี

กิจกรรมท่ีตองปฏิบัติในตางประเทศจะทำการจัดซ้ือจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน ก็ไดรัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกำหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

ตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมไดตามความจำเปนเพ่ือประโยชนในการดำเนินการ  

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

  วิธีการตรวจสอบ  

   - รถสวนกลาง ไดแก รถยนต หรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการสวนรวมขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงรถท่ีใชในการบริการประชาชนในหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เชน 

รถดับเพลิง รถบรรทุก น้ำ รถขยะ และเครื่องจักรกล  

    - รถประจำตำแหนง ไดแก รถยนตท่ีจัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน ใหมีไดไมเกินตำแหนงละ ๑ คัน หากดำรงตำแหนงหลายตำแหนง ใหเลือกใชไดเพียง

ตำแหนงเดียว และใหใชจนกวาจะพนจากตำแหนง  

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

(แบบ ๒)  

 



 

-๓๒- 

 

    - ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการสำรวจและกำหนดเกณฑ

การใชสิ้นเปลืองนามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของ

เจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ  

     - ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใชรถปกติใหใชภายใน

เขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถ่ิน

สำหรับรถประจำตำแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดำรงตำแหนงนั้นตามความจำเปนใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง

และรถรับรอง (แบบ๓) 

    - ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ ๔) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง/

รถรับรอง ประจำรถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง  

     - กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย ข้ึนกับรถประจำตำแหนง รถสวนกลาง และรถรับรอง

ผูรับผิดชอบตอง รายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ (แบบ ๕)  

    - ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบำรุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทำสมุดแสดง

รายการซอม บำรุงรถแตละคัน (แบบ ๖)  

    - ตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ให

องคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดปริมาณนามันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนตแตละคันไว โดยรถสวนกลางและ

รถรับรองให เบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รถประจำตำแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคา

นามันเชื้อเพลิง  

    - ตราเครื่องหมายประจำองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมีตราเครื่องหมายประจำและอักษรชื่อ

เต็มขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจน โดยใหมีขนาดกวางยาว

ไมนอยกวา ๑๘ ซม. และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอยกวา ๕ ซม. หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา ๗.๕ ซม. ติดไว

ขางนอกรถ สวนกลางท้ังสองขาง สำหรับรถจักรยานยนตใหลดขนาดลงตามสวน  

    - ตรวจสอบการเก็บรักษารถ  

    - รถประจำตำแหนงอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดำรงตำแหนง  

    - รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท.  

   - รถสวนกลาง ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุญาตใหนำรถสวนกลางไปเก็บรักษาท่ีอ่ืนเปนการ

ชั่วคราวได ใน กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไมมีสถานท่ีท่ีปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีไปราชการการเรงดวน  

   - กรณีนำรถสวนกลางไปเก็บท่ีอ่ืน หากสูญหาย ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชใหแกองคกร

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

ประมาทและให รายงานตามแบบ ๕  

 

 



 

-๓๓- 

ดานการควบคุมภายใน  

  วิธีการตรวจสอบ  

   ๑. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตาม

ประเมินผลการควบคุมภายใน  

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

รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  

   ๓. ตรวจสอบคำสั่งแบงงาน ทุกสำนัก/กอง มีคำสั่งแบงงานชัดเจน  

   ๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม

ภายใน ดังนี้  

   ระดับสวนงานยอย (สานัก/กอง)  

   ๑. ปรับปรุงคำสั่งแบงงานภายในสำนัก/กอง ใหชัดเจน  

    ๒. ปรับปรุงคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน (ขอ ๖) ขอ

สำนัก/ กอง และระดับองคกร  

    ๓. รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ขอ ๖ ระดับสวนงานยอย 

(สำนัก/กอง) ตามแบบฟอรมท่ีกำหนดไดแก  

     ๓.๑ รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. ๔ สำนัก/

กอง ประกอบดวย  

      - สภาพแวดลอมการควบคุม  

     - การประเมินความเสี่ยง  

     - กิจกรรมการควบคุม  

     - สารสนเทศและการสื่อสาร  

    - กิจกรรมการติดตามผล  

   ๓.๒ การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดตั้งหนวยงานของ

รัฐหรือ ภารกิจตามแผนการดำเนินงานท่ีสำคัญของสำนัก/กอง  

    - รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. ๕ สำนัก/กอง  

   ๓.๓ การรับรองวาการควบคุมภายในของสำนัก/กอง  

    - หนังสือรับรองการประเมินการควบคุมภายใน แบบ ปอ.๑ สำนัก/กอง  

  ระดับองคกร 

   ๑. การรับรองวาการควบคุมภายในของหนวยงานของรัฐเปนไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ 

ปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

  - หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. ๑  



 

-๓๔- 

 

  ๒. การประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน  

   - รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. ๔  

   ประกอบดวย  

     - สภาพแวดลอมการควบคุม  

     - การประเมินความเสี่ยง  

     - กิจกรรมการควบคุม  

     - สารสนเทศและการสื่อสาร  

     - กิจกรรมการติดตามผล  

๓. การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดตั้งหนวยงานของรัฐหรือ 

ภารกิจตามแผนการดำเนินงานท่ีสำคัญของหนวยงานของรัฐ 

  - รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. ๕  

  ๔. ความเห็นของผูตรวจสอบภายในเก่ียวกับการสอบทานการควบคุมภายในของหนวยงานรัฐ  

  - รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน แบบ ปค. 6   

   ๕. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินกิจกรรมความเสี่ยงท่ีมีนัยสำคัญมาดำเนินการ

ควบคุมและ บริหารความเสี่ยง  

  ๖. ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑) 

ตอ และ ผูกำกับดูแล ภายใน ๙๐ วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ  

การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 

การรวบรวมหลักฐาน 

   หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ี

ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตาง ๆ ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการ

ตาง ๆ ในการรวบรวมข้ึนระหวางทำการตรวจสอบ มีความถูกตองนาเชื่อถือไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของ

หลักฐานการตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได

และจัดหามาได (Competency) ความเก่ียวของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness)  

การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การจัดทำรายงาน 

  การจัดทำรายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงคขอบเขต 

วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลท้ังหมดทุกข้ันตอน  



  สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบประเด็นความเสี่ยงท่ีสำคัญและการควบคุม รวมท้ังเรื่องอ่ืน ๆ ท่ี

ผูบริหารควร ทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผูบริหารหรือผูท่ีเก่ียวของพิจารณาแกไข

ปรับปรุงตอไป  

-๓๕- 

 

   สรุปลักษณะของรายงานท่ีดี 

  - ถูกตอง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุกประโยคตัวเลขทุกตัว

เอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานท่ีนาเชื่อถือ และผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลานั้นแลว การอางอิง

ทุกครั้ง ตองมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถใหคำอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเรื่อง  

   - ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อขอความหรือความตองการของผู

ตรวจสอบหรือสิ่งท่ีตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน โดยไมตองมีการตีความ

หรืออธิบายเพ่ิมเติม  

  - กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ คำพูดท่ีฟุมเฟอยหรือสิ่งท่ี

ไมใช สาระสำคัญและสิ่งท่ีไมเก่ียวของโดยตรงกับเรื่องท่ีจะรายงานออกไป  

  - ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทำภายในเวลาท่ีเหมาะสม ทันตอการแกไข

สถานการณ ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งท่ีตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด  

  - สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพและความจริงใจ

ของผูตรวจสอบ ผูรายงานควรชี้ใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงานกอนท่ีจะกลาวถึงขอบกพรองตาง ๆ ท่ีตองการให

ปรับปรุง ทำใหผูอานคลอยตามคำแนะนำและขอเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะใหความรวมมือในการแกไข

ปรับปรุง  

  - จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอาน จับประเด็นไดตั้งแตตนจนจบโดยการ

ใชรูปแบบ ถอยคำ และศิลปะของภาษา ทำใหผูอานยอมรับและเกิดความรูสึกตองการแกไขปญหาหรือ

ขอแนะนำท่ีผูตรวจสอบเสนอในรายงานโดยชี้ใหเห็นปญหาประโยชนรวมกันและประโยชนตอองคกร รูปแบบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน ข้ึนอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของฝายบริหาร  

  รูปแบบและวิธีการรายงานท่ีใชกันโดยท่ัวไป มีดังนี ้ 

  ๑. การรายงานเปนลายลักษณอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานท่ีมีลักษณะเปน

ทางการใชรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายในจะตองจัดทำ

รายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะ เปนลายลักษณอักษรเสนอตอผูบริหาร  

  ๒. การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน  

  ๒.๑ การรายงานดวยวาจาท่ีไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานท่ีตองกระทำโดยเรงดวน 

เพ่ือใหทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีท่ีควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีท่ีตรวจพบท่ี

ตรวจ พบเพราะหากปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากข้ึน  



  ๒.๒ การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ 

นำเสนอดวยวาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษรโดยท่ัวไปประกอบดวย 

สาระสำคัญ ดังนี้  
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   ๑) บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทำบทคัดยอไวดานหนาของ

รายงานท่ีจะนำเสนอผูบริหาร เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน และไดใจความ

ครอบคลุมเนื้อหา ของรายงานท้ังหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และ

ขอเสนอแนะในการ แกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลท่ีเพียงพอใหผูบริหารเขาใจ

และสั่งการได  

   ๒) บทนำ (Introduction) คือสวนแรกของรายงานท่ีบอกใหทราบวาผูตรวจสอบ

ภายในไดตรวจสอบเรื่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีกำหนดไว หรือเปนการ

ตรวจสอบกรณีพิเศษ  

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

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

   ๔) ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีไดทำการตรวจสอบมี

มากนอยเพียงใด มีขอจำกัดอะไรบางท่ีผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการตรวจสอบ

ไวกอนพรอมเหตุผลประกอบ  

   ๕) สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสำคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ี

แสดงถึงขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธีการดำเนินการแกไข รวมท้ังความเห็นของ

ผูรับการตรวจ  

   ๖ ) ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายใน

เสนอแนะตอผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแกไข ปรับปรุง ขอเสนอแนะควรมีลักษณะ

สรางสรรค และสามารถนำไปปฏิบัติได  

   ๗) ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมี

หลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทานั้น  

   ๘) เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเปนเพียงการ

สรุปผล ดังนั้นรายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลใดท่ีจำเปนตองอางอิง แตเปนขอมูลยาวหรือมีรายละเอียด

มากควรแสดงเปนเอกสารประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมากจนเกินไปจนทำให

รายงานไมนาสนใจ  

   ๙) การติดตามผล (Follow Up) เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน เปนข้ันตอนท่ีสำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงาน



ตรวจสอบวา ผูรับการตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม 

ขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง 
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การตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลหวยแกว  

   เทศบาลตำบลหวยแกวเปนหนวยงานบริหารสวนทองถ่ิน มีภารกิจท่ีเก่ียวกับการบริการ

สาธารณะ บริการ ดานการศึกษา และพัฒนาในเทศบาลตำบลหวยแกว อำเภอบางกระทุม จังหวัดพิษณุโลก แบง

สวนราชการ ดังนี้      

       ๑. สำนักปลัดเทศบาล  

   ๒. กองคลัง  

   ๓. กองชาง     

   ๔. กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  

   การตรวจสอบภายใน มีหนวยตรวจสอบภายในทำหนาท่ีในการตรวจสอบการดำเนินการภายใน

สวนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลหวยแกว รับผิดชอบงานข้ึนตรงตอปลัดเทศบาล

ตำบลหวยแกว โดยมีอำนาจหนาท่ี  

  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบดานการบริหารการเงินและบัญชีของเทศบาลตำบลหวยแกว  

๒. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการ ปฏิบัติงานมี ๓ ข้ันตอน ดังนี้ 

   ๑. การวางแผนการตรวจสอบ  

   ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

    ๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

  ๑. การวางแผนการตรวจสอบ  

    ในการวางแผนการตรวจสอบใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในดำเนินการ ดังนี้  

   ๑.๑ สำรวจขอมูลเบื้องตน เรียนรูและทำความเขาใจ ความคุนเคยในงานของหนวยรับตรวจ

อยางละเอียด 

    ๑.๒ ประเมินระบบการควบคุมภายใน  

     ๑.๓ ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของสวน

ราชการ การจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหานอยสุด 

    ๑.๔ วางแผนการตรวจสอบ เปนการวางแผนการตรวจสอบโดย นำลำดับความเสี่ยงมา

พิจารณาจัดชวง ความเสี่ยง กำหนดการเขาตรวจในปปจจุบันหรือปถัดไป ท่ีจะทำการตรวจสอบและกำหนด



แผนการตรวจสอบประจำป กำหนดวัตถุประสงค ขอบเขตผูรับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงาน

ตลอดท้ังปเม่ือดำเนินการ ประเมินความเสี่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบ

ประจำปเสร็จนำเสนอนายกเทศมนตรีตำบลหวยแกว เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของ

ทุกป  
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    แผนการตรวจสอบประจำปท่ีไดรับอนุมัติ งานตรวจสอบภายในตระเตรียมความพรอมในการ

ตรวจสอบ เปนองคประกอบท่ีสำคัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหนาหนวยตรวจสอบจึงควรมีการ

ตระเตรียมความพรอม จัดทำแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหนวยงานรับตรวจโดย  

    ๑. กำหนดวัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบ  

    ๒. มีการวางแผนท่ีเหมาะสม ทำความเขาใจถึงโครงสรางการจัดองคกร วิธีปฏิบัติงานของหนวย

รับตรวจ กำหนดข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่องใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกขอมูล

การวิเคราะห การประเมินผล กำหนดเทคนิคใชในการตรวจสอบ  

    ๓. กำหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเม่ือใด  

    ๔. สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นท่ีตรวจสอบ พรอมระบุรหัสกระดาษทำการท่ีใชอางอิง 

โดยลงลายมือชื่อผูทำการตรวจสอบตามแผนการตรวจปฏิบัติการของแตละหนวยรับตรวจ ตอหัวหนาตรวจสอบ

ภายใน กอนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

   ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

  กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

  ๒.๑ การแจงผูรับตรวจ หัวหนาตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารของหนวยรับตรวจ ใหทราบถึง 

วัตถุประสงค ขอบเขต กำหนดวันและเวลาท่ีใชตรวจ  

   ๒.๒ ดูงานท่ีจะทำการตรวจสอบ  

   ๒.๓ สรุป เรื่อง วัตถุประสงค และระยะเวลาในการตรวจสอบ  

  ๒.๔ สรุปงานท่ีจะตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน ระหวาง

ตรวจสอบ โดย ตองตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดกอนของการตรวจสอบ 

ศึกษาแผนงาน โครงการของหนวยรับตรวจ รวมท้ังรายละเอียดขอมูลอางอิงท่ีจำเปนตองใชในการตรวจสอบ

ระหวาง ปฏิบัติงานตรวจสอบ  

   ๒.๕ คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  

   ๒.๖ กำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานท่ี

กำหนดไว  

   ๒.๗ นำแผนการปฏิบัติงานมาเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การแกไขแผนการปฏิบัติงาน 

หัวหนา ตรวจสอบตองประเมินความสมเหตุสมผล  

   ๒.๘ ถามีการเปลี่ยนแปลงของขอบเขตการปฏิบัติงาน ใหขออนุมัติผูบริหาร  



   ๒.๙ สรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นตอหนวยรับตรวจ หลังจากการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบ ผูตรวจสอบควรตองทำการบันทึกสภาพแวดลอมวิธีการ ปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุม

ภายใน ของการปฏิบัติในหนวยรับตรวจเพ่ือใชเปนขอมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปถัดไปท่ีงานตรวจสอบ

ภายใน กำหนดไวเปนกระดาษทำการ  

 

-๓๙- 

 

     ๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  

   หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบท่ีไดจากการ

ปฏิบัติงาน รวมท้ังกระดาษทำการ ขอสรุปมาจัดเก็บเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน  

   ๑) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีท่ีตองทำการรายงานเรงดวนใหทันเหตุการณให 

รายงาน ดวยวาจาตอปลัดเทศบาลรับทราบกอนพิจารณาเสนอใหผูบริหารทราบทันทีท่ีตรวจพบ เพราะหาก

ปลอยใหลาชา อาจจะมีความเสียหายมากข้ึน หรือการรายงานเปนวาจาพรอมเสนอรายงานเปนลายลักษณอักษร 

และกรณีปกติรายงานเปนลายลักษณอักษรเสนอปลัดเทศบาลตรวจทานและสรุปผลกอนนำเสนอรายงานการ

ปฏิบัติงานตอผูบริหาร  

   ๒) การติดตามผล ข้ันตอนการติดตามผล  

   ๒.๑ เม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารระดับสูงแลว ตอง

ติดตามผลวา ผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด 

   ๒.๒ ติดตามผลท่ีหนวยรับตรวจจะรายงานการแกไขการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะการ

ปฏิบัติงาน  

   ๒.๓ ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปถัดไป ซ่ึงจะตรวจทานพรอมกับการ

ตรวจสอบในปถัดไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

-๔๐- 

 

บทสรุป  

   คู มือการตรวจสอบภายในนี้  มีเปาหมายสำคัญเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในหรือผู ท่ี ไดรับ

มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายใน มีความเขาใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักการดวยความม่ันใจและมีคุณภาพ ชวยเพ่ิมมูลคาแกองคกร 

ผูบริหารสามารถใชเปนขอมูลในการบริหารงาน เพ่ือใหเกิดกระบวนการบริหารบานเมืองท่ีดี ผลของการ

ดำเนินงาน ขององคกรบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใชทรัพยากร

อยางประหยัด และคุมคา  

    กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบดวยข้ันตอนหลายข้ันตอน ซ่ึงผูตรวจสอบ

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

ตรวจสอบ เปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบท่ีกำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอยางเพียงพอท่ีจะ

สนับสนุนขอตรวจพบ ใชประกอบการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการข้ันตอนการ

วางแผนการตรวจสอบ ชวยใหการวางแผนคลอบคลุมหนวยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ

การใชความรูความเขาใจในวิธีการตรวจสอบแบบตาง ๆ อยางดีและมีเทคนคิการนำเสนอการเขียนรายงาน การ

รายงานผล การปฏิบัติงาน ท้ังการรายงานดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน 

การรวมงานเปนทีมในการตรวจสอบ เพ่ือแกไขปญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเปนขอมูลให

ผูบริหารประกอบการ ตัดสินใจเพ่ือทำการแกไขปรับปรุง  

   ปจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผูตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ

ขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาศัยความรูความสามารถ การนำเทคนิคการตรวจสอบประกอบ

กับทักษะของผูตรวจสอบภายใน การสรางมนุษยสัมพันธ การรวบรวมขอมูลหลักฐาน ขอเท็จจริง การนำเสนอ

อยางถูกตอง เท่ียง ธรรมเปนอิสระ อันจะกอใหเกิดมูลคาเพ่ิมแกองคกรไดอยางแทจริง  
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หลักเกณฑ ปฏิบัตกิารตรวจสอบภายในสาหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑  

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง  

หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสาหรับสวนราชการ กระดาษทำการ กรมบัญชีกลาง  

หนังสือแนวทางปฏิบัติ ประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง  

หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการ ตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กรมบัญชีกลาง  

หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวาง แผนการตรวจสอบ กรมบัญชกีลาง  

หนังสือคูมือการตรวจสอบบัญชี Financial Audit Manual for Internal Auditors เจริญ เจษฎาวัลย  

หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผูตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


