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คำนำ 
 งานตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลหนองคู  เปนหนวยงานที่จัดตั้งขึ้น  เพื่อใหการ

สนับสนุนและบริการตอฝายบริหารในการใหความเชื่อมั่นตอความมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของ  การงาน

และความคุมคาของการใชจายเงิน  ใหความเชื่อม่ันขอมูลดานการเงิน  การบริหารงาน  และ  การดำเนินงานท่ี

สำคัญมีความถูกตองเชื่อถือไดและทันเวลา  สงเสริมใหหนวยงานมีการบริหารจัดการที่ดีโดย  จัดวางระเบียบ

การควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมกับหนวยงาน  และสภาพแวดลอมรวมถึงการใหคำปรึกษา  อยางเที่ยง

ธรรมและเปนอิสระเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลหนองคูใหดีข้ึน  

และชวยใหหนวยงานบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายที่กำหนดไว  ตลอดจนการปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบท่ี

เกี่ยวของ  ดังนั้นในการจัดทำคูมือ/นโยบายการตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลหนองคู  ได

คำนึงถึงภารกิจ  อำนาจหนาที่ตามกฎหมายที่เกี่ยวของ  เพื่อใหบุคลากรเกิดความรูความเขาใจในการปฏิบัติ

ราชการ  บทบาทและหนาที่ของตนเอง  รวมทั้งบทบาทขององคการบริหารสวนตำบลหนองคูโดยไดกำหนด  

ความสำคัญลักษณะงาน  กระบวนการขั ้นตอนการปฏิบัติงาน  เทคนิคการปฏิบัติงานที ่มีประสิทธิภาพ  

ประสิทธิผลและเปนมาตรฐานในการตรวจสอบ 
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บทที่  1 

หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

 การจดัทำคูมือ/นโยบายการตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลหนองคู  ไดคำนึงถึงภารกิจ

อำนาจหนาท่ีตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรูความเขาใจในการปฏิบัติราชการ  บทบาท

และหนาท่ีของตนเอง  รวมท้ังบทบาทขององคการบริหารสวนตำบลหนองคู  โดยไดกำหนดความสำคัญ

ลักษณะงานกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  เทคนิคการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและเปน

มาตรฐานในการตรวจสอบ 

คำนิยาม 

 การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการใหความเชื่อมั่นและการใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรม

และเปนอิสระ  ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีขึ้นตามตรวจสอบ

ภายในจะชวยใหสวนราชการบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไว  ดวยการประเมินและปรับปรุง

ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง  การควบคุม  และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ 

 หนวยงานตรวจสอบภายใน  หมายถึง  หนวยงานท่ีรับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของ  อปท.ตามท่ี

กำหนดไวในกฎกระทรวงแบงสวนราชการ 

 ผูตรวจสอบภายใน  หมายถึง ผูดำรงตำแหนงผูตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวนตำบลหนองคู

หรือดำรงตำแหนงอ่ืนท่ีทำหนาท่ีเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน 

 หนวยรับตรวจ  หมายถึง  หนวยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของ  อปท. 

 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กรอบแนวทางในการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน

เพ่ือใหมีผลการปฏิบัติงานเปนท่ีนาเชื่อถือและมีคุณภาพเปนท่ียอมรับจากทุกฝายท่ีเก่ียวของ 

 จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กรอบความประพฤติที่ดีงามที่ผูตรวจสอบภายในตอง

พึงปฏิบัติตนในอันที่จะนำมาซึ่งความเชื่อมั่นและการใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรมเปนอิสระและเปยมดวย

คุณภาพ 

วัตถุประสงค 

 คูมือ/นโยบายฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่อใหผูตรวจสอบภายในใชเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน

กิจกรรมการตรวจสอบภายในของหนวยงานตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหนองคู  โดยยึด

หลักการปฏิบัติงานตามมารฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  และ

เพื่อใหการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  จึง

กำหนดนโยบายเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  หนาที่ความรับผิดชอบที่จำเปนในการดำเนินกิจกรรมและ

ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เพ่ือใหหนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหนองคูเปน

กลไกลหนึ่งของกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) เพื่อสรางความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวา

ระบบตาง ๆ  ขององคกรสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย

ขององคกร 
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พันธกิจ 

1. ดำเนินการเก่ียวกับตรวจสอบดานการเงิน  การปฏิบัติตามขอกำหนด  การบริหาร  และการ 

ปฏิบัติงาน  การตรวจสอบดานการดำเนินงาน  และการตรวจสอบดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  และให

ขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนตอองคการบริหารสวนตำบลหนองคู 

2. ใหคำปรึกษาแนะนำแกผูบริหารและหนวยรับตรวจ  เพ่ือใหการบริหารงานและการปฏิบัติงานมี 

ประสิทธิภาพ  และเกิดคุณคาเพ่ิม 

3. สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน  เพ่ือใหทราบถึงความเพียงพอเหมาะสมของระบบ 

การควบคุมภายใน 
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บทที่ 2 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

สายการบังคับบัญชา 

1. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหนองคู  มีสายการบังคับบัญชาข้ึนตรง 

ตอปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองคู 

2. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหนองคู  เปนผูเสนอแผนตรวจสอบ 

ภายในประจำป  ตอปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองคู  เพ่ือพิจารณานำเสนอผูบริหารตามลำดับชั้นตอไป 

3. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหนองคู  เปนผูเสนอรายงานผลการ 

ตรวจสอบภายในตรงตอปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองคู  เพ่ือพิจารณาเสนอผูบริหารตามลำดับชั้นตอไป 

4. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหนองคู  เปนผูทบทวนกฎบัตรการ 

ตรวจสอบภายในนำเสนอปลัดองคการบรหิารสวนตำบลหนองคู  เพ่ือใหความเห็นชอบและนำเสนอผูบริหาร

พิจารณาตามลำดับชั้นและใหมีการเผยแพรกฎบัตรการตรวจสอบภายในใหหนวยรบัตรวจทราบโดยท่ัวกัน 

อำนาจหนาท่ี 

1. หนวยตรวจสอบภายในมีหนาท่ีในการตรวจสอบการปฏิบัติงานทุกหนวยงานในสังกัดองคการ 

บริหารรสวนตำบลหนองคู  โดยดำเนินการตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ

ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ  พ.ศ. 2561  แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ.2564 

2. มีสิทธิในการเขาถึงบุคคล  ขอมูล  เอกสารหลักฐาน  ทรัพยสิน  และการดำเนินกิจกรรมตาง ๆ  

ตามความจำเปนและเหมาะสม  รวมถึงการสอบถาม  การสังเกตการณ  และขอคำชี้แจงจากเจาหนาท่ีท่ี

เก่ียวของกับงานของทุกหนวยงานในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองคู  ตลอดจนใหคำปรึกษา  แนะนำ

แกหนวยรบัตรวจ 

3. ไมมีอำนาจหนาท่ีในการกำหนดนโยบาย  วิธีปฏิบัติงาน  หรือการแกไขการบริหารความเสี่ยงและ 

ระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ  ซ่ึงหนาท่ีดังกลาวอยูในความรับผิดชอบของผูบริหารทุกระดับท่ี

เก่ียวของ  ผูตรวจสอบภายในมีหนาท่ีเปนเพียงผูใหคำปรึกษาแนะนำ 

ความรับผิดชอบ 

1. กำหนดนโยบาย  เปาหมาย  ภารกิจ  ของงานตรวจสอบภายในเพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและ 

การดำเนินงานดานตาง ๆ  ของทุกหนวยงานในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองคู   ใหสอดคลองกับ

นโยบายของนายกองคการบริหารสวนตำบลหนองคู  โดยคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพของกิจกรรม  การ

บริหารความเสี่ยง  และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของหนวยงาน 

2. ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ 

3. จัดใหมีการประกันคุณภาพการตรวจสอบภายใน  ตามกรมบัญชีกลางกำหนด 

4. กำหนดกฎบัตรไวเปนลายลักษณอักษร  พรอมท้ังใหมีการเผยแพรกฎบัตรใหหนวยรับตรวจทราบ 

5. สอบทานความเพียงพอเหมาะสมและประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  ท้ัง 

ทางการเงิน  การบัญชี  และการปฏิบัติงาน 
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6. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในตองมีการสื่อสารและปฏิบัติงานโดยตรงกับนายกองคการบริหาร 

สวนตำบลหนองคู 

7. จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำป  เสนอนายกองคการบรหิาร 

สวนตำบลหนองคู  อนุมัติภายในเดือนกันยายน 

8. รายงานผลการตรวจสอบของหนวยรับตรวจในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองคู  ตอนายก 

องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 

9. ติดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะ  และใหคำปรึกษาแกหนวยรับตรวจเพ่ือใหการปรับปรุงแกไข 

ของหนวยรับตรวจเปนไปตามขอเสนอแนะท่ีใหไวในรายงานการตรวจสอบ 

10. ใหคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของดาน 

การเงิน  การบัญชี  การพัสดุ  ระบบควบคุมภายใน  และการบริหารความเสี่ยงตอนายกองคการบริหารสวน

ตำบลหนองคู  หนวยรับตรวจ  และผูท่ีเก่ียวของ 

11. ประสานกับหนวยรับตรวจ  เพ่ือใหผูบริหารของหนวยรับตรวจมีสวนรวมในการใหขอมูลและ 

ขอเสนอแนะในอันที ่จะทำใหผลการตรวจสอบมีประโยชนสามารถนำไปสู การพัฒนาปรับปรุงแกไขการ

ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

12. พัฒนาบุคลากรของหนวยตรวจสอบภายในใหมีความรูความชำนาญใหดานวิชาชีพการตรวจสอบ 

ภายในอยางเพียงพอ  เพ่ือสรางความเชื่อม่ันใหแกหนวยรับตรวจตอผลการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน 

13. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับหมายจากผูบริหารองคการบริหาร 

สวนตำบลหนองคู  นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบท่ีไดรับอนุมัติแลว  ท้ังนี้  งานดังกลาวตองไมเปนอุปสรรค

ตอการปฏิบัติงานตามแผน  และไมทำใหผูตรวจสอบภายในขาดความเปนอิสระและเที่ยงธรรม  หรือมีสวนได

เสียในกิจกรรมท่ีตองตรวจสอบ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

 หนวยตรวจสอบภายในองคการบริหารสวนตำบลหนองคู  ปฏิบัติงานตรวจสอบครอบคลุมท้ัง

หนวยงานในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองคู  โดยกำหนดขอบเขต  ดังนี้ 

1. งานใหความเชื่อม่ัน (Assurance  Service) 

1.1 การตรวจสอบดานการเงิน (Financial  Audit) 

1.2 การตรวจสอบดานการปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบ  (Compliance  Audit) 

1.3 การตรวจสอบดานการดำเนินงาน (Performance  Audit) 

1.4 การตรวจสอบอ่ืน ๆ  หมายถึง  การตรวจสอบอ่ืนนอกเหนือขอ  1.1 – 1.3 เชน  การ 

ตรวจสอบดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณี

พิเศษ)  เปนตน 

 

 

 



 
 

5 
 

 2.  การบริการใหคำปรึกษา 

 โดยขอบเขตงานของการตรวจสอบภายในใหครอบคลุมถึง  การตรวจสอบ  วิเคราะห  รวมทั้งการ

ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  และการบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน

ของรัฐ 

หนาท่ีหนวยรับตรวจ 

1. อำนวยความสะดวกและใหความรวมมือในการใหขอมูลและคำชี้แจงเรื่องท่ีตรวจสอบแกผูตรวจ 

สอบภายใน 

2. จัดเตรียมเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานใหครบถวน  สมบูรณพรอมใหผูตรวจสอบ 

ภายในตรวจสอบเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

ปฏิบัติตามขอตรวจพบและขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน  ในเรื่องตาง ๆ  ท่ีหัวหนาสวนราชการ 

สั่งใหปฏิบัติ 

การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

 หนวยตรวจสอบภายใน  องคการบริหารสวนตำบลหนองคู  จัดใหมีการประกันและปรับปรุงคุณภาพ

งานตรวจสอบภายในตามรูปแบบและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด  ประกอบดวย 

1. การประเมินความพึงพอใจหนวยตรวจสอบภายใน  โดยการประเมินผลจากหนวยรับตรวจภายใน   

องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 

2. การประเมินตนเอง  ตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
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บทที่ 3 

นโยบายการตรวจสอบภายใน 

1. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต  มีความเปนอิสระ  โปรงใส  มีคุณธรรม 

และเท่ียงธรรม  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และประหยัดโดยคำนึงถึงความคุมคาในเรื่องท่ีทำการ

ตรวจสอบ 

2. ผูตรวจสอบภายในจะไมทำการตรวจสอบงานท่ีตนเองเปนผูปฏิบัติหรือดำเนินการ  ภายใน  1  ป   

เพ่ือมิใหเสียความเปนอิสระและเท่ียงธรรมในการตรวจสอบ 

3. ผูตรวจสอบภายในจะไมเขาไปเก่ียวของกับเรื่องผิดกฎหมาย  และการดำเนินการในลักษณะ 

ผลประโยชนทับซอนกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

4. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติตอหนวยรับตรวจ  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเสนอแนะแนวทางการ 

ปฏิบัติงาน  หรือหลักเกณฑการปฏิบัติตามระเบียบ  เพ่ือปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  มิใชเปนลักษณะการจับผิด 

5. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความรอบครอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติมี 

การศึกษาหาความรู  และพัฒนาตนเองอยางตอเนื่องสม่ำเสมอ 

6. วางแผนการตรวจสอบใหครอบคลุมถึงความเสี่ยงขององคกร  ปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปใน 

แนวทางเดียวกัน  โดยตองปฏิบัติตามคูมือการตรวจสอบภายใน  มาตรฐาน  และจริยธรรมการตรวจสอบภายใน 

7. ดำเนินบทบาทในการเสริมสรางใหมีระบบการบริหารจัดการท่ีดี  โดยการตรวจสอบเพ่ือใหทราบ 

และแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหาร  และดำเนินงานวาเปนไปตามระเบียบ   ขอบังคับ   แผนงาน  

วัตถุประสงค  ขององคกรโดยประหยัด  ไดผลตามเปาหมาย  และมีความคุมคา 

8. ใหมีการประชุมหนวยงานอยางตอเนื่อง  เพ่ือจะไดทราบปญหาจากการตรวจสอบและแนะนำแนว 

ทางแกไขในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

9. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ  สรางขวัญกำลังใจและความสามัคคีในการปฏิบัติ 

หนาท่ี 

10. นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชเปนเครื่องมือในการตรวจสอบ  วิเคราะห  ประมวลผล  และจัดเก็บ 

ขอมูล  เพ่ือความสะอาด  รวดเร็ว  และประหยัดเวลา 

11.  จัดใหมีการประเมินความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบของหนวยรับตรวจ  ผูบริหารและผู 

ท่ีเก่ียวของ 

การกำกับดูแลและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน  มีหนาท่ีในการกำกับดูแลและหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(1) กำหนดวัตถุประสงคอำนาจหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอยาง 

เปนทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

(2) วางแผนการตรวจสอบระยะยาว  และแผนการตรวจสอบภายในประจำปตามผลการประเมินความ 

เสี่ยงแผนงาน  โครงการในระดับกลยุทธของกรม  รวมท้ังการมอบหมายงาน  แกปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม  

ประเมินผลเพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
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(3) ศึกษา  วิเคราะห  กำหนดแนวทางและกำกับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ 

ตรวจสอบภายในหนวยงานของกรม 

(4) ศึกษา  วิเคราะห  และกำหนดแนวทางการออกแบบและการประเมินผลการควบคุมภายในของ 

หนวยตรวจสอบภายใน  ใหเปนไปตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการ

ควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ  พ.ศ. 2561  เพ่ือกำหนดความเสี่ยงและแผนปรับปรุงการควบคุม  เพ่ือ

ลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

(5) ใหคำปรึกษา  เก่ียวกับลักษณะงานและขอบเขตงานของหนวยรับตรวจ  เพ่ือชวยสรางมูลคาลด 

ความเสี่ยงและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ และใหความเห็นเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ  ขอบังคับ  

และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบภายใน 

(6) ประสานการทำงานกับหนวยงานตาง ๆ  ภายในกรม  ท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค  เพ่ือให 

ผูบริหารของหนวยรับตรวจมีสวนรวมในการใหขอเสนอแนะ เพ่ือทำใหผลการตรวจสอบมีประโยชนสามารถ

นำไปสู 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 

 ผูตรวจสอบภายใน  พึงประพฤติปฏิบัติตนภายใตกรอบความประพฤติท่ีดีงาม  โดยยึดหลักปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  ดังตอไปนี้ 

1. ความซ่ือสัตย 

ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีของตนดวยความซ่ือสัตย  ขยันหม่ันเพียร  และมีความรับผิดชอบ 

ตองปฏิบัติงานตามท่ีกฎหมาย  ระเบียบฯ  ขอบังคับ  และเปดเผยขอมูลตามวิชาชีพท่ีกำหนด  ตองไมเขาไป

เก่ียวของในการกระทำใด ๆ  ท่ีขัดตอกฎหมาย  หรือไมเขาไปมีสวนรวมในการกระทำท่ีอาจนำความเสื่อมเสียมา

สูวิชาชีพการตรวจสอบภายใน  หรือสรางความเสียหายตอสวนราชการ  และตองใหความเคารพและสนับสนุน

การปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบฯ  ขอบังคับและจรรยาบรรณของทางราชการ 

2. ความเท่ียงธรรม 

ผูตรวจสอบภายในตองมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใด ๆ  ท่ีนำไปสูความขัดแยงกับ 

ผลประโยชนของทางราชการ  รวมท้ังกระทำใด ๆ   ท่ีทำใหเกิดอคติหรือความลำเอียงจนเปนเหตุใหไมสามารถ

ปฏิบัติงานตามหนาที่ความรับผิดชอบไดอยางเที่ยงธรรม  ไมพึงรับสิ่งของใด ๆ  ที่จะทำใหเกิดหรือกอใหเกิด

ความไมเที่ยงธรรมในการใชวิจารณญาณเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  และตองเปดเผยหรือรายงาน

ขอเท็จจริงอันเปนสาระสำคัญทั้งหมดที่ตรวจพบ  ซึ่งหากละเวนไมเปดเผยหรือไมรายงานขอเท็จจริงดังกลาว  

อาจทำใหรายงานบิดเบือนจากขอเท็จจริงหรือเปนการปดบังการกระทำท่ีผิดกฎหมาย 

3. การปกปดความลับ 

ผูตรวจสอบภายในตองมีความรอบบคอบในการใชและรักษาขอมูลตาง ๆ  ท่ีไดรับจากการปฏิบัติงาน 

และตองไมนำขอมูลตาง ๆ  ท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานไปใชในการแสวงหาผลประโยชนเพ่ือตนเองและไม

กระทำการใด ๆ  ท่ีขัดตอกฎหมายและประโยชนทางราชการ 
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4. ความสามารถในหนาท่ี 

ผูตรวจสอบภายใน  ตองปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของ 

รัฐ  โดยจะตองปฏิบัติหนาที่เฉพาะในสวนที่ตนมีความรู  ความสามารถ  ทักษะและประสบการณที่จำเปน

สำหรับการปฏิบัติงานเทานั้น  และตองพัฒนาศักยภาพของตนเอง  รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผล  และคุณภาพ

ของการใหบริการอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 

ความเปนอิสระ 

 งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานตองกระทำดวยเหตุผลและมีอิสระโดยไมตกอยูภายใตอิทธิพล

ของหนวยงานใดหนวยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล  การใหขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเปนไปดวยความ

ถูกตองและตรงไปตรงมามากที่สุด  สะทอนภาพที่พบเห็นตอผูบริหารใหมากที่สุด  ความเปนอิสระขึ้นอยูกับ

พื้นฐานสิทธิการเขาถึงอยางเพียงพอ  มีเสรีภาพในการสอบถาม  โดยปราศจากอุปสรรค  การขัดขวางและการ

แทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไมวาทางตรงหรือทางออม  การจำกัดอำนาจหนาที่และความรับผิดชอบ

มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  แบงเปนมาตรฐานคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ 

1. การกำหนดถึงวัตถุประสงค  อำนาจหนาท่ี  ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 

2. การกำหนดถึงความเปนอิสระ  การปฏิบัติหนาท่ีอยางเท่ียงธรรม  ซ่ือสัตย  มีจริยธรรม 

3. การปฏิบัติงานดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ 

4. การสรางหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพ  การปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในใหเกิดประสิทธิผล 

ประสิทธิภาพ  ปรับปรุงและพัฒนาเพ่ือสรางคุณคาเพ่ิมแกองคกร 

2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน  เพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานองคกรใหเปนไปตาม 

เปาหมาย  โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล 

3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 

4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

5. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถวนและทันกาล 

6. การติดตามผลจากการรายงานผลสูการปฏิบัติ 

7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 

ความเท่ียงธรรม 

 งานตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระ  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความเท่ียงธรรมตองมีทัศนคติท่ีไม

ลำเอียงหรือมีอคติไปทางหนึ่งทางใดและหลีกเลี่ยงในเรื่องความขัดแยงทางผลประโยชนใด ๆ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. ผูตรวจสอบภายในตองไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใด ๆ  ท่ีจะนำไปสูความขัดแยงกับ 

ผลประโยชนของทางราชการ  รวมทั้งกระทำใด ๆ  ที่จะทำใหเกิดอคติ  ลำเอียง  จนเปนเหตุใหไมสามารถ

ปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางเท่ียงธรรม 
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2. ผูตรวจสอบภายในไมพึงรับสิ่งของใด ๆ  ท่ีจะทำใหเกิดหรือกอใหเกิดความไมเท่ียงธรรมในการใช 

วิจารณญาณเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

3. ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยหรือรายงานขอเท็จจริงอันเปนสาระสำคัญท้ังหมดท่ีตรวจพบซ่ึง 

หากละเวนไมเปดเผยหรือไมรายงานขอเท็จจริงดังกลาว  อาจจะทำใหรายงานบิดเบือนจากขอเท็จจริงหรือเปน

การปดบังการกระทำผิดกฎหมายความซื่อสัตยผูตรวจสอบภายใน  ตองปฏิบัติหนาที่ของตนดวยความซื่อสัตย  

ขยันหมั่นเพียรและมีความรับผิดชอบปฏิบัติและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับและ

เปดเผยขอมูลตามวิชาชีพกำหนด 

ความซ่ือสัตย 

 ผูตรวจสอบภายใน  ตองปฏิบัติหนาท่ีของตนดวยความซ่ือสัตย  ขยันหม่ันเพียรและมีความรับผิดชอบ

ปฏิบัติและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย   ระเบียบ   ขอบังคับ   และเผยขอมูลตามวิชาชีพกำหนด 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย  ขยันหม่ันเพียรและมีความรับผิดชอบ 

2. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับและเปดเผยขอมูล  ตามวิชาชีพท่ี 

กำหนด 

3. ผูตรวจสอบภายในตองไมเขาไปเก่ียวของในการกระทำใด ๆ  ขัดตอกฎหมายหรือไมเขาไปมีสวน 

รวมในการกระทำท่ีอาจนำความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพการตรวจสอบภายในหรือสรางความเสียหายตอสวน

ราชการ 

การจัดการกับความขัดแยงทางผลประโยชน 

 ผูตรวจสอบภายใน  ตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความมุงม่ันความซ่ือสัตยสุจริตและมีคุณธรรม  การตัดสินใจ

และการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสรอบคอบระมัดระวังเพ่ือไมใหเกิดความเสียหายรวมท้ังสรางความนาเชื่อถือ

และผลประโยชนสูงสุดขององคกร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. ผูตรวจสอบภายในความหลีกเลี่ยงการดำเนินการใด ๆ  ท่ีอาจกอใหเกิดความขัดแยงทาง 

ผลประโยชน  และไมกระทำการในลักษณะใด ๆ  อันเปนการขัดตอผลประโยชนหรือแสวงหาผลประโยชน

สวนตัวหรือพวกพอง 

2. ไมใชหรือยอมใหผูอ่ืนใชตำแหนงหนาท่ีของตนท้ังโดยตรงหรือทางออม  เพ่ือแสวงหาประโยชน 

3. ไมนำความลับหรือขอมูลของหนวยงานไปแสวงหาผลประโยชนสวนตัวหรือพวกพอง 

4. ในกรณีท่ีบุคลากรหรือผูท่ีเก่ียวของ  เขาไปมีสวนรวมหรือเปนผูมีสวนไดเสียใด ๆ  ซ่ึงอาจมี 

ผลประโยชนหรือกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน 

ลักษณะของความเส่ียงเสียความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 

 กรณีท่ีมีเหตุหรือขอจำกัดท่ีจะทำใหผูตรวจสอบภายในไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางอิสระหรือเท่ียง

ธรรม  ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยถึงเหตุหรือขอจำกัดท่ีเกิดข้ึนในแตละกรณีดังนี้ 

1. ผูตรวจสอบภายในตองไมประเมินงานท่ีตนเคยมีหนาท่ีรับผิดชอบมากอนเพราะอาจทำใหสูญเสีย 

ความเท่ียงธรรมได 
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2. การใหความเชื่อม่ันในงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบอยูนั้นจะตองใหมีการควบคุมดูแลจากหนวยงานอ่ืน 

3. สามารถใหความเชื่อม่ันตองานท่ีเคยใหบริการคำปรึกษาหากลักษณะการใหคำปรึกษานั้นไมไดมี 

ผลกระทบตอความเท่ียงธรรม 

4. กรณีท่ีมีเหตุหรือขอจำกัดอันท่ีจะทำใหผูตรวจสอบภายในไมสามารถบริการใหคำปรึกษาไดอยาง 

เปนอิสระหรือเท่ียงธรรม  ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยเหตุหรือขอกำจัดดังกลาวใหกับผูรับบริหารทราบ

กอนท่ีจะรับงาน 
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บทที่ 4 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ข้ันตอน  1. การวางแผนการตรวจสอบ 

1. สำรวจขอมูลเบื้องตน  เพ่ือเรียนรูและทำความเขาใจหนวยรับตรวจท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ  เชน 

โครงสรางการแบงสวนงาน  อัตรากำลัง  นโยบาย  ภารกิจ  ผลการปฏิบัติงาน  ปญหาอุปสรรค  เปนตน  โดย

ศึกษาจากเอกสารการประชุมหารือกับหัวหนาของหนวยรับตรวจ  การสอบถาม  ดูรายงานผลการตรวจสอบ

ครั้งกอน 

2. ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  ตามท่ีหนวยรับตรวจจัดทำตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง  

 วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561  เพื่อใหทราบ

ถึงความเพียงพอเหมาะสมของประสิทธิผลระบบการควบคุมภายในและใชเปนขอมูล  ในการวางแผนการ

ตรวจสอบใหเหมาะสม  ซ่ึงจะชวยใหประหยัดเวลา  อัตรากำลังแจงงบประมาณ  ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3. ประเมินความเสี่ยง  เพ่ือชวยใหสามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความนาจะเปนท่ีอาจเกิดข้ึน  

 และเปนผลทำใหการทำงานไมบรรลุวัตถุประสงค  ซึ่งหากพิจารณาแลวเห็นวามีความเสี่ยงในระดับสูง  ก็ควร

วางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปแรก ๆ  โดยสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงระดับหนวยงาน  หรือระดับ

กิจกรรม  หรือทั้งระดับหนวยงานและระดับกิจกรรมก็ไดตามความเหมาะสมกับศักยภาพ  ของผูตรวจสอบ

ภายในประกอบดวย  การระบุปจจัยเสี่ยง  การวิเคราะหความเสี่ยงและการจัดลำดับ  ความเสี่ยง  รวมถึงใหมี

การจัดทำบัญชีรายการความเสี่ยงดวย 

4. จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำป เสนอใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ  

ภายในเดือนกันยายน  ดวยแผนการตรวจสอบระยะยาว  มีระยะเวลา  3 – 5  ป  และตองกำหนดให

ครอบคลุมหนวยรับตรวจทั้งหมด  สำหรับแผนการตรวจสอบประจำป  มีระยะเวลา  1  ป  และตองจัดทำให

สอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาว  เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหสงสำเนาแผนตรวจสอบระยะยาวและ

แผนการตรวจสอบประจำปใหหนวยรับตรวจ 

5. จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Engagement plan)  ในหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 

ใหความเห็นชอบ  ประกอบดวย  การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ  วัตถุประสงคในการปฏิบัติงานขอบเขต

การปฏิบัติงาน  และแนวทางการปฏิบัติงาน  โดยตองจัดทำใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจำป 

ข้ันตอน  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1) กำหนดวัน  เวลา  และผูรับผิดชอบในการตรวจสอบแตละหนวยรับตรวจและกิจกรรมการ 

ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำป  แจงกำหนดการเขาตรวจสอบ  รวมท้ังรายการเอกสารหลักฐานท่ีให

จัดเตรยีมสำหรับการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจทราบ 

2) ใหผูรับผิดชอบในการตรวจสอบศึกษาขอมูลของหนวยรับตรวจ เชน ภารกิจผลการดำเนินงาน 

  ปญหาอุปสรรคตาง ๆ  กระดาษทำการ  รายงานผลการตรวจสอบ  ผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะขอ

ครั้งกอน  เปนตน  รวมถึงตองศึกษาเรียนรูระเบียบกฎหมายท่ีตองใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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2. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1) เม่ือถึงหนวยรับตรวจประชุมเปดการตรวจสอบระหวางผูตรวจสอบกับผูรับตรวจท่ีเก่ียวของ 

โดยใหผูตรวจสอบแจงวัตถุประสงค  ขอบเขต  วิธีการตรวจสอบ  ใหผูรับตรวจทราบและยืนยันความเหมาะสม 

2) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement plan)  

3) จัดทำกระดาษทำการ  โดยบันทึกรายละเอียด  ขอมูลตาง ๆ  ท่ีไดจากการตรวจสอบและ 

รวบรวมเอกสารหลักฐานตาง ๆ  เพ่ือใชในการรายงานผลการตรวจสอบ 

3. เม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

1) รวบรวมกระดาษทำการ  เอกสารหลักฐานตาง ๆ ใหครบถวน  โดยใหหัวหนาหนวยตรวจสอบ 

ภายในสอบทานความครบถวนสมบูรณของการปฏิบัติงานตรวจสอบกระดาษทำการและเอกสารหลักฐานตาง ๆ 

รวมถึงสรุปประเด็นขอตรวจพบและขอเสนอแนะเพ่ือแจงใหหนวยรับตรวจทราบ 

2) ประชุมปดการตรวจสอบ  เพ่ือแจงผูรับตรวจท่ีเก่ียวของทราบถึงประเด็นขอตรวจพบและ 

ขอเสนอแนะในการปรับปรุงขอบกพรองท่ีตรวจพบ  โดยตองเปดโอกาสใหผูรับตรวจไดชี้แจง  และยืนยันความ

ถูกตองหมาะสมของขอตรวจพบและขอเสนอแนะดวย 

ข้ันตอน  3. การจัดทำรายงานและติดตาม 

1. การจดัทำรายงานเปนการรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือใหทราบถึงวัตถุประสงค  ขอบเขตวิธีการ 

ปฏิบัติงาน  และขอมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด  ขอบกพรองที่ตรวจพบ  ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการ

ควบคุมรวมถึงขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง  เพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการใหหนวยรับตรวจแกไข

ปรับปรุง 

1) เสนอรางรายงานผลการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน  สอบทานความถูกตอง 

  สมบูรณ  ภายใน  15  วันทำการนับจากวันท่ีตรวจเสร็จ 

2) รายงานผลการตรวจสอบใหผูบริหารทองถ่ินทราบและพิจารณาสั่งการใหหนวยรับตรวจ 

ดำเนินการตามขอเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบแลวสงสำเนารายงานการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจโดย

ใหหนวยรับตรวจรายงานผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะภายใน  30  วัน 

2. การติดตาม  เพ่ือใหทราบวาหนวยรับตรวจไดมีการดำเนินการตามขอเสนอแนะของหนวย 

ตรวจสอบภายในตามท่ีผูบริหารทองถ่ินสั่งการใหดำเนินการหรือไม  เพียงใด 

1) เม่ือหนวยรับตรวจแจงผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะ  ใหผูรับผิดชอบสอบทานความ 

ครบถวนถูกตองของการดำเนินการ  โดยดูเอกสารหลักฐานประกอบเพ่ือยืนยันการดำเนินการ 

2) เสนอผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน  ภายใน  5  วัน 

ทำการ  เพ่ือพิจารณากอนเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ 

3) กรณีหนวยรับตรวจไมรายงานผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะ  ภายในกำหนด  30  วัน 

ใหผูตรวจสอบภายในเรงรัดติดตามผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะ  โดยแจงเปนหนังสือประทับตราและให

หนวยรับตรวจรายงานผลใหทราบภายใน  30  วัน 

 

 

 



 
 

13 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

กระบวนการตรวจสอบภายใน 
กระบวนการ ผูตรวจสอบภายใน หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ผูบริหาร 

1.การวางแผน

ตรวจสอบ 

 

 

 

-แผนการตรวจสอบระยะยาว 

-แผนการตรวจสอบประจำป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เสนอแผนภายในเดือนกันยายน 

-นำสงแผนภายในเดือนตลุาคม 

 

2.การปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ 
 

 

-การรวบรวมหลกัฐาน 
-การรวบรวมกระดาษทาํการ 

  

3.การจัดทำ

รายงานและ

ติดตามผล -การจดัทาํรายงาน 
-รูปแบบรายงาน 

 

-รายงานผลภายใน  15  วนัทาํ

การนบัจากวนัท่ีตรวจสอบเสรจ็

ตามแผนการปฏิบตัิงานตรวจสอบ 
-ติดตามผลภายใน  30  วนั 

 

การสำรวจขอมูลเบื้องตน 

  การประเมินผลระบบ 

    การควบคุมภายใน 

  การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

เสนอแผน อนุมัติ 

สอบทานกระดาษทำการ 

  การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการ 

           ปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 

        เสนอรายงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

      กอนเริ่มปฏิบัติงาน 

   ระหวางการปฏิบัติงาน 

    สอบทานรางรายงาน    เห็นชอบ 
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กระบวนการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

กระบวนการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
ข้ันตอน ผูตรวจสอบภายใน หัวหนาหนวยตรวจสอบ หนวยรับตรวจ 

1.รวบรวมกระดาษทำ
การ 

  

 

2.วิเคราะหและ
สรุปผลการตรวจสอบ 

  

 
3.จัดทำรางรายงาน 

 

 

 

4.เสนอรายงาน 

  

 

5.สงรายงานใหหนวย
รับตรวจ 

 

 

 

6.จัดเก็บรายงานผล
การตรวจสอบเขาแฟม 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       กระกาษทำการ       สอบทาน 

 วิเคราะหและสรุปผล

 

      สอบทาน ชี้แจง/หาขอสรุป 

     รวมกัน 

   รางรายงานผลการ 

        ตรวจสอบ 

     สอบทาน 

รายงานผลการตรวจสอบ 

      (ฉบับสมบูรณ) 

   เสนอรายงาน 

      ผูบริหาร  

     รายงานท่ีผาน 

     ความเห็นชอบ 

       แฟมถาวร 

   สำเนารายงาน 
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บทที่ 5 

เทคนิคการตรวจสอบ 

 เปนวิธีการรวบรวมหลกัฐานขอเท็จจริงตาง ๆ  ในการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบ  เทคนิคท่ีใชในการ

ตรวจสอบโดยท่ัวไป  ดังนี้ 

1) การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน  ปจจุบันนิยมใชกัน  4  วิธี  คือ 

1.1 วิธี Random  Sampling  เปนการเลือกตัวอยางจำนวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด  โดยใหแตละ 

หนวยของขอมูลมีโอกาสท่ีจะไดรับเลือกเทาเทียมกันและเปนไปอยางยุติธรรม  เชนการจับสลาก  เปนตน 

1.2 วิธี Systematic  Sampling  เปนการเลือกตัวอยางโดยการกำหนดระยะหรือชวงของ 

ตัวอยางท่ีจะเลือกดวยวิธีแบงไวเทา ๆ  กันเชน  เลือกตัวอยางใบสำคัญ  1  ฉบับจากใบสำคัญทุก ๆ  15  ฉบับ 

เปนตน 

1.3 วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 

- Stratified  Sampling  เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีลักษณะแตกตางกัน  โดยมี 

วิธีการดำเนินการเปน  2  ข้ันตอน  คือ  แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกัน

ไวในกลุมเดียวกัน  และสุมตัวอยางจากแตละกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่ง  โดยวิธีการสุมตัวอยางอาจแตกตางกัน

ไปในแตละกลุม  เพ่ือใหไดตัวอยางท่ีดี  มีความถูกตองและเชื่อถือได  เชน  ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑท่ีมีปริมาณ

มาก  และสถานท่ีเก็บมีหลายแหง 

- Cluster  Sampling  เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกันโดยมี 

วิธีดำเนินนการเปน  2  ข้ันตอน  คือ  แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกำหนดจำนวนเทากัน  ซ่ึงถือตำแหนงท่ีตั้ง  

หรือการเก็บรวบรวมรายการเปนเกณฑ  ข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท่ีมีอยูท้ังหมด  และการสุม

เลือกกลุมตาง ๆ  ท่ีแบงไวมาเปนตัวอยาง  กลาวคือเลือกท้ังกลุมมาเปนตัวอยางในการสุมเลือกตัวอยางนี้  ซ่ึง

จะเปนจำนวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 

1.4 วิธี  Selective  หรือ  Judgement Sampling  เปนการเลือกขอมูลท่ีข้ึนอยูกับการตัดสินใจ 

ของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง  โดยตัวอยางท่ีสุมเลือกนั้นควรเปนสิ่งของท่ีมคุณลักษณะ

พิเศษ  ซ่ึงเคลื่อนยายหรือหยิบฉวยไดและอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย 

2) การตรวจนับ  เปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไว 

หรือไม  สภาพของสิ่งของนั้นเปนอยางไร  อยูในสภาพชำรุดเสียหายหรือไม  มีการเก็บรักษาอยางไร  โดยปกติ

การตรวจนับนี้จะใชการตรวจสอบเงินสด  วัสดุ  ครุภัณฑ  และยานพาหนะ  เปนตน 

3) การยืนยันยอด  เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับตรวจซ่ึงทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานตาง ๆ  ให 

การยืนยันเปนลายลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง  การยืนยันนี้เม่ือปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปน

หลักฐานท่ีเชื่อถือไดมากท่ีสุด  เนื่องจากบุคคลดังกลาวไมจำเปนตองปดบังขอเท็จจริง  เทคนิคนี้สวนใหญใหกับ

การยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร  หรือสินทรัพยซ่ึงอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 
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4) การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ  เปนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชี  เชน 

ใบแจงการเครดิตบัญชี  ฎีกา  สำเนาใบเสร็จรับเงิน  ใบนำฝากของหนวยงานยอย  ใบเสร็จรับเงินของ

บุคคลภายนอก  ใบสำคัญรับเงิน  สัญญาการยืมเงิน  และใบโอน  เปนตน 

เอกสารเหลานี้พิสูจนความถูกตองของรายการท่ีลงไวในสมุดบัญชีไดวาการตรวจนี้เรียกวา  

Vouching  ท้ังนี้  ผูตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 

- เปนเอกสารจริง  ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 

- มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง  ครบถวน 

- มีการอนุมัติรายการโดยถูกตอง  ครบถวน 

5) การคำนวณ  เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข  ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมาก  ผู 

ตรวจสอบควรทำการ  ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง  เพ่ือใหแนใจวายอดท่ีแสดงเปนยอดท่ีถูกตอง 

6) การตรวจสอบการผานรายการ  เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผาน 

รายการจากสมุดบัญชีรายการข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย  วิธีการตรวจนี้เรียกวา Posting ซ่ึงเปน

วิธีการตรวจท่ีสำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 

7) การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน  เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชี 

ยอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไม  เชน  ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชียอยกับยอดบัญชีแยก

ประเภทท่ัวไป  เปนตน 

8) การตรวจหารายการผิดปกติ  เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตาง ๆ  หรือแหลงขอมูลอ่ืน ๆ  

วามีรายการผิดปกติหรือไม  ซ่ึงอาจทำใหพบขอผิดพลาดท่ีสำคัญได  ท้ังนี้ตองอาศัยความรู  ความชำนาญและ

ประสบการณของผูตรวจสอบเปนสำคัญ 

9) การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล  เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน 

เนื่องจากขอมูลของรายการหนึ่ง ๆ  อาจมีความสัมพันธกับรายการอื่น ๆ  ได  เชน  บัญชีงบประมาณเบิกจาก

คลังปปจจุบันสัมพันธกับบัญชีรายจายตามแผนงาน  งานและโครงการปปจจุบัน  รายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน

ปรากฏอยูอยางถูกตองยอมแสดงความถูกตองของบัญชีไดระดับหนึ่ง  ฉะนั้นผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบ

รายการท่ีมีความสัมพันธควบคูกัน 

10)  การวิเคราะหเปรียบเทียบ  เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลง 

ของขอมูลตาง ๆ  วาเปนไปตามที่คาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม  อันจะชวยใหเห็นวาตองใชวิธีการ

ตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได  การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการ  ดังนี้ 

10.1 เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 

10.2 เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการ    หากผลของการวิเคราะห 

เปรียบเทียบ  พบวามีความแตกตางที่เปนสาระสำคัญตอการตรวจสอบ  ผูตรวจสอบจะตองสอบถามเหตุผล

จากหนวยรับตรวจและเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม 
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 11) การสอบถาม  เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตาง ๆ  การสอบถามอาจทำได

เปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา  การสอบถามเปนลายลักษณอักษรอาจใชแบบสอบถามและกำหนดคำถาม

เพื่อใหไดคำตอบวาใช  หรือ  ไมใช  หรืออาจจะเปนคำถามที่กระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ไดขึ้นอยู

วา  ผูตรวจสอบตองการคำตอบในลักษณะใด  ท้ังนี้คำถามท่ีใชควรมีลักษณะตอเนื่องกัน 

 12) การสังเกตการณ  เปนการสังเกตใหเปนดวยตาในสิ่งที่ตองการทราบอยางระมัดระวัง  โดยใช

ความรูความสามารถท่ีมีอยู  รวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีไดเห็น  แลวบันทึกเหตุการณตาง ๆ  ไว 

 13) การตรวจทาน  เปนการยืนยันความจริง  ความถูกตอง  ความแมนยำ  ความสมเหตุสมผลหรือ

ความนาเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู  เชน  ขอเท็จจริงปรากฎ

วาไดจายเงินใหกับเจาหนี้แลว  100,000  บาท  หลักฐานที่จะนำมาตรวจทาน  คือ  ตนขั้วเช็คที่ระบุเลขท่ี

เช็ค  วันที ่  ชื่อเจาหนี ้  รายการที ่จ าย  จำนวนเงิน  และการลงนามของผู ถ ืออำนาจสั ่งจายตลอดจน

ใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากเจาหนี้  ซ่ึงควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค  เปนตน 

 14) การสืบสวน  เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคนพบขอเท็จจริง  ซ่ึงคาดวามีอยูหรือ

ควรจะเปน  ดังนั้นผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน  แตในบางกรณีผู

ตรวจสอบไมสามรถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตาง ๆ  ไดทุกข้ันตอนก็ยังอนุมานหรือหรือใหความเห็นเพ่ิมเติม 

 15) การประเมินผล  เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที่กำหนดไวกับผลการปฏิบัติงาน

จริงวาเกิดผลตางหรือไม  ถาเกิดผลตางผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ  

หรือวาเนื่องจากสาเหตุอ่ืน  เม่ือทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลว  ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุ

สุดวิสัย  ซึ่งอยูนอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม  หากมีใครควรเสนอขอคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแกไข

ตอไป  ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลที่นำมาเปรียบเทียบ  และผานการประเมินผลมาแลวนั้น

เพียงพอหรือไม  ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือใหสามารถนำมาวิเคราะหประเมินผลได  ท้ังนี้

ควรประเมินความเสี่ยงท่ีจะเกิดข้ึนจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการเม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับ 
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บทที่ 6 

แนวทางการตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน  การคลัง  และการพัสดุ 

ดานงบประมาณ 

1. การจัดทำแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ป 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

2) แผนพัฒนาหาป 

3) แผนงบประมาณรายจายประจำป 

4) แผนการดำเนินงาน 

2. การจัดทำงบประมาณ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) งบประมาณรายจายประจำป  และงบประมาณรายจายประจำปเพ่ิมเติม 

2) เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

3) ประกาศใชงบประมาณ  และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ดานการเงินและบัญชี 

 ดานการเงิน 

 การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  แบงการตรวจสอบ

ออกเปน  6  หัวขอ  ดังนี้ 

1) จำนวนคงเหลือ  ณ  วันท่ีเขาตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ 

1.1 มีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไม  หากพบวามีใหทำการตรวจนับ  โดยตองตรงกับยอดเงิน 

สดคงเหลือท่ีปรากฎในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

1.2 ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  ณ  วันท่ีเขาตรวจสอบตรงกับสมุด 

เงินฝากธนาคารหรือ  Bank  Statement  หากไมตรงกันใหเจาหนาที่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

เพ่ือหาสาเหตุของผลตาง 

1.3 ณ  วันสิ้นเดือน  มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงาน 

สถานะการเงินประจำวัน 

2) การจดัทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

วิธีการตรวจสอบ 

2.1 จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเปนไปตามแบบท่ีกำหนดและจัดทำเปนปจจุบัน 

2.2 ใหจัดทำทุกวันท่ีมีการรับ – จายเงิน 
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2.3 ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผานปลัดองคการบริหารสวนตำบลเพ่ือเสนอให 

ผูบริหารทราบ 

2.4 รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อครบถวน 

3) การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตาง ๆ  และผูตรวจสอบการรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

3.1 มีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

3.2 มีคณะกรรมการอยางนอย  3  คน  โดยระบุผูถือกุญแจตูนิรภัย 

3.3 มีการแตงตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว  กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติ 

หนาท่ีตามคำสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวันครบถวน 

4) การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

วิธีการตรวจสอบ 

4.1 รับเงินและนำสงเงินรายไดครบถวน 

4.2 ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสำเนาใบเสร็จรับเงิน 

4.3 จัดทำใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงินพรอมผูรับเงินและผูสงเงินลงลายมือชื่อ 

4.4 สมุดเงินสดรับ  ทะเบียนรายรับ  ใบนำสงเงินและใบสำคัญสรุปใบนำสงเงินครบถวน 

5) การใชใบเสร็จรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

5.1 มีสำเนาใบเสร็จรับเงินติดไวกับเลม 

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

และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆาไว 

5.3 มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  และลงรายการครบถวน 

5.4 เม่ือสิ้นปงบประมาณไดเจาะปรุรู  หรือประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินและจัดทำรายงาน 

การใชใบเสร็จรับเงินเสนอผานปลัดเทศบาลเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ 

5.5 ตรวจสอบจำนวนใบเสรจ็รับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจำนวนถูกตองตรงกัน 

 6)  การนำสงเงินและการนำฝากธนาคาร 

      6.1 มีการจัดทำบันทึกการรับ - สงเงินเม่ือมีการรับเงินรายได  ใหนำฝากธนาคารท้ังจำนวนในวัน

นั้นหากนำฝากไมทันใหสงมอบเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิภัย  และใหนำฝาก

ธนาคารท้ังจำนวนในวันทำการถัดไป  หากทองถ่ินหางไกลการคมนาคมไมสะดวก  ใหนำฝากธนาคารในวันทำ

การสุดทายของสัปดาห 

      6.2 กรณีรับเงินรายไดแลวไมนำสง  หรือนำสงไมครบตามจำนวนท่ีจัดเก็บ  หรือนำสงไมตรงกับ

วันท่ีจัดเก็บ  หรือนำสงวันรุงข้ึน  โดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี  หรือมีการนำฝากธนาคารนอยกวา

จำนวนท่ีจัดเก็บได  ตองใหผูรับผิดชอบนำสงในวันท่ีตรวจพบ  และหากนำสงยังไมครบถวนถือวาทำใหเงินขาด

บัญชี 
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 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) รายงานสถานะการเงินประจำวัน 

2) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank  Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร 

3) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

4) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน  กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดเก็บและ 

นำสงเงิน  คณะกรรมการรบั - สง 

5) ใบนำสงเงิน  ใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน  สำเนาใบนำฝากธนาคาร 

6) ตนข้ัวเช็ค  รายการจัดทำเช็ค 

7) ใบเสร็จรับเงิน  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  รายการใชใบเสร็จรับเงิน 

8) งบประมาณรายจายประจำป  ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

การจัดทำบัญชีและงบการเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

1) การจัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ  เงินสดจาย  ทะเบียนรายรับ  และสรรพบัญชีตาง ๆ  จัดทำ 

เปนปจจุบัน 

2) การบันทึกบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย  เรื่องหลักเกณฑและวิธี 

ปฏิบัติการบันทึกบัญชี  การจัดทำทะเบียน  และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

3) จัดทำงบการเงิน  ณ  วันสิ้นเดือน  เพ่ือเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองคู 

นำเสนอใหผูบริหารทราบและสงสำเนางบการเงินใหผูกำกับดูแล (อำเภอ/จังหวัด  ตามแบบที่กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ินกำหนดดังตอไปนี้ 

- รายงานรับ - จายเงิน 

- งบทดลอง 

- รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

- กระดาษทำการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 

- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 

- การดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสำรองเงินสะสม) 

- กระดาษทำการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 

- กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

- กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณคงเหลือ 

4) จัดทำงบการเงิน  ณ  วันสิ้นป  เพ่ือแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอให 

คณะกรรมบริหารทราบ  และสงสำเนางบการเงิน  ณ  วันสิ้นป  ใหกับผูกำกับดูแลและสำนักงานการตรวจเงิน

แผนดินภายใน  90  วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบ

อ่ืน ๆ  ใหประชาชนทราบ  จัดทำตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด  ดังตอไปนี้ 
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- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ 

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ  เงินสะสม  เงินทุนสำรองเงินสะสมและ 

เงินกู 

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

25  ของทุกป  เพ่ือเปนทุนสำรองเงินสะสม  โดยท่ีทุนสำรองเงินสะสมนี้ใหเพ่ิมข้ึนรอยละ  25  ของทุกป 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) สมุดเงินสดรับ - จาย 

2) ทะเบียนเงินรายจาย 

3) สมุดบัญชีแยกประเภท 

4) งบการเงินประจำเดือน 

5) งบการเงิน  ณ  วันสิ้นปงบประมาณ 

6) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร  ณ  วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

7) ขอบัญญัติ 

ดานการเบิกจาย 

การเบิกจายเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 

1) การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจายประจำป  หรืองบประมาณเพ่ิมเติม 

หรือขอโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 

2) แผนการใชจายเงิน  โดยใหวางแผนทุก  3  เดือน (ไตรมาส)  ตามแผนการใชจายเงินท่ี 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนดสงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย  60  วัน 

3) การขอเบิกงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณโดยใหเบิกไดเฉพาะงบประมาณนั้น 

รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให  อปท. โดยระบุวัตถุประสงค  เวนแต 

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

กันเงินไวตอผูมีอำนาจตามระเบียบฯ  แลว 

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

ผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

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

เบิกจายไมทันภายในสิ้นปงบประมาณท่ีผานมา  และไดบันทึกปไวแลว 

4) จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค 

5) หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกำหนด 
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6) หนาฎีกาเบิกจายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกตองครบถวนและหลักฐาน 

การเบิกหากเปนภาพถายหรือสำเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 

7) การซ้ือ  เชาทรัพยสิน  หรือจางทำของ  ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน  5  วัน  นับจากวัน 

ตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน 

8) การจายเงินใหจายเปนเช็ค 

9) สมุดเงินสดจาย  รายงานการจัดทำเช็ค  ตนข้ันเช็ค Bank  Statement  ถูกตอง  ตรงกัน 

10) หลักฐานการจายเงินใบเสร็จรับเงินไดรับรองการจาย  และใบสำคัญคูจายหัวหนา 

หนวยงาน  คลังรับรองความถูกตอง 

11) เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมด  ใหหนวยงานผูเบิกนำสงคืนหนวยงานคลังภายใน 

15  วัน  นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 

12) การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) ขอบัญญัติ 

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

3) ทะเบียนคุมเงินรายจายตามงบประมาณ 

4) สมุดฎีกาเบิกจายเงิน 

5) ฎีกาเบิกจายเงิน 

6) รายงานการจัดทำเช็ค 

7) สมุดเงินสดจาย  ตนข้ัวและ Bank Statement 

การเขียนเช็คส่ังจาย 

วิธีการตรวจสอบ 

1) เช็คสั่งจายในนามเจาหนี้หรือผูมีสิทธิไดรับเงิน  ขีดฆาคำวา “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือ 

ผูถือ”  ออกและขีดครอมเช็ค 

2) สั่งจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง  กรณีวงเงินต่ำกวา  6,000  บาท  หามออก 

เช็คสั่งจายเงินสด 

3) เช็คสั่งจายผูบริหารทองถ่ินและปลัด  อปท. รวมลงนามดวยทุกครั้ง 

เอกสารประกอบการตรวจ 

1) เช็ค/ตนข้ัวเช็ค 

2) ฎีกาเบิกจายเงิน 

3) หนังสือแจงรายชื่อผูลงนามในการสั่งจายเช็คใหกับธนาคาร 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

วิธีการตรวจสอบ 

1) ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอำนาจอนุมัติ 

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

ประธานสภา 

- ผูบริหารทองถ่ิน  เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองคการบริหารสวน 

ทองถ่ิน  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนทองถ่ิน  ขาราชการ  พนักงานสวนทองถ่ิน  รวมถึงลูกจาง

พนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- ประธานสภาทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถ่ิน  โดยตอง 

มีคำรับรองจากผูบริหารทองถ่ินวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจาย 

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

ทองถ่ินหรือประธานสภาทองถ่ินเดิมทางไปราชการประชุม  อบรมหรือสัมมนา  ใหถือวาไดรับอนุมัติใหเดินทาง

ไปราชการแลว  โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีก  เพียงแตแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 

2) การตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

- คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายตามจำนวนเงินและเง่ือนไขท่ีกรม 

สงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกำหนด  โดยใหนับเวลาเดินทางตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู  หรือสถานท่ี

ราชการปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ  แลวแตกรณี 

- เวลาเดินทางไปราชการกรณีท่ีมีการพักแรม  ใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน  ถาไมถึง 

ยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง  หากนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน  หากกรณีไมมีการพักแรม  

หากนับไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงนั้นนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน  หากนับไดไมเกินสิบสอง

ชั่วโมงแตเกินหกชั่วโมงข้ึนไปใหถือเปนครึ่งวัน 

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

ในยานพาหนะหรือพักแรมในท่ีพักซ่ึงทางราชการจัดท่ีพักไวใหแลว  ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาท่ีพักใน

ลักษณะเหมาจายหรือลักษณะจายจริงก็ได  แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาท่ีพัก

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

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

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

- การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทาง  หรือมีแตตองการความ 

รวดเร็ว  เพ่ือประโยชนแกราชการใหใชยานพาหนะอ่ืนได  แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไว

ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น 
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- การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับ 

กรุงเทพมหานครหรือการเดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพมหานคร  ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดตาม

อัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  คือใหเบิกเทาท่ีจายจริงแตตองไมเกินเท่ียวละ  600  บาท  การเดินทางขาม

เขตจังหวัดอ่ืน ๆ  ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน  500  บาท 

- การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ  ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถ่ิน 

จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสำหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได  

ตามความจำเปน  เหมาะสม  และประหยัด  รถยนตสวนบุคคล  กิโลเมตรละ  4  บาท  รถจักรยานยนตสวน

บุคคลกิโลเมตรละ  2  บาท  ใหคำนวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในระยะทาง

สั้นและตรงซึ่งสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย  ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใช

ระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนตัดผาน  เชน  เสนทางของเทศบาล  ในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทาง

หลวงและของหนวยงานอ่ืน  ใหผูเดินทางเปนผูรองรับระยะทางในการเดินทาง 

- การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  ใหเปนตามหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(1) ชั้นธุรกิจ  สำหรับผูดำรงตำแหนงระดับ มากกวาหรือตำแหนงท่ีเทียบเทาข้ึนไป 

(2) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด 

(ก) สำหรับผูดำรงตำแหนงระดับ , ถึงระดับ 8 หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

(ข) ผูดำรงตำแหนงต่ำกวาท่ีระบุใน (3) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเปนรับดวน  เพ่ือ 

ประโยชนตอทางราชการ  และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ 

(3) การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม (1) (2) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจายใน 

การเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพ่ึงเบิกได 

3) การเดินทางไปราชการประจำ  ไดแก  การเดินทางไปประจำตางสำนักงานไปรักษาการ 

ในตำแหนงหรือรักษาราชการแทน  เพ่ือดำรงตำแหนงใหม  ณ  สำนักงานแหงใหม  เบิกคาใชจายได 

4) การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  ใหหมายถึงการเดินทางเพ่ือภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทาง 

ไปราชการประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

5) การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

6) เจาหนาท่ีทองถ่ินผูเดินทางไปราชการอาจเบิกเงินสวนหนาไดตามสมควร  โดยยื่นบัญชี 

รายการประมาณคาใชจายในการเดินทาง 

7) การเบิกเงินตามระเบียบนี้  ผูเบิกตองยื่นรายงานการเดินทางพรอมดวยใบสำคัญคูจาย 

และเงินเหลือจาย (หากมี)  ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินตนสังกัด  และใหเบิกจากงบประมาณประจำปท่ี

เดินทางไปราชการ 

8) การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง  ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจง 

รายการของโรงแรมหรือท่ีพักท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชำระคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว  โดยเจาหนาท่ีรับเงิน

ของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือชื่อ  วัน  เดือน  ป  และจำนวนเงินท่ีไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิก

คาเชาท่ีพักก็ได 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) หนังสือขออนุญาตการเดินทางไปราชการ 

2) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

3) หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

4) การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 

วิธีการตรวจสอบ 

1) มีเอกสารประกอบการเบิกจายเงินอยางครบถวน  เชน  ใบเสร็จรับเงิน  รูปภาพ  หนังสือ 

ตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 

2) ตารางกำหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม 

3) การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม  โดยผูมีอำนาจอนุมัติตองเปนผูปฏิบัติหนาท่ี 

เก่ียวของกับการฝกอบรมในครั้งนี้ 

4) มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น 

5) กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน  ใหตรวจสอบแบบแสดง 

เจตจำนงตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 

6) กรณีท่ี อปท.จัดอบรมเอง  คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบกระทรวง 

มหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน  พ.ศ.2557 

7) จัดทำรายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถ่ิน  ภายใน  60  วัน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) ฎีกาการเบิกจายเงิน  และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

-โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

-ตารางกำหนดการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

-หนังสือขอเขาดูงาน  หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 

-ใบเสร็จรับเงิน 

-รูปภาพในการฝกอบรม 

-หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

        2)  รายงานผลการเขารับการฝกอบรม 

การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  วิธีการตรวจสอบ 

1) ฎีกาเบิกจายเงิน  และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

2) มีคำสั่งอนุมัติใหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร  หรือผูท่ีไดรับ 

มอบหมาย 

3) มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 

4) การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกำหนดตามหนังสือสั่งการ 
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5) การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐาน 

การเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

6) มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไมสามารถเบิกจายเงิน 

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

7) มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอำนาจอนุมัติ 

ภายใน  15  วันนับแตวันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) ฎีกาการเบิกจายเงิน  และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

2) สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 

3) รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

การเบิกจายเงินอุดหนุนแกหนวยงานอ่ืน 

วิธีการตรวจสอบ 

1) การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยดวนมาก  

ท่ี มท 1808.2/ว74  ลงวันท่ี  8  มกราคม  2553  เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชจาย

งบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2) การเบิกจายเงินอุดหนุนเปนภารกิจท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของ  อปท. ผูสนับสนุนและ 

ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดรับประโยชน 

3) มีการกำหนดโครงการท่ีจะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจำป 

4) ฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  

 และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.2547  และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 

5) กรณีการอุดหนุนเงินใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนสวนราชการหรือหนวยงานอ่ืนของ  

รัฐดังนี้ 

-โครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการกระจายอำนาจระดับ 

จังหวัด  ยกเวนภารกิจดานการศึกษาหรือดานสาธารณสุข 

-โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงใหเห็นถึงกิจกรรม     และมีการแบงสวน 

ประมาณของตนเอง  และสวนท่ีจะขอรับการสนับสนุนอยางชัดเจน 

-การสนับสนุน  กรณีองคการบริหารสวนจังหวัดสามารถใหการสนับสนุนเปนเงิน   หรือ 

กอสรางอาคารได  แตหากเปนเทศบาลและองคการบริหารสวนตำบล  ไมสามารถใหการสนับสนุนเปนเงินหรือ

กอสรางได  ทำไดเพียงการซอมแซมอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืน 

  6)  ตรวจสอบการเบกิจายอุดหนุนใหองคกร  ประชาชน  องคกรการกุศล  และองคกรท่ี

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

องคกรที่จัดตั้งตามกฎหมาย  ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  ดวนมาก  ที่ มท 0808.2/ว74  ลงวันที่  8  

มกราคม  2553  เรื่องการตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 

  -  โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององคกรประชาชน (กลุม  หรือชุมชน)    โดยในการ

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

ใหประชาชนมีรายไดเพิ่มขึ้นและนำไปสูการพัฒนาขององคกรประชาชนในโอกาสตอไปดวยตนเอง  โดยไมใช

การสนับสนุนในโครงการท่ีมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน  เชน  การอุดหนุนเพ่ือนำไปเปนทุนกูยืม  หรือสมทบ

กองทุนตาง ๆ  หรือการซ้ือเสื้อผา  เครื่องแตงกาย  หรือใหเปนเงินรางวัล  เปนตน 

  -  การจัดทำบันทึกขอตกลงผูแทนหนวยงาน  ไมนอยกวา  3  คน 

  -  หนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินให  อปท. 

  -  รายงานผลการดำเนินงานท่ีหนวยงานท่ีขอรับการอุดหนุนรายงานใหอปท.ภายใน  30  วัน  

นับแตโครงการแลวเสร็จ    โดยตองตรวจสอบวาการใชจายเงินตามโครงการดังกลาวเปนไปตามกฎหมาย  

ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือหนังสือสั่งการ 

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

อุดหนุนในครั้งตอไป 

 -  การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน  หากหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไมดำเนินการให

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

  เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1) ฎีกาการเบิกจายเงิน  และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

2) งบประมาณรายจายประจำป 

3) รายงานโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการกระจายอำนาจ 

4) โครงการท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5) บันทึกขอตกลง 

6) รายงานผลการดำเนินการ 

การเบิกคาใชจายในการจัดงานตาง ๆ 

วิธีการตรวจสอบ 

1) โครงการของการจัดงานนั้น ๆ  โดยตองคำนึงถึงเรื่องดังตอไปนี้ 

-โครงงการของการจัดงานนั้น ๆ  ตองตั้งอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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-องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองกำหนดกิจกรรมท่ีจะดำเนินการไวในโครงการจัดงาน  โดย 

กิจกรรมที่จัดในงานนั้น ๆ  ควรเปนในลักษณะการสงเสริมและสนับสนุนที่ใหประโยชน  บำรุง  รักษาศิลปะ

จารีตประเพณี  ภูมิปญญาทองถิ่น  วัฒนธรรมอันดีแกทองถิ่น  หรือการอำนวยความสะดวกแกประชาชนใน

ทองถิ่นอันเปนการจัดบริการสาธารณะเพื่อประโยชนของประชาชนในทองถิ่นของตนตามที่กฎหมายกำหนด  

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

และรักษาไวซ่ึงศิลปะ  ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  เปนตน 

-การดำเนินการตามโครงการจัดงานตาง ๆ  ตองคำนึงถึงผลประโยชนท่ีประชาชนไดรับเปนสำคัญ 

-โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของโครงการอยางชัดเจน  ดังนั้น  กิจกรรมท่ีดำเนินการตาม 

โครงการจัดงานนั้นจะตองมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ  หากไมดำเนินการกิจกรรมดังกลาว

จะทำใหโครงการดังกลาวไมบรรลุวัตถุประสงค 

-หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแขงขัน  มีการมอบรางวัล  มูลคาของรางวัลตองมีสัดสวน 

ท่ีเหมาะสมสอดคลองกับโครงการ 

-การเบิกจายเงินตามโครงการ  การจัดงานจะตองเบิกจายเทาท่ีจำเปน  เหมาะสม  และประหยัด 

จำเปน  หมายถึง  ตองเปนอยางนั้น  ตองทำ  ขาดไมได  ดังนั้น  กิจกรรมที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นทำจึง

ตองเปนกิจกรรมท่ีจำเปน  ขาดไมได  ประหยัด  หมายถึง  ยับยั้ง  ระมัดระวัง  ใชจายแตพอควรแกฐานะ 

-คำนึงถึงฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 2)  การเบิกจายตามโครงการดังกลาวตามฎีกาเบิกจายเงิน  โดยตองมีเอกสารประกอบการเบิกจาย

อยางครบถวนในกรณีท่ีตองมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตาง ๆ จะตองมีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบฯ  

โดยผู ร ับผิดชอบโครงการเสนอความตองการใหเจาหนาที ่พัสดุเปนผูดำเนินการจัดหา  ไมใชการยืมเงิน

งบประมาณท้ังโครงการ 

 3)  ตามฎีกาเบิกจายเงินควรมีรูปภาพในการดำเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจายเงินตาม

ฎีกาเบิกจาย 

 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) ฎีกาจายเงิน  และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

2) โครงการจัดวาง 

3) งบประมาณรายจายประจำป 

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

วิธีการตรวจสอบ 

1) การเบิกจายเงินในการแขงขันกีฬาตองเปนไปตามหลักเกณฑตามระเบียบ 

2) การดำเนินการตามโครงการแขงขันกีฬาจะตองมีประชาชนมีสวนรวมในการแขงขันกีฬาดวย 

3) การจัดซ้ืออุปกรณในการแขงขันกีฬา  มีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ 

4) มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ – จายวัสดุ  โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดุท่ีไดรับ  มีหลักฐาน 

ใหผูรับลงลายมือชื่อรับไวในทะเบียน 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) ฎีกาเบิกจายเงิน  และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

2) โครงการจัดงานแขงขันกีฬา 

3) รายชื่อนักกีฬา 

4) กำหนดการแขงขันกีฬา 

5) ลายมือชื่อนักกีฬาท่ีรับเสื้อกีฬา 

6) รูปภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬา 

ดานพัสดุ 

 ดวยพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ในราชกิจจานุเบกษา

เม่ือวันท่ี  24  กุมภาพันธ  2560  และมีผลใชบังคับในวันท่ี  23  สิงหาคม  2560 

 หลักการตามพระราชบัญญัติ  การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิด

ประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐและตองสอดคลองกับหลักการ  ดังตอไปนี้ 

1) คุมคา 

2) โปรงใส 

3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4) ตรวจสอบได 

วิธีการจัดซ้ือจัดจางตามมาตรา  55  อาจกระทำไดโดยวิธี  ดังตอไปนี้ 

1) ประกาศเชิญชวนท่ัวไป  ไดแก  การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติ 

ตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

2) วิธีคัดเลือก  ไดแก  การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 

เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหยื่นขอเสนอ  เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ี

มีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวาสามราย 

3) วิธีเฉพาะเจาะจง  ไดแก  การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 

เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ  หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ังการ

จัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความใน

มาตรา  96  วรรคสอง  มาตรา  56  การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ  ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวน

ท่ัวไปกอน  เวนแต 

(1) กรณีดังตอไปนี้ใหใชวิธีคัดเลือก 

(1.1)ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

(1.2)พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณสมบัติเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิตจำหนาย   

กอสราง  หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ  หรือมีความชำนาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง  

และผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 
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(1.3)มีความจำเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้น  อันเนื่องมาจากเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได  ซ่ึง 

หากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(1.4)เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน  หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเปนตองระบุยี่หอเปน 

การเฉพาะ 

(1.5)เปนพัสดุท่ีจำเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ  หรือดำเนินการโดยผานองคกรระหวาง 

ประเทศ 

(1.6)เปนพัสดุท่ีตองใชในราชการลับ  หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ 

หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(1.7)เปนงานกอสรางซอมพัสดุท่ีจำเปนตองถอดตรวจ  ใหทราบความชำรุดเสียหายกอนจึงจะ 

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

อิเล็กทรอนิกส 

(1.8)กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 (2) การจัดซ้ือจัดจางใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงไดดังนี้ 

      (2.1)ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก  หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ

หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

      (2.2)การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต  จำหนาย  กอสราง  หรือใหบริการท่ัวไป  และมีวงเงินใน

การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

      (2.3)การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว  หรือการจัดซ้ือ

จัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบกฎหมายเพียงรายเดียว

ในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

      (2.4)มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นฉุกเฉิน  เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด

โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ  และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  หรือวิธี

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

      (2.5)พัสดุท่ีจะใหมีการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวกับพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว  

และมีความจำเปนตองทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้นโดยมูลคา

ของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

      (2.6)เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ  องคการระหวางประเทศหรือหนวยงาน

ของตางประเทศ 

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

      (2.8)กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง(1)(ช)  หรือ  (2)(ช)  ใหเปนพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน

ตามมาตรา  65 (4) ก็ได  หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ช) เปนพัสดุท่ีรัฐตองสงเสริมหรือสนับสนุน 
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ตามมาตรา  65 (4) แลว  เม่ือหนวยงานของรัฐจะกระทำการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้นใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม 

(2) (ช) กอน 

 ในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมีกิจกรรมท่ีตองปฏิบัติในตางประเทศจะทำการจัดซ้ือจัด

จางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง  โดยไมใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอนก็ได 

 รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกำหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติม

ไดตามความจำเปนเพ่ือประโยชนในการดำเนินการ 

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

 วิธีการตรวจสอบ 

 1)รถยนตสวนกลาง  ไดแกรถยนต  หรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพื่อกิจการสวนรวมขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น  รวมถึงรถที่ใชในการบริการประชาชนในหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  เชน  

รถดับเพลิง  รถบรรทุกน้ำ  รถขยะ  และเครื่องจักรกล 

 2)รถประจำตำแหนง  ไดแก  รถยนตที่จัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน  ใหมีไดไมเกินตำแหนงละ  1  คัน  หากดำรงตำแหนงหลายตำแหนง  ใหเลือกตำแหนงเดียว  และ

ใหใชจนกวาจะพนจากตำแหนง 

 3)มีการจัดทำบัญชีแยกประเภท  รถประจำตำแหนง (แบบ 1)  และรถสวนกลาง/รถรับรอง (แบบ 2) 

 4)ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการสำรวจและกำหนดเกณฑการใช

สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคน   เพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิง   และตรวจสอบของ

เจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ 

 5)ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรับรอง (แบบ3) การใชรถปกติใหใชภายในเขตองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาติจากผูบริหารทองถ่ินสำหรับ

รถประจำตำแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดำรงตำแหนงนั้นตามความจำเปน  ใบขออนุญาตสวนกลางและรถ

รับรอง (แบบ 3) 

 6)ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ 4) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง/รถ

รับรองประจำรถแตละคัน  โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

 7)กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถประจำตำแหนง   รถสวนกลาง   และรถรับรอง  

ผูรับผิดชอบตองรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ (แบบ 5) 

 8)ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบำรุงรถ  ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทำสมุดแสดงรายการ

ซอมบำรุงรถแตละคัน (แบบ 6) 

 9)ตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจายใหรถยนตแตละคันไว  โดยรถยนตสวนกลางและ

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

คาน้ำมันเชื้อเพลิง 
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 10)ตราเครื่องหมายประจำองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ใหมีตราเครื่องหมายประจำและอักษรชื่อเต็ม

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพนสีขาว  เวนแตใชสีขาวและมองไมเห็นชัดเจน  โดยใหมีขนาดกวางยาวไม

นอยกวา  18  ซม. และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอยกวา  5  ซม.  หรือชื่อยอขนาดสูงไมนอยกวา  3.5 ซม. 

ติดไวขางนอกรถสวนกลางท้ังสองขาง  สำหรับรถจักรยานยนตใหลดขนาดลงตามสวน 

 11)ตรวจสอบการเก็บรักษารถ 

 12)รถประจำตำแหนงอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดำรงตำแหนง 

 13)รถสวนกลาง/รถรับรอง  ใหเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท. 

 14)รถสวนกลาง  ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุญาตใหนำรถสวนกลางไปเก็บรักษาท่ีอ่ืนเปนการชั่วคราวได  

ในกรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไมมีสถานท่ีปลอดภัยเพียงพอ  หรือมีราชการเรงดวน 

 15)กรณีนำรถสวนกลางเก็บท่ีอ่ืน  หากสูญหาย  ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชใหแกองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน  เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังอยางเดียว  และการสูญหายมิไดเกิดจากความประมาท

และใหรายงานแบบ 5 
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เอกสารอางอิง 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.2561 

2. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ  พ.ศ. 2561  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  ฉบับท่ี 4  พ.ศ. 2566 

3. จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ 

หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี  กค 0409.2/ว614  ลงวันท่ี  23  ธันวาคม  พ.ศ. 2563  เรือ่งการ

กำหนดประเภทของงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


