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     การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

กำรตรวจสอบภำยใน เป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส ำคัญของฝ่ำยบริหำรในกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของกำร
ด ำเนินงำนและระบบกำรควบคุมภำยในขององค์กร ทั้งนี้  ปัจจัยส ำคัญประกำรหนึ่งที่จะท ำให้งำนตรวจสอบ
ภำยในประสบควำมส ำเร็จคือผู้บริหำรสำมำรถน ำผลผลิตของงำนตรวจสอบภำยในไปใช้ในกำรบริหำรงำนได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพช่วยให้เกิดมูลค่ำเพ่ิมและควำมส ำเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่ำว ผู้
ตรวจสอบภำยใน จึงควรมีควำมเข้ำใจภำพรวมเกี่ยวกับกำรตรวจสอบภำยใน มีควำมรู้ในหลักกำรและวิธีกำร  
ตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป  

ความหมายของการตรวจสอบภายใน  

กำรตรวจสอบภำยใน คือ กิจกรรมให้ควำมเชื่อมั่นและกำรให้ค ำปรึกษำอย่ำงเที่ยงธรรมและเป็นอิสระซึ่ง
จัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่ำและปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรให้ดีขึ้นกำรตรวจสอบภำยในจะช่วยให้ส่วน
รำชกำรบรรลุถึงเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ด้วยกำรประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนกำร บริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุม และกำรก ำกับดูแลอย่ำงเป็นระบบและเป็นระเบียบกำรตรวจสอบ
ภำยในของส่วนท้องถิ่นเริ่มก ำหนดในระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรตรวจสอบภำยในขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินว่ำด้วยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของ ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ.2561 ถือปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยในส ำหรับห น่วยงำนของรัฐ               
พ.ศ.2561 โดยมีคณะกรรมกำรตรวจสอบและประเมินผลภำครำชกำรท ำหน้ำที่ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงใน
กำรตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่  

แนวคิด 
กำรตรวจสอบภำยในมีควำมจ ำเป็นส ำหรับกำรบริหำรองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือ               

ของผู้บริหำรในกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนและระบบกำรควบคุมภำยใน ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภำยในจึงมีควำม
เข้ำใจถึงภำพรวมของกำรตรวจสอบภำยในควำมรู้ในหลักกำรและวิธีกำรตรวจสอบโดยกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำม
มำตรฐำนกำรตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจำกหลักกำรสำกล และตำมที่ก ำหนดโดยหน่วยงำนกลำงที่เกี่ยวข้องของ
ท้องถิ่น  โดยให้ผู้ปฏิบัติ งำนสำมำรถเลือกใช้ เทคนิคแนวทำงกำรตรวจสอบที่ เหมำะสมกับภำรกิจ                   
และสภำพแวดล้อมองค์กร  

 
ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน  

กำรตรวจสอบภำยใน เป็นกำรให้บริกำรข้อมูลแก่ฝ่ำยบริหำรและเป็นหลักประกันขององค์กรในด้ำนกำร
ประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภำพของระบบกำรควบคุมภำยในที่เหมำะสมทั้งในด้ำนกำรเงินและกำร 
บริหำรงำน เพ่ือส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยขององค์กร โดยกำรเสนอรำยงำน  
เกี่ยวกับกิจกรรมกำรเพ่ิมมูลค่ำขององค์กรรวมทั้งกำรเป็นผู้ให้ค ำปรึกษำกับฝ่ำยบริหำรในกำรปรับปรุง  
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ประสิทธิภำพกำรท ำงำนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลและดูแลให้มีกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ                 
ซึ่งกำร ตรวจสอบภำยในมีส่วนผลักดันควำมส ำเร็จดังกล่ำว ดังนี้  

1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนกำรก ำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติงำน 
(Transparency) ป้องกันกำรประพฤติมิชอบหรือกำรทุจริต และเป็นกำรลดควำมเสี่ยงที่อำจเกิดขึ้นจนท ำให้กำร
ด ำเนินงำนไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

 2. ส่งเสริมให้เกิดกำรบันทึกบัญชีและรำยงำนตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบท ำให้องค์กรได้ข้อมูลหรือ  
รำยงำนตำมหน้ำทีท่ี่รับผิดชอบ และเป็นพ้ืนฐำนของหลักควำมโปร่งใสและควำมสำมำรถตรวจสอบได้ 

 3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลของกำรปฏิบัติงำนขององค์กร เนื่องจำกกำรตรวจสอบ  
ภำยในเป็นกำรประเมิน วิเครำะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้ำนในกำรปฏิบัติงำนจึงเป็นข้อมูลที่ส ำคัญที่ช่วย
ปรับปรุงระบบงำนให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ ำซ้อนและให้เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ตลอดเวลำช่วย               
ลดเวลำและ ค่ำใช้จ่ำย เป็นสื่อกลำงระหว่ำงผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำนในกำรประสำนและลดปัญหำควำมไม่เข้ำใจ
ในนโยบำย  

4. เป็นมำตรกำรถ่วงดุลแห่งอ ำนำจส่งเสริมให้เกิดกำรจัดสรรกำรใช้ทรัพยำกรขององค์กรเป็นไปอย่ำง 
เหมำะสมตำมล ำดับควำมส ำคัญเพ่ือให้ได้ผลงำนที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  

5. ให้สัญญำณเตือนภัยล่วงหน้ำของกำรประพฤติมิชอบหรือกำรทุจริตในองค์กร ลดโอกำสควำมร้ำยแรง
และควำมเสี่ยงที่อำจเกิดข้ึน รวมทั้ง เพ่ือเพ่ิมโอกำสของควำมส ำเร็จของงำน 

วัตถุประสงค์                    
หน่วยตรวจสอบภำยใน เป็นหน่วยงำนที่จัดตั้งขึ้นกำรปฏิบัติงำนโดยอิสระปรำศจำกกำรแทรกแซง            

ในกำรท ำหน้ำที่ตรวจสอบและประเมินผลกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ภำยในองค์กรด้วยกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ
กำรวิเครำะห์ ประเมิน ให้ค ำปรึกษำ ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือให้บริกำรต่อฝ่ำยบริหำรและสนับสนุน
ผู้ปฏิบัติงำนทุกระดับขององค์กรสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่และด ำเนินงำนเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ  ข้อบังคับ                             
ที่เก่ียวข้องอย่ำงมปีระสิทธิภำพยิ่งขึ้นผลกำรด ำเนินงำนตรวจสอบภำยในจะอยู่ในรูปของรำยงำนผลที่มีประโยชน์
ต่อกำรตัดสินใจของผู้บริหำร รวมถึงกำรสนับสนุนให้มีกำรควบคุมภำยในที่มีประสิทธิภำพภำยใต้ค่ำใช้จ่ำยที่
เหมำะสมเพื่อให้เกิดควำมมั่นใจต่อควำมมีประสิทธิภำพประสิทธิผลของกำรด ำเนินงำนและควำมคุ้มค่ำของกำรใช้
จ่ำยเงิน ป้องกัน ทรัพย์สิน รวมทั้งควำมถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทำงกำรเงินตลอดจนกำรปฏิบัติตำม
กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง  

ขอบเขตการปฏิบัติงาน  

๑. ตรวจสอบและประเมินผลควำมถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่ำงๆ ทำงกำรเงิน บัญชี  
และรำยงำนทำงกำรเงิน  

๒. ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำงๆของหน่วยงำนให้เป็นไปตำม 
นโยบำย กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  

๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และควำมคุ้มค่ำของแผนงำนและโครงกำรต่ำงๆ 
ของส่วนรำชกำรตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยหรือมำตรฐำนงำนที่ก ำหนดโดยมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย ซึ่งวัดจำกตัวชี้วัดที่เหมำะสม    

                                                                                /๔. สอบทำนและประเมินผล  
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๔. สอบทำนและประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยในของหน่วยรับตรวจ ตำมขอบเขตกำรตรวจสอบที่ 
ก ำหนดโดยค ำนึงถึงควำมเพียงพอและประสิทธิผลของระบบกำรควบคุมภำยในเพ่ือเสนอแนะมำตรกำรกำร 
ควบคุมภำยในที่รัดกุมและเหมำะสม  

 ประเภทการตรวจสอบภายใน 

 ๑. กำรตรวจสอบทำงด้ำนกำรเงิน (Financial Auditing) 
เป็นกำรตรวจสอบควำมถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่ำงๆ ทำงกำรเงิน กำรบัญชีและรำยงำน  

ทำงกำรเงิน โดยครอบคลุมถึงกำรดูแลป้องกันทรัพย์สิน และประเมินควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน
ของระบบงำนต่ำงๆว่ำมีเพียงพอที่จะมั่นใจ ได้ว่ำข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รำยงำนทะเบียน และเอกสำรต่ำงๆ 
ถูกต้อง และสำมำรถสอบทำนได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันกำรรั่วไหลสูญหำยของทรัพย์สินต่ำงๆ ได้  

 ๒. กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Auditing)  
เป็นกำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน งำนและโครงกำรขององค์กร ให้เป็นไปตำม  

วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย หรือหลักกำรที่ก ำหนดกำรตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภำพประสิทธิผลและควำมคุ้มค่ำ 
โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตำมวัตถุประสงค์หรือเป้ำหมำย ซึ่งวัดจำกตัวชี้วัดที่เหมำะสม ทั้งนี้                  
ต้องค ำนึงถึงควำมเพียงพอ ควำมมีประสิทธิภำพของกิจกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน 
องค์ประกอบด้วย  

๑ ควำมมีประสิทธิภำพ คือ มีกำรจัดระบบงำนให้มั่นใจว่ำกำรใช้ทรัพยำกรส ำหรับแต่ละกิจกรรม  
สำมำรถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท ำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่ำงคุ้มค่ำ  

๒. ควำมมีประสิทธิผล คือ มีกำรจัดระบบงำน และวิธีปฏิบัติงำน ซึ่งท ำให้ผลที่เกิดจำกกำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กร 

๓. ควำมคุ้มค่ำ คือ มีกำรใช้จ่ำยอย่ำงรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่ำย ฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผลให้องค์กร
สำมำรถประหยัดต้นทุนหรือลดกำรใช้ทรัพยำกรต่ ำกว่ำที่ก ำหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตำมเป้ำหมำย 

4. กำรตรวจสอบกำรบริหำร (Manag ement Auditing) เป็นกำรตรวจสอบกำรบริหำรงำนด้ำนต่ำงๆ 
ขององค์กรว่ำมีระบบกำรบริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรวำงแผน กำรควบคุม กำรประเมินผล เกี่ยวกับ
กำรงบประมำณ กำรเงิน กำรพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งกำรบริหำรงำนด้ำนต่ำงๆ ว่ำเป็นไปอย่ำงเหมำะสมและ
สอดคล้องกับภำรกิจขององค์กรรวมทั้ง เป็นไปตำมหลักกำรบริหำรงำนและหลักกำรก ำกับดูแลที่ดี                      
(Good Governance) ในเรื่องควำมน่ำเชื่อถือควำมรับผิดชอบควำมเป็นธรรมและควำมโปร่งใส  

5. กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด (Compliance Auditing) เป็นกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน
ต่ำงๆ ขององค์กรว่ำเป็นไปตำมนโยบำย กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องที่ก ำหนด
ทั้งจำกภำยนอกและภำยในองค์กรกำรตรวจสอบประเภทนี้อำจจะท ำกำรตรวจสอบโดยเฉพำะหรือถือเป็นส่วน
หนึ่งของกำรตรวจสอบทำงกำรเงินหรือกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนก็ได้  

6. กำรตรวจสอบระบบงำนสำรสนเทศ (Information System Auditing) เป็นกำรพิสูจน์ควำมถูกต้อง
และเชื่อถือได้ของระบบงำนและข้อมูลที่ได้จำกกำรประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบกำรเข้ำถึงข้อมูลใน
กำรปรับปรุงแก้ไขและกำรรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูลกำรตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงำน
ตรวจสอบภำยในเกือบทุกงำนที่น ำระบบคอมพิวเตอร์มำใช้ในกำรปฏิบัติงำนไม่ว่ำเป็นกำรตรวจสอบทำงกำรเงิน 
กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน หรือกำรตรวจสอบกำรบริหำรผู้ตรวจสอบภำยในจึงจ ำเป็นต้องมีควำมรู้ในระบบ
สำรสนเทศนี้เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำรตรวจสอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

                                 /กำรตรวจสอบประเภท 
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กำรตรวจสอบประเภทนี้อำจจ้ำงผู้ตรวจสอบที่มีควำมเชี่ยวชำญทำงคอมพิวเตอร์โดยตรงมำด ำเนินกำร  
ตรวจสอบเนื่องจำกเป็นงำนเทคนิคเฉพำะผู้ตรวจสอบภำยในอำจมีควำมรู้ควำมช ำนำญไม่เพียงพอ และต้องใช้  
เวลำนำนพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอำจท ำให้เกิดควำมเสียหำยแก่งำนขององค์กรได้วัตถุประสงค์ที่ส ำคัญที่สุดของ 
กำรตรวจสอบระบบงำนสำรสนเทศ ก็เพ่ือให้ทรำบถึงควำมน่ำเชื่อถือของข้อมูลและควำมปลอดภัยของระบบกำร
ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  

 ๖. กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมำยถึง กำรตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมำยจำก 
ฝ่ำยบริหำร หรือกรณีที่มีกำรทุจริตหรือกำรกระท ำที่ส่อไปในทำงทุจริต ผิดกฎหมำย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยว่ำจะมีกำรกระท ำที่ส่อไปในทำงทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภำยในจะด ำเนินกำร
ตรวจสอบเพื่อ ค้นหำสำเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหำยหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมำตรกำรป้องกัน  

ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  

กำรปฏิบัติงำนของผู้ตรวจสอบภำยในต้องกระท ำด้วยควำมมีเหตุผล และมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภำยใต้  
อิทธิพลของหน่วยงำนใดหน่วยงำนหนึ่งหรือตัวบุคคลกำรให้ข้อเสนอแนะในรำยงำนผลกำรตรวจสอบเป็นไปด้วย 
ควำมถูกต้องและตรงไปตรงมำมำกที่สุด สะท้อนภำพที่พบเห็นต่อผู้บริหำรให้มำกที่สุด ควำมเป็นอิสระขึ้นอยู่กับ
พ้ืนฐำนสิทธิกำรเข้ำถึงอย่ำงเพียงพอ มีเสรีภำพในกำรสอบถำมโดยปรำศจำกอุปสรรค กำรขัดขวำงและกำร
แทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่ำทำงตรงหรือทำงอ้อมกำรจ ำกัดอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
องค์ประกอบที่ส ำคัญ 2 ส่วน ได้แก่ 

 1. สถำนภำพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภำยใน และควำมสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภำยในได้รับจำก              
ฝ่ำยบริหำร นับว่ำเป็นปัจจัยที่ส ำคัญยิ่งที่ส่งผลกระทบต่อระดับคุณภำพและคุณค่ำของบริกำรที่ผู้ตรวจสอบ
ภำยในจะ ให้แก่ฝ่ำยบริหำร ผู้ตรวจสอบภำยในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหำรสูงสุด เพ่ือที่จะสำมำรถปฏิบัติงำนได้ใน
ขอบเขตที่กว้ำงและเพ่ือให้ข้อตรวจสอบ ข้อเสนอแนะต่ำงๆ จะได้รับกำรพิจำรณำสั่งกำรให้บังเกิดผลได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพเพียงพอ  

 2. ผู้ตรวจสอบภำยในไม่ควรเข้ำไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในกำรปฏิบัติงำนขององค์กร ในกิจกรรมที่
ผู้ตรวจสอบภำยในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภำยในต้องมีควำมเป็นอิสระทั้งในกำรปฏิบัติงำน
และกำรเสนอควำมเห็นในกำรตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเป็นกรรมกำรในคณะกรรมกำร ใดๆขององค์กรหรือ
หน่วยงำนในสังกัดอันมีผลกระทบต่อควำมเป็นอิสระในกำรปฏิบัติงำนและกำรเสนอควำมเห็น 
 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
เป็นกำรก ำหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ ของกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน ประกอบด้วยมำตรฐำนด้ำน คุณสมบัติและ
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
 

 

 

 

 

 

 

/มำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยใน 
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 มำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยใน 

 

 

 

  

มำตรฐำนด้ำนคุณสมบัติ 
- 1000 วัตถุประสงค์ อ ำนำจ หน้ำที่ และควำม
รับผิดชอบ 
- 1100 ควำมอิสระและควำมท่ียงธรรม 
- 1200 ควำมเชี่ยวชำญและควำมระมัดระวัง
รอบคอบ 
- 1300 กำรประกันและกำรปรับปรุงคุณภำพ
งำน 

มำตรฐำนด้ำนกำรปฏิบัติงำน 
- 2000 กำรบริหำรงำนตรวจสอบภำยใน 
- 2100 ลักษณะของงำนตรวจสอบภำยใน 
- 2200 กำรวำงอแผนกำรปฏิบัติงำน 
- 2300 แผนกำรปฏิบัติงำน 
- 2400 กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

                   

    

กรมบัญชีกลำง ซึ่งเป็นหน่วยงำนรับผิดชอบและให้กำรอบรมพัฒนำผู้ตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำรได้ 
ก ำหนด “มำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยในและจริยธรรมกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำร” 
ประกอบด้วย มำตรฐำนด้ำนคุณสมบัติ และมำตรฐำนด้ำนกำรปฏิบัติงำนซึ่งตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย  
และระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน ได้ก ำหนดให้ ผู้ตรวจสอบภำยในท้องถิ่น ถือปฏิบัติ สรุปดังต่อไปนี้ 

 ๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
  1. วัตถุประสงค์ อ ำนำจหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบของงำนตรวจสอบ  

ทั้งนี้ หน่วยตรวจสอบภำยในควรก ำหนดวัตถุประสงค์ อ ำนำจหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบของงำน
ตรวจสอบภำยใน อย่ำงเป็นทำงกำรไว้ในกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน เพ่ือใช้ เป็นกรอบอ้ำงอิงและเป็นแนวทำง 
ปฏิบัติงำนที่ส ำคัญของหน่วยตรวจสอบภำยใน 

2. ควำมเป็นอิสระและควำมเท่ียงธรรม  
ควำมเป็นอิสระในกำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบปรำศจำกเงื่อนไขที่เป็นอุปสรรคต่อควำมสำมำรถ  

ปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน ไม่ถูกแทรกแซงใดๆ หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยในต้องขึ้นตรงต่อปลัดเทศบำล 
และจะไม่ถูกจ ำกัดสิทธิในกำรเข้ำถึง ข้อมูล บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยำกร ตำมอ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ด้ำน ควำมเที่ยงธรรมในกำรปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์ สุจริตและมีจริยธรรมและไม่มีอคติและ
หลีกเลี่ยง ในเรื่องควำมขัดแย้งในผลประโยชน์ใดๆ  

๓. ควำมเชี่ยวชำญและควำมระมัดระวังรอบคอบ  
กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในด้วยควำมเชี่ยวชำญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชำชีพผู้ตรวจสอบ ภำยใน 

ต้องมีควำมรู้ ทักษะ และควำมสำมำรถอ่ืนๆ ที่ได้จำกงำนตรวจสอบ และต้องพัฒนำวิชำชีพอย่ำงต่อเนื่อง  เพรำะ
งำนตรวจสอบจ ำเป็นต้องใช้ควำมรู้ ทักษะ และควำมสำมำรถอ่ืนๆ ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนควำมระมัดระวัง 
รอบคอบได้รับกำรยอมรับ และควำมเชื่อถือจำกผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 ๔ กำรสร้ำงหลักประกันคุณภำพ และกำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนอย่ำงต่อเนื่อง  
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หน่วยตรวจสอบภำยในควรปรับปรุงและรักษำระดับคุณภำพของงำนตรวจสอบภำยใน โดยมีกำร 

ปรับปรุงงำนตรวจสอบภำยในให้ครอบคลุมทุก ๆ ด้ำนและติดตำมดูแลประสิทธิภำพของงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

 ๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. กำรบริหำรงำนตรวจสอบภำยใน  

ผู้ตรวจสอบภำยในต้องสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภำพ สำมำรถสร้ำงคุณค่ำเพ่ิมให้กับองค์กร  
๒. ลักษณะของงำนตรวจสอบภำยใน งำนตรวจสอบภำยใน คือ กำรประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่ำและปรับปรุง

กำรปฏิบัติงำนขององค์กร ให้ดีขึ้นช่วยให้องค์กรบรรลุเป้ำหมำยที่วำงไว้ ถึงเป้ำหมำยที่วำงไว้ และปรับปรุง
ประสิทธิภำพ กำรบริหำรควำมเสี่ยง โดยกำรควบคุม และกำรก ำกับดูแลของส่วนรำชกำร กำรประเมินควำมเสี่ยง 
โดยผู้ตรวจสอบภำยในควรเข้ำไปติดตำมประเมินประสิทธิภำพของ กำรบริหำรควำมเสี่ยงของส่วนรำชกำรภำยใน
องค์กร กำรประเมินกำรควบคุมและปรับปรุงกำรควบคุมอย่ำงต่อเนื่อง โดยผู้ตรวจสอบภำยในควรประเมินควำม
เพียงพอและประสิทธิภำพของกำรควบคุม เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ตำมเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ตำมที่องค์กรก ำหนด
ไว้กำรประเมินกำรก ำกับดูแลขององค์กร โดยสอบทำนกำรปฏิบัติงำนและกำรด ำเนินงำนขององค์กรถึงผลส ำเร็จ
ตำมภำรกิจและเป้ำหมำยขององค์กร 

๓. กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน  
ผู้ตรวจสอบภำยในควรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจที่ได้ รับมอบหมำยทั้งในด้ำนกำรให้

หลักประกันและกำรให้ค ำปรึกษำโดยควรค ำนึงถึง 
  -  วัตถุประสงค์ของงำนและวิธีกำรด ำเนินงำนตรวจสอบภำยใน อันจะท ำให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุผล 
  -  ควำมเสี่ยงที่ส ำคัญ ๆ ที่มีผลกระทบต่อควำมส ำเร็จ และควำมเสี่ยงที่อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  
  -  ควำมเพียงพอและควำมมีประสิทธิภำพของกิจกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและระบบกำร  ควบคุม

เมื่อเปรียบเทียบกับกรอบกำรปฏิบัติงำน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
  -  โอกำสในกำรปรับปรุงกิจกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและระบบกำรควบคุมภำยในให้ดีขึ้น  
 4. กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน  
 ผู้ตรวจสอบภำยในควรรวบรวม วิเครำะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อกำรปฏิบัติงำนที่

ได้รับมอบหมำยให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์และหัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยในควรควบคุมกำรปฏิบัติงำนที่ได้
มอบหมำยอย่ำงใกล้ชิด เพ่ือให้เกิดควำมมั่นใจว่ำกำรปฏิบัติงำนจะสำมำรถบรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ ก ำหนดไว้
อย่ำงมีคุณภำพ ซึ่งจะเป็นกำรช่วยพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยในด้วย  

 ๕. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  
 ผู้ตรวจสอบภำยในควรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงทันกำล โดยรำยงำนดังกล่ำว  ประกอบด้วย

วัตถุประสงค์ ขอบเขต กำรสรุปผลกำรตรวจสอบ ควำมคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทำงในกำร ปรับปรุงแก้ไข
ที่สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้ด้วยควำมถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุม สร้ำงสรรค์และ  รวดเร็ว รวมทั้ง
ควรเผยแพร่ผลกำรปฏิบัติงำนให้บุคคลที่เก่ียวข้องและเหมำะสมได้รับทรำบ 

 6. กำรติดตำมผล 
 ผู้ตรวจสอบภำยในควรก ำหนดระบบกำรติดตำมผลว่ำได้มีกำรน ำข้อเสนอแนะในรำยงำนผล กำร

ปฏิบัติงำนไปสู่กำรปฏิบัติ  
 7. กำรยอมรับสภำพควำมเสี่ยง 
 ผู้ตรวจสอบภำยในควรน ำเรื่องควำมเสี่ยงที่อำจก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่องค์กรซึ่งยังไม่ได้รับกำรแก้ไข

หำรือกับผู้บริหำร  
                              / จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
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 จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  
 เพ่ือเป็นกำรยกฐำนะและศักดิ์ศรีของวิชำชีพตรวจสอบภำยใน ให้ได้รับกำรยกย่องและยอมรับ                  

จำกบุคคลทั่วไป รวมทั้งให้กำรปฏิบัติหน้ำที่เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพผู้ตรวจสอบภำยในจึงยึดถือและด ำรงไว้ซึ่ง
หลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

1. ควำมมีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) 
 1. ผู้ตรวจสอบภำยในต้องปฏิบัติหน้ำที่ของตนด้วยควำมซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีควำม 

รับผิดชอบ  
 2. ผู้ตรวจสอบภำยในต้องไม่เข้ำไปเกี่ยวข้องในกำรกระท ำใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมำยหรือไม่เข้ำไปมี

ส่วนร่วมในกำรกระท ำที่อำจน ำควำมเสื่อมเสียมำสู่วิชำชีพกำรตรวจสอบภำยใน หรือสร้ำงควำมเสียหำยต่อส่วน
รำชกำร  

 3. ผู้ตรวจสอบภำยในต้องให้ควำมเคำรพและสนับสนุนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ  
ข้อบังคับและจรรยำบรรณของทำงรำชกำร  

2. ควำมเที่ยงธรรม (Objectivity)  
1  ผู้ตรวจสอบภำยในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้ำงควำมสัมพันธ์ใดๆ ที่จะน ำไปสู่ควำม

ขัดแย้งกับผลประโยชน์ของทำงรำชกำร รวมทั้งกระท ำกำรใดๆ ที่จะท ำให้เกิดอคติจนเป็นเหตุให้ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติงำน ตรวจสอบตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบได้อย่ำงเที่ยงธรรม  

2. ผู้ตรวจสอบภำยในไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ ที่จะท ำให้เกิด หรืออำจก่อให้เกิดควำมไม่เที่ยงธรรม
ในกำรใช้วิจำรณญำณเยี่ยงผู้ประกอบวิชำชีพพึงปฏิบัติ 

3. ผู้ตรวจสอบภำยในต้องเปิดเผยหรือรำยงำนข้อเท็จจริงอันเป็นสำระส ำคัญทั้งหมดที่ตรวจพบ
ซึ่งหำกละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รำยงำนข้อเท็จจริงดังกล่ำวแล้ว จะท ำให้รำยงำนกำรตรวจสอบบิดเบือนไปจำก
ข้อเท็จจริงหรือเป็นกำรปิดบังกำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย  

3. กำรปกปิดควำมลับ (Confidentiality) 
          1. ผู้ตรวจสอบภำยในต้องมีควำมรอบคอบในกำรใช้ข้อมูลต่ำงๆที่ได้รับจำกกำรปฏิบัติงำน

ตรวจสอบ  
  2. ผู้ตรวจสอบภำยในต้องไม่น ำข้อมูลดังกล่ำวไปใช้ในกำรแสวงหำผลประโยชน์เพ่ือตนเองและ

จะไม่กระท ำกำรใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมำยและประโยชน์ของทำงรำชกำร 

4. ควำมสำมำรถในหน้ำที่ (Competency)  
   1. ผู้ตรวจสอบภำยในต้องปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และประสบกำรณ์ 

2. ผู้ตรวจสอบภำยในจะต้องปฏิบัติหน้ำที่โดยยึดหลักมำตรฐำนกำรตรวจสอบ ภำยในของส่วน 
รำชกำร 

  3. ผู้ตรวจสอบภำยในต้องพัฒนำศักยภำพของตนเอง รวมทั้งพัฒนำประสิทธิผลและคุณภำพ
ของกำรให้บริกำรอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่อง 

 

                    /จรรยาบรรณ 
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จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 

 ผู้ตรวจสอบภำยในต้องประพฤติปฏิบัติตนภำยใต้กรอบควำมประพฤติที่ดีงำมในอันที่จะน ำมำ
ซึ่งควำมเชื่อม่ันและให้ค ำปรึกษำอย่ำงเที่ยงธรรมเป็นอิสระและเปี่ยมด้วยคุณภำพ  

แนวปฏิบัติดังนี้  

๑. ใช้สำมัญส ำนึกและวิจำรณญำณอันเหมำะสม  
๒. ประพฤติตนตำมกรอบจรรยำบรรณ นอกเหนือจำกกำรปฏิบัติตำมจรรยำบรรณของเจ้ำหน้ำที่ของ  

หน่วยงำนรัฐ  
๓. มีควำมซื่อสัตย์ ควำมเที่ยงธรรม กำรปกปิดควำมลับและควำมสำมำรถในหน้ำที่  

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
หัวหน้ำส่วนรำชกำรได้ทรำบถึงกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรค เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำร

พิจำรณำ ตัดสินใจหน่วยงำนปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงคุ้มค่ำเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำน เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรี และ5หนังสือสั่งกำรใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไขปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลำด  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

กระบวนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน มีไว้เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภำยในสำมำรถปฏิบั ติงำน
ตรวจสอบด้วย ควำมมั่นใจและมีคุณภำพ ประกอบด้วย  

1. กำรวำงแผนตรวจสอบ 
2. กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ  
3. กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล  

1. การวางแผนตรวจสอบ  
กำรวำงแผนเป็นกำรคิดล่วงหน้ำก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงำนจริงว่ำจะตรวจสอบเรื่องใดด้วย  

วัตถุประสงค์อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลำไหนและใช้เวลำตรวจสอบเท่ำไรโดยใช้ทรัพยำกรที่มีอยู่คือบุคลำกร
งบประมำณและวัสดุอุปกรณ์อย่ำงเหมำะสมกำรวำงแผนที่ดีช่วยให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ภำยใน 
ระยะเวลำงบประมำณและอัตรำกำลังที่ก ำหนด 

ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ                

กำรวำงแผนไว้ล่วงหน้ำก่อนลงมือปฏิบัติงำน โดยก ำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลำ  บุคลำกร 
งบประมำณ ประกอบเนื้อหำ ๓ เรื่อง  

๑. ประเภทของกำรวำงแผนตรวจสอบแบ่งเป็นกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ (Audit Plan) และกำรวำง 
แผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) แผนกำรตรวจสอบเป็นแผนงำนที่หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยใน
จัดท ำขึ้นล่วงหน้ำเป็นเสมือนเข็มทิศในกำรปฏิบัติงำน โดยแบ่งแยกเป็นแผนกำรตรวจสอบระยะยำวและ 
แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี 

 

           /แผนกำรปฏิบัติงำน 
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แผนกำรปฏิบัติงำน หมำยถึง แผนกำรปฏิบัติงำนที่ผู้ตรวจสอบภำยในที่ได้รับมอบหมำยงำนตำม
แผนกำรตรวจสอบจัดท ำไว้ล่วงหน้ำเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบบรรลุผลส ำเร็จ  

๒. ขั้นตอนกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ  
2.1 ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น ท ำควำมเข้ำใจคุ้นเคยและระบบงำนของหน่วยรับตรวจ  
2.2 ประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยในของหน่วยรับตรวจตำมหลักเกณฑ์ กระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ.2561 
2.3 ประเมินควำมเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเครำะห์ควำมเสี่ยง จัดล ำดับควำมเสี่ยง 
2.4 กำรวำงแผนกำรตรวจสอบน ำควำมเสี่ยงมำพิจำรณำเพื่อด ำเนินกำร  
2.5 กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนของผู้ตรวจสอบภำยในตำมที่ได้รับมอบหมำยให้ครอบคลุม

ประเด็นกำรตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทำงปฏิบัติงำน  

๓. กำรเสนอแผนกำรตรวจสอบและกำรอนุมัติแผน  
หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยในเสนอ แผนกำรตรวจสอบต่อผู้บริหำรสูงสุดของส่วนรำชกำร

เพ่ืออนุมัติภำยในเดือนกันยำยนของทุกปี ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด ถ้ำพบ
ข้อขัดข้อง ควรทบทวนและปรับปรุงแผนกำรตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ  

แผนกำรปฏิบัติงำน ผู้ตรวจสอบภำยในเสนอแผนกำรปฏิบัติงำนให้ปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลและนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้ควำมเห็นชอบก่อนที่จะด ำเนินงำนกำรตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบหมำยถึงกระบวนกำรตรวจสอบสอบทำนและรวบรวมหลักฐำนเพ่ือ  
วิเครำะห์และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำงๆว่ำเป็นไปตำมนโยบำยแผนงำนระเบียบปฏิบัติของ  
องค์กรรวมทั้งกฎหมำยที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จำกกำรตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหำรเพ่ือ 
ประกอบกำรตัดสินใจในกำรบริหำรงำนประกอบด้วยสำระส ำคัญ 3 เรื่อง ได้แก่  

1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
หลังจำกจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบภำยในต้องจัดท ำตำรำง  

กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบในรำยละเอียดของงำนตรวจสอบแต่ละงำนหรือกิจกรรมและท ำควำมตกลงกับหน่วยรับ 
ตรวจในเรื่องควำมพร้อมขอบเขตของกำรตรวจสอบก ำหนดวันและระยะเวลำที่ใช้ในกำรตรวจสอบ  

2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภำยในเริ่มปฏิบัติงำนตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงค์รำยละเอียดของขอบเขต  

กำรตรวจสอบโดยกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรด ำเนินกำร ดังนี้  

1.  กำรมอบหมำยงำนตรวจสอบ  
2. วิธีปฏิบัติกำรตรวจสอบผู้ตรวจสอบภำยในควรเลือกวิธีกำรตรวจและเทคนิคกำร 

ตรวจสอบให้เหมำะสมในแต่ละข้ันตอนดังนี้  
 
                        /2. กำรเข้ำสังเกตกำรณ ์
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1. กำรรวบรวมข้อมูลและหลักฐำนกำรตรวจสอบซึ่งอำจเป็นทำงกำรโดยเป็น                 
ลำยลักษณ์อักษรและไม่เป็นทำงกำรด้วยวำจำ  

  2. กำรเข้ำสังเกตกำรณ์ปฏิบัติงำนเพ่ือหำข้อสรุปของกำรปฏิบัติงำนนั้นๆ ว่ำมี 
ประสิทธิภำพเพียงใด  

          3. กำรท ำกำรตรวจสอบสอบทำนทดสอบรำยกำรเอกสำรและสินทรัพย์ทั้งนี้ รวมถึง
กำรสอบทำนประสิทธิผลของระบบกำรควบคุมภำยใน  

     4. กำรทดสอบกำรปฏิบัติงำนตำมระบบที่วำงไว้  
5. กำรตรวจสอบเชิงวิเครำะห์ซึ่งเป็นวิธีกำรวิเครำะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็น

ตัวเลข 

3. กำรก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำน  
กำรก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบเป็นไปตำมวิธีปฏิบัติกำรตรวจสอบและขอบเขต 

กำรตรวจสอบที่ก ำหนดไว้พร้อมทั้งเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับตำรำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบที่
ก ำหนด  

4. กำรน ำแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบมำใช้  
ผู้ตรวจสอบภำยในต้องน ำแผนกำรปฏิบัติงำนที่ได้จัดท ำไว้ล่วงหน้ำมำใช้เป็นแนวทำงใน 

กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบสำมำรถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ได้โดยผู้
ตรวจสอบภำยในควรระบุข้อเสนอแนะในกำรแก้ไขแผนกำรปฏิบัติงำนไว้ในกระดำษท ำกำรซึ่งหัวหน้ำทีม
ตรวจสอบ ต้องประเมินควำมสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 

5. กำรเปลี่ยนแปลงขอบเขตของกำรตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภำยในอำจจ ำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของกำรตรวจสอบเพ่ือให้ 

สอดคล้องกับสภำพที่เปลี่ยนไปโดยพิจำรณำควำมสมเหตุสมผลและควำมคุ้มค่ำที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตกำร  
ตรวจสอบ 

6. กำรปิดงำนตรวจสอบ 
กำรปิดงำนตรวจสอบจะกระท ำเป็นขั้นตอนสุดท้ำยเมื่อตรวจสอบได้จัดท ำสรุปผลสิ่งที่ 

ตรวจพบหรือเม่ือจัดท ำร่ำงรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสร็จเรียบร้อยให้เสนอปลัด อบต. เพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจ 
ทรำบและปฏิบัติตำมข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจำกที่ตรวจสอบ 

  
3. กำรปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงำนตรวจสอบ  
หลังจำกเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้วผู้ตรวจสอบควรสอบทำนให้ 

แน่ใจว่ำตรวจสอบเป็นไปตำมแผนกำรตรวจสอบที่ก ำหนดไว้นอกจำกนี้ผู้ตรวจสอบต้องสอบทำนกระดำษท ำกำร  
เอกสำรหลักฐำนที่รวบรวมไว้จำกกำรตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบสอบทำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนโดยประเมินจำกควำมส ำเร็จของงำนตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้กำรปฏิบัติงำนเมื่อ 
เสร็จสิ้นงำนตรวจสอบประกอบด้วย 

 
 

1. /กำรรวบรวมหลักฐำน  
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1. กำรรวบรวมหลักฐำน  
หลักฐำนกำรตรวจสอบ (Audit Evidence) หมำยถึงเอกสำรข้อมูลหรือข้อเท็จจริง

ต่ำงๆ ที่ผู้ตรวจสอบภำยในได้จำกกำรใช้เทคนิคและวิธีกำรต่ำงๆในกำรรวบรวมขึ้นระหว่ำงท ำกำรตรวจสอบ
รวมถึง หลักฐำนที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรสนับสนุนควำมเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในกำร
พิสูจน์ว่ำสิ่ง ที่ได้ตรวจพบนั้นมีควำมถูกต้องน่ำเชื่อได้มำกน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐำนกำรตรวจสอบควร
ประกอบด้วย คุณสมบัติ 4 ประกำรคือควำมเพียงพอ (Sufficiency) ควำมเชื่อถือได้และจัดหำมำได้
(Competency) ควำม เกี่ยวข้อง (Relevancy) และควำมมีประโยชน์ (Usefulness) 

 2. กำรรวบรวมกระดำษท ำกำร (Working Papers Preparation) กระดำษท ำกำร 
(Working Papers) คือ เอกสำรที่ผู้ตรวจสอบภำยในจัดท ำขึ้นใน ระหว่ำงกำรตรวจสอบเพ่ือบันทึกรำยละเอียด
กำรท ำงำน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรตรวจพบ ขอบเขต  เป็นแนวทำงในกำรรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำน  

ผลสรุปกำรตรวจสอบจำกกระดำษท ำกำรอำจท ำได้หลำยรูปแบบ คือ  
1. กำรสรุปแต่ละส่วนงำนที่ตรวจสอบเป็นกำรสรุปสำระส ำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ

เป็นส่วนๆ โดยระบุวัตถุประสงค์กำรตรวจสอบขอบเขตกำรตรวจสอบสิ่งที่ตรวจพบสรุปผลกำรตรวจสอบ
ข้อเสนอแนะของผู้ ตรวจสอบภำยในรวมทั้งสิ่งที่ได้รับกำรแก้ไขแล้วจำกผู้รับตรวจ  

2. กำรสรุปแบบสถิติเป็นกำรสรุปโดยใช้แบบสถิติในกำรรำยงำนผลที่ได้จำกกำร
ทดสอบรำยกำร กำรสรุปควรจัดท ำเป็นขั้นๆลดหลั่นกันในรูปสำมเหลี่ยมกล่ำวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรำยละเอียด
ประกอบน้อยลดหลั่นกันลงไปตำมล ำดับ  

3. กำรสรุปผลกำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจผู้
ตรวจสอบภำยใน สรุปผลเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วยและสิ่งที่ไม่เห็นด้วยพร้อมทั้งข้อเสนอแนะและระบุวันที่เวลำที่มี
กำรสรุป  

4. กำรสรุปตำมแนวกำรตรวจสอบเป็นกำรสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้
ตรวจสอบ ภำยในตำมข้ันตอนของแนวกำรตรวจสอบ  

5. กำรสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนที่ส ำคัญที่สุดส่วนหนึ่งของกำรรำยงำนกำรสรุปผล
ต้องตรงกับ ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นหรือข้อบกพร่องต่ำงๆที่ได้ตรวจพบ  

3. กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล  

1. กำรจัดท ำรำยงำน  
กำรจัดท ำรำยงำนเป็นกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้บริหำรทรำบถึงวัตถุประสงค์

ขอบเขตวิธี ปฏิบัติงำนและผลกำรตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอนสรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบประเด็นควำม
เสี่ยงที่ส ำคัญ และกำรควบคุมรวมทั้งเรื่องอ่ืนๆที่ผู้บริหำรควรทรำบพร้อมข้อเสนอแนะในกำรแก้ไขปรับปรุงเพ่ือ
เสนอผู้บริหำร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจำรณำสั่งกำรแก้ไขปรับปรุงต่อไปกำรเสนอรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเป็น
เทคนิคอย่ำงหนึ่งที่ ผู้ตรวจสอบจะต้องเอำใจใส่เป็นพิเศษเพรำะรำยงำนนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภำพของกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ตรวจสอบ ภำยในทั้งหมดลักษณะของรำยงำนที่ดีต้องเป็นรำยงำนที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่ำนรำยงำน
เรื่องที่มีสำระส ำคัญข้อตรวจ พบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน ำเป็นประโยชน์และ
สำมำรถปฏิบัติได ้
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 2. กำรติดตำมผล (Follow Up)  
กำรติดตำมผลเป็นขั้นตอนสุดท้ำยของกระบวนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในซึ่งถือ

ได้ว่ำเป็นขั้นตอนที่ส ำคัญยิ่งของกำรตรวจสอบเพรำะแสดงถึงคุณภำพและประสิทธิผลของงำนตรวจสอบว่ำผู้รับ
กำรตรวจและผู้บริหำรได้ปฏิบัติตำมข้อเสนอแนะในรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบหรือไม่และข้อบกพร่องที่พบ
ได้รับกำรแก้ไขอย่ำงเหมำะสมแล้วหรือยังเมื่อผู้ตรวจสอบภำยในเสนอรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บริหำร
ระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภำยใน ต้องติดตำมผลว่ำผู้บริหำรฯได้สั่งกำรหรือไม่ประกำรใดและหำกสั่งกำรแล้ว
หน่วยรับตรวจด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภำยในที่ผู้บริหำรสั่งกำรหรือไม่เพ่ือให้แน่ใจว่ำ
ข้อบกพร่องที่พบได้รับกำรแก้ไขอย่ำงเหมำะสมหรือมีปัญหำและอุปสรรคอย่ำงไรและรำยงำนผลกำรติดตำมต่อ
ผู้บริหำรต่อไป ทั้งนี้ ผู้บริหำรที่ได้รับทรำบแล้วมิได้สั่งกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะแสดงว่ำผู้บริหำรยอมรับภำระ
ควำมเสี่ยงหำกเกิดควำม เสียหำยขึ้นในอนำคต 

 
แนวทำงกำรติดตำมผลอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

ผู้ตรวจสอบภำยในควรพิจำรณำก ำหนดวิธีกำรและเวลำที่เหมำะสมในกำรติดตำมผลพร้อมทั้ง
จัดงบประมำณของหน่วยตรวจสอบภำยในเพื่อให้กำรติดตำมผลท ำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

1. ควรก ำหนดตำรำงเวลำที่ใช้ในกำรติดตำมผลของรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนในปีก่อนไว้ใน
แผนกำร ตรวจสอบในปีปัจจุบันกำรก ำหนดตำรำงเวลำที่จะใช้ในกำรติดตำมผลควรหำรือกับหัวหน้ำหน่วยงำนที่
รับกำร ตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือควำมร่วมมือและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดตำมผล  

2. ผู้ตรวจสอบภำยในที่ได้รับมอบหมำยให้ติดตำมผลต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรรำยงำนผล
กำร ปฏิบัติงำนนั้นๆเพ่ือให้มีมุมมองใหม่ๆและสำมำรถประเมินกำรปรับปรุงแก้ไขว่ำเหมำะสมสอดคล้องกับ
ข้อเท็จจริง หรือไม ่ 

3. ผู้ตรวจสอบภำยในควรติดตำมควำมคืบหน้ำในกำรปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและข้อบกพร่อง
จำก หน่วยงำนเป็นระยะๆหำกมีปัญหำผู้ตรวจสอบภำยในควรเข้ำไปพิจำรณำให้คำแนะน ำเพ่ือให้สำมำรถ
ด ำเนินกำร ต่อไปได ้ 

4. ผู้ตรวจสอบภำยในควรเข้ำไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหำรระดับสูงของหน่วยรับตรวจในกำร
แนะน ำวิธีกำร แก้ไขปัญหำจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่ำงๆและก ำหนดมำตรกำรป้องกันควำมผิดพลำดและ
ข้อบกพร่องที่จะเกิดข้ึนในอนำคต  

5. ควรมีกำรประเมินประสิทธิภำพกำรติดตำมผลและเวลำในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบริหำร
หรือผู้ที่ เกี่ยวข้องต่อกำรสั่งกำรหรือต่อกำรแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออำจประเมินจำกแผนงำนหรือวิธีกำร
แก้ไขปัญหำต่ำงๆในกำรปฏิบัติงำน  

เทคนิคการตรวจสอบ 
เทคนิคกำรตรวจสอบ หมำยถึง วิธีกำรตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรน ำมำใช้ในกำรรวมรวมข้อมูล

หลักฐำนที่ด ีและเสียค่ำใช้จ่ำยน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภำยใน เทคนิคที่ใช้ในกำรตรวจสอบโดยทั่วไปมี
ดังนี้  

๑. กำรสุ่มตัวอย่ำง เป็นกำรเลือกข้อมูลเพียงบำงส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมำตรวจสอบ
ปัจจุบันนิยมใช้ ๔ วิธี  

 
 
             /๑.๑ Random Sampling 



     -13- 
 
๑.๑ Random Sampling โดยกำรเลือกตัวอย่ำงจ ำนวนหนึ่งจำกข้อมูลทั้งหมด  
๑.๒ Systematic Sampling กำรเลือกตัวอย่ำงโดยก ำหนดเป็นช่วงที่แบ่งระยะไว้เท่ำๆ กันมี 

คุณสมบัติเหมือนกัน และมีกำรจัดเรียงล ำดับของข้อมูลอย่ำงถูกต้องและครบถ้วน  
๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มเลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกันและเลือกตัวอย่ำง

ของ แต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่ำงของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ำยคลึงกันแบ่งออกเป็นกลุ่มจ ำนวนเท่ำกัน กำร
ก ำหนด จ ำนวนกลุ่มรำยกำรขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมำณของข้อมูลทั้งหมดสุ่มเลือกทั้งกลุ่มมำเป็นตัวอย่ำงใน
กำรสุ่มเลือก ตัวอย่ำง  

๑.๔ Selective Sampling เป็นกำรเลือกข้อมูลจำกกำรตัดสินในของผู้ตรวจสอบจะพิจำรณำ 
เลือกกลุ่มใด  

๒. กำรตรวจนับเป็นกำรพิสูจน์จ ำนวนและสภำพของสิ่งที่ตรวจนับว่ำมีอยู่ครบถ้วนตำมที่บันทึก
ไว้ หรือไม่ สภำพเป็นอย่ำงไร กำรเก็บรักษำเป็นอย่ำงไร เช่น กำรตรวจนับพัสดุ แต่กำรตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์ 
กรรมสิทธิ์ ของสินทรัพย์เสมอไป  

๓. กำรยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับกำรยืนยันยอดเงินฝำกธนำคำรหรือสินทรัพย์ที่อยู่ใน
กำร ครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจ ำกัดอำจไม่ได้รับควำมร่วมมือจำกบุคคลภำยนอก  

๔. กำรตรวจสอบใบส ำคัญ (Vouching) เอกสำรต้องเป็นเอกสำรจริง กำรบันทึกรำยกำร
ครบถ้วนมีกำร อนุมัติรำยกำรครบถ้วน มีข้อจ ำกัดในกำรปลอมแปลงเอกสำร กำรตรวจเอกสำรไม่สำมำรถแสดง
ถึงควำมมีอยู่จริง - เป็นเอกสำรจริงไม่ใช่เอกสำรปลอดหรือผ่ำนกำรแก้ไข - มีกำรบันทึกรำยกำรโดยถูกต้อง
ครบถ้วน – มีกำรอนุมัติรำยกำรตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

5. กำรค ำนวณ เป็นกำรพิสูจน์ควำมถูกต้องของตัวเลขซึ่งถือเป็นหลักฐำนที่เชื่อถือได้มำกผู้
ตรวจสอบควรท ำกำรทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพ่ือให้แน่ใจว่ำยอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้องกรณีที่มีกำรบวกเลขโดย
มีกระดำษบวก เลขด้วยเครื่องคิดไว้ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้งเนื่องจำกผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอำจใช้
เทคนิคพลิกแพลง ท ำให้ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดำษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจำกควำมเป็นจริง  

6. กำรตรวจสอบกำรผ่ำนรำยกำร เป็นกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของกำรผ่ำน
รำยกำรจำก สมุดบันทึกรำยกำรขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรำยกำรขั้นปลำยวิธีกำรตรวจนี้เรียกว่ำ “Posting” ซึ่ง
เป็นวิธีกำรตรวจที่ ส ำคัญมำกอีกวิธีหนึ่ง  

7. กำรตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นกำรตรวจสอบว่ำยอดคงเหลือและรำยกำรในบัญชี
ย่อยและ ทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่  

8. กำรตรวจหำรำยกำรผิดปกติ เป็นกำรตรวจรำยกำรในสมุดบัญชีต่ำงๆหรือแหล่งข้อมูลอ่ืนๆ
ว่ำมีรำยกำร ที่ผิดปกติหรือไม่ซึ่งอำจท ำให้พบข้อผิดพลำดที่ส ำคัญได้ทั้งนี้ต้องอำศัยควำมรู้ควำมช ำนำญและ
ประสบกำรณ์ของผู้ ตรวจสอบเป็นส ำคัญ  

9. กำรตรวจสอบควำมสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นกำรตรวจสอบรำยกำรที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน
เนื่องจำกข้อมูล ของรำยกำรหนึ่งๆอำจมีควำมสัมพันธ์กับรำยกำรอื่นๆ  

10.กำรวิเครำะห์เปรียบเทียบ เป็นกำรศึกษำและเปรียบเทียบควำมสัมพันธ์และควำม
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่ำงๆว่ำเป็นไปตำมที่คำดหมำยหรือเป็นไปตำมควรหรือไม่อันจะช่วยให้เห็นว่ำต้องใช้
วิธีกำรตรวจสอบอื่น เพ่ิมเติมหรืออำจลดขอบเขตกำรตรวจสอบลงได้  
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11. กำรสอบถำม เป็นกำรสอบถำมผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่ำงๆกำรสอบถำมอำจท ำ
ได้ทั้งเป็น ลำยลักษณ์อักษรหรือด้วยวำจำกำรสอบถำมเป็นลำยลักษณ์อักษรอำจใช้แบบสอบถำมและก ำหนด
ค ำถำมเพ่ือให้ได ้ค ำตอบว่ำ “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออำจเป็นค ำถำมที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ควำมคิดของตนเองก็ได้
ขึ้นอยู่ว่ำผู้ตรวจสอบต้องกำรค ำตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ ค ำถำมที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกันกำรสอบถำมด้วย
วำจำต้องอำศัยศิลปะอย่ำงมำกในกำรที่จะสอบถำมให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ท ำให้ผู้รับตรวจอำรมณ์เสียหรือ                 
มีปฏิกิริยำต่อต้ำนหรือ ปิดบังข้อเท็จจริงบำงประกำรและถ้ำผู้ตรวจสอบสำมำรถเข้ำใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่
ผู้รับตรวจมีต่อตนและสำมำรถเปลี่ยนแปลงท่ำทีของผู้รับตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไปในทำงที่ดีได้ก็ย่อมท ำให้ได้
ทรำบข้อมูลหรือข้อเท็จจริง ต่ำงๆตำมที่ต้องกำรได้อย่ำงถูกต้อง 

12. กำรสังเกตกำรณ์ เป็นกำรสังเกตให้เห็นด้วยตำในสิ่งที่ต้องกำรทรำบอย่ำงระมัดระวังโดยใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถที่มีอยู่รวมถึงกำรใช้วิจำรณญำณพิจำรณำสิ่งที่ได้เห็นแล้วบันทึกเหตุกำรณ์ต่ำงๆไว้ดังนั้นผู้
ตรวจสอบที่มีประสบกำรณ์ที่กว้ำงขวำงย่อมได้ประโยชน์จำกกำรสังเกตกำรณ์ได้อย่ำงมำกและลึกซึ้งกว่ำผู้ที่
ประสบกำรณ์น้อยผลที่ได้จำกกำรสังเกตกำรณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมำจำกกำรปฏิบัติงำนจริง
ในช่วงระยะเวลำที่ท ำกำรสังเกตกำรณ์เท่ำนั้นถ้ำจะให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวมผู้
ตรวจสอบจะต้องหำเอกสำร หลักฐำนมำยืนยันเพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและยินยอมที่จะแก้ไขตำม
ข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ  

13. กำรตรวจทำน (Verification) เป็นกำรยืนยันควำมจริงควำมถูกต้องควำมแม่นย ำควำม
สมเหตุสมผล หรือควำมน่ำเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่งโดยกำรหำหลักฐำนยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรำกฏอยู่เช่น
ข้อเท็จจริงปรำกฏว่ำ ได้จ่ำยเงินให้เจ้ำหนี้แล้ว  500,000 บำทหลักฐำนที่จะน ำมำตรวจทำนคือต้นขั้วเช็คที่ระบุ
เลขที่เช็ควันที่ชื่อเจ้ำหนี้รำยกำรที่จ่ำยจ ำนวนเงินและกำรลงนำมของผู้ถืออ ำนำจสั่งจ่ำยตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่
ได้รับจำกเจ้ำหนี้ซึ่งควรมี รำยละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็คเป็นต้น  

14. กำรสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สำมำรถค้นพบข้อเท็จจริงซึ่งคำดว่ำมีอยู่
หรือควรจะ เป็นดังนั้นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหำข้อเท็จจริงโดยเริ่มจำกผลไปหำเหตุทีละขั้นตอนแต่ในบำงกรณีผู้
ตรวจสอบไม่ สำมำรถหำหลักฐำนมำยืนยันขั้นตอนต่ำงๆได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมำนหรือให้ควำมเห็นเพ่ิมเติมลงไป
ในส่วนที่ขำด 

15. กำรประเมินผลเป็นกำรเปรียบเทียบมำตรฐำนหรือหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้กับผลกำร
ปฏิบัติงำนจริงว่ำ เกิดผลต่ำงหรือไม่ถ้ำเกิดผลต่ำงผู้ตรวจสอบต้องพิจำรณำว่ำเกิดขึ้นจำกวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่
ดีพอหรือว่ำ เนื่องจำกสำเหตุอ่ืนเมื่อทรำบสำเหตุที่แท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเครำะห์ต่อไปอีกว่ำเกิดจำกเหตุ
สุดวิสัยซึ่งอยู่ นอกเหนือกำรควบคุมของวิญญูชนหรือไม่หำกมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือกำรปรับปรุงแก้ไขต่อไป
ผู้ตรวจสอบต้อง ใช้วิจำรณญำณตัดสินว่ำข้อมูลที่นำมำเปรียบเทียบและผ่ำนกำรประเมินผลมำแล้วนั้นเพียงพอ
หรือไม่ควรเพ่ิมหรือ ลดปริมำณกำรทดสอบเพียงใดเพ่ือให้สำมำรถนำมำวิเครำะห์ประเมินผลได้ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบ
ต้องประเมินถึงค่ำควำม เสี่ยงที่เกิดขึ้นจำกกำรเพ่ิมหรือลดปริมำณกำรทดสอบรำยกำรดังกล่ำวเมื่อเทียบกับผลที่
ได้รับกับค่ำใช้จ่ำยที่ ประหยัดได ้ 

 

        /แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน 
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แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ  
ด้านการงบประมาณ  
๑. กำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำและแผนพัฒนำสี่ปี  

เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ  
๒. แผนพัฒนำสี่ปี  
๓. งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
๔. แผนกำรด ำเนินงำน  

๒. กำรจัดท ำงบประมำณ เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ 
      ๑. งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และงบประมำณจ่ำยประจ ำปีเพิ่มเติม  
      ๒. เอกสำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
      ๓. ประกำศใช้งบประมำณ และประกำศกำรอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมำณด้ำน

กำรเงินและกำรบัญชี ด้ำนกำรเงิน กำรตรวจสอบด้ำนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แบ่งกำรตรวจสอบเป็น ๖ หัวข้อ ดังนี้ 

 ๑. จ ำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้ำตรวจสอบ  
 ๒. กำรจัดท ำรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน  
 ๓. กำรปฏิบัติหน้ำที่ของคณะกรรมกำรต่ำงๆและผู้ตรวจสอบกำรรับเงิน  
 ๔. กำรรับเงินรำยได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๕. กำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 ๖. กำรน ำส่งเงินและกำรน ำฝำกธนำคำร  
เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. รำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน  
๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝำกธนำคำร/Bank Statement/สมุดเงินฝำกธนำคำร  
๓. งบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร  
๔. ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรเก็บรักษำเงิน กรรมกำรตรวจสอบจ ำนวนเงินที่จัดเก็บและน ำส่งเงิน 

คณะกรรมกำรรับส่งเงิน  
๕. ใบน ำส่งเงิน ใบส ำคัญ สรุปใบน ำส่งเงิน ส ำเนำใบน ำฝำกธนำคำร  
๖. ต้นขั้วเช็ค รำยกำรกำรจัดท ำเช็ค 
๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รำยกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
๘. งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ทะเบียนคุมเงินรำยรับ 
 
 ๑. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ  
วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หำกพบว่ำมีให้ท ำกำรตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสด 

คงเหลือท่ีปรำกฏในรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน  
                               /๒. ยอดเงินฝำกธนำคำร 
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๒. ยอดเงินฝำกธนำคำรในรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน ณ วันที่เข้ำตรวจสอบตรงกับสมุด

เงิน ฝำกธนำคำรหรือBank statement หำกไม่ตรงกันให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร เพ่ือหำ
สำเหตุ ของผลต่ำง  

๓. ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝำกธนำคำรตำมหนังสือรับรองยอดเงินฝำกธนำคำรตรงกับ รำยงำน 
สถำนะกำรเงินประจ ำวัน  

 
๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
 วิธีกำรตรวจสอบ 
 ๑. จัดท ำรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวันเป็นไปตำมแบบที่ก ำหนดและจัดท ำเป็นปัจจุบัน 
 ๒. ให้จัดท ำทุกวันที่มีกำรรับจ่ำยเงิน  
 ๓. ต้องเสนอรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวันผ่ำนปลัดเพ่ือเสนอให้ผู้บริหำรท้องถิ่นทรำบ 
 ๔. รำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวันลงลำยมือชื่อครบถ้วน  
 
๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน  
วิธีกำรตรวจสอบ 
๑. มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน  
๒. มีคณะกรรมกำรอย่ำงน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย  
๓. มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรแทนชั่วครำว กรณีกรรมกำรเก็บรักษำเงินไม่สำมำรถปฏิบัติ

หน้ำที่ ได ้๔. ปฏิบัติหน้ำที่ตำมค ำสั่งและลงลำยมือชื่อในรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน ครบถ้วน  
 
๔. การรับเงินรายได้  
วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. รับเงินและน ำส่งเป็นเงินรำยได้ครบถ้วน  
๒. ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจ ำนวนเงินที่จัดเก็บและลงลำยมือชื่อหลังส ำเนำใบเสร็จรับเงินฉบับ

สุดท้ำย  
๓. จัดท ำใบน ำส่งเงินและใบส ำคัญสรุปใบน ำส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลงลำยมือชื่อ 

ครบถ้วน  
๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรำยรับ ใบน ำส่งเงินและใบส ำคัญสรุปใบน ำส่งเงินครบถ้วนถูกต้อง 

ตรงกัน  
๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน  
วิธีกำรตรวจสอบ 
๑. มีส ำเนำใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม  
๒. กำรเขียนใบเสร็จรับเงินห้ำมขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม หำกมีควำมจ ำเป็นต้องแก้ไข ให้ขีดฆ่ำ

และ ให้ผู้รับเงินลงลำยมือชื่อกำกับกำรขีดฆ่ำไว้  
๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรำยกำรครบถ้วน  
๔. เมื่อสิ้นปีงบประมำณได้ปรุเจำะรู หรือประทับตรำเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดท ำรำยงำนกำร 

ใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่ำนปลัดเพ่ือเสนอผู้บริหำรท้องถิ่นทรำบ 
                          /๕. ตรวจสอบจ ำนวน 



       -17- 
 
๕. ตรวจสอบจ ำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจ ำนวน ถูกต้อง

ตรงกัน  
๖. การน าส่งเงินและการน าเงินฝากธนาคาร 
 วิธีกำรตรวจสอบ  
 ๑. มีกำรจัดท ำบันทึกกำรรับ-ส่งเงิน 
 ๒. เมื่อมีกำรรับเงินรำยได้ ให้น ำฝำกธนำคำรทั้งจ ำนวนในวันนั้น หำกน ำฝำกไม่ทันให้ส่งมอบ

เงินให้คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินเพ่ือเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภัย และให้น ำฝำกธนำคำรทั้งจ ำนวนในวันท ำกำรถัดไป 
 ๓. กรณีรับเงินรำยได้แล้วไม่น ำส่ง หรือน ำส่งไม่ครบตำมจ ำนวนที่จัดเก็บหรือน ำส่งไม่ตรงกับ

วันที่ จัดเก็บ หรือน ำส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีกำรบันทึกว่ำรับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีกำรน ำฝำกธนำคำรน้ อยกว่ำ
จ ำนวนทีจ่ัดเก็บได้ต้องใหผู้้รับผิดชอบน ำส่งในวันที่ตรวจพบและหำกน ำส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่ำท ำให้เงินขำด 

 
บัญชีการจัดท าบัญชีและงบการเงิน  
เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. สมุดเงินสดรับ-จ่ำย  
๒. ทะเบียนเงินรำยรับ  
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบกำรเงินประจ ำเดือน  
๕. งบกำรเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมำณ  
๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝำกธนำคำร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร 
  
๗. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ  
วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. จัดท ำสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่ำย ทะเบียนรำยรับ และสรรพบัญชีต่ำงๆจัดท ำเป็น

ปัจจุบัน  
๒. กำรบันทึกบัญชีเป็นไปตำมประกำศของกระทรวงมหำดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติกำ

iบันทึกบัญชี กำรจัดท ำทะเบียนและรำยงำนกำรเงินของ อปท.  
๓. จัดท ำงบกำรเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพ่ือเสนอผ่ำนปลัดน ำเสนอให้ผู้บริหำรทรำบและส่งส ำเนำ

งบกำรเงินให้กับผู้ก ำกับดูแลตำมแบบท่ีกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นก ำหนด ดังต่อไปนี้  
 - รำยงำนรับ 
 - จ่ำยเงิน 
 - งบทดลอง  
 - รำยงำนงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร 
 - กระดำษท ำกำรกระทบยอดรำยจ่ำยตำมงบประมำณ (จ่ำยจำกเงินรำยรับ)  
 - กระดำษท ำกำรกระทบยอดรำยจ่ำย (จ่ำยจำกเงินสะสม) 
 - กระดำษท ำกำรกระทบยอดรำยจ่ำย (จ่ำยจำกเงินทุนสำรองเงินสะสม)  
 - กระดำษท ำกำรกระทบยอดรำยจ่ำย (จ่ำยจำกเงินกู้) 
 - กระดำษท ำกำรกระยอดงบประมำณคงเหลือ  
 - กระดำษท ำกำรกระทบยอดกำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย  
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๔. จัดท ำงบกำรเงิน ณ วันสิ้นปี เพ่ือแสดงผลกำรด ำเนินงำนและสรุปฐำนะกำรเงินเสนอให้ 

คณะบริหำรทรำบและส่งส ำเนำงบกำรเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้ก ำกับดูแลและส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน
ภำยใน ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมำณและประกำศส ำเนำงบแสดงฐำนะกำรเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ให้
ประชำชน ทรำบ จัดท ำตำมแบบที่กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นก ำหนด ดังต่อไปนี้ 

 - งบแสดงฐำนะกำรเงินและหมำยเหตุประกอบแสดงฐำนะกำรเงิน 
หมำยเหตุ ๑ สรุปนโยบำยบัญชีที่ส ำคัญ 
หมำยเหตุ ๒ งบทรัพย์สิน  
หมำยเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝำกธนำคำร 
หมำยเหตุ ๔ เงินฝำกกองทุน  
หมำยเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม  
หมำยเหตุ ๖ รำยได้จำกรัฐบำลค้ำงรับ  
หมำยเหตุ ๗ ลูกหนี้ค่ำภำษ ี 
หมำยเหตุ ๘ ลูกหนี้รำยไดอ่ื้นๆ  
หมำยเหตุ ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน  
หมำยเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อื่นๆ  
หมำยเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม  
หมำยเหตุ ๑๒ สินทรัพย์หมุนเวียนอื่นๆ  
หมำยเหตุ ๑๓ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่น  
หมำยเหตุ ๑๔ รำยจ่ำยค้ำงจ่ำย  
หมำยเหตุ ๑๕ ฎีกำค้ำงจ่ำย  
หมำยเหตุ ๑๖ เงินรับฝำก  
หมำยเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอื่น  
หมำยเหตุ ๑๘ เจ้ำหนี้เงินกู ้ 
หมำยเหตุ ๑๙ หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น 
หมำยเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรำยละเอียดแนบท้ำยฯ  
หมำยเหตุ ๒๑ เงินทุนส ำรองเงินสะสม  
 - งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกเงินรำยรับ 
 - งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกเงินรำยรับและเงินสะสม  
 - งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกเงินรำยรับเงินสะสมและเงินทุนส ำรองเงินสะสม 
 - งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกเงินรำยรับ เงินสะสม เงินทุนส ำรองเงินสะสมและเงินกู้ 

๕. ทุกสิ้นปีงบประมำณ เมื่อปิดบัญชีรำยรับรำยจ่ำยแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ ำปีไว้ร้อยละ 15 ของ
ทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ำรองเงินสะสม  

ด้านการเบิกจ่าย  
 กำรเบิกจ่ำยเงิน เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัต ิ
๒. แผนกำรใช้จ่ำยเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงำนผู้เบิก 
                 / ๓. ทะเบียนคุมเงินรำยจ่ำย 
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๓. ทะเบียนคุมเงินรำยจ่ำยตำมงบประมำณ  
๔. สมุดฎีกำเบิกจ่ำยเงิน  
๕. ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน  
๖. รำยงำนกำรจัดท ำเช็ค 
๗. สมุดเงินสดจ่ำย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement  
วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. กำรจ่ำยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตำมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี หรืองบประมำณเพ่ิมเติม หรือ ขอ

โอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง  
๒. แผนกำรใช้จ่ำยเงิน โดยให้วำงแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมำส) ตำมแผนกำรใช้จ่ำยเงินที่กรมส่งเสริมกำร

ปกครองท้องถิ่นก ำหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมำสอย่ำงน้อย ๒๐ วัน  
๓. กำรขอเบิกเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณใดให้เบิกได้เฉพำะงบประมำณนั้น รวมทั้งเงิน

อุดหนุนที่รัฐบำลให้ อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
 - เป็นเงินงบประมำณรำยจ่ำยที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมำณนั้นและได้รับอนุมัติให้กันเงิน ไว้ต่อ

ผู้มีอ ำนำจตำมระเบียบแล้ว 
 - เป็นงบประมำณรำยจ่ำยที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมำณ และได้รับอนุมัติจำกผู้บริหำร 

ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ำยในปีงบประมำณถัดไป 
 - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบำลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ำยไม่ทัน  

ภำยในสิ้นปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำ และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว  
๔. จัดท ำทะเบียนคุมฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงินและรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค 
๕. หัวหน้ำหน่วยงำนผู้เบิกเป็นผู้ลงลำยมือชื่อเบิกเงินและให้วำงฎีกำตำมแบบท่ีก ำหนด  
๖. หน้ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินลงลำยมือชื่อและเอกสำรประกอบฎีกำถูกต้องครบถ้วนและหลักฐำนกำร  เบิก

หำกเป็นภำพถ่ำยหรือส ำเนำให้ผู้เบิกรับรองควำมถูกต้องด้วย  
๗. กำรซื้อ เช่ำทรัพย์สิน หรือจ้ำงท ำของ ให้วำงฎีกำอย่ำงช้ำไม่เกิน ๕ วัน นับจำกวันตรวจรับ ทรัพย์สิน

หรือตรวจรับงำน 
๘. กำรจ่ำยเงินให้จ่ำยเป็นเช็ค  
๙. สมุดเงินสดจ่ำย รำยงำนกำรจัดท ำเช็ค ต้นขั้วเช็ค Bank Statement ถูกต้องตรงกัน  
๑๐. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินใบเสร็จรับเงินได้รับรองกำรจ่ำย และใบส ำคัญคู่จ่ำย หัวหน้ำหน่วยงำน  คลัง

รับรองควำมถูกต้อง  
๑๑. เงินที่เบิกถ้ำไม่ได้จ่ำยหรือจ่ำยไม่หมด ให้หน่วยงำนผู้เบิกนำส่งคืนหน่วยงำนคลังภำยใน ๑๕ วัน นับ

จำกวันที่ได้รับเงินจำกหน่วยงำนคลัง  
๑๒. กำรจัดเก็บฎีกำเรียงตำมรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค 
 ๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
 เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค 
 ๒. ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน  
๓. หนังสือแจ้งรำยชื่อผู้ลงนำมในกำรสั่งจ่ำยเช็คให้กับธนำคำร  
 
         /วิธีกำรตรวจสอบ  
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วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. เช็คสั่งจ่ำยให้แก่เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่ำค ำว่ำ “หรือตำมค ำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และขีด

คร่อมเช็ค  
๒. สั่งจ่ำยเช็คในนำมหัวหน้ำหน่วยงำนคลัง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,๐๐๐ บำท ห้ำมออกเช็คสั่ง จ่ำยเงินสด  
๓. เช็คสั่งจ่ำยมีผู้บริหำรท้องถิ่นและปลัด อปท. ร่วมลงนำมด้วยทุกครั้ง  

๓. การยืมเงินงบประมาณ  
เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมำณ  
๒. สัญญำเงินยืม  
๓. ฎีกำเบิกเงินยืมงบประมำณ และเอกสำรประกอบ  
วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. มีงบประมำณเพ่ือนกำรนั้นแล้ว  
๒. สัญญำยืมเงินตำมแบบที่ก ำหนดและรับรองว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบ ข้อบังคับหรือค ำสั่งที่ได้ ก ำหนด

ไว้ และจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ำยส่งคืน ถ้ำไม่ส่งตำมก ำหนดก็จะชดใช้เงินหรือ ยินยอมให้
อปท. หักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น  

๓. ผู้ยืมไม่มีเงินยืมคงค้ำงและให้ยืมได้เฉพำะผู้มีหน้ำที่ต้องปฏิบัติงำนนั้นๆ ห้ำมยืมแทนกัน  
๔. ต้องได้รับกำรอนุมัติให้จ่ำยเงินยืมตำมสัญญำเงินยืม โดยผู้บริหำรท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  
๕. บันทึกรำยกำรยืม และรำยกำรส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยให้ผู้ยืม -ผู้ส่งใช้ลงชื่อใน

ทะเบียนเงินยืมส ำหรับรำยกำรนั้นๆ  
๖. ส่งใช้ใบส ำคัญและเงินเหลือจ่ำย(ถ้ำมี) ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  
๗. ครบก ำหนดส่งใช้เงินยืมได้ติดตำมผู้ยืมส่งใช้เงินยืม และหำกผู้ยืมไม่ส่งใช้ ผู้บริหำรท้องถิ่นสั่งกำรให้ผู้

ยืมส่งใช้อย่ำงช้ำไม่เกิน ๓๐ วัน  
๘. กรณีกำรส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่ำย ได้มีกำรออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐำน     
๙. ผู้ยืมส่งใบส ำคัญคู่จ่ำยหักล้ำงเงินยืมแล้วมีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทรำบโดยด่วนและให้ 

ปฏิบัติตำมค ำทักท้วงภำยใน ๑๕ วันนับจำกวันที่ได้รับค ำทักท้วง  
 
๔. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. หนังสือขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร  
๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
๓. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. ได้รับอนุมัติให้ไปรำชกำรจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  
 - ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด เป็นผู้อนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของผู้บริหำรท้องถิ่นและประธำนสภำท้องถิ่น 
 - ผู้บริหำรท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของ รองนำยก อบตฯ เลขำนุกำรนำยกฯ ข้ำรำชกำร 
พนักงำนส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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 - ประธำนสภำท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของสมำชิกสภำท้องถิ่น โดยต้องมีค ำรับรองจ ำ 
ผู้บริหำรท้องถิ่นว่ำมีงบประมำณเพียงพอที่จะเบิกจ่ำย  

- กรณีที่กระทรวงมหำดไทยหรือกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นแจ้งให้ผู้บริหำรท้องถิ่นหรือ
ประธำนสภำท้องถิ่น เดินทำงไปรำชกำรประชุม อบรมหรือสัมมนำ ให้ถือว่ำได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรแล้ว 
โดยไม่ต้อง ขออนุมัติต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดทรำบ  
๒. ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

 - ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงให้เบิกได้ในลักษณะเหมำจ่ำย ตำมจ ำนวนเงินและเงื่อนไขที่กรมส่งเสริมกำร
ปกครอง ท้องถิ่นก ำหนด โดยให้นับเวลำเดินทำงตั้งแต่เวลำออกจำกสถำนที่อยู่ หรือสถำนที่รำชกำรปกติจนกลับ
ถึงสถำนท่ี อยู่ หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ แล้วแต่กรณี 

 - เวลำเดินทำงไปรำชกำรกรณีมีกำรพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวันถ้ำไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกิน 
ยี่สิบสี่ชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หำกกรณีที่ไม่มีกำรพักแรม หำกนับไม่ถึงยี่สิบชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน
สิบ สองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หำกนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน  

- กำรเดินทำงไปรำชกำรที่จ ำเป็นต้องพักแรม เว้นแต่กำรพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยำนพำหนะ 
หรือพักแรมในที่พักซึ่งทำงรำชกำรจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทำงไปรำชกำรเบิกค่ำเช่ำที่พักในลักษณะเหมำจ่ำย  
หรือในลักษณะจ่ำยจริงก็ได้ แต่ถ้ำเป็นกำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่ำเช่ำที่พักในลักษณะ
เดียวกัน ทั้งคณะ ในกรณีเป็นกำรเดินทำงไปรำชกำรในท้องที่ท่ีค่ำครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวให้ผู้เดินทำง
ไปรำชกำรเบิกค่ำเช่ำที่พักในอัตรำสูงได้ตำมควำมจ ำเป็น ตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดท้ำยระเบียบ  

- กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยปกติให้ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำงและให้เบิกค่ำพำหนะได้โดยประหยัดใน
กรณีไม่มียำนพำหนะประจ ำทำง หรือมีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่รำชกำรให้ใช้พำหนะอ่ืนได้ แต่
ผู้ เดินทำงจะต้องชี้แจงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไว้ในรำยงำนกำรเดินทำงหรือหลักฐำนกำรขอเบิกเงินค่ำพำหนะ
นั้น  

- กำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดระหว่ำงกรุงเทพมหำนครกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพมหำนคร หรือ
กำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดที่ผ่ำนเขตกรุงเทพมหำนคร ให้เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้เท่ำที่จ่ำยจริงแต่ต้องไม่เกิน              
เที่ยว ละ ๖๐๐ บำท กำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่ำที่จ่ำยจริงภำยในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ 
บำท 
  - กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัวไปรำชกำร ผู้เดินทำงจะต้องได้รับอนุญำตจำกผู้บริหำรท้องถิ่นจึงมีสิทธิเบิก
เงินชดเชยเป็นค่ำพำหนะในลักษณะเหมำจ่ำยให้เป็นค่ำใช้จ่ำยสำหรับเป็นค่ำพำหนะส่วนตัวได้ ตำมควำมจ ำเป็น  
เหมำะสม และประหยัดรถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บำท รถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บำท 
ให้ค ำนวณระยะทำงเพ่ือเบิกเงินชดเชยตำมเส้นทำงของกรมทำงหลวงในระยะทำงสั้นและตรงซึ่งสำมำรถเดินทำง
ได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มีเส้นทำงของกรมทำงหลวงให้ใช้ระยะทำงตำมเส้นทำงของหน่วยงำนอ่ืน
ที่ตัดผ่ำน เช่น เส้นทำงของ อบต. และในกรณีท่ีไม่มีเส้นทำงของกรมทำงหลวงและของหน่วยงำนอ่ืน ให้ผู้เดินทำง
เป็นผู้รับรองระยะทำงในกำรเดินทำง กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยเครื่องบิน ให้โดยสำรชั้นประหยัดตำมหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้  

 1. ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช ำนำญงำนขึ้นไป ต ำแหน่งประเภท
วิชำกำร ระดับตั้งแต่ระดับช ำนำญกำรขึ้นไป ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น ต ำแหน่งประเภทบริหำร
ท้องถิ่นหรือ ต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 

            / 2. ผู้ด ำรงต ำแหน่งต่ ำกว่ำ 
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 2. ผู้ด ำรงต ำแหน่งต่ ำกว่ำที่ระบุใน (1) เฉพำะกรณีที่มีควำมจ ำเป็นรีบด่วนเพ่ือประโยชน์ต่อ
ทำงรำชกำร และได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  

 ๓. กำรเดินทำงซึ่งไม่เข้ำหลักเกณฑ์ตำม (๑) หรือ (๒) จะเบิกค่ำใช้จ่ำยได้ไม่เกินค่ำใช้จ่ำยใน
กำรเดินทำงภำคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตำมสิทธิซึ่งผู้เดินทำงจะพึงเบิกได้ 

 ๓. กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ ได้แก่ กำรเดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำนไปรักษำกำรในต ำแหน่ง
หรือรักษำรำชกำรแทน เพ่ือด ำรงต ำแหน่งใหม่ ณ ส ำนักงำนแห่งใหม่ เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ 

 ๔. กำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม ให้หมำยควำมถึงกำรเดินทำงเพ่ือกลับภูมิล ำเนำเดิมของผู้เดินทำงไป 
รำชกำรประจ ำในกรณีท่ีออกจำกรำชกำรหรือถูกสั่งพักรำชกำร  

 ๕. กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว  
 ๖. เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่นผู้เดินทำงไปรำชกำรอำจเบิกเงินล่วงหน้ำได้ตำมสมควร โดยยื่นบัญชีรำยกำร

ประมำณ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
๗. กำรเบิกเงินตำมระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรำยงำนกำรเดินทำงพร้อมด้วยใบส ำคัญคู่จ่ำยและเงินเหลือ

จ่ำย (หำกมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้ำสังกัด และให้เบิกจำกงบประมำณประจ ำปีที่เดินทำงไปรำชกำร  
๘. “กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักเท่ำที่จ่ำยจริง” ผู้เดินทำงไปรำชกำรจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรำยกำรของ

โรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อควำมแสดงว่ำได้รับช ำระเงินค่ำเช่ำที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้ำหน้ำที่รับเงินของ
โรงแรม หรือที่พักแรมลงลำยมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ ำนวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรขอเบิกค่ำเช่ำที่
พักก็ได ้

 ๕. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน  
เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. ฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย  

- โครงกำรฝึกอบรมและกำรศึกษำดูงำน  
- ตำรำงก ำหนดกำรกำรฝึกอบรมและกำรศึกษำดูงำน 
- หนังสือขอเข้ำดูงำน หนังสือตอบรับจำกหน่วยงำนที่จะเข้ำศึกษำดูงำน 

  - ใบเสร็จรับเงิน  
- รูปภำพในกำรฝึกอบรม 
- หนังสือขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร  

๒. รำยงำนผลกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
 วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. มีเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยอย่ำงครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปภำพ หนังสือตอบรับจำก  

หน่วยงำนที่จะเข้ำศึกษำดูงำน  
๒. ตำรำงก ำหนดกำรกำรฝึกอบรมและกำรศึกษำดูงำนต้องสอดคล้องกับหลักสูตรกำรอบรม  
๓. กำรอนุมัติให้บุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรม โดยผู้มีอ ำนำจอนุมัติต้องเป็นผู้ปฏิบัติหน้ำที่ เกี่ยวข้องกับ

กำรฝึกอบรมในครั้งนั้น  
๔. มีงบประมำณเพียงพอเพ่ือกำรนั้น 
๕. กรณีกำรส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรมกับหน่วยงำนอ่ืน ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจ ำนงตำมแบบ

ที่กระทรวงมหำดไทยก ำหนด  
 
              /๖. กรณีท่ี อปท.จัดอบรม 
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๖. กรณีท่ี อปท.จัดอบรมเองค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วย

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗  
๗. กำรจัดหำวัสดุในกำรฝึกอบรม กำรจ้ำงเหมำ ยำนพำหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตำมระเบียบ 

กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรพัสดุฯ  
๘. จัดท ำรำยงำนผลกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมเสนอผู้บริหำรท้องถิ่น ภำยใน ๖๐ วัน  
 
๖. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. ฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน และเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
 ๒. สมุดลงเวลำในกำรปฏิบัติงำน  
๓. รำยงำนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน และเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย  
๒. มีค ำสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติรำชกำรนอกเวลำปกติจำกผู้บริหำร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย  
๓. มีงบประมำณเพ่ือกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนเพียงพอ  
๔. กำรเบิกจ่ำยเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และอัตรำที่ก ำหนดตำมหนังสือสั่งกำร  
๕. กำรลงเวลำในกำรปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับอนุมัติจำกผู้บริหำรและตำมหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน  ตอบ

แทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ  
๖. มีกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรที่ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนได้ 

หรือไม่ เช่น กำรอยู่เวรรักษำกำรณ์ หรือกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรไม่เต็มจำนวนชั่วโมง  
๗. มีกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติภำยใน ๑๕ วันนับ แต่

วันที่เสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำน  
 
๗. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอ่ืน  
เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. ฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน และเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย  
๒. งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
๓. รำยงำนโครงกำรที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกคณะอนุกรรมกำรอ ำนวยกำรกำรกระจำยอ ำนำจ 
๔. โครงกำรที่ขอรับเงินอุดหนุนจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๕. บันทึกข้อตกลง ๖. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 
 วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. กำรตั้งงบประมำณหมวดเงินอุดหนุนเป็นไปตำมหนังสือกระทรวงมหำดไทย ด่วนมำก ที่  มท 

๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกรำคม ๒๕๕๓ เรื่อง กำรตั้งงบประมำณรำยจ่ำยและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมวด
เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๒. กำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนเป็นภำรกิจที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่  อปท. ผู้สนับสนุนและประชำชนในเขต
พ้ืนที่ได้รับประโยชน์ 

 
              /๓. มีกำรก ำหนดโครงกำร 
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 ๓. มีกำรก ำหนดโครงกำรที่จะให้กำรสนับสนุนไว้ในงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
๔. ฎีกำเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรตรวจเงินของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่  3)              
พ.ศ. 2558 (ฉบับที่ 4) 2561 

๕. กรณีกำรอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนอื่นของรัฐ ดังนี้ 
 - โครงกำรดังกล่ำวได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะอนุกรรมกำรอ ำนวยกำรกำรกระจำยอ ำนำจ  ระดับ

จังหวัด ยกเว้นภำรกิจด้ำนกำรศึกษำหรือด้ำนสำธำรณสุข  
- โครงกำรที่ขอรับเงินอุดหนุนในโครงกำรแสดงให้เห็นถึงกิจกรรม และมีกำรแบ่งส่วนงบประมำณ  ของ

ตนเอง และส่วนที่จะขอรับกำรสนับสนุนอย่ำงชัดเจน 
- กำรสนับสนุน อบต สำมำรถให้กำรสนับสนุนเป็นเงินหรือก่อสร้ำงได้ ท ำได้เพียงกำรซ่อมแซมอำคำร

หรือสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน  
๖. ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนให้องค์กรประชำชน องค์กรกำรกุศลและองค์กรที่จัดตั้งตำม

กฎหมำย  
- กำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน เป็นกำรเบิกจ่ำยให้กับองค์กรประชำชน องค์กรกำรกุศลและองค์กรที่ จัดตั้ง

กฎหมำย ตำมหนังสือกระทรวงมหำดไทย ด่วนมำก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกรำคม ๒๕๕๓ เรื่อง 
กำรตั้งงบประมำณรำยจ่ำยและกำรใช้จ่ำยงบประมำณหมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

- โครงกำรที่ขอรับกำรสนับสนุนขององค์กรประชำชน (กลุ่มหรือชุมชน) โดยในโครงกำรจะต้อง สำมำรถ
เสริมสร้ำงควำมเข้มแข็ง โดยมีลักษณะของกำรแก้ไขปัญหำควำมยำกจนและส่งเสริมให้ประชำชนมีรำยได้ เพ่ิมขึ้น
และน ำไปสู่กำรพัฒนำขององค์กรประชำชนในโอกำสต่อไปด้วยตนเองโดยไม่ใช่กำรสนับสนุ นในโครงกำรที่มี
ลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน เช่น กำรอุดหนุนเพ่ือน ำไปเป็นทุนกู้ยืมหรือสมทบกองทุนต่ำงๆหรือกำรซื้อเสื้อผ้ำ
เครื่องแต่งกำยหรือให้เป็นเงินรำงวัล เป็นต้น  

 - กำรจัดท ำบันทึกข้อตกลงผู้แทนหน่วยงำน ไม่น้อยกว่ำ ๓ คน 
 - หน่วยงำนที่ขอรับกำรสนับสนุนได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส ำคัญรับเงินให้ อปท. 
 - รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนที่หน่วยงำนที่ขอรับกำรอุดหนุนรำยงำนให้อปท. ภำยใน๓๐ วันนับ แต่

โครงกำรแล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่ำกำรใช้จ่ำยเงินตำมโครงกำรดังกล่ำวเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ  
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งกำร 

 - หน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร ให้อปท. พิจำรณำไม่ตั้งงบประมำณ 
อุดหนุนในครั้งต่อไป 

 - กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนหำกหน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ด ำเนินกำรให้ เป็นไป
ตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร ให้ อปท. เรียกเงินเท่ำจ ำนวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืน 

 
 ๘. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ  
เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน และเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย  
๒. โครงกำรจัดงำน  
๓. งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
 
        /วิธีกำรตรวจสอบ  
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วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. โครงกำรของกำรจัดงำนนั้นๆ โดยต้องค ำนึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้ 
 - โครงกำรของกำรจัดงำนนั้นๆ ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย  ประจ ำปีของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - อ ำนำจหน้ำที่ กำรจัดท ำโครงกำรกำรจัดงำนต่ำงๆ ต้องอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่หรือมี กฎหมำยให้อ ำนำจ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถจัดท ำได้  
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องก ำหนดกิจกรรมที่จะด ำเนินกำรไว้ในโครงกำรจัดงำนโดยกิจกรรมที่จัด

ในงำนนั้นๆ ควรเป็นในลักษณะกำรส่งเสริมและสนับสนุนที่ให้ประโยชน์ บ ำรุง รักษำศิลปะจำรีตประเพณี ภูมิ
ปัญญำท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่น หรือกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชนในท้ องถิ่น อันเป็นกำร
จัดบริกำรสำธำรณะเพ่ือประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่นของตนตำมที่กฎหมำยก ำหนด เช่น กำรจัด  กิจกรรม
ในเชิงให้ควำมรู้อันเป็นประโยชน์ หรือเป็นกิจกรรมท่ีส่งเสริมให้ประชำชนเห็นควำมส ำคัญและรักษำไว้ ซึ่ง ศิลปะ 
ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น เป็นต้น 

 - กำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรจัดงำนต่ำงๆ ต้องค ำนึงถึงผลประโยชน์ที่ประชำชนได้รับ  เป็นส ำคัญ - 
โครงกำรจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงกำรอย่ำงชัดเจน ดังนั้นกิจกรรมที่ด ำเนินกำร  ตำมโครงกำรจัดงำนนั้น
จะต้องมีควำมสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงกำร หำกไม่ด ำเนินกำรกิจกรรมดังกล่ำว จะท ำให้โครงกำร
ดังกล่ำวไม่บรรลุวัตถุประสงค์  

- หำกโครงกำรมีกำรจัดกำรประกวดหรือแข่งขัน มีกำรมอบรำงวัล มูลค่ำของรำงวัล  ต้องมีสัดส่วนที่
เหมำะสมและสอดคล้องกับโครงกำร  

- กำรเบิกจ่ำยเงินตำมโครงกำรกำรจัดงำนจะต้องเบิกจ่ำยเท่ำที่จ ำเป็น เหมำะสม  และประหยัด - 
จ ำเป็น หมำยถึง ต้องเป็นอย่ำงนั้น ต้องท ำขำดไม่ได้ ดังนั้นกิจกำรที่องค์กรปกครอง  ส่วนท้องถิ่นท ำจึงต้องเป็น
กิจกำรที่จ ำเป็นขำดไม่ได ้- ประหยัด หมำยถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใช้จ่ำยแต่พอควรแก่ฐำนะ 

 - ค ำนึงถึงฐำนะกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 ๒. กำรเบิกจ่ำยเงินตำมโครงกำรดังกล่ำวตำมฎีกำเบิกจ่ำยเงิน  โดยต้องมีเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย

อย่ำงครบถ้วน ในกรณีที่ต้องมีกำรจัดหำพัสดุตำมโครงกำรจัดงำนต่ำงๆ จะต้องมีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบฯ 
โดยผู้รับผิดชอบโครงกำรเสนอควำมต้องกำรให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุเป็นผู้ดำเนินกำรจัดหำไม่ใช่กำรยืมเงินงบประมำณ
ทั้งโครงกำร  

 ๓. ตำมฎีกำเบิกจ่ำยเงินควรมีรูปภำพในกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรมำประกอบกำรเบิก  จ่ำยเงินตำม
ฎีกำเบิกจ่ำย  

 
๙. การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา  
เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. ฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน และเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย  
๒. โครงกำรจัดงำนแข่งขันกีฬำ  
๓. รำยชื่อนักกีฬำ 
๔. ก ำหนดกำรแข่งขันกีฬำ 
๕. ลำยมือชื่อนักกีฬำที่รับเสื้อกีฬำ 
๖. รูปภำพกิจกรรมกำรแข่งขันกีฬำ 
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 วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. กำรเบิกจ่ำยเงินในกำรแข่งขันกีฬำต้องเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ตำมระเบียบฯ  
๒. กำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรแขง่ขันกีฬำจะต้องมีประชำชนเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรแข่งขันกีฬำด้วย  
๓. กำรจัดซื้ออุปกรณ์ในกำรแข่งขันกีฬำ มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุฯ  
๔. มีกำรจัดท ำบัญชีควบคุมรำยรับ-จ่ำยวัสดุโดยแสดงรำยกำรและจ ำนวนวัสดุที่ได้รับมีหลักฐำนให้ผู้รับ

ลงลำยมือชื่อรับไว้ในทะเบียน  
 
ด้านเงินสะสม  
๑. เงินสะสมและเงินทุนส ำรองเงินสะสม  
เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
งบกำรเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมำณ  
๒. งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบทดลองประจ ำเดือน 
 วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. ทุกสิ้นปีงบประมำณได้ปิดบัญชีรำยรับ รำยจ่ำยแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ ำปีไว้ร้อยละยี่สิบห้ำ

ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนสำรองเงินสะสมโดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนี้ให้เพ่ิมข้ึนร้อยละยี่สิบห้ำของทุกปี  
๒. ก่อนกำรใช้จ่ำยเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนกำรอนุมัติ 
๓. ตรวจสอบกำรใช้จ่ำยจำกเงินสะสม เป็นไปตำมเง่ือนไขดังต่อไปนี้  
- กรณีสภำท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีควำมจ ำเป็นและไม่สำมำรถโอนเงิน 

งบประมำณรำยจ่ำยเนื่องจำกงบประมำณมีไม่เพียงพอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถใช้จ่ำยเงินสะสมได้ ซึ่ง  
ต้องเป็นกิจกำร ดังต่อไปนี้  

๑. เป็นกิจกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ ซึ่งเก่ียวกับด้ำนบริกำรชุมชนและสังคม  
๒. กิจกำรที่เป็นกำรเพ่ิมพูนรำยได้ 
๓. หรือกิจกำรที่จัดท ำเพ่ือบ ำบัดควำมเดือดร้อนของประชำชน  
๔. ต้องเป็นไปตำมแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือตำมที่กฎหมำยก ำหนด  
๕. ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทตำมระเบียบ

แล้ว  
๖. เมื่อได้รับกำรอนุมัติให้จ่ำยขำดเงินสะสมแล้วต้องด ำเนินกำรก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ำยให้เสร็จ 

ภำยในระยะเวลำไม่เกินหนึ่งปีถัดไปหำกไม่ด ำเนินกำรให้กำรจ่ำยขำดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป  
- กรณีผู้บริหำรท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ำยเงินสะสมได้ ดังต่อไปนี้  

๑. รับโอน เลื่อนระดับเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วนท้องถิ่น  
๒. สิทธิประโยชน์ของพนักงำน ลูกจ้ำงและผู้บริหำร ฯลฯ 
๓. กรณีฉุกเฉินที่มีสำธำรณภัยเกิดขึ้นให้ผู้บริหำรท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ำยขำดเงินสะสมได้  ตำม

ควำมจ ำเป็นในขณะนั้น โดยให้ค ำนึงถึงฐำนะกำรเงินกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
๔. กำรจ่ำยเงินทุนส ำรองเงินสะสมจะกระท ำได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนที่เหลือมีไม่  

      / เพียงพอต่อกำรบริหำร 
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เพียงพอต่อกำรบริหำร ให้ขอควำมเห็นชอบจำกสภำท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดในกรณีที่ปีใด               
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ำรองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้ำของท้องถิ่นอำจน ำยอดเงินส่วนที่
เกินไป ใช้จ่ำยได้โดยได้รับอนุมัติจำกสภำท้องถิ่นภำยใต้เงื่อนไขตำมข้อ 89 (1)  

๒. กำรน ำเงินสะสมทดรองจ่ำยและกำรยืมเงินสะสม  
เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
๒. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๓. งบทดลองประจ ำเดือน 
 วิธีกำรตรวจสอบ  
กำรน ำเงินสะสมทดรองจ่ำยและกำรยืมเงินสะสม ได้กระท ำในกรณีดังนี้ 
 - มีงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรำยได้ไม่เพียงพอ ให้น ำเงินสะสม              

ทดรองจ่ำยไปก่อนได ้ 
- ได้รับแจ้งกำรจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบำลระบุวัตถุประสงค์แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ยืมเงินสะสม  ทดรอง

จ่ำยได้ และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน 
- กิจกำรพำณิชย์ อำจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ำยได้โดยควำมเห็นชอบของสภำท้องถิ่นและส่งใช้  เงินยืม

สะสมเมื่อสิ้นปีงบประมำณ  
- ผู้รับบ ำนำญย้ำยภูมิล ำเนำและประสงค์จะโอนกำรรับเงินบ ำนำญไปท่ีใหม่ องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

อำจยืมเงินสะสมทดรองจ่ำยได้ โดยอ ำนำจผู้บริหำรท้องถิ่น และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืมด้ำนพัสดุด้วย  
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในรำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ ๒๔ 
กุมภำพันธ์ ๒๕๖๐ และจะมีผลใช้บังคับในวันที่ ๒๓ สิงหำคม ๒๕๖๐ หลักกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ จัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำนของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงำนของรัฐและต้อง  
สอดคล้องกับหลักกำร ดังต่อไปนี้  

๑. คุ้มค่ำ  
๒. โปร่งใส  
๓. มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
๔. ตรวจสอบได ้ 
วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมมำตรำ ๕๕ อำจกระท ำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  
๑. วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ กำรที่หน่วยงำนของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบกำรทั่วไปที่มีคุณสมบัติ

ตรงตำมเงื่อนไขที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดให้เข้ำยื่นข้อเสนอ  
๒. วิธีคัดเลือก ได้แก่ กำรที่หน่วยงำนของรัฐเชิญชวนเฉพำะผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำมเงื่อนไข

ที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่ำสำมรำยให้เข้ำยื่นข้อเสนอเว้นแต่ในงำนนั้นมี ผู้ประกอบกำรที่มี
คุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดน้อยกว่ำสำมรำย  

๓. วิธีเฉพำะเจำะจง ได้แก่ กำรที่หน่วยงำนของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำมเงื่อนไขที่
หน่วยงำนของรัฐก ำหนดรำยใดรำยหนึ่งให้เข้ำยื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ำมำเจรจำต่อรองรำคำรวมทั้งกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงพัสดุกับผู้ประกอบกำรโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตำมควำมใน มำตรำ ๙๖ 
วรรคสอง มำตรำ ๕๖ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุให้หน่วยงำนของรัฐเลือกใช้วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปก่อนเว้นแต่  

 
 /๑. กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก  
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๑. กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก  
 (ก) ใช้วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับกำรคัดเลือก 
 (ข) พัสดุที่ต้องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีคุณลักษณะเฉพำะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิตจ ำหน่ำย 

ก่อสร้ำง หรือให้บริกำรโดยผู้ประกอบกำรที่มีฝีมือโดยเฉพำะ หรือมีควำมช ำนำญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสู ง และ 
ผู้ประกอบกำรนั้นมีจ ำนวนจ ำกัด  

(ค) มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมำจำกเกิดเหตุกำรณ์ที่ไม่อำจคำดหมำยได้ ซึ่งหำกใช้
วิธี ประกำศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันต่อควำมต้องกำรใช้พัสดุ  

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของกำรใช้งำน หรือมีข้อจ ำกัดทำงเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นกำร
เฉพำะ  

(จ) เป็นพัสดุที่จ ำเป็นต้องซื้อโดยตรงจำกต่ำงประเทศ หรือด ำเนินกำรโดยผ่ำนองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในรำชกำรลับ หรือเป็นงำนที่ต้องปกปิดเป็นควำมลับของหน่วยงำนของรัฐหรือที่

เกี่ยวกับควำมมั่นคงของประเทศ  
(ช) เป็นงำนก่อสร้ำงซ่อมพัสดุที่จ ำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทรำบควำมชำรุดเสียหำยเสียก่อนจึงจะ

ประมำณค่ำซ่อมได้ เช่น งำนจ้ำงซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้ำ หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์  
(ช) กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

๒. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้ใช้วิธีเฉพำะเจำะจงได้ ดังนี้  
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัด เลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือ 

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับกำรคัดเลือก  
(ข) กำรจัดซื้อจดัจ้ำงพัสดุที่มีกำรผลิต จ ำหน่ำยก่อสร้ำง หรือให้บริกำรทั่วไปและมีวงเงินในกำรจัดซื้อจัด

จำ้งครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 
(ค) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่มีผู้ประกอบกำรซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรำยเดียว หรือกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

พัสดุจำกผู้ประกอบกำรซึ่งเป็นตัวแทนจ ำหน่ำยหรือตัวแทนผู้ให้บริกำรโดยชอบด้วยกฎหมำยเพียงรำยเดียวใน  
ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้  

(ง) มีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจำกเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชำติหรือเกิดโรคติดต่อ  
อันตรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรคติดต่อ และกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอำจ  
ก่อให้เกิดควำมล่ำช้ำและอำจท ำให้เกิดควำมเสียหำยอย่ำงร้ำยแรง  

(จ) พัสดุที่จะท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไว้ก่อนแล้ว และมี  
ควำมจ ำเป็นต้องท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพิ่มเติมเพ่ือควำมสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในกำรใช้พัสดุนั้นโดยมูลค่ำของพัสดุที่ 
ท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่ำพัสดุที่ได้ท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไว้ก่อนแล้ว  

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขำยทอดตลำดโดยหน่วยงำนของรัฐ องค์กำรระหว่ำงประเทศหรือหน่วยงำนของ  
ต่ำงประเทศ  

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพำะแห่ง  (ช) กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวงรัฐมนตรีอำจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช) ให้เป็นพัสดุ ที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุน
ตำมมำตรำ ๖๕ (๔) ก็ได้ หำกรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตำม (๒) (ช) เป็นพัสดุที่ รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือ
สนับสนุนตำมมำตรำ ๖๕ (๔) แล้ว เมื่อหน่วยงำนของรัฐจะท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุนั้นให้ ใช้วิธีเฉพำะเจำะจง
ตำม (๒) (ซ) ก่อนในกรณีหน่วยงำนของรัฐในต่ำงประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่ำงประเทศจะท ำกำร 

          /จัดซื้อจัดจ้ำง 
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จัดซื้อจัดจ้ำงโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพำะเจำะจง โดยไม่ใช้วิธีประกำศเชิญชวนทั่ วไปก่อนก็ได้ รัฐมนตรีอำจ
ออกระเบียบเพื่อก ำหนดรำยละเอียดอื่นของกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุตำมวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมได้ตำม ควำมจ ำเป็นเพ่ือ
ประโยชน์ในกำรด ำเนินกำร  

ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
วิธีกำรตรวจสอบ  
 - รถส่วนกลำง ได้แก่ รถยนต์หรือรถจักรยำนยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจกำรส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น รวมถึงรถที่ใช้ในกำรบริกำรประชำชนในหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถดับเพลิง 
รถบรรทุก น้ ำ รถขยะ และเครื่องจักรกล 

 - รถประจ ำต ำแหน่ง ได้แก่ รถยนต์ที่จัดให้แก่ผู้บริหำรหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้มีได้ไม่เกินต ำแหน่งละ ๑ คัน หำกด ำรงต ำแหน่งหลำยต ำแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียงต ำแหน่งเดียว และ
ให้ ใช้นกว่ำจะพ้นจำกต ำแหน่ง  

 - มีกำรจัดท ำบัญชีแยกประเภทรถ รถประจ ำต ำแหน่ง (แบบ ๑) และรถส่วนกลำง/รถรับรอง (แบบ ๒)      
  - ตรวจสอบว่ำในแต่ละปีงบประมำณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีกำรส ำรวจและก ำหนดเกณฑ์กำรใช้ 
สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของ
เจ้ำหน้ำที ่ฝ่ำยตรวจสอบ  

- ตรวจสอบกำรขออนุญำตใช้รถส่วนกลำงและรถรับรอง (แบบ ๓) กำรใช้รถปกติให้ใช้ภำยในเขตองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น หำกจะใช้นอกเขตถ้ำเป็นรถยนต์ส่วนกลำงต้องได้รับอนุญำตจำกผู้บริหำรท้องถิ่นส ำหรับรถ
ประจ ำต ำแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ด ำรงต ำแหน่งนั้นตำมควำมจ ำเป็นใบขออนุญำตใช้รถส่วนกลำงและรถ
รับรอง (แบบ๓)  

- ตรวจสอบกำรจัดท ำสมุดบันทึกกำรใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกกำรใช้รถส่วนกลำง/รถรับรอง 
ประจ ำรถแต่ละคัน โดยให้พนักงำนขับรถลงรำยกำรตำมควำมจริง  

- กรณีเกิดกำรสูญหำยหรือเสียหำย ขึ้นกับรถประจ ำต ำแหน่ง รถส่วนกลำง และรถรับรองผู้รับผิดชอบ
ต้อง รำยงำนให้ผู้บริหำรท้องถิ่นทรำบ (แบบ ๕)  

- ตรวจสอบกำรแสดงรำยกำรซ่อมบ ำรุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท ำสมุดแสดงรำยกำรซ่อม  
บ ำรุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖) 

- ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงส ำหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่นก ำหนดปริมำณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ำยให้รถยนต์แต่ละคันไว้  โดยรถส่วนกลำงและรถ
รับรองให้ เบิกจ่ำยจำกงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถประจ ำต ำแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ำยค่ำน้ำ
มันเชื้อเพลิง  

- ตรำเครื่องหมำยประจ ำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตรำเครื่องหมำยประจ ำและอักษรชื่อเต็มของ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ่นด้วยสีขำว เว้นแต่ใช้สีขำวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนำดกว้ำงยำวไม่น้อย
กว่ำ ๑๘ ซม. และอักษรชื่อให้มีขนำดสูงไม่น้อยกว่ำ ๕ ซม. หรือชื่อย่อขนำดสูงไม่น้อยกว่ำ ๗.๕ ซม. ติดไว้ข้ำง
นอกรถ ส่วนกลำงทั้งสองข้ำง ส ำหรับรถจักรยำนยนต์ให้ลดขนำดลงตำมส่วน 

-  ตรวจสอบกำรเก็บรักษำรถ  
-  รถประจ ำต ำแหน่งอยู่ในควำมควบคุมและควำมรับผิดชอบของผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
-  รถส่วนกลำง/รถรับรองให้เก็บรักษำในสถำนที่เก็บหรือบริเวณ อปท. 
 
          -  รถส่วนกลำง 



     -30- 

-  รถส่วนกลำง ผู้บริหำรท้องถิ่นเป็นผู้อนุญำตให้น ำรถส่วนกลำงไปเก็บรักษำที่อ่ืนเป็นกำรชั่วครำวได้ใน 
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่มีสถำนที่ที่ปลอดภัยเพียงพอหรือมีรำชกำรเป็นกำรเร่งด่วน  

- กรณีนำรถส่วนกลำงไปเก็บที่อ่ืน หำกสูญหำย ผู้เก็บรักษำต้องรับผิดชอบชดใช้  ให้แก่ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่ำได้ใช้ควำมระมัดระวังอย่ำงดีแล้ว และกำรสูญหำยมิได้เกิดจำกควำมประมำท
และให้รำยงำนตำมแบบ ๕  

 
ด้านการควบคุมภายใน 
 วิธีกำรตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบว่ำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมประเมินผลกำร  

ควบคุมภำยใน  
๒. ตรวจสอบว่ำผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกส ำนัก/กอง จัดท ำรำยงำนกำร 

ติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยใน  
๓. ตรวจสอบค ำสั่งแบ่งงำน ทุกส ำนัก/กอง มีค ำสั่งแบ่งงำนชัดเจน  
๔. ตรวจสอบกำรรำยงำนกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในและกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 

ดังนี้  
 ระดับส่วนงำนย่อย (ส ำนัก/กอง) 
๑. ปรับปรุงค ำสั่งแบ่งงำนภำยในส ำนัก/กอง ให้ชัดเจน 
2. ปรับปรุงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยใน (ข้อ ๖) ของส ำนัก/กอง 

และระดับองค์กร  
3. รำยงำนกำรติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยใน ตำมระเบียบฯ ข้อ ๖ ระดับส่วนงำนย่อย                 

(ส ำนัก/กอง) ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด ได้แก่ 
 1. รำยงำนกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน แบบ ปค. 4 ส ำนัก/กอง  ประกอบด้วย  

 - สภำพแวดล้อมกำรควบคุม  
 - กำรประเมินควำมเสี่ยง 
 - กิจกรรมกำรควบคุม 
 - สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 - กิจกรรมกำรติดตำมผล 

 2. กำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของภำรกิจตำมกฎหมำยที่จัดตั้งหน่วยงำนของรัฐ หรือภำรกิจตำมแผนกำร
ด ำเนินงำนที่ส ำคัญของส ำนัก/กอง 

 - รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน แบบ ปค. 5 ส ำนัก/กอง  
3. กำรรับรองว่ำกำรควบคุมภำยในของส ำนัก/กอง 

 - หนังสือรับรองกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน แบบ ปอ.๑ ส ำนัก/กอง  
ระดับองค์กร  

 ๑. กำรรับรองว่ำกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำนของรัฐเป็นไปตำมมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ ปฏิบัติที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด  

- หนังสือรับรองกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน แบบ ปค. 1 
 
 

     /2. กำรประเมินองค์ประกอบ 
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 2. กำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
 - รำยงำนกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน แบบ ปค. 4  

ประกอบด้วย  
 - สภำพแวดล้อมกำรควบคุม 
 - กำรประเมินควำมเสี่ยง 
 - กิจกรรมกำรควบคุม  
 - สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 - กิจกรรมกำรติดตำมผล 

3. กำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของภำรกิจตำมกฎหมำยที่จัดตั้งหน่วยงำนของรัฐหรือภำรกิจตำม
แผนกำรด ำเนินงำนที่ส ำคัญของหน่วยงำนของรัฐ  

- รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน แบบ ปค. 5  
๔. ควำมเห็นของผู้ตรวจสอบภำยในเกี่ยวกับกำรสอบทำนกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำนรัฐ  

- รำยงำนกำรสอบทำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของผู้ตรวจสอบภำยใน แบบ ปค.  
5. ตรวจสอบว่ำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกิจกรรมควำมเสี่ยงที่มีนัยส ำคัญมำด ำเนินกำรควบคุมและ 
บริหำรควำมเสี่ยง 
6. ตรวจสอบกำรรำยงำนผล หนังสือรับรองกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค.๑) ต่อผู้ก ำกับ
ดูแล ภำยใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมำณ  
 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
กำรรวบรวมหลักฐำน  
หลักฐำนกำรตรวจสอบ (Audit Evidence) หมำยถึงเอกสำร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่ำงๆ ที่ผู้ตรวจสอบ 
ภำยในได้จำกกำรใช้เทคนิคและวิธีกำรต่ำงๆ ที่ผู้ตรวจสอบภำยในได้จำกกำรใช้เทคนิคและวิธีกำรต่ำงๆ 
ในกำร รวบรวมข้ึนระหว่ำงท ำกำรตรวจสอบ มีควำมถูกต้องน่ำเชื่อถือได้มำกน้อยเพียงใด คุณสมบัติของ
หลักฐำนกำร ตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ ๔ ประกำร คือ ควำมเพียงพอ (Sufficiency) ควำม
เชื่อถือได้และจัดหำมำได้ (Competency) ควำมเกี่ยวข้อง (Relevancy) และควำมมีประโยชน์ 
(Usefulness)  
กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล  
กำรจัดท ำรำยงำน  
กำรจัดท ำรำยงำนเป็นกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้บริหำรทรำบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต วิธีปฏิบัติ 

งำนและผลกำรตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน  
สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นควำมเสี่ยงที่ส ำคัญและกำรควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่ผู้บริหำรควร 

ทรำบพร้อมข้อเสนอแนะในกำรแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหำรหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจำรณำแก้ไขปรับปรุงต่อไป  
สรุปลักษณะของรำยงำนที่ดี  
- ถูกต้อง (Accuracy) รำยงำนกำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ข้อควำมทุกประโยคตัวเลขทุกตัวเอกสำร 

อ้ำงอิงทุกชนิดต้องมำจำกหลักฐำนที่น่ำเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่ำนั้นแล้ว กำรอ้ำงอิงทุกครั้ง 
ต้องมีเอกสำรหลักฐำนประกอบและสำมำรถให้ค ำอธิบำยแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง  

 
                    /- ชัดเจน (Clarity) 
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- ชัดเจน (Clarity) หมำยถึง ควำมสำมำรถในกำรสื่อข้อควำมหรือควำมต้องกำรของผู้ตรวจสอบ หรือสิ่ง

ที่ ต้องกำรเสนอให้ผู้อ่ำนรำยงำนเข้ำใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภำยใน โดยไม่ต้องมีกำรตีควำมหรืออธิบำย
เพ่ิมเติม 

 - กะทัดรัด (Conciseness) หมำยถึง กำรตัดทอนควำมคิด ข้อควำม ค ำพูดที่ฟุ่มเฟือยหรือสิ่งที่ไม่ใช่ 
สำระส ำคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรำยงำนออกไป 

 - ทันกำล (Timeliness)กำรเสนอรำยงำนต้องกระท ำภำยในเวลำที่เหมำะสมทันต่อกำรแก้ไข
สถำนกำรณ์ผู้ตรวจสอบภำยในควรพิจำรณำว่ำสิ่งที่ตรวจพบ ควรรำยงำนในขณะและเวลำใด  

 - สร้ำงสรรค์ (Constructive Criticism) กำรรำยงำนควรแสดงให้เห็นคุณภำพและควำมจริงใจของ             
ผู้ตรวจสอบ ผู้รำยงำนควรชี้ให้เห็นส่วนดีของกำรปฏิบัติงำนก่อนที่จะกล่ำวถึงข้อบกพร่องต่ำงๆ ที่ต้องกำรให้
ปรับปรุง ท ำให้ผู้อ่ำนคล้อยตำมค ำแนะน ำและข้อเสนอแนะ และมีควำมพอใจที่จะให้ควำมร่วมมือในกำรแก้ไข
ปรับปรุง 

 - จูงใจ (Pursuance) กำรเสนอรำยงำนควรจูงใจให้ผู้อ่ำนจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบโดยกำรใช้
รูปแบบ ถ้อยค ำ และศิลปะของภำษำ ท ำให้ผู้อ่ำนยอมรับและเกิดควำมรู้สึกต้องกำรแก้ไขปัญหำหรือข้อแนะน ำที่
ผู้ตรวจสอบเสนอในรำยงำนโดยชี้ให้เห็นปัญหำ ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร รูปแบบรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนขึ้นอยู่กบัผลกำรตรวจสอบและควำมต้องกำรของฝ่ำยบริหำร  

รูปแบบและวิธีกำรรำยงำนที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี้  
๑. กำรรำยงำนเป็นลำยลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีกำรรำยงำนที่มีลักษณะเป็นทำงกำรใช้ 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อกำรตรวจสอบงำนหนึ่งงำนใดแล้ว เสร็จ ผู้ตรวจสอบภำยในจะต้องจัดท ำรำยงำน 
สรุปผลกำรตรวจสอบ เสนอควำมเห็นหรือข้อเสนอแนะ เป็นลำยลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหำร  

๒. กำรรำยงำนด้วยวำจำ (Oral Report) แยกเป็น  
๒.๑ กำรรำยงำนด้วยวำจำที่ไม่เป็นทำงกำร ส่วนใหญ่ใช้กับรำยงำนที่ต้องกระท ำโดยเร่งด่วน  เพ่ือให้ทัน

ต่อเหตุกำรณ์ จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหำรหรือหัวหน้ำหน่วยรับตรวจทรำบทันทีที่ตรวจพบที่ตรวจ  พบ
เพรำะหำกปล่อยให้ล่ำช้ำอำจมีควำมเสียหำยมำกขึ้น 

๒.๒ กำรรำยงำนด้วยวำจำที่เป็นทำงกำร เป็นกำรรำยงำนโดยกำรเขียนรำยงำนและมีกำรน ำเสนอด้วย
วำจำประกอบรำยงำนแบบเป็นทำงกำรและรำยงำนที่เป็นลำยลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วย สำระส ำคัญ 
ดังนี้  

๑. บทคัดย่อ (Summary) กำรเสนอรำยงำนควรจัดท ำบทคัดย่อไว้ด้ำนหน้ำของรำยงำนที่จะน ำเสนอ
ผู้บริหำรเป็นกำรย่อเนื้อควำมของรำยงำนอย่ำงสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจควำมครอบคลุมเนื้อหำของ
รำยงำนทั้งหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นผลกระทบที่มีต่อองค์กรและข้อเสนอแนะในกำร แก้ไข
ปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอให้ผู้บริหำรเข้ำใจและสั่งกำรได้  

๒. บทน ำ (Introduction) คือส่วนแรกของรำยงำนที่บอกให้ทรำบว่ำผู้ตรวจสอบภำยในได้ ตรวจสอบ
เรื่องอะไรในหน่วยงำนใด เป็นกำรตรวจสอบตำมแผนกำรตรวจสอบที่ก ำหนดไว้ หรือเป็นกำรตรวจสอบ  กรณี
พิเศษ 

๓. วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเป้ำหมำยกำรตรวจสอบให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้อ่ำนรำยงำนติดตำม 
ประเด็นให้สะดวก และคำดกำรณ์ได้ว่ำจะทรำบข้อมูลใดบ้ำงเมื่ออ่ำนรำยงำนจบ  

 
 
              ๔. ขอบเขต (Scope) 
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๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลำและปริมำณของงำนที่ได้ทำกำรตรวจสอบมีมำกน้อยเพียงใด              

มีข้อจ ำกัดอะไรบ้ำงที่ผู้ตรวจสอบภำยในไม่สำมำรถตรวจสอบได้ หรือต้องชะลอกำรตรวจสอบไว้ก่อนพร้อม  
เหตุผลประกอบ  

๕. สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนส ำคัญของรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่แสดงถึง ข้อเท็จจริงที่
ตรวจพบทั้งในด้ำนดีและท่ีควรได้รับกำรแก้ไข วิธีกำรด ำเนินกำรแก้ไข รวมทั้งควำมเห็นของผู้รับกำรตรวจ  

๖. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภำยในเสนอแนะต่อ ผู้บริหำร
หรือหัวหน้ำหน่วยรับตรวจ เพ่ือสั่งกำรแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้ำงสรรค์ และสำมำรถ  น ำไป
ปฏิบัติได ้ 

๗. ควำมเห็น (Opinion) หำกข้อควำมใดเป็นควำมเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐำน สนับสนุน
เพียงพอ ผู้ตรวจสอบภำยในควรระบุให้ชัดเจนว่ำเป็นควำมเห็นเท่ำนั้น 

๘. เอกสำรประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจำกกำรรำยงำนเป็นเพียงกำรสรุปผล ดังนั้น
รำยงำนควรเสนออย่ำงกะทัดรัด ข้อมูลใดที่จ ำเป็นต้องอ้ำงอิง แต่เป็นข้อมูลยำว หรือมีรำยละเอียดมำกควร แสดง
เป็นเอกสำรประกอบแนบท้ำยรำยงำนไว้ด้วย เอกสำรประกอบไม่ควรมีมำกจนเกินไปจนท ำให้ รำยงำนไม่ 
น่ำสนใจ  

๙. กำรติดตำมผล (Follow Up) เป็นขั้นตอนสุดท้ำยของกระบวนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน เป็น
ขั้นตอนที่ส ำคัญยิ่งของกำรตรวจสอบ เพรำะแสดงถึงคุณภำพ และประสิทธิผลของงำนตรวจสอบว่ำผู้รับกำรตรวจ
และผู้บริหำรได้ปฏิบัติตำมข้อเสนอแนะในรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบหรือไม่ ข้อบกพร่องที่พบ ได้รับกำร
แก้ไขอย่ำงเหมำะสมแล้วหรือยัง  
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การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองมะนำว เป็นหน่วยงำนบริหำรส่วนท้องถิ่น มีภำรกิจที่เกี่ยวกับกำรบริกำร
สำธำรณะ บริกำร ด้ำนกำรศึกษำ และพัฒนำในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองมะนำว อ ำเภอคง จังหวัด
นครรำชสีมำ แบ่งส่วนรำชกำร ดังนี้  

๑. ส ำนักปลัดเทศบำล  
๒. กองคลัง  
๓. กองช่ำง  
๔. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
๕. กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  
6. กองสวัสดิกำรสังคม 
7. กองส่งเสรมกำรเกษตร 
8. หน่วยตรวจสอบภำยใน 
กำรตรวจสอบภำยใน มีหน่วยตรวจสอบภำยในท ำหน้ำที่ในกำรตรวจสอบกำรด ำเนินกำรภำยในส่วน  

รำชกำรและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเทศบำลเมืองล ำพูน รับผิดชอบงำนขึ้นตรงต่อปลัดเทศบำลเมืองล ำพูน  
โดยมีอ ำนำจหน้ำที่ 

 1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจสอบด้ำนกำรบริหำรกำรเงินและบัญชีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
หนองมะนำว 

 2. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนมี ๓ ขั้นตอน ดังนี้  
๑. กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ  
๒. กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
๓. กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล  
๑. กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ  
ในกำรวำงแผนกำรตรวจสอบให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ผู้ตรวจสอบภำยในด ำเนินกำร ดังนี้  
1.1 ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และท ำควำมเข้ำใจ ควำมคุ้นเคยในงำนของหน่วยรับตรวจอย่ำง

ละเอียด  
1.2 ประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน  
1.3 ประเมินควำมเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเครำะห์ควำมเสี่ยงสรุปในภำพรวมของส่วนรำชกำร กำร  

จัดล ำดับควำมเสี่ยงน ำมำจัดเรียงคะแนนจำกมำกสุดไปหำน้อยสุด  
1.4 วำงแผนกำรตรวจสอบ เป็นกำรวำงแผนกำรตรวจสอบโดยน ำล ำดับควำมเสี่ยงมำพิจำรณำจัดช่วง 

ควำมเสี่ยงก ำหนดกำรเข้ำตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะท ำกำรตรวจสอบและก ำหนดแผนกำรตรวจสอบ 
ประจ ำปีก ำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ ก ำหนดงบประมำณในกำรปฏิบัติงำนตลอดทั้งปีเมื่อ
ด ำเนินกำรประเมินควำมเสี่ยง น ำมำจัดท ำแผนกำรตรวจสอบระยะยำวและแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีเสร็จ
น ำเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองมะนำว เพ่ือขออนุมัติแผนกำรตรวจสอบภำยในเดือนกันยำยน            
ของทุกปี 

          /แผนกำรตรวจสอบ 
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แผนกำรตรวจสอบประจ ำปีที่ได้รับอนุมัติ งำนตรวจสอบภำยในตระเตรียมควำมพร้อมในกำรตรวจสอบ  

เป็นองค์ประกอบที่ส ำคัญของกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้ำตรวจสอบจึงควรมีกำรตระเตรียมพร้อม 
จัดท ำแผนกำรปฏิบัติในกำรตรวจสอบทุก หน่วยงำนรับตรวจโดย 

 1. ก ำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตกำรตรวจสอบ  
 2. มีกำรวำงแผนที่เหมำะสม ท ำควำมเข้ำใจถึงโครงสร้ำงกำรจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงำนของหน่วยรับ 

ตรวจ ก ำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงำนตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูลกำร
วิเครำะห์ กำรประเมินผล ก ำหนดเทคนิคใช้ในกำรตรวจสอบ  

 3. ก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลำกำรตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 
 4. สรุปผลกำรตรวจสอบเฉพำะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดำษทำกำรที่ใช้อ้ำงอิง โดยลง

ลำยมือชื่อผู้ท ำกำรตรวจสอบตำมแผนกำรตรวจปฏิบัติกำรของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้ำตรวจสอบภำยใน  
ก่อนด ำเนินกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

 ๒. กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ  
ก่อนเริ่มปฏิบัติงำนตรวจสอบ มีข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
2.1 กำรแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้ำตรวจสอบภำยในติดต่อผู้บริหำรของหน่วยรับตรวจ ให้ทรำบถึง 

วัตถุประสงค์ ขอบเขต ก ำหนดวันและเวลำที่ใช้ตรวจ  
2.2 ดูงำนที่จะท ำกำรตรวจสอบ  
2.3 สรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลำในกำรตรวจสอบ  
2.4 สรุปงำนที่จะตรวจสอบ ก ำกับดูแล กำรตรวจสอบและแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้น ระหว่ำงตรวจสอบ โดย 

ต้องตระเตรียมสอบทำนรำยงำนกำรปฏิบัติงำนในกำรตรวจสอบงวดก่อนของกำรตรวจสอบ ศึกษำแผนงำน  
โครงกำรของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรำยละเอียดข้อมูลอ้ำงอิงที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรตรวจสอบระหว่ำง ปฏิบัติงำน 
ตรวจสอบ  

2.5 คัดเลือกวิธีและเทคนิคในกำรตรวจสอบ  
2.6 ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติงำนและตำรำงกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้    
2.7 น ำแผนกำรปฏิบัติงำนมำเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน กำรแก้ไขแผนกำรปฏิบัติงำน หัวหน้ำ 

 ตรวจสอบต้องประเมินควำมสมเหตุสมผล  
2.8 ถ้ำมีกำรเปลี่ยนแปลงของขอบเขตกำรปฏิบัติงำน ให้ขออนุมัติผู้บริหำร 
2.9 สรุปผลกำรตรวจสอบและเปลี่ยนควำมคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ หลังจำกกำรปฏิบัติงำนกำร  

ตรวจสอบผู้ตรวจสอบควรต้องท ำกำรบันทึกสภำพแวดล้อมวิธีกำรปฏิบัติงำนและควำมเสี่ยง กำรควบคุมภำยใน
ของกำรปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรวำงแผนกำรตรวจสอบในปีถัดไปที่งำนตรวจสอบภำยใน 
ก ำหนดไว้เป็นกระดำษท ำกำร  

๓. กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 
หลังจำกเสร็จสิ้นกำรตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภำยในรวบรวมหลักฐำนกำรตรวจสอบที่ได้จำกกำร

ปฏิบัติงำน รวมทั้งกระดำษท ำกำรข้อสรุปมำจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ เพ่ือสะดวกในกำรสรุปและเตรียมประกอบ
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  

ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  
๑) กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ในกรณีที่ต้องท ำกำรรำยงำนเร่งด่วนให้ทันเหตุกำรณ์ให้รำยงำน 

ด้วยวำจำต่อปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลรับทรำบก่อนพิจำรณำเสนอให้ผู้บริหำรทรำบทันทีท่ีตรวจพบ 
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 เพรำะหำกปล่อยให้ล่ำช้ำอำจจะมีควำมเสียหำยมำกขึ้น หรือกำรรำยงำนเป็นวำจำพร้อมเสนอรำยงำน
เป็นลำย       

ลักษณ์อักษรและกรณีปกติรำยงำนเป็นลำยลักษณ์อักษรเสนอปลัดเทศบำลตรวจทำนและสรุปผลก่อน
น ำเสนอรำยงำนกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บริหำร 

๒) กำรติดตำมผล ขั้นตอนกำรติดตำมผล  
2.1 เมื่อผู้ตรวจสอบภำยในเสนอรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บริหำรระดับสูงแล้ว ต้องติดตำมผลว่ำ  

ผู้บริหำรได้สั่งกำรหรือไม่ประกำรใด 
2.2 ติดตำมผลที่หน่วยรับตรวจจะรำยงำนกำรแก้ไขกำรปฏิบัติงำนตำมข้อเสนอแนะกำรปฏิบัติงำน  
2.3 ติดตำมผลโดยก ำหนดในแผนกำรตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทำนพร้อมกับกำรตรวจสอบในปี

ถัดไป  
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บทสรุป  

คู่มือกำรตรวจสอบภำยในนี้ มีเป้ำหมำยส ำคัญหมำยส ำคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภำยในหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน มีควำมเข้ำใจหลักกำรตรวจสอบและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมหลักกำรด้วยควำมมั่นใจและมีคุณภำพ ช่วยเพ่ิมมูลค่ำ  แก่องค์กร
ผู้บริหำรสำมำรถใช้เป็นข้อมูลในกำรบริหำรงำน เพ่ือให้เกิดกระบวนกำรบริหำรบ้ำนเมืองที่ดี ผลของกำร
ด ำ เนินงำนขององค์กรบรรลุตำมวัตถุประสงค์ และเป้ ำหมำยอย่ ำงมีประสิทธิภ ำพ ประสิทธิ ผล                    
กำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงประหยัด และคุ้มค่ำ  

กระบวนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในประกอบด้วยขั้นตอนหลำยขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภำยใน สำมำรถเลือกใช้เทคนิคกำรตรวจสอบให้เหมำะสมกับสภำพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้กำร
ตรวจสอบ เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และแผนกำรตรวจสอบที่ก ำหนด สำมำรถรวบรวมหลักฐำนอย่ำงเพียงพอที่จะ
สนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบกำรวิเครำะห์และประเมินผลเพ่ือรำยงำนผลปฏิบัติงำนรวมถึง ขั้นตอนกำรวำง
แผนกำรตรวจสอบ ช่วยให้กำรวำงแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและก ำหนดแผนปฏิบัติงำนกำรสอบกำรใช้
ควำมรู้ควำมเข้ำใจในวิธีกำรตรวจสอบแบบต่ำง ๆ อย่ำงดีและมีเทคนิคกำรน ำเสนอ กำรเขียนรำยงำนกำรรำยงำน
ผล กำรปฏิบัติงำน ทั้งกำรรำยงำนด้วยวำจำหรือลำยลักษณ์อักษร เทคนิคกำรน ำเสนอ  กำรเขียนรำยงำน กำร
ร่วมงำนเป็นทีมในกำรตรวจสอบ เพ่ือแก้ไขปัญหำตรงประเด็นและสำมำรถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหำร
ประกอบกำร ตัดสินใจเพ่ือท ำกำรแก้ไขปรับปรุง 

 ปัจจัยส ำคัญของควำมส ำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภำยใน วัดจำกกำรยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ซึ่งอำศัยควำมรู้ควำมสำมำรถ กำรน ำเทคนิค กำรตรวจสอบประกอบ
กับทักษะของผู้ ตรวจสอบภำยใน กำรสร้ำงมนุษย์สัมพันธ์ กำรรวบรวมข้อมูลหลักฐำน ข้อเท็จจริง กำรน ำเสนอ
อย่ำงถูกต้อง เที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่ำเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่ำงแท้จริง 

 
 
              


