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การตรวจสอบภายในองค์การบรหิารสว่นต าบลหนองนาง  

หลกัการท ั่วไปเกีย่วกบัการตรวจสอบภายใน  

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคญัของฝ่ายบริหาร 

ใ น ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ส ั ม ฤ ท ธิ ์ ข อ ง ก า ร 

ด า เ นิ น ง า น แ ล ะ ร ะ บ บ ก า ร ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น ข อ ง อ ง ค์ ก ร  ท ั้ ง น้ี  

ปจัจยัส าคญัประการหน่ึงที่จะท าให้งานตรวจสอบภายใน ประสบความส าเร็จ คือ 

ผูบ้รหิารสามารถน าผลผลติของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบรหิารงานได้อ

ย่างมี ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น 

เ พื่ อ ใ ห้ เ กิ ด ป ร ะ โ ย ช น์ สู ง สุ ด ด ั ง ก ล่ า ว  ผู้  ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น 

จึ ง ค ว ร มี ค ว า ม เ ข้ า ใ จ ภ า พ ร ว ม เ กี่ ย ว ก ับ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น 

มี ค ว า ม รู้ ใ น ห ล ั ก ก า ร แ ล ะ วิ ธี ก า ร  ต ร ว จ ส อ บ 



รวมท ัง้ตอ้งปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบทีย่อมรบัโดยท ั่วไป  

ความหมายของการตรวจสอบภายใน  

การตรวจสอบภายใน คือ กจิกรรมใหค้วามเชือ่ม ั่น 

และการใหค้ าปรกึษาอยา่งเทีย่งธรรมและเป็นอสิระ ซึง่ 

จดัใหมี้ขึน้เพือ่เพิม่คุณคา่และปรบัปรุงการปฏบิตังิานของสว่นราชการใหด้ีขึน้ 

การตรวจสอบภายในจะช่วยใหส้ว่น 

ราชการบรรลุถงึเป้าหมายและวตัถุประสงค์ทีก่ าหนดไว ้

ดว้ยการประเมนิและปรบัปรุงประสทิธผิลของกระบวนการ บรหิารความเสีย่ง 

การควบคุม และการก ากบัดูแลอยา่งเป็นระบบและเป็นระเบียบ   

การตรวจสอบภายในของสว่นทอ้งถิน่เริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไ

ทยว่าด้วยการตรวจสอบ  ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๕ 

จ น ถึ ง ร ะ เ บี ย บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ เ งิ น แ ผ่ น ดิ น ว่ า ด้ ว ย ก า ร 

ป ฏิ บ ั ติ ห น้ า ที่ ข อ ง ผู้ ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น  พ . ศ .  ๒ ๕ ๔ ๖ 

แล ะพระ ร าชบ ัญญัติ วิ น ัย ก า ร เ งิน ก า รค ล ัง ข อ ง ร ัฐ  พ . ศ . 2561  ถื อ 

ปฏบิตัติามหลกัเกณฑ์กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยมาตรฐานและหลกัเกณฑป์ฏบิตักิาร

ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น ส า ห ร ั บ  ห น่ ว ย ง า น ข อ ง ร ั ฐ  พ . ศ . 2 5 6 1 

โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการท าหน้าที่ ก าหนด 

นโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมนิผลทีม่ีอยู ่ 

แ น ว คิ ด 

การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นสาหรบัการบริหารองค์กรในปัจจุบนั 

โดยถือเป็นเครื่องมือ ของ ผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงาน 

และระบบการควบคุมภายใน ดงันั้นผู้ตรวจสอบภายในจึง มีความเข้าใจ 

ถึ ง ภ า พ ร ว ม ข อ ง ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น 

ความรู้ในหลกัการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบตัิงานเป็นไป ตาม 

มาตรฐานการตรวจสอบทีย่อมรบัท ัง้จากหลกัการสากลและตามทีก่ าหนดโดยหน่ว

ย ง า น ก ล า ง  ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ข อ ง  ท้ อ ง ถิ่ น 

โดยใหผู้ป้ฏบิตังิานสามารถเลือกใชเ้ทคนิคแนวทางการตรวจสอบทีเ่หมาะสมกบัภ

ารกจิ และ สภาพแวดลอ้มองค์กร 
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ความส าคญัและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน  

การตรวจสอบภายใน  เ ป็นการให้บริก ารข้อมู ลแก่ ฝ่ ายบริห าร 

แ ล ะ เ ป็ น ห ล ั ก ป ร ะ ก ั น ข อ ง อ ง ค์ ก ร ใ น ด้ า น ก า ร 

ประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม 

ท ั้ ง ใ น ด้ า น ก า ร เ งิ น แ ล ะ ก า ร  บ ริ ห า ร ง า น 

เพื่อส่งเสริมการปฏิบตัิงานให้บรรลุวตัถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร 

โดยการเสนอรายงาน เกี่ยวกบักิจกรรมการเพิ่มมูลค่าขององค์กร รวมท ั้ง 

ก า ร เ ป็ น ผู้ ใ ห้ ค า ป รึ ก ษ า ก ั บ ฝ่ า ย บ ริ ห า ร ใ น ก า ร ป ร ั บ ป รุ ง 

ประสทิธภิาพการท างานเพือ่เพิม่ประสทิธผิลและดูแลใหม้ีการใช้ทรพัยากรอยา่งป

ระหยดัและคุ้มค่า ซึ่งการ ตรวจสอบภายในมีส่วนผลกัดนัความส าเร็จดงักล่าว 

ดงัน้ี  

1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากบัดูแลที่ดี (Good Governance) 

แ ล ะ ค ว า ม โ ป ร่ ง ใ ส ใ น ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น  ( T r a n s p a r e n c y ) 

ป้ อ ง ก ั น ก า ร ป ร ะ พ ฤ ติ มิ ช อ บ ห รื อ ก า ร ทุ จ ริ ต 

แ ล ะ เ ป็ น ก า ร ล ด ค ว า ม เ สี่ ย ง ที่ อ า จ เ กิ ด ขึ้ น จ น ท า ใ ห้ ก า ร 

ด าเนินงานไมบ่รรลุวตัถุประสงค์  

2. 

สง่เสรมิใหเ้กดิการบนัทกึบญัชีและรายงานตามหน้าทีค่วามรบัผดิชอบท าใหอ้งค์ก

รได้ข้อมูลหรือ รายงานตามหน้าที่ที่ ร ับผิดชอบ และเ ป็นพื้นฐานของ 

หลกัความโปรง่ใสและความสามารถตรวจสอบได ้ 

3. 

ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบตัิงานขององค์กร 

เ น่ื อ ง จ า ก ก า ร ต ร ว จ ส อ บ  ภ า ย ใ น เ ป็ น ก า ร ป ร ะ เ มิ น  วิ เ ค ร า ะ ห์  

เปรียบเทียบข้อมูลทุกดา้นในการปฏบิตัิงาน จึงเป็นข้อมูลที่ส าคญัที่ช่วยปรบัปรุง 

ร ะ บ บ ง า น ใ ห้ ส ะ ด ว ก  ร ั ด กุ ม 

ลดข ัน้ตอนที่ซ ้าซ้อนและให้เหมาะสมกบัสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลดเวลาและ 

ค่ า ใ ช้ จ่ า ย 

เป็นสื่อกลางระหวา่งผูบ้ริหารและผูป้ฏบิตังิานในการประสานและลดปญัหาความ

ไมเ่ขา้ใจในนโยบาย  

4. เ ป็นมาตรการถ่วงดุ ลแห่งอ านาจส่ ง เสริม ให้ เกิดการจ ัดส รร 



การใช้ทรพัยากรขององค์กรเป็นไปอย่าง เหมาะสมตามล าดบัความส าคญั 

เพือ่ใหไ้ดผ้ลงานทีเ่ป็นประโยชน์สูงสุดตอ่องค์กร  

5. 

ให้สญัญาณเตือนภยัล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร 

ล ด โ อ ก า ส ค ว า ม ร้ า ย แ ร ง  แ ล ะ ค ว า ม เ สี่ ย ง ที่ อ า จ เ กิ ด ขึ้ น 

รวมท ัง้เพือ่เพิม่โอกาสของความส าเร็จของงาน  

วตัถุประสงค์  

ห น่ ว ย ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น เ ป็ น ห น่ ว ย ง า น ที่ จ ั ด ต ั้ ง ขึ้ น 

ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น โ ด ย อิ ส ร ะ ป ร า ศ จ า ก ก า ร แ ท ร ก แ ซ ง ใ น ก า ร 

ท า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ด า เ นิ น กิ จ ก ร ร ม ต่ า ง  ๆ 

ภายในองค์กรด้วยการปฏบิตัิงาน เกี่ยวกบัการ วิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา 

ใหข้อ้มูลและขอ้เสนอแนะ เพือ่ใหบ้รกิารตอ่ฝ่ายบรหิารและสนบัสนุนผูป้ฏบิตังิาน 

ทุกระดบัขององค์กรสามารถปฏิบตัิหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้งอยา่งมี 
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ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ยิ่ ง ขึ้ น 

ผลการด าเนินงานตรวจสอบภายในจะอยูใ่นรูปของรายงานผลทีม่ีประโยชน์ต่อกา

ร  ต ั ด สิ น ใ จ  ข อ ง ผู้ บ ริ ห า ร 

รวมถงึการสนบัสนุนใหม้ีการควบคุมภายในทีม่ีประสทิธภิาพภายใตค้า่ใช้จา่ยทีเ่ห

ม า ะ ส ม เ พื่ อ ใ ห้ เ กิ ด  ค ว า ม ม ั่ น ใ จ ต่ อ ค ว า ม มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ 

ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน ป้องกนั 

ท ร ั พ ย์ สิ น 

รวมท ัง้ความถูกตอ้งเชื่อถือไดข้องขอ้มูลทางการเงนิตลอดจนการปฏบิตัติามกฎระ

เบียบทีเ่กีย่วขอ้ง  

ขอบเขตการปฏบิตังิาน  

๑ . 



ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตวัเลขต่างๆ 
ทางการเงนิ บญัชี  และรายงานทางการเงนิ  

๒. ตรวจสอบการด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบตัิงานด้านต่างๆ 
ของหน่วยงานให้เป็นไปตาม นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบั ค าส ั่ง 
และมตคิณะรฐัมนตรีทีเ่กีย่วขอ้ง  

๓ .  ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  ป ร ะ สิ ท ธิ ผ ล 
แ ล ะ ค ว า ม คุ้ ม ค่ า ข อ ง แ ผ น ง า น แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร ต่ า ง ๆ  ข อ ง 
ส่วนราชการตามวตัถุประสงค์และเป้าหมายหรือมาตรฐานงานที่ก าหนด 
โด ยมี ผ ลผลิ ตแล ะผลล ัพ ธ์ เ ป็ น ไปตาม  ว ัต ถุ ป ร ะ ส งค์ แ ล ะ เ ป้ าหมาย 
ซึง่วดัจากตวัช้ีวดัทีเ่หมาะสม  

๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรบัตรวจ 
ต า ม ข อ บ เ ข ต ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ที่  
ก าหนดโดยค านึงถึงความเพียงพอและประสิทธผิลของระบบการควบคุมภายใน 
เพือ่เสนอแนะมาตรการการ ควบคุมภายในทีร่ดักุมและเหมาะสม  

ประเภทการตรวจสอบภายใน  

๑. การตรวจสอบทางดา้นการเงนิ (Financial Auditing)   

 เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลและตวัเลขต่างๆ 

ทางการเงนิ การบญัชีและรายงาน ทางการเงนิ การบญัชีและรายงานทางการเงนิ 

โ ด ย ค ร อบ ค ลุ ม ถึ ง ก า ร ดู แ ล ป้ อ ง ก ัน ท ร ัพ ย์ สิ น  แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม 

เพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานตา่งๆ ว่ามีเพียงพอทีจ่ะม ั่นใจ 

ได้ว่าข้อมูลที่บนัทึกในบญัชี  รายงานทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง 

และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะ ป้องก ันการร ั่ วไหล สูญหาย  

ของทรพัย์สนิตา่งๆ ได ้ 

๒. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing)   

 เ ป็ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น ต า ม แ ผ น ง า น 

งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตาม วตัถุประสงค์และเป้าหมาย 

ห รื อ ห ล ั ก ก า ร ที่ ก า ห น ด 

ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เ น้ น ถึ ง ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ป ร ะ สิ ท ธิ ผ ล แ ล ะ ค ว า มคุ้ ม ค่ า  

โดยต้องมีผลผลิตและผลล ัพธ์ เ ป็นไปตามว ัตถุประสงค์ห รือ เ ป้าหมาย 

ซึ่ ง ว ัด จ า ก ต ัว ช้ี ว ัด ที่ เ ห ม า ะ ส ม  ท ั้ ง น้ี  ต้ อ ง  ค า นึ ง ถึ ง ค ว า ม เ พี ย งพอ 

ค ว า ม มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ข อ ง กิ จ ก ร ร ม 

การบรหิารความเสีย่งและการควบคุมภายในของ องค์ประกอบดว้ย 
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๑  ค ว า ม มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  คื อ 

มีการจ ัดระบบงานให้ม ั่ นใจว่าการใช้ทร ัพยากรส าหร ับแต่ละกิจกรรม 

ส า ม า ร ถ เ พิ่ ม ผ ล ผ ลิ ต แ ล ะ ล ด ต้ น ทุ น 

อนัมีผลท าใหอ้งค์กรไดร้บัผลประโยชน์อยา่งคุม้คา่  

๒. ความมีประสิทธิผล คือ มีการจดัระบบงาน และวิธีปฏิบตัิงาน 

ซึง่ท าใหผ้ลทีเ่กดิจากการ ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร  

๓.  ความคุ้มค่า  คือ  มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระม ัดระว ัง 

ไ ม่ สุ รุ่ ย สุ ร่ า ย  ฟุ่ ม เ ฟื อ ย  ซึ่ ง ส่ ง ผ ล ใ ห้  

องค์กรสามารถประหยดัต้นทุนหรือลดการใช้ทรพัยากรต ่ากว่าที่ก าหนดไว้ 

โดยยงัไดร้บัผลผลติตามเป้าหมาย  

๓. การตรวจสอบการบรหิาร (Manag ement Auditing)   

 เ ป็ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร บ ริ ห า ร ง า น ด้ า น ต่ า ง ๆ 

ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจดัการเกี่ยวกบัการ วางแผน การควบคุม 

การประเมินผล เกี่ยวกบัการงบประมาณ การเงิน การพสัดุและทรพัย์สิน 

ร ว ม ท ั้ ง ก า ร  บ ริ ห า ร ง า น ด้ า น ต่ า ง ๆ 

วา่เป็นไปอยา่งเหมาะสมและสอดคล้องกบัภารกิจขององค์กรรวมท ัง้เป็นไปตามห

ล ักการ บริหารงานและหล ักการก าก ับดูแลที่ดี(Good Governance) 

ในเรือ่งความน่าเชื่อถือ ความรบัผดิชอบ ความเป็น ธรรม และความโปรง่ใส  

๔. การตรวจสอบการปฏบิตัติามขอ้ก าหนด (Compliance Auditing)   

 เป็นการตรวจสอบการปฏิบตัิงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย 

ก ฎ ห ม า ย  ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บ ั ง ค ั บ   ค า ส ั่ ง 

มติคณะรฐัมนตรีที่เกี่ยวข้องที่ก าหนดท ั้งจากภายนอกและภายในองค์กร 

ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ป ร ะ เ ภ ท น้ี อ า จ จ ะ ท า  

การตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นสว่นหน่ึงของการตรวจสอบทางการเงนิหรือก

ารตรวจสอบการด าเนินงานก็ได ้ 

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing)   

 

เป็นการพสิูจน์ความถูกตอ้งและเชื่อถือไดข้องระบบงานและขอ้มูลทีไ่ด้จากการปร

ะ ม ว ล ผ ล ด้ ว ย  ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์  



รวมท ัง้ระบบการเขา้ถงึขอ้มูลในการปรบัปรุงแกไ้ขและการรกัษาความปลอดภยัข

อ ง ข้ อ มู ล  ก า ร 

ตรวจสอบประเภทน้ีเป็นสว่นหน่ึงของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานทีน่ าระบบ

คอมพิวเตอร์มาใช้ในการ ปฏิบตัิงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน 

การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบรหิาร ผู ้ 

ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น จึ ง จ า เ ป็ น ต้ อ ง มี ค ว า ม รู้ ใ น ร ะ บ บ ส า ร สน เ ท ศ น้ี  

เพือ่ใหส้ามารถด าเนินการตรวจสอบไดอ้ยา่งมี ประสทิธภิาพ  

 

การตรวจสอบประเภทน้ีอาจจ้างผูต้รวจสอบทีม่ีความเชี่ยวชาญทางคอมพวิเตอร์โ

ด ย ต ร ง ม า ด า เ นิ น ก า ร 

ตรวจสอบเน่ืองจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะผูต้รวจสอบภายในอาจมีความรูค้วามช า

น า ญ ไ ม่ เ พี ย ง พ อ  แ ล ะ ต้ อ ง ใ ช้  เ ว ล า น า น พ อ ส ม ค ว ร ที่ จ ะ เ รี ย น รู้  

ซึ่งอาจท าใหเ้กดิความเสียหายแกง่านขององค์กรไดว้ตัถุประสงค์ทีส่ าคญัทีสุ่ดของ 

ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ร ะ บ บ ง า น ส า ร ส น เ ท ศ 

ก็เพือ่ใหท้ราบถงึความน่าเชื่อถือของขอ้มูลและความปลอดภยัของระบบการ  

ประมวลผลดว้ยคอมพวิเตอร์ 
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๖ .  ก า ร ต ร ว จ ส อ บพิ เ ศ ษ  ( S p e c i a l  A u d i t i n g )  ห ม า ย ถึ ง 

ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ใ น ก ร ณี ที่ ไ ด้ ร ั บ ม อ บ ห ม า ย จ า ก ฝ่ า ย  บ ริ ห า ร 

หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย 

ห รื อ ก ร ณี ที่ มี เ ห ตุ อ ั น ค ว ร ส ง ส ั ย ว่ า  

จ ะ มี ก า ร ก ร ะ ท า ที่ ส่ อ ไ ป ใ น ท า ง ทุ จ ริ ต ห รื อ ป ร ะพ ฤ ติ มิ ช อ บ เ กิ ด ขึ้ น 

ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพื่อ ค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง 

ผลเสียหายหรือผูร้บัผดิชอบ พรอ้มท ัง้เสนอแนะมาตรการป้องกนั  

ความรบัผดิชอบและอ านาจหน้าทีข่องผูต้รวจสอบภายใน  

การปฏิบ ัติง านของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระท าด้วยความมี เหตุผล 

แ ล ะ มี อิ ส ร ะ โ ด ย ไ ม่ ต ก อ ยู่ ภ า ย ใ ต้   

อิ ท ธิ พ ล ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ใ ด ห น่ ว ย ง า น ห น่ึ ง ห รื อ ต ั ว บุ ค ค ล 

ก า ร ใ ห้ ข้ อ เ ส น อ แ น ะ ใ น ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เ ป็ น ไ ป ด้ ว ย 

ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ ต ร ง ไ ป ต ร ง ม า ม า ก ที่ สุ ด 



สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่ สุด ความเป็นอิสระขึ้นอยู่กบั 

พื้ น ฐ า นสิ ท ธิ ก า ร เ ข้ า ถึ ง อ ย่ า ง เพี ย งพอ  มี เ ส รี ภ าพ ในก า รสอบถ าม 

โ ด ย ป ร า ศ จ า ก อุ ป ส ร ร ค  ก า ร ข ั ด ข ว า ง แ ล ะ ก า ร 

แ ท ร ก แ ซ ง ข อ ง บุ ค ค ล ใ ด บุ ค ค ล ห น่ึ ง ไ ม่ ว่ า ท า ง ต ร ง ห รื อ ท า ง อ้ อ ม 

การจ ากดัอ านาจหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  

องค์ประกอบทีส่ าคญั 2 สว่น ไดแ้ก ่ 

1. ส ถ า น ภ า พ ใ น อ ง ค์ ก ร ข อ ง ผู้ ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น 

แ ล ะ ค ว า ม สนับ ส นุ น ที่ ผู้ ต ร ว จ ส อบภ า ย ใน ได้ ร ับ จ า ก ฝ่ า ย  บ ริ ห า ร 

นบัวา่เป็นปจัจยัทีส่ าคญัยิง่ทีส่ง่ผลกระทบตอ่ระดบัคุณภาพและคุณคา่ของบรกิารที่

ผู้ ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น จ ะ  ใ ห้ แ ก่ ฝ่ า ย บ ริ ห า ร 

ผู้ ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น ค ว ร ขึ้ น ต ร ง ต่ อ ผู้ บ ริ ห า ร สู ง สุ ด 

เพื่อที่จะสามารถปฏิบตัิงานได้ในขอบเขตที่กว้าง และเพื่อให้ข้อตรวจสอบ 

ข้ อ เ ส น อ แ น ะ ต่ า ง ๆ 

จะไดร้บัการพจิารณาส ั่งการใหบ้งัเกดิผลไดอ้ยา่งมีประสทิธภิาพ เพียงพอ  

2. ผู้ ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น ไ ม่ ค ว ร เ ข้ า ไ ป มี ส่ ว น ไ ด้ เ สี ย 

ห รื อ ส่ ว น ร่ ว ม ใ น ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น ข อ ง อ ง ค์ ก ร  ใ น กิ จ ก ร ร ม ที่ ผู้  

ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น ต้ อ ง ต ร ว จ ส อ บ ห รื อ ป ร ะ เ มิ น ผ ล 

ผู้ ต ร ว จสอบภาย ในต้อ งมี ค ว าม เ ป็นอิ ส ร ะท ั้ ง ใ นการปฏิบ ัติ ง านและ 

ก า ร เ ส น อ ค ว า ม เ ห็ น ใ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ  ด ั ง นั้ น 

จึ ง มิ ค ว ร เ ป็ น ก ร รมก า ร ใ นคณะกร รมก า ร  ใ ด ๆ  ข อ ง อ ง ค์ ก ร  ห รื อ 

หน่วยงานในสงักดัอนัมีผลกระทบตอ่ความเป็นอสิระในการปฏบิตังิานและการเสน

อความเห็น 
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มาตรฐานด้านคณุสมบตั ิ

- ๑๐๐๐ วตัถุประสงค ์

อ านาจหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

- ๑๑๐๐ ความเป็นอสิระและความเทีย่งธรรม 

- 1200 

ความเชีย่วชาญและความระมดัระวงัรอบคอบ 

- 1300 การประกนัและปรบัปรงุคณุภาพงาน 

มาตรฐานด้านการปฏบิตังิาน 

- 2000 การบรหิารงานตรวจสอบภายใน 

- 2100 ลกัษณะของงานตรวจสอบภายใน 

- 2200 การงานแผนการปฏบิตังิาน 

- 2300 การปฏบิตังิาน 

- 2400 การรายงานผลการปฏบิตังิาน 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  

เ ป็ น ก า ร ก า ห น ด ข้ อ ป ฏิ บ ั ติ ห ล ั ก  ๆ 

ข อ ง ก า รปฏิ บ ัติ ง า นต ร ว จ ส อบภ า ย ในป ร ะ กอบด้ ว ย ม า ต ร ฐ านด้ า น 

คุณสมบตัแิละมาตรฐานการปฏบิตังิาน  

 

 

กรมบญัชีกลาง 

ซึง่เป็นหน่วยงานรบัผดิชอบและใหก้ารอบรมพฒันาผูต้รวจสอบภายในของสว่นรา

ชการได ้ก าหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

และจรยิธรรมการปฏบิตังิานตรวจสอบภายในของสว่นราชการ”  ประกอบดว้ย 

มาตรฐานดา้นคุณสมบตั ิและมาตรฐานดา้นการปฏบิตังิาน 

ซึง่ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และ ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงนิแผน่ดนิ 

ไดก้ าหนดให ้ผูต้รวจสอบภายในทอ้งถิน่ ถอืปฏบิตั ิสรุปดงัตอ่ไปน้ี  

๑. มาตรฐานดา้นคุณสมบตัปิระกอบดว้ย  

1. วตัถุประสงค์ อ านาจหน้าที ่ความรบัผดิชอบของงานตรวจสอบ  

ท ัง้น้ีหน่วยตรวจสอบภายในควรก าหนดวตัถุประสงค์ อ านาจหน้าที ่

และความรบัผดิชอบ ของ 

งานตรวจสอบภายในอยา่งเป็นทางการไวใ้นกฎบตัรการตรวจสอบภายใน 

เพือ่ใช้เป็นกรอบอา้งองิและเป็นแนวทาง 

ปฏบิตังิานทีส่ าคญัของหน่วยตรวจสอบภายใน  

2. ความเป็นอสิระและความเทีย่งธรรม  

ความเป็นอิสระในการรายงานผลการตรวจสอบปราศจากเงือ่นไขทีเ่

มาตรฐานการตรวจสอบภายใ

น 



ป็นอุปสรรคต่อความสามารถ ปฏบิตัิงานตรวจสอบภายใน ไม่ถูกแทรกแซงใดๆ 

หวัหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในตอ้งขึ้นตรงตอ่ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล

หนองนางและจะไม่ถูกจ ากดัสิทธิในการเข้าถึง  ข้อมูล บุคคล ทรพัย์สิน 

แ ล ะ ท ร ั พ ย า ก ร  ต า ม อ า น า จ ห น้ า ที่ ค ว า ม ร ั บ ผิ ด ช อ บ ด้ า น 

ความ เที่ ย งธรรมในการปฏิบ ัติห น้ าที่ ด้ ว ยความ เที่ ย งธรรม ซื่ อส ัตย์  

สุ จ ริ ต แ ล ะ มี จ ริ ย ธ ร ร ม แ ล ะ ไ ม่ มี อ ค ติ แ ล ะ ห ลี ก เ ลี่ ย ง 

ในเรือ่งความขดัแยง้ในผลประโยชน์ใดๆ  

 

-7- 

 

๓. ความเชีย่วชาญและความระมดัระวงัรอบคอบ  

การปฏบิตังิานตรวจสอบภายในดว้ยความเชี่ยวชาญระมดัระวงัรอบค

อบเยีย่งวชิาชีพผูต้รวจสอบ ภายใน ตอ้งมคีวามรู ้ทกัษะ และความสามารถอืน่ๆ 

ทีไ่ดจ้ากงานตรวจสอบ และตอ้งพฒันาวชิาชีพอยา่งตอ่เน่ือง  

เพราะงานตรวจสอบจ าเป็นตอ้งใชค้วามรู ้ทกัษะ และความสามารถอืน่ๆ 

ในการปฏบิตังิานดา้นความระมดัระวงั รอบคอบไดร้บัการยอมรบั 

และความเชื่อถือจากผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง  

๔ การสรา้งหลกัประกนัคุณภาพ และการปรบัปรุงการปฏบิตังิานอยา่งตอ่เน่ือง  

หน่วยตรวจสอบภายในควรปรบัปรุงและรกัษาระดบัคณุภาพของงา

นตรวจสอบภายใน โดยมีการ ปรบัปรุงงานตรวจสอบภายในใหค้รอบคลุมทกุ ๆ 

ดา้นและตดิตามดูแลประสทิธภิาพ ของงานอยา่งตอ่เน่ือง  

๒. มาตรฐานการปฏบิตังิาน  

๑. การบรหิารงานตรวจสอบภายใน   

 ผูต้รวจสอบภายในตอ้งสมัฤทธิผ์ลมีประสทิธภิาพ 

สามารถสรา้งคุณคา่เพิม่ใหก้บัองค์กร ๒. 

ลกัษณะของงานตรวจสอบภายใน   

 งานตรวจสอบภายใน คือ 

การประเมนิเพือ่เพิม่คุณคา่และปรบัปรุงการปฏบิตังิานขององค์กร ใหด้ขีึน้ 

ช่วยใหอ้งค์กรบรรลุเป้าหมายทีว่างไว ้ถงึเป้าหมายทีว่างไว ้

และปรบัปรุงประสทิธภิาพ  การบรหิารความเสีย่ง โดยการควบคุม 

และการก ากบัดูแลของสว่นราชการ  

 การประเมนิความเสีย่ง 



โดยผูต้รวจสอบภายในควรเขา้ไปตดิตามประเมนิประสทิธภิาพของ 

การบรหิารความเสีย่งของสว่นราชการภายในองค์กร  

 การประเมนิการควบคมุและปรบัปรุงการควบคุมอยา่งตอ่เน่ือง 

โดยผูต้รวจสอบภายในควร 

ประเมนิความเพยีงพอและประสทิธภิาพของการควบคุม 

เพือ่ใหไ้ดผ้ลลพัธ์ตามเป้าหมายและวตัถุประสงค์ตามที ่องคก์รก าหนดไว ้ 

 การประเมนิการก ากบัดูแลขององคก์ร 

โดยสอบทานการปฏบิตังิานและการด าเนินงานของ 

องค์กรถงึผลส าเร็จตามภารกจิและเป้าหมายขององคก์ร 

๓. การวางแผนการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน  

 

ผูต้รวจสอบภายในควรจดัท าแผนการปฏบิตังิานตามภารกจิทีไ่ดร้บัมอบหมายท ัง้

ในดา้นการ ใหห้ลกัประกนัและการใหค้ าปรกึษา โดยควรค านึงถงึ   

- วตัถุประสงคข์องงานและวธิกีารด าเนินงานตรวจสอบภายใน 

อนัจะท าใหก้ารปฏบิตังิาน  บรรลุผล  

- ความเสีย่งทีส่ าคญั ๆ ทีม่ผีลกระทบตอ่ความส าเร็จ 

และความเสีย่งทีอ่ยูใ่นระดบัทีย่อมรบัได ้ 
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– 

ความเพยีงพอและความมีประสทิธภิาพของกจิกรรมการบรหิารควา

มเสีย่งและระบบการ  

ควบคุมเมือ่เปรียบเทยีบกบักรอบการปฏบิตังิาน กฎ ระเบยีบ 

ขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้ง  

- 

โอกาสในการปรบัปรุงกจิกรรมการบรหิารความเสีย่งและระบบก

ารควบคุมภายในใหด้ขีึน้ 4. การวางแผนการปฏบิตังิาน  

 ผูต้รวจสอบภายในควรรวบรวม วเิคราะห์ ประเมนิ 

และบนัทกึขอ้มูลใหเ้พยีงพอตอ่การ 

ปฏบิตังิานทีไ่ดร้บัมอบหมายใหบ้รรลุตามวตัถุประสงค์ 

และหวัหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรควบคุมการ 

ปฏบิตังิานทีไ่ดม้อบหมายอยา่งใกลช้ดิ 



เพือ่ใหเ้กดิความม ั่นใจวา่การปฏบิตังิานจะสามารถบรรลุตามวตัถุประสงค์ที ่

ก าหนดไวอ้ยา่งมีคุณภาพ 

ซึง่จะเป็นการช่วยพฒันาเจา้หน้าทีต่รวจสอบภายในดว้ย  

๕. การรายงานผลการปฏบิตังิาน  

 

ผูต้รวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏบิตังิานอยา่งทนักาลโดยรายงานดงักลา่

ว ประกอบดว้ยวตัถุประสงค ์ ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคดิเห็น 

ขอ้เสนอแนะ และแนวทางในการ 

ปรบัปรุงแกไ้ขทีส่ามารถน าไปปฏบิตัไิดด้ว้ยความถกูตอ้ง ครบถว้น ชดัเจน 

เทีย่งธรรม รดักุม สรา้งสรรค์และ รวดเร็ว 

รวมท ัง้ควรเผยแพรผ่ลการปฏบิตังิานใหบ้คุคลทีเ่กีย่วขอ้งและเหมาะสมไดร้บัทรา

บ  

6. การตดิตามผล  

 

ผูต้รวจสอบภายในควรก าหนดระบบการตดิตามผลวา่ไดม้ีการน าขอ้เสนอแนะใน

รายงานผล การปฏบิตังิานไปสูก่ารปฏบิตั ิ 

7. การยอมรบัสภาพความเสีย่ง   

ผูต้รวจสอบภายในควรน าเรือ่งความเสีย่งทีอ่าจกอ่ใหเ้กดิความเสียหายแกอ่งคก์รซึ่

งยงัไมไ่ดร้บั การแกไ้ขหารือกบัผูบ้รหิาร 

จรยิธรรมของผูต้รวจสอบภายใน  

เพือ่เป็นการยกฐานะและศกัดิศ์รีของวชิาชีพตรวจสอบภายใน 

ใหไ้ดร้บัการยกยอ่งและ ยอมรบัจากบุคคล 

ท ั่วไปรวมท ัง้ใหก้ารปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นไปอยา่งมีประสทิธภิาพ 

ผูต้รวจสอบภายในจงึยดึถือและด ารงไวซ้ึง่หลกัปฏบิตั ิดงัตอ่ไปน้ี  

1. ความมีจุดยนืทีม่ ั่นคง (Integrity)  

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งปฏบิตัหิน้าทีข่องตนดว้ยความซือ่สตัย์ 

ขยนัหม ั่นเพียรและมีความ รบัผดิชอบ  

2. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งไมเ่ขา้ไปเกีย่วขอ้งในการกระท าใดๆ 

ทีข่ดัตอ่กฎหมายหรือไมเ่ขา้ไปมี 

สว่นรว่มในการกระท าทีอ่าจน าความเสือ่มเสียมาสูว่ชิาชีพการตรวจสอบภายใน 

หรือสรา้งความเสียหายตอ่สว่น ราชการ  



3. 

ผูต้รวจสอบภายในตอ้งใหค้วามเคารพและสนบัสนุนการปฏบิตัติามกฎหมาย 

ระเบียบ  ขอ้บงัคบัและจรรยาบรรณของทางราชการ  
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2. ความเทีย่งธรรม (Objectivity)  

1 

ผูต้รวจสอบภายในตอ้งไมม่ีสว่นเกีย่วขอ้งหรือสรา้งความสมัพนัธ์ใด ๆ 

ทีจ่ะน าไปสูค่วามขดัแยง้ กบัผลประโยชน์ของทางราชการ รวมท ัง้กระท าการใดๆ 

ทีจ่ะท าใหเ้กดิอคตจินเป็นเหตุใหไ้มส่ามารถปฏบิตังิาน 

ตรวจสอบตามหน้าทีค่วามรบัผดิชอบไดอ้ยา่งเทีย่งธรรม  

2. ผูต้รวจสอบภายในไมพ่งึรบัสิง่ของใด ๆ ทีจ่ะท าใหเ้กดิ 

หรืออาจกอ่ใหเ้กดิความไมเ่ทีย่งธรรม 

ในการใช้วจิารณญาณเยีย่งผูป้ระกอบวชิาชีพพงึปฏบิตั ิ 

3. 

ผูต้รวจสอบภายในตอ้งเปิดเผยหรือรายงานขอ้เท็จจรงิอนัเป็นสาระส าคญั 

ท ัง้หมดทีต่รวจพบ  

ซึง่หากละเวน้ไมเ่ปิดเผยหรือไมร่ายงานขอ้เท็จจรงิดงักลา่วแลว้ 

จะท าใหร้ายงานการตรวจสอบบดิเบือนไปจาก ขอ้เท็จจรงิ 

หรือเป็นการปิดบงัการกระท าทีผ่ดิกฎหมาย  

3. การปกปิดความลบั (Confidentiality)  

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งมคีวามรอบคอบในการใช้ขอ้มูลตา่ง ๆ 

ทีไ่ดร้บัจากการปฏบิตังิาน ตรวจสอบ  

2. 

ผูต้รวจสอบภายในตอ้งไมน่ าขอ้มูลดงักลา่วไปใช้ในการแสวงหาผลประโยชน์เพือ่

ตนเอง และ จะไมก่ระท าการใด ๆ ทีข่ดัตอ่กฎหมาย 

และประโยชน์ของทางราชการ 

4. ความสามารถในหน้าที ่(Competency)  

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความรูค้วามสามารถ 

ทกัษะ และประสบการณ์ 2. 

ผูต้รวจสอบภายในจะตอ้งปฏบิตัหิน้าทีโ่ดยยดึหลกัมาตรฐานการตรวจสอบ 

ภายในของสว่น ราชการ  



3. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งพฒันาศกัยภาพของตนเอง 

รวมท ัง้พฒันาประสทิธผิลและคุณภาพของ 

การใหบ้รกิารอยา่งสม ่าเสมอและตอ่เน่ือง  

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  

ผูต้รวจสอบภายในตอ้งประพฤตปิฏบิตัตินภายใตก้รอบความประพฤตทิีด่ีง

าม ในอนัทีจ่ะน ามาซึง่ความ เชื่อม ั่น และใหค้ าปรกึษาอยา่งเทีย่งธรรม เป็นอสิระ 

และเป่ียมดว้ยคุณภาพ  

แนวปฏบิตัดิงัน้ี  

๑. ใช้สามญัส านึกและวจิารณญาณอนัเหมาะสม  

๒. ประพฤตตินตามกรอบจรรยาบรรณ 
นอกเหนือจากการปฏบิตัติามจรรยาบรรณของเจา้หน้าทีข่อง หน่วยงานรฐั  

๓. มคีวามซือ่สตัย์ ความเทีย่งธรรม การปกปิดความลบั 
และความสามารถในหน้าที ่ 
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ประโยชน์ทีค่าดวา่จะไดร้บั  

ห ั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร ไ ด้ ท ร า บ ถึ ง ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น  ปั ญ ห า 

อุ ป ส ร ร ค เ พื่ อ ใ ช้ เ ป็ น ข้ อ มู ล ใ น ก า ร พิ จ า ร ณ า  ต ั ด สิ น ใ จ 

หน่วยงานปฏิบ ัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทร ัพยากรอย่างคุ้มค่า 

เพื่อให้การปฏบิตังิานเป็นไปตาม เป้าหมาย อย่างมีประสิทธภิาพและประสทิธผิล 

การปฏิบตัิงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบงัคบั มติคณะรฐัมนตรี และ 

หนงัสือส ั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรบัปรุงการปฏิบตัิงานให้ถูกต้อง 

ลดขอ้ผดิพลาด 

กระบวนการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน  

กระบวนการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน 

มีไวเ้พือ่ใหผู้ต้รวจสอบภายในสามารถปฏบิตังิานตรวจสอบดว้ย 

ความม ั่นใจและมีคณุภาพ ประกอบดว้ย  

1. การวางแผนตรวจสอบ  



2. การปฏบิตังิานตรวจสอบ  

3. การจดัท ารายงานและตดิตามผล  

1. การวางแผนตรวจสอบ  

 

การวางแผนเป็นการคดิลว่งหน้ากอ่นทีจ่ะลงมือปฏบิตังิานจรงิวา่จะตรวจสอบเรือ่ง

ใดดว้ย วตัถุประสงค์อะไรทีห่น่วยรบัตรวจใด ณ 

เวลาไหนและใช้เวลาตรวจสอบเทา่ไรโดยใช้ทรพัยากรทีม่ีอยูค่ือบุคลากร 

งบประมาณและวสัดุอุปกรณ์อยา่งเหมาะสมการวางแผนทีด่ชี่วยใหก้ารปฏบิตังิาน

เป็นไปตามวตัถุประสงค์ภายใน ระยะเวลางบประมาณและอตัรากาลงัทีก่ าหนด  

ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  

การวางแผนไวล้ว่งหน้ากอ่นลงมือปฏบิตังิาน 

โดยก าหนดวตัถปุระสงค์ หน่วยรบัตรวจ เวลา  บุคลากร งบประมาณ 

ประกอบเน้ือหา ๓ เรือ่ง  

๑. 

ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบง่เป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit 

Plan) และ การวาง แผนการปฏบิตังิาน (Engagement Plan) 

แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานทีห่วัหน้าหน่วยตรวจสอบ 

ภายในจดัท าขึน้ลว่งหน้าเป็นเสมือนเข็มทศิในการปฏบิตังิาน 

โดยแบง่แยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและ แผนการตรวจสอบประจ าปี  

แผนการปฏบิตังิาน หมายถงึ 

แผนการปฏบิตังิานทีผู่ต้รวจสอบภายในทีไ่ดร้บัมอบหมายงานตาม  

แผนการตรวจสอบ 

จดัท าไวล้ว่งหน้าเพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ  
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๒. ข ัน้ตอนการวางแผนการตรวจสอบ  

2.1 ส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้ 
ท าความเขา้ใจคุน้เคยและระบบงานของหน่วยรบัตรวจ  

2.2 



ประเมนิผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรบัตรวจตามห ลกัเกณฑ์ 

กระทรวงการคลงัวา่ดว้ย 

มาตรฐานและหลกัเกณฑ์ปฏบิตักิารควบคมุภายในส าหรบัหน่วยงานของรฐั 

พ.ศ.2561  

2.3 ประเมนิความเสีย่ง โดยระบุปจัจยัเสีย่ง วเิคราะห์ความเสีย่ง 
จดัล าดบัความเสีย่ง  

2.4 
การวางแผนการตรวจสอบน าความเสีย่งมาพจิารณาเพือ่ดาเนินการ  

2.6 

การวางแผนการปฏบิตังิานของผูต้รวจสอบภายในตามทีไ่ดร้บัมอบหมายให ้

ครอบคลุมประเด็นการ ตรวจสอบ วตัถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏบิตังิาน  

๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมตัแิผน  

หวัหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอ่ผูบ้รหิ

ารสูงสุดของสว่นราชการ  เพือ่อนุมตัภิายในเดือนกนัยายนของทกุปี 

ควบคุมดูแลการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามแผนทีก่ าหนด ถา้พบขอ้ขดัขอ้ง  

ควรทบทวนและปรบัปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอใหผู้บ้รหิารพจิารณาอนุมตั ิ 

แผนการปฏบิตังิาน 

ผูต้รวจสอบภายในเสนอแผนการปฏบิตังิานใหป้ลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนอ

งนางและผูบ้รหิารให ้ 

ความเห็นชอบกอ่นทีจ่ะด าเนินงานการตรวจสอบในข ัน้ตอนตอ่ไป  

2. การปฏบิตังิานตรวจสอบ  

การปฏบิตังิานตรวจสอบหมายถงึกระบวนการตรวจสอบสอบทานแล

ะรวบรวมหลกัฐานเพือ่ 

วเิคราะห์และประเมนิผลการปฏบิตังิานของหน่วยงานตา่งๆวา่เป็นไปตามนโยบา

ยแผนงานระเบยีบปฏบิตัขิอง 

องค์กรรวมท ัง้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งพรอ้มท ัง้เสนอขอ้มูลทีไ่ดจ้ากการตรวจสอบแล

ะขอ้เสนอแนะตอ่ผูบ้รหิารเพือ่ 

ประกอบการตดัสนิใจในการบรหิารงานประกอบดว้ยสาระส าคญั 3 เรือ่ง ไดแ้ก ่ 

1. กอ่นเริม่ปฏบิตังิานตรวจสอบ  



หลงัจากจดัท าแผนการปฏบิตังิานเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ผูต้รวจสอ

บภายในตอ้งจดัท าตาราง 

การปฏบิตังิานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแตล่ะงานหรือกจิกรรม

และท าความตกลงกบัหน่วยรบั 

ตรวจในเรือ่งความพรอ้มขอบเขตของการตรวจสอบก าหนดวนัและระยะเวลาทีใ่ช้

ในการตรวจสอบ 2. ระหวา่งการปฏบิตังิานตรวจสอบ  

ผูต้รวจสอบภายในเริม่ปฏบิตังิานตรวจสอบโดยดูวตัถุประสงค์

รายละเอียดของขอบเขต 

การตรวจสอบโดยการปฏบิตังิานตรวจสอบมีข ัน้ตอนทีค่วรด าเนินการดงัน้ี  

1. การมอบหมายงานตรวจสอบ  
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2. 

วธิีปฏบิตักิารตรวจสอบผูต้รวจสอบภายในควรเลือกวธิีการตรวจและเทคนิคการ 

ตรวจสอบใหเ้หมาะสมในแตล่ะข ัน้ตอนดงัน้ี       

1.การรวบรวมขอ้มูลและหลกัฐานการตรวจสอบซึง่อาจเป็นทางการโดยเป็

นลายลกัษณ์อกัษรและไมเ่ป็นทางการดว้ยวาจา 

2. 
การเขา้สงัเกตการณ์ปฏบิตังิานเพือ่หาขอ้สรุปของการปฏบิตังิานนัน้ๆวา่มีประสทิธิ
ภาพเพยีงใด 

3.การท าการตรวจสอบสอบทานทดสอบรายการเอกสารและสนิทรพัย์ท ัง้
น้ีรวมถงึการสอบทานประสทิธผิลของระบบการควบคุมภายใน 

4. การทดสอบการปฏบิตังิานตามระบบทีว่างไว้ 

5. 
การตรวจสอบเชิงวเิคราะห์ซึง่เป็นวธิกีารวเิคราะห์และเปรียบเทียบขอ้มูลทีเ่ป็นตวัเ
ลข 

3. การก ากบัดูแลการปฏบิตังิาน  

การก ากบัดูแลการปฏบิตังิานตรวจสอบเป็นไปตามวธิีปฏบิตักิา

รตรวจสอบและขอบเขต 

การตรวจสอบทีก่ าหนดไวพ้รอ้มท ัง้เวลาทีใ่ช้ในการปฏบิตังิานใหส้อดคลอ้งกบัตา

รางการปฏบิตังิานตรวจสอบที ่ก าหนด  

4. การน าแผนการปฏบิตังิานตรวจสอบมาใช้  



ผูต้รวจสอบภายในตอ้งน าแผนการปฏบิตังิานทีไ่ดจ้ดัท าไวล้ว่ง

หน้ามาใช้เป็นแนวทางใน 

การปฏบิตังิานตรวจสอบแผนการปฏบิตังิานตรวจสอบสามารถแกไ้ขเพิม่เตมิใหเ้

หมาะสมกบัสถานการณ์ไดโ้ดยผู ้

ตรวจสอบภายในควรระบุขอ้เสนอแนะในการแกไ้ขแผนการปฏบิตังิานไวใ้นกระ

ดาษท าการซึง่หวัหน้าทีมตรวจสอบ 

ตอ้งประเมนิความสมเหตุสมผลของขอ้เสนอแนะ  

5. การเปลีย่นแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  

ผูต้รวจสอบภายในอาจจ าเป็นตอ้งเปลีย่นแปลงขอบเขตของกา

รตรวจสอบเพือ่ให ้

สอดคลอ้งกบัสภาพทีเ่ปลีย่นไปโดยพจิารณาความสมเหตุสมผลและความคุม้คา่ทีจ่

ะเปลีย่นแปลงขอบเขตการ ตรวจสอบ  

6. การปิดงานตรวจสอบ  

การปิดงานตรวจสอบจะกระท าเป็นข ัน้ตอนสุดทา้ยเมือ่ตรวจส

อบไดจ้ดัท าสรุปผลสิง่ที ่

ตรวจพบหรือเมือ่จดัท ารา่งรายงานผลการปฏบิตังิานเสร็จเรียบรอ้ยใหเ้สนอปลดัอ

งค์การบรหิารสว่นต าบลหนองนางเพือ่แจง้ใหห้น่วยรบัตรวจ 

ทราบและปฏบิตัติามขอ้เสนอแนะหรือผลสรุปจากทีต่รวจสอบ 

3. การปฏบิตัเิมือ่เสร็จสิน้งานตรวจสอบ  

 

หลงัจากเสร็จสิน้การปฏบิตังิานตรวจสอบในหน่วยรบัตรวจแลว้ผูต้รวจสอบควรสอ

บทานให ้

แน่ใจวา่ตรวจสอบเป็นไปตามแผนการตรวจสอบทีก่ าหนดไวน้อกจากน้ีผูต้รวจสอ

บตอ้งสอบทานกระดาษท าการ 

เอกสารหลกัฐานทีร่วบรวมไวจ้ากการตรวจสอบและขอ้สรุปสิง่ทีต่รวจพบสอบทาน

รายงานผลการปฏบิตังิาน 

ประเมนิผลการปฏบิตังิานโดยประเมนิจากความส าเร็จของงานตามวตัถุประสงคท์ี่

ก าหนดไวก้ารปฏบิตังิานเมือ่ เสร็จสิน้งานตรวจสอบประกอบดว้ย  

1. การรวบรวมหลกัฐาน  

หลกัฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) 

หมายถงึเอกสารขอ้มูลหรือขอ้เท็จจรงิตา่งๆ 



ทีผู่ต้รวจสอบภายในไดจ้ากการใช้เทคนิคและวธิีการตา่งๆในการรวบรวมขึน้ระห

วา่งท าการตรวจสอบรวมถงึ 

หลกัฐานทีข่อเพิม่เตมิเพือ่ใช้เป็นขอ้มูลในการสนบัสนุนความเห็นเกีย่วกบัขอ้สรุป

หรือขอ้ตรวจพบในการพสิูจน์วา่สิง่ 

ทีไ่ดต้รวจพบนัน้มีความถูกตอ้งน่าเชื่อไดม้ากน้อยเพียงใดคุณสมบตัขิองหลกัฐาน

การตรวจสอบควรประกอบดว้ย คุณสมบตั ิ 4 ประการคือความเพยีงพอ 

(Sufficiency) ความเชื่อถือไดแ้ละจดัหามาได(้Competency) ความ เกีย่วขอ้ง 

(Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness)  

2. การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers Preparation)  

กระดาษท าการ (Working Papers) คือ 

เอกสารทีผู่ต้รวจสอบภายในจดัท าขึน้ใน 

ระหวา่งการตรวจสอบเพือ่บนัทกึรายละเอยีดการท างาน 

ซึง่ประกอบดว้ยขอ้มูลตา่งๆ ทีใ่ช้ในการตรวจพบ ขอบเขต  

เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏบิตังิาน  

ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการอาจท าไดห้ลายรูปแบบคือ  

1. 

การสรุปแตล่ะสว่นงานทีต่รวจสอบเป็นการสรุปสาระส าคญัของเรือ่งทีต่รวจสอบเป็

นสว่นๆ 

โดยระบุวตัถุประสงคก์ารตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิง่ทีต่รวจพบสรุปผลกา

รตรวจสอบขอ้เสนอแนะของผู ้

ตรวจสอบภายในรวมท ัง้สิง่ทีไ่ดร้บัการแกไ้ขแลว้จากผูร้บัตรวจ  

2. 

การสรุปแบบสถติเิป็นการสรุปโดยใช้แบบสถติใินการรายงานผลทีไ่ดจ้ากการทด

สอบรายการ 

การสรุปควรจดัท าเป็นข ัน้ๆลดหล ั่นกนัในรูปสามเหลีย่มกลา่วคือขอ้มูลสว่นยอดจะ

มีรายละเอียดประกอบน้อย ลดหล ั่นกนัลงไปตามล าดบั  

3. 

การสรุปผลการแลกเปลีย่นความคดิเห็นกบัผูร้บัผดิชอบในหน่วยรบัตรวจผูต้รวจ

สอบภายใน 

สรุปผลเกีย่วกบัสิง่ทีเ่ห็นดว้ยและสิง่ทีไ่มเ่ห็นดว้ยพรอ้มท ัง้ขอ้เสนอแนะและระบุว ั

นทีเ่วลาทีม่ีการสรุป 



4. 

การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปสิง่ทีต่รวจพบและขอ้คดิเห็นของผูต้ร

วจสอบ ภายในตามข ัน้ตอนของแนวการตรวจสอบ  

5. 

การสรุปขอ้บกพรอ่งเป็นสว่นทีส่ าคญัทีสุ่ดสว่นหน่ึงของการรายงานการสรุปผลต้

องตรงกบั ขอ้เท็จจรงิทีเ่กดิขึน้หรือขอ้บกพรอ่งตา่งๆทีไ่ดต้รวจพบ  

 

 

3. การจดัท ารายงานและตดิตามผล  

1. การจดัท ารายงาน  

 การจดัท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏบิตังิานใหผู้บ้รหิารทราบถึงวตัถุ

ป ร ะ ส ง ค์ ข อ บ เ ข ต วิ ธี  

ปฏบิตังิานและผลการตรวจสอบขอ้มูลท ัง้หมดทกุข ัน้ตอนสรุปขอ้บกพรอ่งทีต่รวจพ

บ ป ร ะ เ ด็ น ค ว า ม เ สี่ ย ง ที่ ส า ค ั ญ 

และการควบคุมรวมท ัง้เรื่องอื่นๆทีผู่บ้ริหารควรทราบพรอ้มขอ้เสนอแนะในการแ

ก้ ไ ข ป ร ั บ ป รุ ง เ พื่ อ เ ส น อ ผู้ บ ริ ห า ร 

หรือผูท้ีเ่กีย่วขอ้งพจิารณาส ั่งการแก้ไขปรบัปรุงต่อไปการเสนอรายงานผลการปฏิ

บ ั ติ ง า น เ ป็ น เ ท ค นิ ค อ ย่ า ง ห น่ึ ง ที่  

ผูต้รวจสอบจะตอ้งเอาใจใสเ่ป็นพเิศษเพราะรายงานนัน้แสดงใหเ้ห็นถงึคุณภาพขอ

ง ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น ข อ ง ผู้ ต ร ว จ ส อ บ 

ภายในท ัง้หมดลกัษณะของรายงานทีด่ีตอ้งเป็นรายงานทีม่ีประโยชน์ตอ่ผูอ้า่นรายง

า น เ รื่ อ ง ที่ มี ส า ร ะ ส า ค ั ญ ข้ อ ต ร ว จ 

พบเป็นเรือ่งทีต่รงกบัขอ้เท็จจรงิขอ้เสนอแนะหรือขอ้แนะน าเป็นประโยชน์และสา

มารถปฏบิตัไิด ้ 

2. การตดิตามผล (Follow Up)  

การตดิตามผลเป็นข ัน้ตอนสุดทา้ยของกระบวนการปฏบิตังิานตรวจส

อ บ ภ า ย ใ น ซึ่ ง ถื อ ไ ด้ ว่ า เ ป็ น 

ข ัน้ตอนทีส่ าคญัยิง่ของการตรวจสอบเพราะแสดงถงึคุณภาพและประสทิธผิลของง

า น ต ร ว จ ส อ บ ว่ า ผู้ ร ั บ ก า ร ต ร ว จ 



และผูบ้รหิารไดป้ฏบิตัติามขอ้เสนอแนะในรายงานการปฏบิตังิานตรวจสอบหรือไ

ม่ แ ล ะ ข้ อ บ ก พ ร่ อ ง ที่ พ บ ไ ด้ ร ั บ ก า ร 

แกไ้ขอยา่งเหมาะสมแลว้หรือยงัเมือ่ผูต้รวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏบิตัิ

ง า น ต่ อ ผู้ บ ริ ห า ร ร ะ ด ั บ สู ง แ ล้ ว 

ผูต้รวจสอบภายในตอ้งตดิตามผลวา่ผูบ้รหิารฯไดส้ ั่งการหรือไมป่ระการใดและหา

ก ส ั่ ง ก า ร แ ล้ ว ห น่ ว ย ร ั บ ต ร ว จ 

ด าเนินการตามขอ้เสนอแนะของผูต้รวจสอบภายในทีผู่บ้รหิารส ั่งการหรือไม่เพื่อใ

ห้ แ น่ ใ จ ว่ า ข้ อ บ ก พ ร่ อ ง ที่ พ บ ไ ด้ ร ั บ 

การแกไ้ขอยา่งเหมาะสมหรือมีปญัหาและอุปสรรคอยา่งไรและรายงานผลการติด

ต า ม ต่ อ ผู้ บ ริ ห า ร ต่ อ ไ ป ท ั้ ง น้ี  

ผูบ้รหิารทีไ่ดร้บัทราบแล้วมิไดส้ ั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว่าผูบ้รหิารยอ

มรบัภาระความเสีย่งหากเกดิความ เสียหายขึน้ในอนาคต 

แนวทางการตดิตามผลอยา่งมีประสทิธภิาพ  

ผูต้รวจสอบภายในควรพจิารณาก าหนดวธิกีารและเวลาทีเ่หมาะสมในการ

ตดิตามผลพรอ้มท ัง้จดั 

งบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพือ่ใหก้ารตดิตามผลท าไดอ้ยา่งมีประสทิ

ธภิาพ  

1. 

ควรก าหนดตารางเวลาทีใ่ช้ในการตดิตามผลของรายงานผลการปฏบิตังิานในปีก่

อนไวใ้นแผนการ 

ตรวจสอบในปีปจัจุบนัการก าหนดตารางเวลาทีจ่ะใช้ในการตดิตามผลควรหารือก ั

บหวัหน้าหน่วยงานทีร่บัการ 

ตรวจสอบหรือผูท้ีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ความรว่มมือและอ านวยความสะดวกในการตดิตา

มผล  

2. 

ผูต้รวจสอบภายในทีไ่ดร้บัมอบหมายใหต้ดิตามผลตอ้งไมม่ีสว่นเกีย่วขอ้งในการร

ายงานผลการ 

ปฏบิตังิานนัน้ๆเพือ่ใหม้ีมุมมองใหม่ๆ และสามารถประเมนิการปรบัปรุงแกไ้ขวา่เ

หมาะสมสอดคลอ้งกบัขอ้เท็จจรงิ หรือไม ่ 



3. 

ผูต้รวจสอบภายในควรตดิตามความคืบหน้าในการปรบัปรุงแกไ้ขจุดออ่นและขอ้

บกพรอ่งจาก 

หน่วยงานเป็นระยะๆหากมีปญัหาผูต้รวจสอบภายในควรเขา้ไปพจิารณาใหค้าแน

ะน าเพือ่ใหส้ามารถด าเนินการ ตอ่ไปได ้ 

4. 

ผูต้รวจสอบภายในควรเขา้ไปมีสว่นรว่มกบัผูบ้รหิารระดบัสูงของหน่วยรบัตรวจใ

นการแนะน าวธิีการ 

แกไ้ขปญัหาจุดออ่นและขอ้บกพรอ่งตา่งๆและก าหนดมาตรการป้องกนัความผดิพ

ลาดและขอ้บกพรอ่งทีจ่ะเกดิขึน้ ในอนาคต  

5. 

ควรมีการประเมนิประสทิธภิาพการตดิตามผลและเวลาในการด าเนินงานของฝ่าย

บรหิารหรือผูท้ี ่

เกีย่วขอ้งตอ่การส ั่งการหรือตอ่การแกไ้ขปรบัปรุงขอ้บกพรอ่งหรืออาจประเมนิจา

กแผนงานหรือวธิกีารแกไ้ขปญัหา ตา่งๆในการปฏบิตังิาน 

เทคนิคการตรวจสอบ  

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถงึ วธิกีารตรวจทีผู่ต้รวจสอบ 

ควรน ามาใช้ในการรวมรวมขอ้มูลหลกัฐาน ทีด่ี และเสยีคา่ใช้จา่ยน้อย 

เป็นทีย่อมรบัของผูต้รวจสอบภายใน เทคนิคทีใ่ช้ในการตรวจสอบโดยท ั่วไปมีดงัน้ี  

๑. การสุม่ตวัอยา่ง เป็นการเลือกขอ้มูลเพยีงบางสว่น 

เพือ่ใช้เป็นตวัแทนของขอ้มูลมาตรวจสอบปจัจุบนั  นิยมใช้ ๔ วธิี  

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตวัอยา่งจ านวนหน่ึงจากขอ้มูลท ัง้หมด  

๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตวัอยา่งโดยก าหนดเป็นช่วง 

ทีแ่บง่ระยะไวเ้ทา่ ๆ กนัม ี คุณสมบตัเิหมือนกนั 

และมีการจดัเรียงล าดบัของขอ้มูลอยา่งถกูตอ้งและครบถว้น  

๑.๓ วธิีแบง่ขอ้มูลออกเป็นกลุม่ 

เลือกใชก้ลุม่ทีเ่หมือนกนัไวใ้นกลุม่เดยีวกนัและเลือกตวัอยา่งของ 

แตล่ะกลุม่นัน้หรือเลือกตวัอยา่งของขอ้มูลทีม่ีคณุลกัษณะคลา้ยคลงึกนัแบง่ออกเป็



นกลุม่จ านวนเทา่กนั การก าหนด  

จ านวนกลุม่รายการขึน้อยูก่บัลกัษณะและปรมิาณของขอ้มูลท ัง้หมดสุม่เลือกท ัง้กลุ่

มมาเป็นตวัอยา่งในการสุม่เลือก  ตวัอยา่ง  

๑.๔ Selective Sampling 

เป็นการเลือกขอ้มูลจากการตดัสนิในของผูต้รวจสอบจะพจิารณา เลือกกลุม่ใด  

๒. 

การตรวจนบัเป็นการพสิูจน์จ านวนและสภาพของสิง่ทีต่รวจนบัวา่มีอยูค่รบถว้นตา

มทีบ่นัทกึไว ้ หรือไม ่  สภาพเป็นอยา่งไร การเก็บรกัษาเป็นอยา่งไร เชน่ 

การตรวจนบัพสัดุ แตก่ารตรวจนบัมใิช่เครือ่งพสิูจน์ กรรมสทิธิ ์

ของสนิทรพัย์เสมอไป  

๓. การยนืยนัยอด 

เทคนิคน้ีสว่นใหญใ่ช้กบัการยนืยนัยอดเงนิฝากธนาคารหรือสนิทรพัยท์ีอ่ยูใ่นการ  

ครอบครองของบคุคลอืน่ มีขอ้จ ากดัอาจไมไ่ดร้บัความรว่มมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบส าคญั (Vouching) เอกสารตอ้งเป็นเอกสารจรงิ 

การบนัทกึรายการครบถว้นมีการ  อนุมตัริายการครบถว้น 

มีขอ้จ ากดัในการปลอมแปลงเอกสาร 

การตรวจเอกสารไมส่ามารถแสดงถงึความมีอยูจ่รงิ - 

เป็นเอกสารจรงิไมใ่ช่เอกสารปลอดหรือผา่นการแกไ้ข  

- มีการบนัทกึรายการโดยถกูตอ้งครบถว้น  

- มีการอนุมตัริายการตามระเบยีบของทางราชการ 

5. การค านวณ 

เป็นการพสูิจน์ความถกูตอ้งของตวัเลขซึง่ถอืเป็นหลกัฐานทีเ่ชื่อถือไดม้ากผูต้รวจส

อบควร 

ท าการทดสอบตวัเลขทุกคร ัง้เพือ่ใหแ้น่ใจวา่ยอดทีแ่สดงเป็นยอดทีถู่กตอ้งกรณีทีม่ี

การบวกเลขโดยมกีระดาษบวก 

เลขดว้ยเครือ่งคดิไวผู้ต้รวจสอบควรทดสอบตวัเลขอีกคร ัง้เน่ืองจากผูรู้จ้กัใช้เครือ่

งบวกเลขอาจใช้เทคนิคพลกิแพลง 

ท าใหย้อดรวมทีแ่สดงไวใ้นกระดาษบวกเลขแสดงยอดทีผ่ดิไปจากความเป็นจรงิ  

6. การตรวจสอบการผา่นรายการ 



เป็นการตรวจสอบความถกูตอ้งและครบถว้นของการผา่นรายการจาก 

สมุดบนัทกึรายการข ัน้ตน้ไปยงัสมุดบนัทกึรายการข ัน้ปลายวธิีการตรวจน้ีเรียกวา่ 

“Posting” ซึง่เป็นวธิกีารตรวจที ่ส าคญัมากอีกวธิีหน่ึง  

7. การตรวจสอบบญัชียอ่ยและทะเบียน 

เป็นการตรวจสอบวา่ยอดคงเหลือและรายการในบญัชียอ่ยและ 

ทะเบียนสมัพนัธก์บับญัชีคุมหรือไม ่ 

8. การตรวจหารายการผดิปกต ิ

เป็นการตรวจรายการในสมุดบญัชีตา่งๆหรือแหลง่ขอ้มูลอืน่ๆวา่มีรายการ 

ทีผ่ดิปกตหิรือไมซ่ึง่อาจท าใหพ้บขอ้ผดิพลาดทีส่ าคญัไดท้ ัง้น้ีตอ้งอาศยัความรูค้วา

มช านาญและประสบการณ์ของผู ้ตรวจสอบเป็นส าคญั  

9. การตรวจสอบความสมัพนัธข์องขอ้มูล 

เป็นการตรวจสอบรายการทีเ่กีย่วขอ้งสมัพนัธก์นัเน่ืองจากขอ้มูล 

ของรายการหน่ึงๆอาจมีความสมัพนัธ์กบัรายการอืน่ๆ  

10. การวเิคราะห์เปรียบเทยีบ 

เป็นการศกึษาและเปรียบเทยีบความสมัพนัธ์และความเปลีย่นแปลงของ 

ขอ้มูลตา่งๆวา่เป็นไปตามทีค่าดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไมอ่นัจะช่วยใหเ้ห็

นวา่ตอ้งใช้วธิีการตรวจสอบอืน่ เพิม่เตมิหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได ้ 

11. การสอบถาม 

เป็นการสอบถามผูท้ีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิตา่งๆการสอบถามอาจท าไดท้ ัง้เ

ป็น 

ลายลกัษณ์อกัษรหรือดว้ยวาจาการสอบถามเป็นลายลกัษณ์อกัษรอาจใช้แบบสอบถ

ามและก าหนดค าถามเพือ่ใหไ้ด ้ค าตอบวา่ “ใช่” หรือ “ไมใ่ช่” 

หรืออาจเป็นค าถามทีก่ระตุน้ใหผู้ต้อบใช้ความคดิของตนเองก็ไดข้ึน้อยูว่า่ผู ้

ตรวจสอบตอ้งการค าตอบในลกัษณะใดท ัง้น้ีค าถามทีใ่ชค้วรมีลกัษณะตอ่เน่ืองกนั

การสอบถามดว้ยวาจาตอ้งอาศยั 

ศลิปะอยา่งมากในการทีจ่ะสอบถามใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิโดยไมท่ าใหผู้ร้บัตรวจอารม

ณ์เสียหรือมีปฏกิริยิาตอ่ตา้นหรือ 

ปิดบงัขอ้เท็จจรงิบางประการและถา้ผูต้รวจสอบสามารถเขา้ใจทศันคตหิรือพฤตกิร

รมทีผู่ร้บัตรวจมีตอ่ตนและ 

สามารถเปลีย่นแปลงทา่ทีของผูร้บัตรวจทีม่ีตอ่ตนใหเ้ป็นไปในทางทีด่ีไดก็้ยอ่มท าใ



หไ้ดท้ราบขอ้มูลหรือขอ้เท็จจรงิ ตา่งๆตามทีต่อ้งการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

12. การสงัเกตการณ์ 

เป็นการสงัเกตใหเ้ห็นดว้ยตาในสิง่ทีต่อ้งการทราบอยา่งระมดัระวงัโดยใชค้วามรู ้

ความสามารถทีม่ีอยูร่วมถงึการใช้วจิารณญาณพจิารณาสิง่ทีไ่ดเ้ห็นแลว้บนัทกึเหตุ

การณ์ตา่งๆไวด้งันัน้ผูต้รวจสอบที ่

มีประสบการณ์ทีก่วา้งขวางยอ่มไดป้ระโยชน์จากการสงัเกตการณ์ไดอ้ยา่งมากแล

ะลกึซึง้กวา่ผูท้ีป่ระสบการณ์น้อย 

ผลทีไ่ดจ้ากการสงัเกตการณ์เป็นเพยีงขอ้มูลทีผู่ต้รวจสอบไดป้ระสบมาจากการปฏิ

บตังิานจรงิในช่วงระยะเวลาทีท่ า 

การสงัเกตการณ์เทา่นัน้ถา้จะใหค้วามเห็นเกีย่วกบัการตรวจสอบนัน้เป็นสว่นรวม

ผูต้รวจสอบจะตอ้งหาเอกสาร 

หลกัฐานมายนืยนัเพือ่ใหห้น่วยรบัตรวจยอมรบัขอ้สงัเกตและยนิยอมทีจ่ะแกไ้ขตา

มขอ้สงัเกตของผูต้รวจสอบ  

13. การตรวจทาน (Verification) 

เป็นการยืนยนัความจรงิความถกูตอ้งความแมน่ย าความสมเหตุสมผล 

หรือความน่าเชื่อถือของสิง่ใดสิง่หน่ึงโดยการหาหลกัฐานยนืยนักบัขอ้เท็จจรงิทีป่ร

ากฏอยูเ่ชน่ขอ้เท็จจรงิปรากฏวา่ ไดจ้า่ยเงนิใหเ้จา้หน้ีแลว้ 500,000 

บาทหลกัฐานทีจ่ะน ามาตรวจทานคือตน้ข ัว้เช็คทีร่ะบุเลขทีเ่ช็ควนัทีชื่่อเจา้หน้ี 

รายการทีจ่า่ยจ านวนเงนิและการลงนามของผูถ้ืออ านาจส ั่งจา่ยตลอดจนใบเสร็จรบั

เงนิทีไ่ดร้บัจากเจา้หน้ีซึง่ควรมี รายละเอียดเชน่เดยีวกบัตน้ข ัว้เช็คเป็นตน้  

14. การสืบสวน 

เป็นเทคนิคทีผู่ต้รวจจะใช้ในกรณีทีไ่มส่ามารถคน้พบขอ้เท็จจรงิซึง่คาดวา่มีอยูห่รื

อควรจะ 

เป็นดงันัน้ผูต้รวจสอบจะตอ้งคน้หาขอ้เท็จจรงิโดยเริม่จากผลไปหาเหตทุีละข ัน้ตอ

นแตใ่นบางกรณีผูต้รวจสอบไม ่

สามารถหาหลกัฐานมายนืยนัข ัน้ตอนตา่งๆไดท้กุข ัน้ตอนก็ยงัอนุมานหรือใหค้วา

มเห็นเพิม่เตมิลงไปในสว่นทีข่าด  

15. 

การประเมนิผลเป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลกัเกณฑท์ีก่ าหนดไวก้บัผลก

ารปฏบิตังิานจรงิวา่ 



เกดิผลตา่งหรือไมถ่า้เกดิผลตา่งผูต้รวจสอบตอ้งพจิารณาวา่เกดิขึน้จากวธิีปฏบิตัไิ

มร่ดักุมหรือไมด่ีพอหรือวา่ 

เน่ืองจากสาเหตุอืน่เมือ่ทราบสาเหตุทีแ่ทจ้รงิแลว้ผูต้รวจสอบตอ้งวเิคราะห์ตอ่ไปอี

กวา่เกดิจากเหตุสุดวสิยัซึง่อยู ่

นอกเหนือการควบคุมของวญิญชูนหรือไมห่ากมใิช่ควรเสนอขอ้คดิเห็นเพือ่การป

รบัปรุงแกไ้ขตอ่ไปผูต้รวจสอบตอ้ง 

ใช้วจิารณญาณตดัสนิวา่ขอ้มูลทีน่ามาเปรียบเทียบและผา่นการประเมนิผลมาแลว้

นัน้เพยีงพอหรือไมค่วรเพิม่หรือ 

ลดปรมิาณการทดสอบเพียงใดเพือ่ใหส้ามารถนามาวเิคราะห์ประเมนิผลไดท้ ัง้น้ีผู้

ตรวจสอบตอ้งประเมนิถงึคา่ความ 

เสีย่งทีเ่กดิขึน้จากการเพิม่หรือลดปรมิาณการทดสอบรายการดงักลา่วเมือ่เทียบกบั

ผลทีไ่ดร้บักบัคา่ใช้จา่ยที ่ประหยดัได ้

แนวทางการตรวจสอบดา้นการเงนิ การคลงั และการพสัดุ  

ดา้นการงบประมาณ  

๑. การจดัท าแผนยุทธศาสตร์การพฒันาและแผนพฒันาสีปี่  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. แผนยทุธศาสตร์การพฒันา  

๒. แผนพฒันาสีปี่  

๓. งบประมาณรายจา่ยประจ าปี  

๔. แผนการด าเนินงาน  

๒. การจดัท างบประมาณ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. งบประมาณรายจา่ยประจ าปี และงบประมาณจา่ยประจ าปีเพิม่เตมิ  

๒. เอกสารโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ  

๓. ประกาศใช้งบประมาณ 
และประกาศการอนุมตัหิรือเปลีย่นแปลงงบประมาณ  

ดา้นการเงนิและการบญัชี   

ดา้นการเงนิ  

การตรวจสอบดา้นการปฏบิตังิานดา้นการเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่

นแบง่การตรวจสอบเป็น  ๖ หวัขอ้ ดงัน้ี  

๑. จ านวนเงนิคงเหลือ ณ วนัเขา้ตรวจสอบ  



๒. การจดัท ารายงานสถานะการเงนิประจ าวนั  

๓. การปฏบิตัหิน้าทีข่องคณะกรรมการตา่งๆ และผูต้รวจสอบการรบัเงนิ  

๔. การรบัเงนิรายไดข้ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

๕. การใช้ใบเสร็จรบัเงนิ  

๖. การน าสง่เงนิและการน าฝากธนาคาร  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. รายงานสถานะการเงนิประจ าวนั  

๒. หนงัสือรบัรองยอดเงนิฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงนิฝากธนาคาร  

๓. งบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร 
-21-  

๔. ค าส ั่งแตง่ต ัง้กรรมการเก็บรกัษาเงนิ 

กรรมการตรวจสอบจ านวนเงนิทีจ่ดัเก็บและน าสง่เงนิ  

คณะกรรมการรบัสง่เงนิ  

๕. ใบน าสง่เงนิ ใบส าคญั สรุปใบน าสง่เงนิ ส าเนาใบน าฝากธนาคาร  

๖. ตน้ข ัว้เช็ค รายการการจดัท าเช็ค  

๗. ใบเสร็จรบัเงนิ ทะเบยีนคุมใบเสร็จรบัเงนิ 
รายการใช้ใบเสร็จรบัเงนิ  

๘. งบประมาณรายจา่ยประจ าปี ทะเบียนคมุเงนิรายรบั  

๑. จ านวนเงนิคงเหลือ ณ วนัเขา้ตรวจสอบ  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. มีเงนิสดคงเหลือในตูนิ้รภยัหรือไม ่

หากพบวา่มีใหท้ าการตรวจนบั โดยตอ้งตรงกบัยอดเงนิสด 

คงเหลือทีป่รากฏในรายงานสถานะการเงนิประจ าวนั  

๒. ยอดเงนิฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงนิประจ าวนั ณ 

วนัทีเ่ขา้ตรวจสอบตรงกบัสมดุเงนิ ฝากธนาคารหรือBank statement 

หากไมต่รงกนัใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัท างบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร เพือ่หาสาเหต ุ

ของผลตา่ง  

๓. ณ วนัสิน้เดอืน 

มีเงนิฝากธนาคารตามหนงัสือรบัรองยอดเงนิฝากธนาคารตรงกบั รายงาน 

สถานะการเงนิประจ าวนั  

๒. การจดัท ารายงานสถานะการเงนิประจ าวนั  



วธิีการตรวจสอบ  

๑. 

จดัท ารายงานสถานะการเงนิประจ าวนัเป็นไปตามแบบทีก่ าหนด

และจดัท าเป็นปจัจุบนั ๒. ใหจ้ดัท าทกุวนัทีม่ีการรบัจา่ยเงนิ  

๓. 

ตอ้งเสนอรายงานสถานะการเงนิประจ าวนัผา่นปลดัเพือ่เสนอใ

หผู้บ้รหิารทอ้งถิน่ทราบ ๔. 

รายงานสถานะการเงนิประจ าวนัลงลายมือชื่อครบถว้น  

๓. การปฏบิตัหิน้าทีข่องคณะกรรมการตา่งๆ และผูต้รวจสอบการรบัเงนิ  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. มกีารแตง่ต ัง้คณะกรรมการเก็บรกัษาเงนิ  

๒. มคีณะกรรมการอยา่งน้อย ๓ คน โดยระบุผูถ้ือกุญแจตูนิ้รภยั  

๓. มกีารแตง่ต ัง้คณะกรรมการแทนชั่วคราว 

กรณีกรรมการเก็บรกัษาเงนิไมส่ามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด ้ 

๔. 
ปฏบิตัหิน้าทีต่ามค าส ั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงนิประจ าวนั 

ครบถว้น 

๔. การรบัเงนิรายได ้ 

วธิีการตรวจสอบ  

๑. รบัเงนิและน าสง่เป็นเงนิรายไดค้รบถว้น  

๒. 

ผูต้รวจสอบไดต้รวจสอบจ านวนเงนิทีจ่ดัเก็บและลงลายมือชื่อหลงัส าเนา 

ใบเสร็จรบัเงนิฉบบั  สดุทา้ย  

๓. 

จดัท าใบน าสง่เงนิและใบส าคญัสรุปใบน าสง่เงนิพรอ้มผูร้บัเงนิแล

ะผูส้ง่เงนิลง ลายมือชื่อ  ครบถว้น  

๔. สมุดเงนิสดรบั ทะเบียนรายรบั 

ใบน าสง่เงนิและใบส าคญัสรุปใบน าสง่เงนิครบถว้นถกูตอ้ง  

ตรงกนั  

 



๕. การใช้ใบเสร็จรบัเงนิ  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. มีส าเนาใบเสร็จรบัเงนิตดิไวก้บัเลม่  

๒. การเขยีนใบเสร็จรบัเงนิหา้มขดู ลบ แกไ้ข เพิม่เตมิ 

หากมคีวามจ าเป็นตอ้งแกไ้ข ใหข้ีดฆา่และ  

ใหผู้ร้บัเงนิลงลายมือชื่อกากบัการขดีฆา่ไว ้ 

๓. มทีะเบยีนคุมใบเสร็จรบัเงนิ และลงรายการครบถว้น  

๔. เมือ่สิน้ปีงบประมาณไดป้รุเจาะรู 

หรือประทบัตราเลกิใช้ใบเสร็จรบัเงนิและจดัท ารายงานการ  

ใช้ใบเสร็จรบัเงนิเสนอผา่นปลดัเพือ่เสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่ทราบ  

๕. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรบัเงนิคงเหลือกบัทะเบยีนคุมใบเสร็จรบัเงนิมีจ านวน 
ถูกตอ้งตรงกนั  

๖. การน าสง่เงนิและการน าเงนิฝากธนาคาร  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. มกีารจดัท าบนัทกึการรบั-สง่เงนิ  

๒. เมือ่มีการรบัเงนิรายได ้ใหน้ าฝากธนาคารท ัง้จ านวนในวนันัน้ 

หากน าฝากไมท่นัใหส้ง่มอบเงนิ 

ใหค้ณะกรรมการเก็บรกัษาเงนิเพือ่เก็บรกัษาไวใ้นตูนิ้รภยั 

และใหน้ าฝากธนาคารท ัง้จ านวนในวนัท าการถดัไป  ๓. 

กรณีรบัเงนิรายไดแ้ลว้ไมน่ าสง่ หรือน าสง่ไมค่รบตามจ านวนทีจ่ดัเก็บ 

หรือน าสง่ไมต่รงกบัวนัที ่จดัเก็บ 

หรือน าสง่วนัรุง่ขึน้โดยไมมี่การบนัทกึวา่รบัเงนิหลงัปิดบญัชี 

หรือมีการน าฝากธนาคารน้อยกวา่จ านวนที ่จดัเก็บได ้

ตอ้งใหผู้ร้บัผดิชอบน าสง่ในวนัทีต่รวจพบ 

และหากน าสง่ยงัไมค่รบถว้นถือวา่ท าใหเ้งนิขาดบญัชี 

การจดัท าบญัชีและงบการเงนิ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. สมุดเงนิสดรบั-จา่ย  

๒. ทะเบยีนเงนิรายรบั  

๓. สมุดบญัชีแยกประเภท  

๔. งบการเงนิประจ าเดือน  



๕. งบการเงนิ ณ วนัสิน้ปีงบประมาณ  

๖. หนงัสือรบัรองยอดเงนิฝากธนาคาร ณ 
วนัสิน้เดือนและงบกระทบยอดเงนิฝาก  

 ธนาคาร  

๗. ขอ้บญัญตั/ิเทศบญัญตั ิ 

วธิีการตรวจสอบ  

๑. จดัท าสมดุบญัชีเงนิสดรบั เงนิสดจา่ย ทะเบียนรายรบั 

และสรรพบญัชีตา่งๆจดัท าเป็นปจัจุบนั ๒. 

การบนัทกึบญัชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย 

เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิีปฏบิตักิา บนัทกึบญัชี การจดัท าทะเบยีน 

และรายงานการเงนิของ อปท.  

๓. จดัท างบการเงนิ ณ วนัสิน้เดือน 

เพือ่เสนอผา่นปลดัน าเสนอใหผู้บ้รหิารทราบและสง่ส าเนางบ 

การเงนิใหก้บัผูก้ ากบัดูแล ตามแบบทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ก าหนด 

ดงัตอ่ไปน้ี - รายงานรบั-จา่ยเงนิ  

- งบทดลอง  

- รายงานงบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร  

- กระดาษท าการกระทบยอดรายจา่ยตามงบประมาณ 
(จา่ยจากเงนิรายรบั)  

- กระดาษท าการกระทบยอดรายจา่ย (จา่ยจากเงนิสะสม)  

- กระดาษท าการกระทบยอดรายจา่ย (จา่ยจากเงนิทนุสารองเงนิสะสม)  

- กระดาษท าการกระทบยอดรายจา่ย (จา่ยจากเงนิกู)้  

- กระดาษท าการกระยอดงบประมาณคงเหลือ  

- กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจา่ย 

๔. จดัท างบการเงนิ ณ วนัสิน้ปี 

เพือ่แสดงผลการด าเนินงานและสรุปฐานะการเงนิเสนอให ้ 

คณะบรหิารทราบและสง่ส าเนางบการเงนิ ณ วนัสิน้ปี 

ใหก้บัผูก้ ากบัดูแลและส านกังานการตรวจเงนิแผน่ดนิภายใน  ๙๐ 

วนันบัแตว่นัสิน้ปีงบประมาณและประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงนิและงบประ

กอบอืน่ๆ ใหป้ระชาชน ทราบ 

จดัท าตามแบบทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ก าหนด ดงัตอ่ไปน้ี  

- งบแสดงฐานะการเงนิและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงนิ  



หมายเหต ุ๑ สรุปนโยบายบญัชีทีส่ าคญั  

หมายเหต ุ๒ งบทรพัย์สนิ  

หมายเหต ุ๓ เงนิสดและเงนิฝากธนาคาร  

หมายเหต ุ๔ เงนิฝากกองทนุ  

หมายเหต ุ๕ ลูกหน้ีเงนิยืม  

หมายเหต ุ๖ รายไดจ้ากรฐับาลคา้งรบั  

หมายเหต ุ๗ ลูกหน้ีคา่ภาษี  

หมายเหต ุ๘ ลูกหน้ีรายไดอ้ืน่ๆ  

หมายเหต ุ๙ ลูกหน้ีเงนิทนุเศรษฐกจิชุมชน  

หมายเหต ุ๑๐ ลูกหน้ีอืน่ๆ  

หมายเหต ุ๑๑ ลูกหน้ีเงนิยืมสะสม  

หมายเหต ุ๑๒ สนิทรพัยห์มนุเวียนอืน่ๆ  

หมายเหต ุ๑๓ สนิทรพัย์ไมห่มุนเวียนอืน่  

หมายเหต ุ๑๔ รายจา่ยคา้งจา่ย  

หมายเหต ุ๑๕ ฎกีาคา้งจา่ย  

หมายเหต ุ๑๖ เงนิรบัฝาก  

หมายเหต ุ๑๗ หน้ีสนิหมนุเวียนอืน่  

หมายเหต ุ๑๘ เจา้หน้ีเงนิกู ้ 

หมายเหต ุ๑๙ หน้ีสนิไมห่มนุเวียนอืน่  

หมายเหต ุ๒๐ เงนิสะสม และรายละเอยีดแนบทา้ยฯ  

หมายเหต ุ๒๑ เงนิทนุสารองเงนิสะสม  

- งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยจากเงนิรายรบั  

- งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยจากเงนิรายรบัและเงนิสะสม  

- 
งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยจากเงนิรายรบัเงนิสะสมและเงนิทนุส ารอง

เงนิสะสม  

- งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยจากเงนิรายรบั เงนิสะสม 
เงนิทนุส ารองเงนิสะสมและเงนิกู ้

๕. ทุกสิน้ปีงบประมาณ เมือ่ปิดบญัชีรายรบัรายจา่ยแลว้ 

ใหก้นัยอดเงนิสะสมประจ าปีไวร้อ้ยละ  15 ของทกุปี เพือ่เป็นทนุส ารองเงนิสะสม   

ดา้นการเบกิจา่ย  



๑. การเบกิจา่ยเงนิ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ขอ้บญัญตั/ิเทศบญัญตั ิ 

๒. แผนการใช้จา่ยเงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
และของหน่วยงานผูเ้บกิ  

๓. ทะเบยีนคุมเงนิรายจา่ยตามงบประมาณ  

๔. สมุดฎกีาเบกิจา่ยเงนิ  

๕. ฎกีาเบกิจา่ยเงนิ  

๖. รายงานการจดัท าเช็ค  

๗. สมุดเงนิสดจา่ย ตน้ข ัว้เช็ค และ Bank Statement  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. การจา่ยเงนิหรือกอ่หน้ีผกูพนัตามงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

หรืองบประมาณเพิม่เตมิ หรือ ขอโอนแกไ้ขเปลีย่นแปลงคาช้ีแจง  

๒. แผนการใช้จา่ยเงนิ โดยใหว้างแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) 

ตามแผนการใช้จา่ยเงนิทีก่รม 

สง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ก าหนดสง่ใหก้องคลงักอ่นวนัเริม่ตน้ของแตล่ะไตรมา

สอยา่งน้อย ๒๐ วนั ๓. 

การขอเบกิเงนิงบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณใดใหเ้บกิไดเ้ฉพาะงบประ

มาณนัน้  รวมท ัง้เงนิอุดหนุนทีร่ฐับาลใหอ้ปท. โดยระบุวตัถปุระสงค์ เวน้แต ่ 

- 

เป็นเงนิงบประมาณรายจา่ยทีย่งัมไิดก้อ่หน้ีผกูพนัในปีงบประมาณนัน้และไดร้บัอ

นุมตัใิหก้นัเงนิ ไวต้อ่ผูม้ีอ านาจตามระเบียบแลว้  

- เป็นงบประมาณรายจา่ยทีไ่ดก้อ่หน้ีผกูพนัไวก้อ่นสิน้ปีงบประมาณ 

และไดร้บัอนุมตัจิากผูบ้รหิาร ทอ้งถิน่ใหก้นัเงนิไปจา่ยในปีงบประมาณถดัไป  

- 

กรณีมีเงนิอุดหนุนทีร่ฐับาลใหอ้งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่โดยระบุวตัถุประสงค์ซึ่

งเบกิจา่ยไมท่นั ภายในสิน้ปีงบประมาณทีผ่า่นมา และไดบ้นัทกึบญัชีไวแ้ลว้  

๔. จดัท าทะเบยีนคุมฎกีาการเบกิจา่ยเงนิและรายงานการจดัท าเช็ค  

๕. 
หวัหน้าหน่วยงานผูเ้บกิเป็นผูล้งลายมือชื่อเบกิเงนิและใหว้างฎกีาตามแบบ

ทีก่ าหนด  

๖. 



หน้าฎกีาเบกิจา่ยเงนิลงลายมอืชื่อและเอกสารประกอบฎกีาถูกตอ้งครบถว้นและห

ลกัฐานการ เบกิหากเป็นภาพถา่ยหรือส าเนาใหผู้เ้บกิรบัรองความถกูตอ้งดว้ย 

๗. การซื้อ เช่าทรพัย์สนิ หรือจา้งท าของ ใหว้างฎกีาอยา่งช้าไมเ่กนิ 

๕ วนั นบัจากวนัตรวจรบั ทรพัยส์นิหรือตรวจรบังาน  

๘. การจา่ยเงนิใหจ้า่ยเป็นเช็ค  

๙. สมุดเงนิสดจา่ย รายงานการจดัท าเช็ค ตน้ข ัว้เช็ค Bank 

Statement ถกูตอ้งตรงกนั ๑๐. 

หลกัฐานการจา่ยเงนิใบเสร็จรบัเงนิไดร้บัรองการจา่ย และใบส าคญัคูจ่า่ย 

หวัหน้าหน่วยงาน คลงัรบัรองความถกูตอ้ง   

๑๑. เงนิทีเ่บกิถา้ไมไ่ดจ้า่ยหรือจา่ยไมห่มด 

ใหห้น่วยงานผูเ้บกินาสง่คนืหน่วยงานคลงัภายใน ๑๕  วนั 

นบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิจากหน่วยงานคลงั  

๑๒. การจดัเก็บฎกีาเรียงตามรายงานการจดัท าเช็ค  

๒. การเขยีนเช็คส ั่งจา่ย  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. เช็ค/ตน้ข ัว้เช็ค  

๒. ฎกีาเบกิจา่ยเงนิ  

๓. หนงัสือแจง้รายชื่อผูล้งนามในการส ั่งจา่ยเช็คใหก้บัธนาคาร  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. เช็คส ั่งจา่ยใหแ้กเ่จา้หน้ีหรือผูม้ีสทิธไิดข้ีดฆา่ค าวา่ 

“หรือตามค าส ั่ง” หรือ “หรือผูถ้ือ” ออก  และขีดครอ่มเช็ค  

๒. ส ั่งจา่ยเช็คในนามหวัหน้าหน่วยงานคลงั กรณีวงเงนิไมเ่กนิ 

5,๐๐๐ บาท หา้มออกเช็คส ั่ง จา่ยเงนิสด  

๓. เช็คส ั่งจา่ยมีผูบ้รหิารทอ้งถิน่และปลดัอปท. รว่มลงนามดว้ยทกุคร ัง้  

๓. การยืมเงนิงบประมาณ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ทะเบยีนลูกหน้ีเงนิยืมงบประมาณ  

๒. สญัญาเงนิยืม  

๓. ฎกีาเบกิเงนิยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

วธิีการตรวจสอบ  

๑. มีงบประมาณเพือ่นการนัน้แลว้  



๒. 

สญัญายืมเงนิตามแบบทีก่ าหนดและรบัรองวา่จะปฏบิตัติามระเบียบ 

ขอ้บงัคบัหรือค าส ั่งทีไ่ด ้ก าหนดไว ้

และจะน าใบส าคญัคูจ่า่ยทีถ่กูตอ้งรวมท ัง้เงนิเหลือจา่ยสง่คืน 

ถา้ไมส่ง่ตามก าหนดก็จะชดใช้เงนิหรือ ยนิยอมใหอ้ปท. 

หกัเงนิเพือ่ชดใช้เงนิยืมนัน้  

๓. 

ผูย้ืมไมม่ีเงนิยืมคงคา้งและใหย้ืมไดเ้ฉพาะผูม้ีหน้าทีต่อ้งปฏบิตังิานนัน้ๆ 

หา้มยืมแทนกนั ๔. ตอ้งไดร้บัการอนุมตัใิหจ้า่ยเงนิยืมตามสญัญาเงนิยืม 

โดยผูบ้รหิารทอ้งถิน่เป็นผูอ้นุมตั ิ๕. บนัทกึรายการยืม 

และรายการสง่ใช้เงนิยืมในทะเบยีนเงนิยืมทุกคร ัง้โดยใหผู้ย้ืม-ผูส้ง่ใช้ลงชื่อ 

ในทะเบยีนเงนิยืมสาหรบัรายการนัน้ๆ  

๖. สง่ใช้ใบส าคญัและเงนิเหลือจา่ย(ถา้มี) ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด  

๗. ครบก าหนดสง่ใช้เงนิยืมไดต้ดิตามผูย้ืมสง่ใช้เงนิยมื 

และหากผูย้ืมไมส่ง่ใช ้ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ส ั่ง การใหผู้ย้ืมสง่ใช้อยา่งช้าไมเ่กนิ ๓๐ 

วนั  

๘. กรณีการสง่ใช้เงนิยืม และมีเงนิสดเหลือจา่ย 

ไดม้ีการออกใบเสร็จรบัเงนิใหแ้กผู่ย้ืมไวเ้ป็น หลกัฐาน  

๙. ผูย้ืมสง่ใบส าคญัคูจ่า่ยหกัลา้งเงนิยืมแลว้ มีเหตุใหต้อ้งทกัทว้ง 

ตอ้งแจง้ใหผู้ย้ืมทราบโดยดว่น  และใหป้ฏบิตัติามค าทกัทว้งภายใน ๑๕ 

วนันบัจากวนัทีไ่ดร้บัค าทกัทว้ง  

๔. การเบกิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. หนงัสือขออนุมตักิารเดนิทางไปราชการ  

๒. ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ  

๓. หลกัฐานการจา่ยเงนิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. ไดร้บัอนุมตัใิหไ้ปราชการจากผูม้ีอ านาจอนุมตั ิ 

- ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

เป็นผูอ้นุมตักิารเดนิทางไปราชการของผูบ้รหิารทอ้งถิน่และประธานสภาทอ้งถิน่ 

- ผูบ้รหิารทอ้งถิน่เป็นผูอ้นุมตักิารเดนิทางไปราชการของ รองนายกเทศมนตรี 

ทีป่รกึษานายกฯ  เลขานุการนายกฯ ขา้ราชการ พนกังานสว่นทอ้งถิน่ 



รวมถงึลูกจา้ง พนกังานจา้งขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น - 

ประธานสภาทอ้งถิน่เป็นผูอ้นุมตักิารเดนิทางไปราชการของสมาชกิสภาทอ้งถิน่ 

โดยตอ้งมีค ารบัรองจ า ผูบ้รหิารทอ้งถิน่วา่มีงบประมาณเพียงพอทีจ่ะเบกิจา่ย 

- กรณีทีก่ระทรวงมหาดไทย หรือกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 

แจง้ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่หรือประธาน สภาทอ้งถิน่เดนิทางไปราชการประชุม 

อบรมหรือสมัมนา ใหถ้ือวา่ไดร้บัอนุมตัใิหเ้ดนิทางไปราชการแลว้ โดยไมต่อ้ง 

ขออนุมตัติอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดัอกี เพยีงแตแ่จง้ใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัทราบ  

๒. ตรวจสอบคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ  

- คา่เบีย้เล้ียงเดนิทางใหเ้บกิไดใ้นลกัษณะเหมาจา่ย 

ตามจ านวนเงนิและเงือ่นไขทีก่รมสง่เสรมิการปกครอง ทอ้งถิน่ก าหนด 

โดยใหน้บัเวลาเดนิทางต ัง้แตเ่วลาออกจากสถานทีอ่ยู ่

หรือสถานทีร่าชการปกตจินกลบัถงึสถานที ่ อยู ่

หรือสถานทีป่ฏบิตัริาชการตามปกต ิแลว้แตก่รณี  

- เวลาเดนิทางไปราชการกรณีมีการพกัแรม 

ใหน้บัยีส่บิสีช่ ั่วโมงเป็นหน่ึงวนัถา้ไมถ่งึยีส่บิสีช่ ั่วโมงหรือเกนิ 

ยีส่บิสีช่ ั่วโมงใหถ้ือเป็นหน่ึงวนั หากกรณีทีไ่มมี่การพกัแรม 

หากนบัไมถ่งึยีส่บิช ั่วโมงและสว่นทีไ่มถ่งึนัน้นบัไดเ้กนิสบิ 

สองช ั่วโมงใหถ้ือเป็นหน่ึงวนั หากนบัไดไ้มเ่กนิสบิสองช ั่วโมง 

แตเ่กนิหกชั่วโมงขึน้ไปใหถ้ือเป็นครึง่วนั  

- การเดนิทางไปราชการทีจ่ าเป็นตอ้งพกัแรม 

เวน้แตก่ารพกัแรมซึง่โดยปกตติอ้งพกัแรมในยานพาหนะ 

หรือพกัแรมในทีพ่กัซึง่ทางราชการจดัทีพ่กัไวใ้หแ้ลว้ 

ใหผู้เ้ดนิทางไปราชการเบกิคา่เช่าทีพ่กัในลกัษณะเหมาจา่ย 

หรือในลกัษณะจา่ยจรงิก็ได ้

แตถ่า้เป็นการเดนิทางไปราชการเป็นหมูค่ณะตอ้งเลือกคา่เช่าทีพ่กัในลกัษณะเดีย

วกนั ท ัง้คณะ 

ในกรณีเป็นการเดนิทางไปราชการในทอ้งทีท่ีค่า่ครองชีพสูงหรือเป็นแหลง่ทอ่งเที่

ยว ใหผู้เ้ดนิทางไป ราชการเบกิคา่เช่าทีพ่กัในอตัราสูงไดต้ามความจ าเป็น 

ตามหลกัเกณฑท์ีก่ าหนดทา้ยระเบยีบ  

- 

การเดนิทางไปราชการโดยปกตใิหใ้ชย้านพาหนะประจ าทางและใหเ้บกิคา่พาหนะ



ไดโ้ดยประหยดั ใน กรณีไมม่ยีานพาหนะประจ าทาง 

หรือมีแตต่อ้งการความรวดเร็ว เพือ่ประโยชน์แกร่าชการใหใ้ช้พาหนะอืน่ได ้แตผู่ ้

เดนิทางจะตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้นรายงานการเดนิทางหรือหลกัฐา

น การขอเบกิเงนิคา่พาหนะนัน้  

- 

การเดนิทางขา้มเขตจงัหวดัระหวา่งกรุงเทพมหานครกบัจงัหวดัทีม่ีเขตตดิตอ่กบัก

รุงเทพมหานคร หรือ การเดนิทางขา้มเขตจงัหวดัทีผ่า่นเขตกรุงเทพมหานคร 

ใหเ้บกิคา่พาหนะรบัจา้งไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิแตต่อ้งไมเ่กนิเทีย่ว ละ ๖๐๐ บาท 

การเดนิทางขา้มเขตจงัหวดัอืน่ๆ ใหเ้บกิเทา่ทีจ่า่ยจรงิภายในวงเงนิเทีย่วละไมเ่กนิ 

๕๐๐ บาท  

- การใชย้านพาหนะสว่นตวัไปราชการ 

ผูเ้ดนิทางจะตอ้งไดร้บัอนุญาตจากผูบ้รหิารทอ้งถิน่จงึมีสทิธเิบกิเงนิ 

ชดเชยเป็นคา่พาหนะในลกัษณะเหมาจา่ยใหเ้ป็นคา่ใช้จา่ยสาหรบัเป็นคา่พาหนะส่

วนตวัได ้ตามความจ าเป็น  เหมาะสม และประหยดั รถยนต์สว่นบุคคล 

กโิลเมตรละ ๔ บาท รถจกัรยานยนต์สว่นบคุคล กโิลเมตรละ ๒ บาท  

ใหค้ านวณระยะทางเพือ่เบกิเงนิชดเชยตามเสน้ทางของกรมทางหลวงในระยะทาง

ส ัน้และตรงซึง่สามารถเดนิทางได ้โดยสะดวกและปลอดภยั 

ในกรณีทีไ่มม่ีเสน้ทางของกรมทางหลวงใหใ้ช้ระยะทางตามเสน้ทางของหน่วยงาน

อืน่ทีต่ดั ผา่น เช่น 

เสน้ทางขององค์การบรหิารสว่นต าบลหนองนางและในกรณีทีไ่มม่ีเสน้ทางของกร

มทางหลวงและของหน่วยงานอืน่ ใหผู้เ้ดนิทางเป็น ผูร้บัรองระยะทาง 

ในการเดนิทาง การเดนิทางไปราชการโดยเครือ่งบนิ 

ใหโ้ดยสารช ัน้ประหยดัตามหลกัเกณฑ ์ ดงัตอ่ไปน้ี 

1. 

ส าหรบัผูด้ ารงต าแหน่งประเภทท ั่วไปต ัง้แตร่ะดบัช านาญงานขึน้ไป 

ต าแหน่งประเภทวชิาการ ระดบัต ัง้แตร่ะดบัช านาญการขึน้ไป 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการทอ้งถิน่ ต าแหน่งประเภทบรหิารทอ้งถิน่หรือ 

ต าแหน่งต ัง้แตร่ะดบั 6 ขึน้ไป หรือต าแหน่งทีเ่ทียบเทา่  

2. ผูด้ ารงต าแหน่งต ่ากวา่ทีร่ะบุใน (1) 

เฉพาะกรณีทีม่คีวามจ าเป็นรีบดว่น เพือ่ประโยชน์ตอ่ทาง ราชการ 

และไดร้บัอนุมตัจิากผูม้ีอ านาจอนุมตั ิ 

๓. การเดนิทางซึง่ไมเ่ขา้หลกัเกณฑ์ตาม (๑) หรือ (๒) 



จะเบกิคา่ใช้จา่ยไดไ้มเ่กนิคา่ใช้จา่ยในการ 

เดนิทางภาคพื้นดนิในระยะเดยีวกนัตามสทิธซิึง่ผูเ้ดนิทางจะพงึเบกิได ้ 

๓. การเดนิทางไปราชการประจ า ไดแ้ก ่

การเดนิทางไปประจ าตา่งส านกังานไปรกัษาการในต าแหน่งหรือ 

รกัษาราชการแทน เพือ่ด ารงต าแหน่งใหม ่ณ สานกังานแหง่ใหม ่

เบกิคา่ใช้จา่ยได ้ 

๔. การเดนิทางกลบัภูมลิ าเนาเดมิ 

ใหห้มายความถงึการเดนิทางเพือ่กลบัภูมลิ าเนาเดมิของผูเ้ดนิทางไป 

ราชการประจ าในกรณีทีอ่อกจากราชการหรือถูกส ั่งพกัราชการ  

๕. การเดนิทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว  

๖. 

เจา้หน้าทีท่อ้งถิน่ผูเ้ดนิทางไปราชการอาจเบกิเงนิลว่งหน้าไดต้ามสมควร 

โดยยืน่บญัชีรายการประมาณ คา่ใช้จา่ยในการเดนิทาง  

๗. การเบกิเงนิตามระเบยีบน้ี 

ผูเ้บกิตอ้งยืน่รายงานการเดนิทางพรอ้มดว้ยใบส าคญัคูจ่า่ยและเงนิเหลือจา่ย  

(หากมี) ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่เจา้สงักดั 

และใหเ้บกิจากงบประมาณประจ าปีทีเ่ดนิทางไปราชการ ๘. 

“การเบกิคา่เช่าทีพ่กัเทา่ทีจ่า่ยจรงิ” 

ผูเ้ดนิทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรบัเงนิหรือใบแจง้รายการของ โรงแรม 

หรือทีพ่กัแรมทีม่ีขอ้ความแสดงวา่ไดร้บัช าระเงนิคา่เช่าทีพ่กัเรียบรอ้ยแลว้ 

โดยเจา้หน้าทีร่บัเงนิของโรงแรม หรือทีพ่กัแรมลงลายมือชื่อ วนั เดือน ปี 

และจ านวนเงนิทีไ่ดร้บัเพือ่เป็นหลกัฐานในการขอเบกิคา่เช่าทีพ่กัก็ได ้ 

๕. การเบกิคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรมและศกึษาดูงาน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ฎกีาการเบกิจา่ยเงนิ   

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย  

- โครงการฝึกอบรมและการศกึษาดูงาน  

- ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศกึษาดูงาน  

- หนงัสือขอเขา้ดูงาน 
หนงัสือตอบรบัจากหน่วยงานทีจ่ะเขา้ศกึษาดูงาน  

- ใบเสร็จรบัเงนิ  

- รูปภาพในการฝึกอบรม  



- หนงัสือขออนุมตักิารเดนิทางไปราชการ 

๒. รายงานผลการเขา้รบัการฝึกอบรม  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. มีเอกสารประกอบการเบกิจา่ยอยา่งครบถว้น เชน่ ใบเสร็จรบัเงนิ 

รูปภาพ หนงัสือตอบรบัจาก หน่วยงานทีจ่ะเขา้ศกึษาดูงาน  

๒. 

ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศกึษาดูงานตอ้งสอดคลอ้งกบัหลกัสูตรกา

รอบรม ๓. การอนุมตัใิหบุ้คลากรเขา้รบัการฝึกอบรม 

โดยผูม้ีอ านาจอนุมตัติอ้งเป็นผูป้ฏบิตัหิน้าที ่เกีย่วขอ้งกบัการฝึกอบรมในคร ัง้น ัน้  

๔. มีงบประมาณเพียงพอเพือ่การนัน้  

๕. กรณีการสง่บคุลากรเขา้รบัการฝึกอบรมกบัหน่วยงานอืน่ 

ใหต้รวจสอบแบบแสดงเจตจ านง ตามแบบทีก่ระทรวงมหาดไทยก าหนด  

๖. กรณีทีอ่ปท.จดัอบรมเอง 

คา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรมใหเ้ป็นไปตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทย  

วา่ดว้ยคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม 

และการเขา้รบัการฝึกอบรมของเจา้หน้าทีท่อ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๕๗ ๗. 

การจดัหาวสัดุในการฝึกอบรม การจา้งเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ 

ใหป้ฏบิตัติามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการพสัดฯุ  

๘. จดัท ารายงานผลการเขา้รบัการฝึกอบรมเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 
ภายใน ๖๐ วนั  

๖. การเบกิจา่ยเงนิคา่ตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ฎกีาการเบกิจา่ยเงนิ และเอกสารประกอบการเบกิจา่ย  

๒. สมุดลงเวลาในการปฏบิตังิาน  

๓. รายงานการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. ฎกีาเบกิจา่ยเงนิ และเอกสารประกอบการเบกิจา่ย  

๒. มคี าส ั่งอนุมตัใิหป้ฏบิตัริาชการนอกเวลาปกตจิากผูบ้รหิาร 
หรือผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย  

๓. 
มีงบประมาณเพือ่การเบกิจา่ยเงนิคา่ตอบแทนการปฏบิตังิานเพยีงพอ  

๔. 



การเบกิจา่ยเป็นไปตามหลกัเกณฑ์และอตัราทีก่ าหนดตามหนงัสือส ั่งก
าร  

๕. 

การลงเวลาในการปฏบิตังิานตามทีไ่ดร้บัอนุมตัจิากผูบ้รหิารและตามหลกัฐานการ

เบกิจา่ยเงนิ ตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลา 

๖. 

มีการเบกิจา่ยคา่ตอบแทนปฏบิตังิานนอกเวลาราชการทีไ่มส่ามารถเบกิจา่ยเงนิคา่

ตอบแทนได ้หรือไม ่เช่น การอยูเ่วรรกัษาการณ์ 

หรือการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการไมเ่ต็มจานวนชั่วโมง ๗. 

มีการจดัท ารายงานผลการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการตอ่ผูม้ีอ านาจอนุมตัภิายใน 

๑๕ วนันบั แตว่นัทีเ่สร็จสิน้การปฏบิตังิาน  

๗. การเบกิจา่ยเงนิอุดหนุนใหแ้กห่น่วยงานอืน่  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ฎกีาการเบกิจา่ยเงนิ และเอกสารประกอบการเบกิจา่ย  

๒. งบประมาณรายจา่ยประจาปี  

๓. 

รายงานโครงการทีผ่า่นความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านว

ยการการกระจายอ านาจ ๔. 

โครงการทีข่อรบัเงนิอดุหนุนจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

๕. บนัทกึขอ้ตกลง  

๖. รายงานผลการด าเนินการ  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. การต ัง้งบประมาณหมวดเงนิอดุหนุน 

เป็นไปตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทย ดว่นมาก ที ่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวนัที ่

๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรือ่ง การต ัง้งบประมาณรายจา่ยและการใช้จา่ยงบประมาณ 

หมวดเงนิอดุหนุนขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่  

๒. การเบกิจา่ยเงนิอดุหนุนเป็นภารกจิทีอ่ยูใ่นอ านาจหน้าทีอ่ปท. 

ผูส้นบัสนุนและประชาชนใน เขตพื้นทีไ่ดร้บัประโยชน์  

๓. 
มีการก าหนดโครงการทีจ่ะใหก้ารสนบัสนุนไวใ้นงบประมาณรายจา่ยป

ระจ าปี  

๔. ฎกีาเบกิจา่ยเงนิอดุหนุน การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ 



การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิ ขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และแกไ้ขเพิม่เตมิถงึ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบบัที ่3) พ.ศ.  2558 (ฉบบัที ่

4) 2561  

๕. 

กรณีการอดุหนุนเงนิใหอ้งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่อืน่สว่นราชการหรือหน่วยงา

นอืน่ของรฐั  ดงัน้ี  

- 

โครงการดงักลา่วไดร้บัความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจ

ายอ านาจ ระดบัจงัหวดั ยกเวน้ภารกจิดา้นการศกึษาหรือดา้นสาธารณสุข  

- โครงการทีข่อรบัเงนิอดุหนุนในโครงการแสดงใหเ้ห็นถงึกจิกรรม 

และมีการแบง่สว่นงบประมาณ ของตนเอง 

และสว่นทีจ่ะขอรบัการสนบัสนุนอยา่งชดัเจน 

- การสนบัสนุน องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาง 

ไมส่ามารถใหก้ารสนบัสนุนเป็นเงนิหรือกอ่สรา้งได ้ท าไดเ้พียงการ 

ซอ่มแซมอาคารหรือสิง่กอ่สรา้งอืน่  

๖. ตรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิอดุหนุนใหอ้งค์กรประชาชน 

องค์กรการกุศล และองคก์รทีจ่ดัต ัง้ ตามกฎหมาย  

- การเบกิจา่ยเงนิอดุหนุน เป็นการเบกิจา่ยใหก้บัองค์กรประชาชน 

องค์กรการกุศลและองคก์รที ่จดัต ัง้กฎหมาย ตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทย 

ดว่นมาก ที ่มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวนัที ่๘ มกราคม ๒๕๕๓  เรือ่ง 

การต ัง้งบประมาณรายจา่ยและการใช้จา่ยงบประมาณหมวดเงนิอุดหนุนขององค์ก

รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

- โครงการทีข่อรบัการสนบัสนุนขององคก์รประชาชน 

(กลุม่หรือชุมชน) โดยในโครงการจะตอ้ง สามารถเสรมิสรา้งความเขม้แข็ง 

โดยมีลกัษณะของการแกไ้ขปญัหาความยากจนและสง่เสรมิใหป้ระชาชนมีรายได ้

เพิม่ขึน้และน าไปสูก่ารพฒันาขององคก์รประชาชนในโอกาสตอ่ไปดว้ยตนเองโด

ยไมใ่ชก่ารสนบัสนุนในโครงการทีม่ ีลกัษณะเป็นเงนิทนุหมนุเวียน เชน่ 

การอุดหนุนเพือ่น าไปเป็นทนุกูย้ืมหรือสมทบกองทุนตา่งๆหรือการซื้อเส้ือผา้  

เครือ่งแตง่กายหรือใหเ้ป็นเงนิรางวลั เป็นตน้  

- การจดัท าบนัทกึขอ้ตกลงผูแ้ทนหน่วยงาน ไมน้่อยกวา่ ๓ คน  

- 
หน่วยงานทีข่อรบัการสนบัสนุนไดอ้อกใบเสร็จรบัเงนิหรือใบส าคญัรบัเงิ



นใหอ้ปท.  

- 

รายงานผลการด าเนินงานทีห่น่วยงานทีข่อรบัการอุดหนุนรายงานใหอ้ปท. 

ภายใน๓๐ วนันบั แตโ่ครงการแลว้เสร็จ 

โดยตอ้งตรวจสอบวา่การใช้จา่ยเงนิตามโครงการดงักลา่วเป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือหนงัสือส ั่งการ  

- หน่วยงานทีข่อรบัเงนิอุดหนุนไมร่ายงานผลการด าเนินการ 

ใหอ้ปท. พจิารณาไมต่ ัง้งบประมาณ อดุหนุนในคร ัง้ตอ่ไป  

- การตดิตามและประเมนิผลการด าเนินงาน 

หากหน่วยงานทีข่อรบัเงนิอุดหนุนไมด่ าเนินการให ้

เป็นไปตามวตัถุประสงคข์องโครงการ ใหอ้ปท. 

เรียกเงนิเทา่จ านวนทีอุ่ดหนุนไปท ัง้หมดคนื  

๘. การเบกิคา่ใช้จา่ยในการจดังานตา่งๆ  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. ฎกีาเบกิจา่ยเงนิ และเอกสารประกอบการเบกิจา่ย  

๒. โครงการจดังาน  

๓. งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

วธิีการตรวจสอบ  

๑. โครงการของการจดังานนัน้ๆ โดยตอ้งค านึงถงึเรือ่งดงัตอ่ไปน้ี  

- โครงการของการจดังานนัน้ๆ 

ตอ้งต ัง้อยูใ่นขอ้บญัญตั/ิเทศบญัญตังิบประมาณรายจา่ย 

ประจ าปีขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่  

- อ านาจหน้าที ่การจดัท าโครงการการจดังานตา่งๆ 
ตอ้งอยูใ่นอ านาจหน้าทีห่รือมี  

กฎหมายใหอ้ านาจองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สามารถจดัท าได ้ 

- 

องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตอ้งก าหนดกจิกรรมทีจ่ะด าเนินการไวใ้นโครงการจดั

งาน  โดยกจิกรรมทีจ่ดัในงานนัน้ๆ 

ควรเป็นในลกัษณะการสง่เสรมิและสนบัสนุนทีใ่หป้ระโยชน์ บ ารุง รกัษาศลิปะ 

จารีต  ประเพณี ภูมปิญัญาทอ้งถิน่ วฒันธรรมอนัดีแกท่อ้งถิน่ 

หรือการอ านวยความสะดวกแกป่ระชาชนในทอ้งถิน่ อนั 

เป็นการจดับรกิารสาธารณะเพือ่ประโยชน์ของประชาชนในทอ้งถิน่ของตนตามทีก่



ฎหมายก าหนด เช่น การจดั กจิกรรมในเชงิใหค้วามรูอ้นัเป็นประโยชน์ 

หรือเป็นกจิกรรมทีส่ง่เสรมิใหป้ระชาชนเห็นความส าคญัและรกัษาไว ้ซึง่ ศลิปะ 

ประเพณีและวฒันธรรมอนัดขีองทอ้งถิน่ เป็นตน้  

- การด าเนินการตามโครงการจดังานตา่งๆ 

ตอ้งค านึงถงึผลประโยชน์ทีป่ระชาชนไดร้บั เป็นส าคญั  

- โครงการจะตอ้งระบุวตัถุประสงคข์องโครงการอยา่งชดัเจน 

ดงันัน้กจิกรรมทีด่ าเนินการ 

ตามโครงการจดังานนัน้จะตอ้งมคีวามสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค์ของโครงการ 

หากไมด่ าเนินการกจิกรรมดงักลา่ว 

จะท าใหโ้ครงการดงักลา่วไมบ่รรลุวตัถุประสงค์  

- หากโครงการมีการจดัการประกวดหรือแขง่ขนั มีการมอบรางวลั 
มูลคา่ของรางวลั  

ตอ้งมีสดัสว่นทีเ่หมาะสมและสอดคลอ้งกบัโครงการ  

- การเบกิจา่ยเงนิตามโครงการการจดังานจะตอ้งเบกิจา่ยเทา่ทีจ่ าเป็น 
เหมาะสม  

และประหยดั  

- จ าเป็น หมายถงึ ตอ้งเป็นอยา่งนัน้ ตอ้งท าขาดไมไ่ด ้

ดงันัน้กจิการทีอ่งคก์รปกครอง 

สว่นทอ้งถิน่ท าจงึตอ้งเป็นกจิการทีจ่ าเป็นขาดไมไ่ด ้ 

- ประหยดั หมายถงึ ยบัย ัง้ ระมดัระวงั ใช้จา่ยแตพ่อควรแกฐ่านะ  

- ค านึงถงึฐานะการคลงัขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

๒. การเบกิจา่ยเงนิตามโครงการดงักลา่วตามฎกีาเบกิจา่ยเงนิ 

โดยตอ้งมีเอกสาร ประกอบการเบกิจา่ยอยา่งครบถว้น 

ในกรณีทีต่อ้งมีการจดัหาพสัดุตามโครงการจดังานตา่งๆ จะตอ้งมกีารจดัซื้อจดั 

จา้งตามระเบียบฯ 

โดยผูร้บัผดิชอบโครงการเสนอความตอ้งการใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุเป็นผูด้าเนินการจ ั

ดหา ไมใ่ช่การ ยืมเงนิงบประมาณท ัง้โครงการ 

๓. 

ตามฎกีาเบกิจา่ยเงนิควรมีรูปภาพในการด าเนินการตามโครงการมาประกอบการ

เบกิ จา่ยเงนิตามฎกีาเบกิจา่ย  

๙. การเบกิจา่ยเงนิคา่ใช้จา่ยในการแขง่ขนักฬีา  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  



๑. ฎกีาการเบกิจา่ยเงนิ และเอกสารประกอบการเบกิจา่ย  

๒. โครงการจดังานแขง่ขนักฬีา  

๓. รายชื่อนกักฬีา  

๔. ก าหนดการแขง่ขนักฬีา  

๕. ลายมือชื่อนกักฬีาทีร่บัเสื้อกฬีา  

๖. รูปภาพกจิกรรมการแขง่ขนักีฬา  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. 
การเบกิจา่ยเงนิในการแขง่ขนักฬีาตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ตามระเบยีบฯ  

๒. 

การด าเนินการตามโครงการแขง่ขนักีฬาจะตอ้งมีประชาชนเขา้มามีสว่นรว่มในก

าร แขง่ขนักฬีาดว้ย  

๓. การจดัซื้ออุปกรณ์ในการแขง่ขนักีฬา 
มีการจดัซื้อจดัจา้งตามระเบยีบพสัดฯุ  

๔. มกีารจดัท าบญัชีควบคุมรายรบั-จา่ยวสัดุ 

โดยแสดงรายการและจ านวนวสัดทุีไ่ดร้บั มี 

หลกัฐานใหผู้ร้บัลงลายมือชื่อรบัไวใ้นทะเบยีน  

ดา้นเงนิสะสม  

๑. เงนิสะสมและเงนิทุนส ารองเงนิสะสม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. งบการเงนิ ณ วนัสิน้ปีงบประมาณ  

๒. งบประมาณรายจา่ยประจาปี  

๓. สมุดบญัชีแยกประเภท  

๔. งบทดลองประจ าเดือน  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. ทกุสิน้ปีงบประมาณ ไดปิ้ดบญัชีรายรบั รายจา่ยแลว้ 

ใหก้นัยอดเงนิสะสมประจ าปีไวร้อ้ยละยีส่บิหา้ของ ทุกปี 

เพือ่เป็นทนุสารองเงนิสะสมโดยทีทุ่นสารองเงนิสะสมน้ีใหเ้พิม่ขึน้รอ้ยละยีส่บิหา้ข

องทุกปี ๒. 

กอ่นการใช้จา่ยเงนิสะสมตอ้งตรวจสอบยอดเงนิสะสมคงเหลือใหถ้กูตอ้งกอ่นการ

อนุมตั ิ



๓. ตรวจสอบการใช้จา่ยจากเงนิสะสม เป็นไปตามเงือ่นไขดงัตอ่ไปน้ี  

- กรณีสภาทอ้งถิน่อนุมตั ิ

เมือ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่มคีวามจ าเป็น และไมส่ามารถโอนเงนิ 

งบประมาณรายจา่ยเน่ืองจากงบประมาณมีไมเ่พียงพอองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่

นสามารถใช้จา่ยเงนิสะสมได ้ซึง่ ตอ้งเป็นกจิการ ดงัตอ่ไปน้ี  

๑. เป็นกจิการตามอ านาจหน้าที ่
ซึง่เกีย่วกบัดา้นบรกิารชุมชนและสงัคม  

๒. กจิการทีเ่ป็นการเพิม่พูนรายได ้ 

๓. หรือกจิการทีจ่ดัท าเพือ่บ าบดัความเดือดรอ้นของประชาชน  

๔. 

ตอ้งเป็นไปตามแผนพฒันาขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่หรือตามทีก่ฎหมาย

ก าหนด ๕. 

ไดส้ง่เงนิสมทบกองทุนสง่เสรมิกจิการขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่แตล่ะประเ

ภทตาม ระเบียบแลว้  

๖. 

เมือ่ไดร้บัการอนุมตัใิหจ้า่ยขาดเงนิสะสมแลว้ตอ้งด าเนินการกอ่หน้ีผูกพนัและเบิ

กจา่ยใหเ้สร็จ 

ภายในระยะเวลาไมเ่กนิหน่ึงปีถดัไปหากไมด่ าเนินการใหก้ารจา่ยขาดเงนิสะสมนั้

นเป็นอนัพบัไป - กรณีผูบ้รหิารทอ้งถิน่อนุมตั ิใหใ้ช้จา่ยเงนิสะสมได ้ดงัตอ่ไปน้ี  

๑. รบัโอน เลือ่นระดบั เลือ่นข ัน้เงนิเดือนพนกังานสว่นทอ้งถิน่  

๒. สทิธปิระโยชน์ของพนกังาน ลูกจา้งและผูบ้รหิาร ฯลฯ  

๓. 

กรณีฉุกเฉินทีมี่สาธารณภยัเกดิขึน้ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่อนุมตัใิหจ้า่ยขาดเงนิสะสมไ

ด ้ตามความจ าเป็นในขณะนัน้ โดยใหค้ านึงถงึฐานะการเงนิ 

การคลงัขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่นัน้ ๔ 

การจา่ยเงนิทนุส ารองเงนิสะสมจะกระท าไดต้อ่เมือ่ยอดเงนิสะสมในสว่นทีเ่หลือมีไ

ม ่เพยีงพอตอ่การบรหิาร ใหข้อความเห็นชอบจากสภาทอ้งถิน่ 

และขออนุมตัผิูว้า่ราชการจงัหวดั ในกรณีทีปี่ใด 

องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่มยีอดเงนิทนุส ารองเงนิสะสมเกนิรอ้ยละสบิหา้ของทอ้

งถิน่อาจน ายอดเงนิสว่นทีเ่กนิไป 

ใช้จา่ยไดโ้ดยไดร้บัอนุมตัจิาสภาทอ้งถิน่ภายใตเ้งือ่นไขตามขอ้ 89 (1)  

๒. การน าเงนิสะสมทดรองจา่ยและการยืมเงนิสะสม  



เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. งบประมาณรายจา่ยประจ าปี  

๒. สมุดบญัชีแยกประเภท  

๓. งบทดลองประจ าเดือน  

วธิีการตรวจสอบ  

การน าเงนิสะสมทดรองจา่ยและการยืมเงนิสะสม 
ไดก้ระท าในกรณีดงัน้ี  

- มีงบประมาณรายจา่ยประจ าปีแลว้ แตร่ะยะ ๓ 

เดือนแรกมีรายไดไ้มเ่พียงพอ ใหน้ าเงนิสะสม ทดรองจา่ยไปกอ่นได ้

- 

ไดร้บัแจง้การจดัสรรเงนิอุดหนุนทีร่ฐับาลระบุวตัถุประสงค์แตย่งัไมไ่ดร้บัเงนิใหย้ื

มเงนิสะสม  ทดรองจา่ยได ้และบนัทกึบญัชีสง่ใช้เงนิยืม ยกเวน้งบลงทนุ  

- กจิการพาณิชย์ 

อาจขอยืมเงนิสะสมทดรองจา่ยไดโ้ดยความเห็นชอบของสภาทอ้งถิน่และสง่ใช ้

เงนิยืมสะสมเมือ่สิน้ปีงบประมาณ  

- 

ผูร้บับ านาญยา้ยภูมลิาเนาและประสงค์จะโอนการรบัเงนิบ านาญไปทีใ่หม ่

องค์กรปกครองสว่น ทอ้งถิน่ อาจยืมเงนิสะสมทดรองจา่ยได ้

โดยอ านาจผูบ้รหิารทอ้งถิน่ และบนัทกึบญัชีสง่ใช้เงนิยืมดา้นพสัดดุว้ย 

พระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ในราชกจิจานุเบกษา เมือ่วนัที ่ ๒๔ กุมภาพนัธ์ ๒๕๖๐ และจะมีผลใช้บงัคบัในวนัที ่

๒๓ สงิหาคม ๒๕๖๐ หลกัการตามพระราชบญัญตั ิ การจดัซื้อ 

จดัจา้งและการบรหิารพสัดขุองหน่วยงานของรฐัตอ้งกอ่ใหเ้กดิประโยชน์สูงสดุแก่

หน่วยงานของรฐัและตอ้ง  

สอดคลอ้งกบัหลกัการ ดงัตอ่ไปน้ี  

๑. คุม้คา่  

๒. โปรง่ใส  

๓. มีประสทิธภิาพและประสทิธผิล  

๔. ตรวจสอบได ้ 

วธิีการจดัซื้อจดัจา้งตามมาตรา ๕๕ อาจกระท าไดโ้ดยวธิ ีดงัตอ่ไปน้ี  

๑. วธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไป ไดแ้ก ่

การทีห่น่วยงานของรฐัเชิญชวนผูป้ระกอบการท ั่วไปทีม่ ี



คุณสมบตัติรงตามเงือ่นไขทีห่น่วยงานของรฐัก าหนดใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอ  

๒. วธิคีดัเลือก ไดแ้ก ่

การทีห่น่วยงานของรฐัเชิญชวนเฉพาะผูป้ระกอบการทีม่ีคุณสมบตัติรง 

ตามเงือ่นไขทีห่น่วยงานของรฐัก าหนดซึง่ตอ้งไมน้่อยกวา่สามรายใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เส

นอ เวน้แตใ่นงานนัน้มี 

ผูป้ระกอบการทีม่คีุณสมบตัติรงตามทีก่ าหนดน้อยกวา่สามราย  

๓. วธิีเฉพาะเจาะจง ไดแ้ก ่

การทีห่น่วยงานของรฐัเชิญชวนผูป้ระกอบการทีม่คีุณสมบตัติรง 

ตามเงือ่นไขทีห่น่วยงานของรฐัก าหนดรายใดรายหน่ึงใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอ 

หรือใหเ้ขา้มาเจรจาตอ่รองราคารวมท ัง้การ 

จดัซื้อจดัจา้งพสัดกุบัผูป้ระกอบการโดยตรงในวงเงนิเล็กน้อยตามทีก่ าหนดในกฎ

กระทรวงทีอ่อกตามความใน มาตรา ๙๖ วรรคสอง มาตรา ๕๖ 

การจดัซื้อจดัจา้งพสัดุใหห้น่วยงานของรฐัเลือกใช้วธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไปกอ่น 

เวน้แต ่ 

๑. กรณีดงัตอ่ไปน้ี ใหใ้ช้วธิคีดัเลือก  

(ก) ใช้วธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไปแลว้ แตไ่มม่ีผูย้ืน่ขอ้เสนอ 
หรือขอ้เสนอนัน้ไมไ่ดร้บัการคดัเลือก 

 (ข) 

พสัดทุีต่อ้งการจดัซื้อจดัจา้งมีคณุลกัษณะเฉพาะเป็นพเิศษหรือซบัซอ้นหรือตอ้งผลิ

ตจ าหน่าย กอ่สรา้ง  หรือใหบ้รกิารโดยผูป้ระกอบการทีม่ีฝีมือโดยเฉพาะ 

หรือมีความช านาญเป็นพเิศษหรือมีทกัษะสูง และ 

ผูป้ระกอบการนัน้มีจ านวนจ ากดั  

(ค) 

มีความจ าเป็นเรง่ดว่นทีต่อ้งใช้พสัดนุ ัน้อนัเน่ืองมาจากเกดิเหตกุารณ์ทีไ่มอ่าจคาด

หมายได ้ซึง่หากใช้วธิี 

ประกาศเชิญชวนท ั่วไปจะทาใหไ้มท่นัตอ่ความตอ้งการใชพ้สัด ุ 

(ง) เป็นพสัดุทีโ่ดยลกัษณะของการใช้งาน 

หรือมีขอ้จ ากดัทางเทคนิคทีจ่าเป็นตอ้งระบุยีห่อ้เป็นการเฉพาะ (จ) 

เป็นพสัดทุีจ่ าเป็นตอ้งซื้อโดยตรงจากตา่งประเทศ 

หรือด าเนินการโดยผา่นองคก์ารระหวา่งประเทศ (ฉ) เป็นพสัดทุีใ่ช้ในราชการลบั 

หรือเป็นงานทีต่อ้งปกปิดเป็นความลบัของหน่วยงานของรฐัหรือทีเ่กีย่วกบั 

ความม ั่นคงของประเทศ  



(ช) เป็นงานกอ่สรา้งซอ่มพสัดทุีจ่ าเป็นตอ้งถอดตรวจ 

ใหท้ราบความชารุดเสียหายเสียกอ่นจงึจะประมาณ คา่ซอ่มได ้เชน่ 

งานจา้งซอ่มเครือ่งจกัร เครือ่งมือกล เครือ่งยนต์ เครือ่งไฟฟ้า 

หรือเครือ่งอเิล็กทรอนิกส์ (ช) กรณีอืน่ตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง  

๒. การจดัซื้อจดัจา้งใหใ้ช้วธิีเฉพาะเจาะจงได ้ดงัน้ี  

(ก) ใชท้ ัง้วธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไปและวธิีคดัเลือก 

หรือใช้วธิคีดัเลือกแลว้แตไ่มม่ีผูย้ืน่ขอ้เสนอ หรือ 

ขอ้เสนอนัน้ไมไ่ดร้บัการคดัเลือก  

(ข) การจดัซื้อจดัจา้งพสัดทุีม่กีารผลติ จ าหน่าย กอ่สรา้ง 

หรือใหบ้รกิารท ั่วไป และมีวงเงนิในการจดัซื้อจดั 

จา้งคร ัง้หน่ึงไมเ่กนิวงเงนิตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง  

(ค) 

การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุทีมี่ผูป้ระกอบการซึง่มีคุณสมบตัโิดยตรงเพยีงรายเดยีว 

หรือการจดัซื้อจดัจา้ง 

พสัดุจากผูป้ระกอบการซึง่เป็นตวัแทนจ าหน่ายหรือตวัแทนผูใ้หบ้รกิารโดยชอบด้

วยกฎหมายเพยีงรายเดยีวใน ประเทศไทยและไมม่ีพสัดุอืน่ทีจ่ะใช้ทดแทนได ้ 

(ง) มีความจ าเป็นตอ้งใช้พสัดุน ัน้โดยฉุกเฉิน 

เน่ืองจากเกดิอุบตัภิยัหรือภยัธรรมชาตหิรือเกดิโรคตดิตอ่ 

อนัตรายตามกฎหมายวา่ดว้ยโรคตดิตอ่ 

และการจดัซื้อจดัจา้งโดยวธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไป หรือวธิีคดัเลือกอาจ 

กอ่ใหเ้กดิความลา่ช้าและอาจท าใหเ้กดิความเสียหายอยา่งรา้ยแรง  

(จ) 

พสัดทุีจ่ะท าการจดัซื้อจดัจา้งเป็นพสัดุทีเ่กีย่วพนักบัพสัดุทีไ่ดท้ าการจดัซื้อจดัจา้งไ

วก้อ่นแลว้ และมี 

ความจ าเป็นตอ้งท าการจดัซื้อจดัจา้งเพิม่เตมิเพือ่ความสมบูรณ์หรือตอ่เน่ืองในการ

ใช้พสัดุน ัน้โดยมูลคา่ของพสัดทุี ่

ท าการจดัซื้อจดัจา้งเพิม่เตมิจะตอ้งไมสู่งกวา่พสัดทุีไ่ดท้ าการจดัซื้อจดัจา้งไวก้อ่นแ

ลว้ 

 (ฉ) เป็นพสัดทุีจ่ะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรฐั 

องค์การระหวา่งประเทศหรือหน่วยงานของ ตา่งประเทศ  

(ช) เป็นพสัดทุีเ่ป็นทีด่นิหรือสิง่ปลูกสรา้งซึง่จาเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแหง่  

(ช) กรณีอืน่ตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวงรฐัมนตรีอาจออกกฎกระทรวง 



(๑) (ช) หรือ (๒) (ช) ใหเ้ป็นพสัดุ ทีร่ฐัตอ้งการสง่เสรมิหรือสนบัสนุนตามมาตรา 

๖๕ (๔) ก็ได ้หากรฐัมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ช) เป็นพสัดทุี ่

รฐัตอ้งการสง่เสรมิหรือสนบัสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แลว้ 

เมือ่หน่วยงานของรฐัจะท าการจดัซื้อจดัจา้งพสัดนุ ัน้ให ้ใช้วธิีเฉพาะเจาะจงตาม 

(๒) (ซ) 

กอ่นในกรณีหน่วยงานของรฐัในตา่งประเทศหรือมีกจิกรรมทีต่อ้งปฏบิตัใิน 

ตา่งประเทศจะท าการจดัซือ้จดัจา้งโดยใช้วธิีคดัเลือกหรือวธิีเฉพาะเจาะจง 

โดยไมใ่ช้วธิีประกาศเชิญชวนท ั่วไปกอ่น 

ก็ไดร้ฐัมนตรีอาจออกระเบียบเพือ่ก าหนดรายละเอียดอืน่ของการจดัซื้อจดัจา้งพสัดุ

ตามวรรคหน่ึงเพิม่เตมิไดต้าม ความจ าเป็นเพือ่ประโยชน์ในการด าเนินการ  

ดา้นการใช้และรกัษารถยนต์ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

วธิีการตรวจสอบ  

- รถสว่นกลาง ไดแ้ก ่ รถยนต ์

หรือรถจกัรยานยนตท์ีจ่ดัไวเ้พือ่กจิการสว่นรวมขององคก์รปกครองสว่น ทอ้งถิน่ 

รวมถงึรถทีใ่ชใ้นการบรกิารประชาชนในหน้าทีข่ององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

เช่น รถดบัเพลงิ รถบรรทกุ น ้า รถขยะ และเครือ่งจกัรกล  

- รถประจ าต าแหน่ง ไดแ้ก ่

รถยนตท์ีจ่ดัใหแ้กผู่บ้รหิารหรือหวัหน้าสว่นราชการขององคก์รปกครองสว่น 

ทอ้งถิน่ ใหม้ีไดไ้มเ่กนิต าแหน่งละ ๑ คนั หากด ารงต าแหน่งหลายต าแหน่ง 

ใหเ้ลือกใช้ไดเ้พยีงต าแหน่งเดยีว และให ้ใช้นกวา่จะพน้จากต าแหน่ง  

- มีการจดัท าบญัชีแยกประเภทรถ รถประจ าต าแหน่ง (แบบ ๑) 

และรถสว่นกลาง/รถรบัรอง (แบบ ๒) - 

ตรวจสอบวา่ในแตล่ะปีงบประมาณองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มกีารส ารวจและก า

หนดเกณฑก์ารใช ้

สิน้เปลืองน้ามนัเช้ือเพลงิของรถทุกคนัเพือ่เป็นหลกัฐานในการเบกิจา่ยน ้ามนัเช้ือเ

พลงิและตรวจสอบของเจา้หน้าที ่ฝ่ายตรวจสอบ  

- ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถสว่นกลางและรถรบัรอง (แบบ ๓) 

การใช้รถปกตใิหใ้ช้ภายในเขตองคก์ร ปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

หากจะใชน้อกเขตถา้เป็นรถยนตส์ว่นกลางตอ้งไดร้บัอนุญาตจากผูบ้รหิารทอ้งถิน่

ส าหรบัรถ 

ประจ าต าแหน่งใหอ้ยูใ่นดุลพนิิจของผูด้ ารงต าแหน่งนัน้ตามความจ าเป็นใบขออนุ

ญาตใช้รถสว่นกลางและรถรบัรอง  (แบบ๓) 



- ตรวจสอบการจดัท าสมุดบนัทกึการใช้รถ (แบบ ๔) 

ใหจ้ดัใหม้สีมุดบนัทกึการใช้รถสว่นกลาง/รถรบัรอง ประจ ารถแตล่ะคนั 

โดยใหพ้นกังานขบัรถลงรายการตามความจรงิ  

- กรณีเกดิการสูญหายหรือเสียหาย ขึน้กบัรถประจ าต าแหน่ง รถสว่นกลาง 

และรถรบัรองผูร้บัผดิชอบตอ้ง รายงานใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่ทราบ (แบบ ๕)  

- ตรวจสอบการแสดงรายการซอ่มบ ารุงรถ 

ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จดัท าสมดุแสดงรายการซอ่ม บ ารุงรถแตล่ะคนั 

(แบบ ๖)  

- 

ตรวจสอบการเบกิจา่ยน ้ามนัเช้ือเพลงิส าหรบัรถยนตข์ององค์กรปกครองสว่นทอ้ง

ถิน่ ใหอ้งคก์รปกครอง 

สว่นทอ้งถิน่ก าหนดปรมิาณน้ามนัเช้ือเพลงิทีจ่ะจา่ยใหร้ถยนต์แตล่ะคนัไว ้

โดยรถสว่นกลางและรถรบัรองให ้

เบกิจา่ยจากงบประมาณขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

รถประจ าต าแหน่งใหผู้ใ้ช้รถเป็นคนจา่ยคา่น้ามนัเช้ือเพลงิ  

- ตราเครือ่งหมายประจ าองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ใหม้ีตราเครือ่งหมายประจ าและอกัษรชื่อเต็มของ 

องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่พน่ดว้ยสขีาว เวน้แตใ่ช้สีขาวแลว้มองไมเ่ห็นชดัเจน 

โดยใหม้ีขนาดกวา้งยาวไมน้่อยกวา่  ๑๘ ซม. 

และอกัษรชื่อใหม้ขีนาดสูงไมน้่อยกวา่ ๕ ซม. หรือชื่อยอ่ขนาดสูงไมน้่อยกวา่ ๗.๕ 

ซม. ตดิไวข้า้งนอกรถ สว่นกลางท ัง้สองขา้ง 

ส าหรบัรถจกัรยานยนต์ใหล้ดขนาดลงตามสว่น  

- ตรวจสอบการเก็บรกัษารถ  

- 
รถประจ าต าแหน่งอยูใ่นความควบคุมและความรบัผดิชอบของผูด้ ารงต าแห
น่ง  

- รถสว่นกลาง/รถรบัรอง ใหเ้ก็บรกัษาในสถานทีเ่ก็บหรือบรเิวณ อปท.  

- รถสว่นกลาง 

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่เป็นผูอ้นุญาตใหน้ ารถสว่นกลางไปเก็บรกัษาทีอ่ืน่เป็นการช ั่วครา

วได ้ใน กรณีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ไมม่ีสถานทีท่ีป่ลอดภยัเพยีงพอ หรือ 

มีราชการาเป็นเรง่ดว่น - กรณีนารถสว่นกลางไปเก็บทีอ่ืน่ หากสูญหาย 

ผูเ้ก็บรกัษาตอ้งรบัผดิชอบชดใช้ใหแ้กอ่งคก์รปกครองสว่น ทอ้งถิน่ 



เวน้แตจ่ะพสิูจน์ไดว้า่ไดใ้ช้ความระมดัระวงัอยา่งดีแลว้ และการสูญหาย 

มไิดเ้กดิจากความประมาทและให ้รายงานตามแบบ ๕  

ดา้นการควบคุมภายใน  

วธิีการตรวจสอบ  

๑. 

ตรวจสอบวา่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่จดัท าค าส ั่งแตง่ต ัง้คณะกรรมการตดิตาม

ประเมนิผลการ ควบคุมภายใน  

๒. 

ตรวจสอบวา่ผูบ้รหิารองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่มีหนงัสือแจง้ใหทุ้กส านกั/ก

อง จดัท ารายงานการ ตดิตามประเมนิผลการควบคุมภายใน  

๓. ตรวจสอบค าส ั่งแบง่งาน ทุกส านกั/กอง มีค าส ั่งแบง่งานชดัเจน  

๔. 
ตรวจสอบการรายงานการจดัวางระบบการควบคุมภายในและการประเมนิผลการ

ควบคุมภายใน ดงัน้ี 

ระดบัสว่นงานยอ่ย (สานกั/กอง)  

๑. ปรบัปรุงค าส ั่งแบง่งานภายในส านกั/กอง ใหช้ดัเจน  

 ๒ ปรบัปรุงค าส ั่งแตง่ต ัง้คณะกรรมการตดิตามประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(ขอ้ ๖) ขอส านกั/ กอง และระดบัองคก์ร  

 ๓. รายงานการตดิตามประเมนิผลการควบคุมภายใน ตามระเบยีบฯ ขอ้ ๖ 

ระดบัสว่นงานยอ่ย  (ส านกั/กอง) ตามแบบฟอร์มทีก่ าหนดไดแ้ก ่  

 1. รายงานการประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ 

ปค. 4 ส านกั/กอง  ประกอบดว้ย - สภาพแวดลอ้มการควบคมุ  

- การประเมนิความเสีย่ง  

- กจิกรรมการควบคุม  

- สารสนเทศและการสือ่สาร  

- กจิกรรมการตดิตามผล   

2. 

การประเมนิผลการควบคมุภายในของภารกจิตามกฎหมายทีจ่ดัต ัง้หน่วยงานของ

รฐัหรือ ภารกจิตามแผนการด าเนินงานทีส่ าคญัของส านกั/กอง  

 - รายงานการประเมนิผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 ส านกั/กอง  

 3. การรบัรองวา่การควบคุมภายในของส านกั/กอง  - 

หนงัสือรบัรองการประเมนิการควบคุมภายใน แบบ ปอ.๑ ส านกั/กอง   



ระดบัองค์กร  

๑. 

การรบัรองวา่การควบคุมภายในของหน่วยงานของรฐัเป็นไปตามมาตรฐานและห

ลกัเกณฑ์ ปฏบิตัทิีก่ระทรวงการคลงัก าหนด  

- หนงัสือรบัรองการประเมนิผลการควบคมุภายใน แบบ ปค. 1  

2. การประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  

- รายงานการประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 
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- การประเมนิความเสีย่ง  

- กจิกรรมการควบคุม  

- สารสนเทศและการสือ่สาร  

- กจิกรรมการตดิตามผล  

3. 

การประเมนิผลการควบคมุภายในของภารกจิตามกฎหมายทีจ่ดัต ัง้หน่วยงานของ

รฐัหรือ ภารกจิตามแผนการด าเนินงานทีส่ าคญัของหน่วยงานของรฐั  

- รายงานการประเมนิผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5   

๔. 

ความเห็นของผูต้รวจสอบภายในเกีย่วกบัการสอบทานการควบคุมภายในของหน่

วยงานรฐั  - 

รายงานการสอบทานการประเมนิผลการควบคุมภายในของผูต้รวจสอบภายใน 

แบบ ปค. 6 5. 

ตรวจสอบวา่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่กจิกรรมความเสีย่งทีม่ีนยัส าคญัมาด าเนิ

นการควบคุมและ บรหิารความเสีย่ง   

6. ตรวจสอบการรายงานผล 

หนงัสือรบัรองการประเมนิผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑) ตอ่ และ  

ผูก้ ากบัดูแล ภายใน ๙๐ วนั นบัแตว่นัสิน้ปีงบประมาณ  

การปฏบิตัเิมือ่เสร็จสิน้งานตรวจสอบ  

การรวบรวมหลกัฐาน  

หลกัฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถงึเอกสาร ขอ้มูล 

หรือขอ้เท็จจรงิตา่งๆ ทีผู่ต้รวจสอบ ภายในไดจ้ากการใช้เทคนิคและวธิีการตา่งๆ 

ทีผู่ต้รวจสอบภายในไดจ้ากการใช้เทคนิคและวธิีการตา่งๆ ในการ 



รวบรวมขึน้ระหวา่งท าการตรวจสอบ มีความถูกตอ้งน่าเชื่อถือไดม้ากน้อยเพียงใด 

คุณสมบตัขิองหลกัฐานการ ตรวจสอบควรประกอบดว้ยคุณสมบตัิ ๔ ประการ คือ 

ความเพยีงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถอืไดแ้ละจดัหามาได ้  

(Competency) ความเกีย่วขอ้ง (Relevancy) และความมีประโยชน์ 
(Usefulness)  

การจดัท ารายงานและตดิตามผล  

การจดัท ารายงาน  

การจดัท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏบิตังิานใหผู้บ้รหิารทราบถงึว ั

ตถุประสงคข์อบเขต วธิีปฏบิตั ิ

งานและผลการตรวจสอบขอ้มูลท ัง้หมดทกุข ัน้ตอน  

สรุปขอ้บกพรอ่งทีต่รวจพบ ประเด็นความเสีย่งทีส่ าคญัและการควบคุม 

รวมท ัง้เรือ่งอืน่ๆ ทีผู่บ้รหิารควร ทราบพรอ้มขอ้เสนอแนะในการแกไ้ขปรบัปรุง 

เพือ่เสนอผูบ้รหิารหรือผูท้ีเ่กีย่วขอ้งพจิารณาแกไ้ขปรบัปรุงตอ่ไป  

สรุปลกัษณะของรายงานทีด่ี  

- ถูกตอ้ง (Accuracy) รายงานการปฏบิตังิานมีความถกูตอ้ง 

ขอ้ความทุกประโยคตวัเลขทุกตวัเอกสาร 

อา้งองิทุกชนิดตอ้งมาจากหลกัฐานทีน่่าเชื่อถือ 

และผูต้รวจสอบไดป้ระเมนิขอ้มูลเหลา่นัน้แลว้ การอา้งองิทุกคร ัง้ 

ตอ้งมีเอกสารหลกัฐานประกอบและสามารถใหค้ าอธบิายแลว้พสิูจน์ขอ้เท็จจรงิได้

ทุกเรือ่ง 

- ชดัเจน (Clarity) หมายถงึ 

ความสามารถในการสือ่ขอ้ความหรือความตอ้งการของผูต้รวจสอบ หรือสิง่ที ่

ตอ้งการเสนอใหผู้อ้า่นรายงานเขา้ใจเชน่เดียวกบัผูต้รวจสอบภายใน 

โดยไมต่อ้งมีการตคีวามหรืออธบิายเพิม่เตมิ - กะทดัรดั (Conciseness) 

หมายถงึ การตดัทอนความคดิ ขอ้ความ ค าพูดทีฟุ่่ มเฟือยหรือสิง่ทีไ่มใ่ช่ 

สาระส าคญัและสิง่ทีไ่มเ่กีย่วขอ้งโดยตรงกบัเรือ่งทีจ่ะรายงานออกไป  

- ทนักาล (Timeliness) 

การเสนอรายงานตอ้งกระท าภายในเวลาทีเ่หมาะสม ทนัตอ่การแกไ้ขสถานการณ์  

ผูต้รวจสอบภายในควรพจิารณาวา่สิง่ทีต่รวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด  



- สรา้งสรรค์ (Constructive Criticism) 

การรายงานควรแสดงใหเ้ห็นคุณภาพและความจรงิใจของผูต้รวจ สอบ 

ผูร้ายงานควรช้ีใหเ้ห็นสว่นดีของการปฏบิตังิานกอ่นทีจ่ะกลา่วถงึขอ้บกพรอ่งตา่ง

ๆ ทีต่อ้งการใหป้รบัปรุง ท า ใหผู้อ้า่นคลอ้ยตามค าแนะนา และขอ้เสนอแนะ 

และมีความพอใจทีจ่ะใหค้วามรว่มมือในการแกไ้ขปรบัปรุง  

- จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผู้อ้า่น 

จบัประเด็นไดต้ ัง้แตต่น้จนจบโดยการใช้รูปแบบ ถอ้ยค า และศลิปะของภาษา 

ท าใหผู้อ้า่นยอมรบัและเกดิความรูส้กึตอ้งการแกไ้ขปญัหาหรือขอ้แนะน าทีผู่ต้รว

จ สอบเสนอในรายงานโดยช้ีใหเ้ห็นปญัหา 

ประโยชน์รว่มกนัและประโยชน์ตอ่องคก์ร รูปแบบรายงานผลการ ปฏบิตังิาน 

ขึน้อยูก่บัผลการตรวจสอบ และความตอ้งการของฝ่ายบรหิาร   

รูปแบบและวธิีการรายงานทีใ่ชก้นัโดยท ั่วไป มีดงัน้ี  

๑. การรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร (Written Report) 

เป็นวธิกีารรายงานทีม่ีลกัษณะเป็นทางการใช้ 

รายงานผลการปฏบิตังิานเมือ่การตรวจสอบงานหน่ึงงานใดแลว้เสร็จ 

ผูต้รวจสอบภายในจะตอ้งจดัท  ้ารายงาน สรุปผลการตรวจสอบ 

เสนอความเห็นหรือขอ้เสนอแนะ เป็นลายลกัษณ์อกัษรเสนอตอ่ผูบ้รหิาร ๒. 

การรายงานดว้ยวาจา (Oral Report) แยกเป็น  

๒.๑ การรายงานดว้ยวาจาทีไ่มเ่ป็นทางการ 

สว่นใหญใ่ช้กบัรายงานทีต่อ้งกระท าโดยเรง่ดว่น  เพือ่ใหท้นัตอ่เหตกุารณ์ 

จะใช้ในกรณีทีค่วรแจง้ใหผู้บ้รหิารหรือหวัหน้าหน่วยรบัตรวจทราบทนัททีีต่รวจพ

บทีต่รวจ พบเพราะหากปลอ่ยใหล้า่ช้าอาจมีความเสียหายมากขึน้  

๒.๒ การรายงานดว้ยวาจาทีเ่ป็นทางการ 

เป็นการรายงานโดยการเขยีนรายงานและมีการ 

น าเสนอดว้ยวาจาประกอบรายงานแบบเป็นทางการและรายงานทีเ่ป็นลายลกัษณ์

อกัษรโดยท ั่วไปประกอบดว้ย สาระส าคญั ดงัน้ี  

๑. บทคดัยอ่ (Summary) 

การเสนอรายงานควรจดัท าบทคดัยอ่ไวด้า้นหน้าของรายงานทีจ่ะ 

น าเสนอผูบ้รหิาร เป็นการยอ่เน้ือความของรายงานอยา่งส ัน้ๆ กะทดัรดั ชดัเจน 

และไดใ้จความครอบคลุมเน้ือหา ของรายงานท ัง้หมด 

แสดงขอ้เท็จจรงิหรือขอ้บกพรอ่งทีเ่กดิขึน้ ผลกระทบทีมี่ตอ่องค์กร 

และขอ้เสนอแนะในการ แกไ้ขปรบัปรุง โดยไมต่อ้งแสดงเหตผุลประกอบ 



แตเ่ป็นขอ้มูลทีเ่พยีงพอใหผู้บ้รหิารเขา้ใจและส ั่งการได้ 

๒. บทน า (Introduction) 

คือสว่นแรกของรายงานทีบ่อกใหท้ราบวา่ผูต้รวจสอบภายในได ้

ตรวจสอบเรือ่งอะไรในหน่วยงานใด 

เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบทีก่ าหนดไว ้ หรือเป็นการตรวจสอบ 

กรณีพเิศษ  

๓. วตัถุประสงค ์(Purpose) 

แสดงเป้าหมายการตรวจสอบใหช้ดัเจน เพือ่ใหผู้อ้า่นรายงานตดิตาม 

ประเด็นใหส้ะดวก และคาดการณ์ไดว้า่จะทราบขอ้มูลใดบา้งเมือ่อา่นรายงานจบ  

๔. ขอบเขต (Scope) 

แสดงถงึระยะเวลาและปรมิาณของงานทีไ่ดท้าการตรวจสอบมีมากน้อย เพยีงใด 

มีขอ้จ ากดัอะไรบา้งทีผู่ต้รวจสอบภายในไมส่ามารถตรวจสอบได ้

หรือตอ้งชะลอการตรวจสอบไวก้อ่นพรอ้ม เหตผุลประกอบ  

๕. สิง่ทีต่รวจพบ (Audit Findings) 

เป็นสว่นส าคญัของรายงานผลการปฏบิตังิานทีแ่สดงถงึ 

ขอ้เท็จจรงิทีต่รวจพบท ัง้ในดา้นดีและทีค่วรไดร้บัการแกไ้ข 

วธิีการด าเนินการแกไ้ข รวมท ัง้ความเห็นของผูร้บัการ ตรวจ  

๖. ขอ้เสนอแนะ (Recommendation) 

เป็นขอ้เสนอแนะทีผู่ต้รวจสอบภายในเสนอแนะตอ่ 

ผูบ้รหิารหรือหวัหน้าหน่วยรบัตรวจ เพือ่ส ั่งการแกไ้ข ปรบัปรุง 

ขอ้เสนอแนะควรมีลกัษณะสรา้งสรรค์ และสามารถ น าไปปฏบิตัไิด ้ 

๗. ความเห็น (Opinion) 

หากขอ้ความใดเป็นความเห็นมใิช่ขอ้เท็จจรงิ หรือยงัไมม่ีหลกัฐาน 

สนบัสนุนเพียงพอ ผูต้รวจสอบภายในควรระบุใหช้ดัเจนวา่เป็นความเห็นเทา่นัน้  

๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) 

เน่ืองจากการรายงานเป็นเพยีงการสรุปผล  ดงันัน้รายงานควรเสนออยา่งกะทดัรดั 

ขอ้มูลใดทีจ่ าเป็นตอ้งอา้งองิ แตเ่ป็นขอ้มูลยาว หรือมีรายละเอียดมากควร 

แสดงเป็นเอกสารประกอบแนบทา้ยรายงานไวด้ว้ย 

เอกสารประกอบไมค่วรมีมากจนเกนิไปจนท าให้รายงานไม ่น่าสนใจ  

๙. การตดิตามผล (Follow Up) 

เป็นข ัน้ตอนสดุทา้ยของกระบวนการปฏบิตังิานตรวจสอบ ภายใน 

เป็นข ัน้ตอนทีส่ าคญัยิง่ของการตรวจสอบ เพราะแสดงถงึคุณภาพ 



และประสทิธผิลของงานตรวจสอบวา่ 

ผูร้บัการตรวจและผูบ้รหิารไดป้ฏบิตัติามขอ้เสนอแนะในรายงานการปฏบิตังิานต

รวจสอบหรือไม ่ขอ้บกพรอ่งทีพ่บ ไดร้บัการแกไ้ขอยา่งเหมาะสมแลว้หรือยงั 

การตรวจสอบภายในขององค์การบรหิารสว่นต าบลหนองนาง  

องค์การบรหิารสว่นต าบลหนองนาง  

 เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่นมีภารกิจที่เกี่ยวกบัการบริการสาธารณะ 

บริการ ด้านการศึกษา และพฒันาในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง 

อ าเภอเมืองล าพูน จงัหวดัล าพูน แบง่สว่นราชการ ดงัน้ี  

๑. สานกัปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาง  

๒. กองคลงั  

๓. กองช่าง  

4. กองการศกึษา  

การตรวจสอบภายใน 

มีหน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าทีใ่นการตรวจสอบการด าเนินการภายในสว่น  

ราชการและสนบัสนุนการปฏบิตังิานขององค์การบรหิารสว่นต าบลหนองนาง 

รบัผดิชอบงานขึน้ตรงตอ่ปลดัองค์การบรหิารสว่นต าบลหนองนาง 

โดยมีอ านาจหน้าที ่ 

1. 

ด าเนินการเกีย่วกบัการตรวจสอบดา้นการบรหิารการเงนิและบญัชีของ

องค์การบรหิารสว่นต าบลหนองนาง 2. 

ปฏบิตังิานรว่มกบัหรือสนบัสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่ว

ขอ้งหรือไดร้บัมอบหมาย   

ข ัน้ตอนการ ปฏบิตังิานม ี๓ ข ัน้ตอน ดงัน้ี  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  

๒. การปฏบิตังิานตรวจสอบ  

๓. การจดัท ารายงานและตดิตามผล  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  

ในการวางแผนการตรวจสอบใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสทิธภิาพ 

ผูต้รวจสอบภายในด าเนินการ ดงัน้ี 1.1 ส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้ 



เรียนรูแ้ละท าความเขา้ใจ 

ความคุน้เคยในงานของหน่วยรบัตรวจอยา่งละเอียด 1.2 

ประเมนิระบบการควบคุมภายใน  

1.3 ประเมนิความเสีย่งโดยระบุปจัจยัเสีย่ง 

วเิคราะห์ความเสีย่งสรุปในภาพรวมของสว่นราชการ การ 

จดัล าดบัความเสีย่งน ามาจดัเรียงคะแนนจากมากสดุไปหาน้อยสุด 

1.4 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบโดย 

น าล าดบัความเสีย่งมาพจิารณาจดัช่วง ความเสีย่ง 

ก าหนดการเขา้ตรวจในปีปจัจุบนัหรือปีถดัไป 

ทีจ่ะท าการตรวจสอบและก าหนดแผนการ ตรวจสอบ  ประจ าปี 

ก าหนดวตัถุประสงค ์ ขอบเขตผูร้บัผดิชอบ 

ก าหนดงบประมาณในการปฏบิตังิานตลอดท ัง้ปีเมือ่ด าเนินการ ประเมนิความเสีย่ง 

น ามาจดัท าแผนการตรวจสอบระยะยาว 

และแผนการตรวจสอบประจ าปีเสร็จน าเสนอ นายกเทศมนตรีเมืองล าพนู 

เพือ่ขออนุมตัแิผนการตรวจสอบภายในเดอืนกนัยายนของทกุปี  

แผนการตรวจสอบประจ าปีทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ

งานตรวจสอบภายในตระเตรียมความพรอ้มในการตรวจสอบ 

เป็นองค์ประกอบทีส่ าคญัของการวางแผนการตรวจสอบ ดงันัน้ 

หวัหน้าตรวจสอบจงึควรมีการตระเตรียมพรอ้ม 

จดัท าแผนการปฏบิตัใินการตรวจสอบทกุ หน่วยงานรบัตรวจโดย  

1. ก าหนดวตัถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ  

2. มกีารวางแผนทีเ่หมาะสม ท าความเขา้ใจถงึโครงสรา้งการจดัองคก์ร 

วธิีปฏบิตังิานของหน่วยรบั ตรวจ  

ก าหนดข ัน้ตอนและวธิีปฏบิตังิานตรวจสอบในแตล่ะเรือ่งใหช้ดัเจนและเพยีงพอ 

ระบุวธิีคดัเลือกขอ้มูลการวเิคราะห ์  การประเมนิผล 

ก าหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ  

3. ก าหนดผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบเรือ่งใด ระยะเวลาการตรวจสอบ 

ตรวจสอบเมือ่ใด 4. สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นทีต่รวจสอบ 

พรอ้มระบุรหสักระดาษทาการทีใ่ช้อา้งองิ โดย ลง 

ลายมือชื่อผูท้ าการตรวจสอบตามแผนการตรวจปฏบิตักิารของแตล่ะหน่วยรบัตรว



จ ตอ่หวัหน้าตรวจสอบภายใน กอ่นด าเนินการปฏบิตังิานตรวจสอบ  

๒. การปฏบิตังิานตรวจสอบ  

กอ่นเริม่ปฏบิตังิานตรวจสอบ มีข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ดงัน้ี  

2.1 การแจง้ผูร้บัตรวจ 

หวัหน้าตรวจสอบภายในตดิตอ่ผูบ้รหิารของหน่วยรบัตรวจ ใหท้ราบถงึ  

วตัถุประสงค์ ขอบเขต ก าหนดวนัและเวลาทีใ่ชต้รวจ  

2.2 ดูงานทีจ่ะท าการตรวจสอบ  

2.3 สรุป เรือ่ง วตัถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ  

2.4 สรุปงานทีจ่ะตรวจสอบ ก ากบัดูแล 

การตรวจสอบและแกไ้ขปญัหาทีเ่กดิขึน้ ระหวา่งตรวจสอบ โดย 

ตอ้งตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏบิตังิานในการตรวจสอบงวดกอ่นของการ

ตรวจสอบ ศกึษาแผนงาน โครงการของหน่วยรบัตรวจ 

รวมท ัง้รายละเอียดขอ้มูลอา้งองิทีจ่ าเป็นตอ้งใช้ในการตรวจสอบระหวา่ง 

ปฏบิตังิาน ตรวจสอบ 

2.5 คดัเลือกวธิีและเทคนิคในการตรวจสอบ  

2.6 

ก ากบัดูแลการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามแผนการปฏบิตังิานและตารางการปฏบิตังิ

านทีก่ าหนดไว ้2.7 น าแผนการปฏบิตังิานมาเป็นแนวทางในการปฏบิตังิาน 

การแกไ้ขแผนการปฏบิตังิาน หวัหน้า ตรวจสอบตอ้งประเมนิความสมเหตุสมผล  

2.8 ถา้มีการเปลีย่นแปลงของขอบเขตการปฏบิตังิาน ใหข้ออนุมตัผิูบ้รหิาร  

2.9 สรุปผลการตรวจสอบและเปลีย่นความคดิเห็นตอ่หน่วยรบัตรวจ 

หลงัจากการปฏบิตังิานการ ตรวจสอบ 

ผูต้รวจสอบควรตอ้งท าการบนัทกึสภาพแวดลอ้มวธิีการ ปฏบิตังิานและความเสีย่ง 

การควบคุมภายใน 

ของการปฏบิตัใินหน่วยรบัตรวจเพือ่ใช้เป็นขอ้มูลในการวางแผนการตรวจสอบใ

นปีถดัไปทีง่านตรวจสอบภายใน ก าหนดไวเ้ป็นกระดาษทาการ  

๓. การจดัท ารายงานและตดิตามผล  

หลงัจากเสร็จสิน้การตรวจสอบ 

ผูต้รวจสอบภายในรวบรวมหลกัฐานการตรวจสอบทีไ่ดจ้ากการปฏบิตังิาน  

รวมท ัง้กระดาษท าการ 



ขอ้สรุปมาจดัเก็บเป็นหมวดหมูเ่พือ่สะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบรายงาน

ผลการ ปฏบิตังิาน  

ข ัน้ตอนการจดัท ารายงานผลการปฏบิตังิาน  

๑) การจดัท ารายงานผลการปฏบิตังิาน 

ในกรณีทีต่อ้งท าการรายงานเรง่ดว่นใหท้นัเหตกุารณ์ให ้รายงาน 

ดว้ยวาจาตอ่ปลดัองค์การบรหิารสว่นต าบลหนองนางรบัทราบกอ่นพจิารณาเสนอใ

หผู้บ้รหิารทราบทนัทีทีต่รวจพบ เพราะหากปลอ่ยใหล้า่ช้า 

อาจจะมีความเสียหายมากขึน้ 

หรือการรายงานเป็นวาจาพรอ้มเสนอรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร และกรณีปกต ิ

รายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษรเสนอปลดัองค์การบรหิารสว่นต าบลหนองนางตรวจท

านและสรุปผลกอ่นน าเสนอรายงานการปฏบิตังิานตอ่ ผูบ้รหิาร  

๒) การตดิตามผล ข ัน้ตอนการตดิตามผล  

2.1 

เมือ่ผูต้รวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏบิตังิานตอ่ผูบ้รหิารระดบัสูงแลว้ 

ตอ้งตดิตามผลวา่ ผูบ้รหิารไดส้ ั่งการหรือไมป่ระการใด  

2.2 

ตดิตามผลทีห่น่วยรบัตรวจจะรายงานการแกไ้ขการปฏบิตังิานตามขอ้เสนอ

แนะการปฏบิตังิาน 2.3 

ตดิตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถดัไป 

ซึง่จะตรวจทานพรอ้มกบัการตรวจสอบในปีถดัไป 

บทสรุป  

คูม่ือการตรวจสอบภายในน้ี 

มีเป้าหมายส าคญัหมายส าคญัเพือ่ใหผู้ต้รวจสอบภายในหรือผูท้ีไ่ดร้บั 

มอบหมายใหป้ฏบิตัหิน้าทีต่รวจสอบภายใน 

มีความเขา้ใจหลกัการตรวจสอบและแนวทางในการปฏบิตังิาน ตรวจสอบ 

เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเป็นไปตามหลกัการดว้ยความม ั่นใจและมีคุณภาพ 

ช่วยเพิม่มูลคา่แกอ่งคก์ร ผูบ้รหิารสามารถใช้เป็นขอ้มูลในการบรหิารงาน 

เพือ่ใหเ้กดิกระบวนการบรหิารบา้นเมืองทีด่ี ผลของการด าเนินงาน 

ขององค์กรบรรลุตามวตัถุประสงค์และเป้าหมายอยา่งมีประสทิธภิาพ ประสทิธผิล 

การใชท้รพัยากรอยา่งประหยดั และคุม้คา่  

กระบวนการปฏบิตังิานตรวจสอบภายในประกอบดว้ยข ัน้ตอนหลายข ัน้ตอน 



ซึง่ผูต้รวจสอบภายใน  

สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบใหเ้หมาะสมกบัสภาพแวดลอ้มของหน่วยรบั

ตรวจ เพือ่ใหก้ารตรวจสอบ 

เป็นไปตามวตัถุประสงค์และแผนการตรวจสอบทีก่ าหนด 

สามารถรวบรวมหลกัฐานอยา่งเพยีงพอทีจ่ะสนบัสนุนขอ้ ตรวจพบ 

ใช้ประกอบการวเิคราะห์และประเมนิผลเพือ่รายงานผลปฏบิตังิาน 

รวมถงึการข ัน้ตอนการวางแผนการ ตรวจสอบ 

ช่วยใหก้ารวางแผนคลอบคลุมหน่วยรบัตรวจและก าหนดแผนปฏบิตังิานการสอบ

การใช้ความรูค้วาม เขา้ใจในวธิีการตรวจสอบแบบตา่ง ๆ 

อยา่งดีและมีเทคนิคการน าเสนอ การเขยีนรายงาน การรายงานผล การ ปฏบิตังิาน 

ท ัง้การรายงานดว้ยวาจาหรือลายลกัษณ์อกัษร เทคนิคการน าเสนอ 

การเขยีนรายงาน การรว่มงานเป็น ทีมในการตรวจสอบ 

เพือ่แกไ้ขปญัหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพือ่เป็นขอ้มูลใหผู้บ้รหิารประ

กอบการ ตดัสนิใจเพือ่ทาการแกไ้ขปรบัปรุง  

ปจัจยัส าคญัของความส าเร็จและประสทิธผิลของผูต้รวจสอบภายใน 

วดัจากการยอมรบัขอ้เสนอแนะใน รายงานผลการปฏบิตังิาน 

ซึง่อาศยัความรูค้วามสามารถ การนาเทคนิค 

การตรวจสอบประกอบกบัทกัษะของผู ้ ตรวจสอบภายใน การสรา้งมนุษย์สมัพนัธ ์

การรวบรวมขอ้มูลหลกัฐาน ขอ้เท็จจรงิ การน าเสนออยา่งถูกตอ้ง เทีย่ง 

ธรรมเป็นอสิระ อนัจะกอ่ใหเ้กดิมูลคา่เพิม่แกอ่งคก์รไดอ้ยา่งแทจ้รงิ 

บรรณานุกรม  

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงนิแผน่ดนิวา่ดว้ยการปฏบิตัหิน้าทีข่องผูต้รวจสอบภ

า ย ใ น  พ . ศ . ๒ ๕ ๔ ๖  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการปฏบิตัหิน้าทีข่องผูต้รวจสอบภายในองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕  พระราชบญัญตัิวิน ัยการเงินการคล ัง 

พ.ศ.2561 และหลกัเกณฑ์กระทรวงการคลงัว่าด้วยมาตรฐานและหลกัเกณฑ์ 

ปฏบิตักิารตรวจสอบภายในสาหรบัหน่วยงานของรฐั พ.ศ.๒๕61  

ม า ต ร ฐ า น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น 

และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบ ัญชีกลาง  

หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสาหร ับส่วนราชการ กระดาษท าการ 

ก ร ม บ ั ญ ชี ก ล า ง  ห นั ง สื อ แ น ว ท า ง ป ฏิ บ ั ติ  

ประ เมินความ เสี่ ย ง เพื่ อ การวางแผนการตรวจสอบ  กรมบ ัญ ชีกลาง 



หนังสือแนวทางปฏิบตัิการวางแผนการ ตรวจสอบและแผนการปฏิบตัิงาน 

กรมบญัชีกลาง หนังสือแนวทางปฏิบตัิการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวาง 

แผนการตรวจสอบ กรมบญัชีกลาง หนงัสือคู่มือการตรวจสอบบญัชี Financial 

Audit Manual for Internal  Auditors เ จ ริ ญ  เ จ ษ ฎ า ว ั ล ย์  

หนงัสือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผูต้รวจสอบภายในแหง่ประเทศไทย 


