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ค าน า  

  งานตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลตาเสาเป็นหน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้นเพื่อให้การ
สนับสนุนและบริการต่อฝ่ายบริหารในการให้ความเช่ือมั่นต่อความมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของ การงาน
และความคุ้มค่า ของการใช้จ่ายเงินให้ความเช่ือมั่นข้อมูลด้านการเงิน  การบริหารงาน และการด าเนินงาน      
ท่ีส าคัญมีความถูกต้องเช่ือถือได้ และทันเวลาส่งเสริมให้หน่วยงานมีการบริหารจัดการท่ีดี โดยจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในท่ีเพียงพอเหมาะสมกับหน่วยงานและสภาพแวดล้อม ถูกต้องเช่ือถือได้และทันเวลาส่งเสริมให้
หน่วยงานมีการบริหารจัดการท่ีดีโดยจัดวางระบบการควบคุมภายใน ท่ีเพียงพอเหมาะสมกับหน่วยงานและ
สภาพแวดล้อมรวมถึงการให้ค าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมและเป็นอสิระ  เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลตาเสาให้ดีขึ้น และช่วยให้หน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย
ท่ีก าหนดไว้ ตลอดจนการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนั้นในการจัดท า คู่มือ/นโยบายการตรวจสอบ
ภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลตาเสาได้ค านึงถึงภารกิจอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้
บุคลากรเกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติราชการบทบาทและหน้าท่ีของตนเอง รวมทั้งบทบาทขององค์การ
บริหารส่วนต าบลตาเสา โดยได้ก าหนดความส าคัญลักษณะงาน กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิค
การปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและเป็นมาตรฐานในการตรวจสอบ  

  

  

               องค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา     
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บทที่ 1 

หลักการทั่วไปเกีย่วกบัการตรวจสอบภายใน 
 

การจัดท าคู่มือ/นโยบายการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา ได้ค านึงถึงภารกิจ
อ านาจหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้บุคลากรเกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติราชการ บทบาท 
และหน้าท่ีของตนเอง รวมท้ังบทบาทขององค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา โดยได้ก าหนดความส าคัญลักษณะ
งาน กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและเป็นมาตรฐาน
ในการตรวจสอบ 

  

ค านิยาม  
การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเช่ือมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมและ

เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้นการตรวจสอบ  
ภายในจะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุง 
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ  

หน่วยงานตรวจสอบภายใน หมายถึง หน่วยงานท่ีรับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของ อปท.ตามท่ี
ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ  

ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา 
หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ีท าหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน  

หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของ อปท.  
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน หมายถึง กรอบแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน 

เพื่อให้มีผลการปฏิบัติงานเป็นท่ีน่าเช่ือถือและมีคุณภาพเป็นท่ียอมรับจากทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง  
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน หมายถึง กรอบความประพฤติท่ีดีงามท่ีผู้ตรวจสอบภายใน ต้องพึง 

ปฏิบัติตนในอันท่ีจะน ามาซึ่งความเช่ือมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมเป็นอิสระและเป่ียมด้วยคุณภาพ  
 

วัตถุประสงค ์ 
คู่มือ/นโยบายฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบั ติงาน

กิจกรรมการตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา โดยยึดหลักการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  และเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงก าหนด
นโยบายเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน หน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีจ าเป็นในการด าเนินกิจกรรมและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตาเสาเป็นกลไกหนึ่งของ
กระบวนการก ากับดูแลท่ีดี (Good Governance) เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าระบบต่าง ๆ ของ
องค์กรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร 

 
 
  



พันธกิจ  
1. ด าเนินการเกี่ยวกับตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติตามข้อก าหนด การบริหารและการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน และการตรวจสอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และให้ข้อเสนอแนะท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา  

2. ให้ค าปรึกษาแนะน าแก้ผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การบริหารงานและการปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพและเกิดคุณค่าเพิ่ม  

3. สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน เพื่อให้ทราบถึงความเพียงพอเหมาะสมของ 
ระบบการควบคุมภายใน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
 



บทที่ 2  

การปฏบิัตงิานตรวจสอบภายใน 
 

สายการบังคับบัญชา 
1. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา มีสายการบังคับบัญชา 

ขึ้นตรงต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา  
2. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสาเป็นผู้เสนอแผนการ 

ตรวจสอบภายในประจ าปี ต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา เพื่อพิจารณาน าเสนอผู้บริหารตามล าดับ
ช้ันต่อไป  

3. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา เป็นผู้เสนอรายงานผล 
การตรวจสอบภายในตรงต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา เพื่อพิจารณาเสนอผู้บริหารตามล าดับช้ัน
ต่อไป  

4. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา เป็นผู้ทบทวนกฎบัตร 
การตรวจสอบภายในน าเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา เพื่อให้ความเห็นชอบและน าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาตามล าดับช้ันและให้มีการเผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายในให้หน่วยรับตรวจทราบโดยท่ัวกัน  

อ านาจหน้าที่  
1. หน่วยตรวจสอบภายในมีหน้าท่ีในการตรวจสอบการปฏิบัติงานทุกหน่วยงานในสังกัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา โดยด าเนินการตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการ ตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3 ) 
พ.ศ. 2564  

2. มีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐาน ทรัพย์สิน และการด าเนินกิจกรรม 
ต่างๆ ตามความจ าเป็นและเหมาะสมรวมถึงการสอบถาม การสังเกตการณ์ และขอค าช้ีแจงจากเจ้าหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้องกับงานของทุกหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน าแก่
หน่วยรับตรวจ  

3. ไม่มีอ านาจหน้าท่ีในการก าหนดนโยบาย วิธีปฏิบัติงาน หรือการแก้ไขการบริหารความ 
เส่ียงและระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ซึ่งหน้าท่ีดังกล่าวอยู่ในความรับผิดชอบของผู้บริหารทุก
ระดับท่ีเกี่ยวข้อง ผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าท่ีเป็นเพียงผู้ให้ค าปรึกษาแนะน า 

ความรับผิดชอบ  
1. ก าหนดนโยบาย เป้าหมาย ภารกิจ ของงานตรวจสอบภายในเพื่อสนับสนุนการบริหาร 

งานและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา ให้สอดคล้องกับ
นโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา โดยค านึงถึงความมีประสิทธิภาพของกิจกรรม การบริหาร
ความเส่ียง และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
 
  



2. ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในส าหรับ 
หน่วยงานของรัฐ  

3. จัดให้มีการประกันคุณภาพการตรวจสอบภายใน ตามกรมบัญชีกลางก าหนด  
4. ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมท้ังให้มีการเผยแพร่กฎบัตรให้หน่วยรับ 

ตรวจทราบ  
5. สอบทานความเพียงพอเหมาะสมและประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  

ท้ังทางการเงิน การบัญชีและการปฏิบัติงาน  
6. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องมีการส่ือสารและปฏิสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานโดยตรง 

กับนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา    
7. จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี เสนอนายกองค์การ 

บริหารส่วนต าบลตาเสา อนุมัติภายในเดือนกันยายน  
8. รายงานผลการตรวจสอบของหน่วยรับตรวจในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสาต่อ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา 
9. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพื่อให้การ 

ปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะท่ีให้ไว้ในรายงานการตรวจสอบ  
10. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 

ด้านการเงิน การบัญชี การพัสดุ ระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียงต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลตาเสา หน่วยรับตรวจและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  

11. ประสานกับหน่วยรับตรวจ เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูล 
และข้อเสนอแนะในอันท่ีจะท าให้ผลการตรวจสอบมีประโยชน์สามารถน าไปสู่การพัฒนาปรับปรุงแก้ไขการ 
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

12. พัฒนาบุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้มีความรู้ความช านาญในด้านวิชาชีพการ 
ตรวจสอบภายในอย่างเพียงพอ เพื่อสร้างความเช่ือมันให้แก่หน่วยรับตรวจต่อผลการปฏิบัติงานของผตู้รวจสอบ 
ภายใน  

13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบท่ีได้รับอนุมัติแล้ว ท้ังนี้งานดังกล่าวต้อง
ไม่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานตามแผน และไม่ท าให้ผู้ตรวจสอบภายในขาดความเป็นอิสระและเท่ียง
ธรรม หรือมีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมท่ีต้องตรวจสอบ  

ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา ปฏิบัติงานตรวจสอบครอบคลุม 

ท้ังหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา โดยก าหนดขอบเขต ดังนี้  
1. งานให้ความเช่ือมั่น (Assurance Service)  

1.1 การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Audit)  
1.2 การตรวจสอบด้านการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ (Compliance Audit)  
1.3 การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน (Performance Audit)  



1.4 การตรวจสอบอื่น ๆ หมายถึง การตรวจสอบอื่นนอกเหนือข้อ 1.1 – 1.3  เช่น  
การตรวจสอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามท่ีได้รับมอบหมายเป็น
กรณี พิเศษ) เป็นต้น  

 2. การบริการให้ค าปรึกษา  
โดยขอบเขตงานของการตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมทั้ง 

การประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียงของ
หน่วยงาน ของรัฐ  
  

หน้าที่หน่วยรับตรวจ  
1. อ านวยความสะดวกและให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลและค าช้ีแจงเรื่องท่ีตรวจสอบแก่ 

ผู้ตรวจสอบภายใน  
2. จัดเตรียมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานให้ครบถ้วน สมบูรณ์พร้อมให้ผู้ 

ตรวจสอบภายในตรวจสอบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ปฏิบัติตามข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน ในเรื่องต่าง ๆ ท่ีหัวหน้าส่วน 

ราชการส่ังให้ปฏิบัติ 
  

การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  
หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา จัดให้มีการประกันและปรับปรุง 

คุณภาพงานตรวจสอบภายในตามรูปแบบและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด ประกอบด้วย  
1. การประเมินความพึงพอใจหน่วยตรวจสอบภายใน โดยการประเมินผลจากหน่วยรับ 

ตรวจภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา 
2. การประเมินตนเอง ตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด  

     



บทที่ 3 

นโยบายการตรวจสอบภายใน 
 

1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานอย่างมคุณภาพและเป็นไปในทศิทางเดียวกัน โดยเป็น 
ไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กฎหมาย 
ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติงานท่ีก าหนดรวมท้ังปฏิบัติตนและปฏิบัติงานภายใต้กรอบคุณธรรม  ของ
หน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลตาเสา  

2. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระ เท่ียงธรรม  
โปร่งใส เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัดโดยค านึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องท่ีท าการ 
ตรวจสอบ  

3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพทางปฏิบัติ  
และให้หมั่นศึกษาหาความรู้ พัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และศักยภาพของตนเอง รวมท้ังได้      
รับการศึกษาอบรมหลักสูตรท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง  รวมถึงการพัฒนา 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อเป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน  

4. ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานต่อหน่วยรับตรวจในลักษณะให้ค าปรึกษา เสนอแนะ 
แนวทางการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อแก้ไขปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น มิใช่ลักษณะการจับผิด กรณีมีประเด็นหรือปัญหาท่ี
เกีย่วข้อง หน่วยงานผู้ตรวจสอบภายในต้องด าเนินการประสาน ช่วยเหลือเพื่อให้ได้แนวทางในการปรับปรุง
หรือแก้ไขในประเด็นปัญหาดังกล่าว  

5. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  
โดยใช้ข้อมูลจากการประเมินจากภายใน  ประเมินจากภายนอกและการสอบถามความพึงพอใจ ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่ารวมท้ังเป็นท่ี
ยอมรับของผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ  

6. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเสริมสร้างความรัก สามัคคี ท างานเป็นทีม เพื่อผลส าเร็จของงาน  
ซึ่งเป็นผลงานของทุกคน รวมถึงสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน  

7. จัดให้มีการประเมินความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบของหน่วยรับตรวจ  
ผู้บริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อน าข้อเสนอแนะ ความคาดหวังและความต้องการของผู้รับบริการ มาใช้ในการ
วางแผน พัฒนาปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพเป็นท่ียอมรับมากขึ้น  

8. การเก็บรักษาข้อมูล จัดให้มีการเก็บรักษาข้อมูลท่ีได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความ 
เช่ือมั่น และงานบริการให้ค าปรึกษาไม่ว่าข้อมูลจะถูกเก็บอยู่ในรูปแบบใด ท้ังนี้ข้อก าหนดในการเกบ็รักษา 
ข้อมูล ต้องสอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐและกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ของ
หน่วยงานของรัฐท่ีเกี่ยวข้อง โดยให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  

9. การเผยแพร่ข้อมูลท่ีได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเช่ือมั่น และงานบริการให ้
ค าปรึกษาให้กับบุคคลภายในและภายนอกส่วนราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  
หรือผู้บริหารท้องถิ่น แล้วแต่กรณี    



การก ากับดูแลและหน้าที่ความรับผิดชอบ  
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าท่ีในการก ากับดูแลและหน้าท่ีความรับผิดขอบ ดังนี ้ 

(1) ก าหนดวัตถุประสงค์อ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  

(2) วางแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีตามผลการ 
ประเมินความเส่ียงแผนงานโครงการในระดับกลยุทธ์ของกรม รวมท้ังการมอบหมายงานแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงานติดตามประเมินผลเพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด  

(3) ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดแนวทางและก ากับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การตรวจสอบภายในหน่วยงานของกรม  

(4) ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดแนวทางการออกแบบและการประเมินผลการควบคุม 
ภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ 
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ เพื่อก าหนดความเส่ียงและแผนปรับปรุงการ 
ควบคุม เพื่อลดความเส่ียงในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

(5) ให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับลักษณะงานและขอบเขตงานของหน่วยรับตรวจ เพื่อช่วยสร้าง 
มูลค่าเพิ่มลดความเส่ียงและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ และให้ความเห็นเกี่ยวกับกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน  

(๖) ประสานการท างานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในกรม ท้ังในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ  

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  
ผู้ตรวจสอบภายใน พึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติท่ีดีงาม โดยยึดหลักปฏิบัติ 

ตามจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน ดังต่อไปนี้  
1. ความซื่อสัตย์  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าท่ีของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร และมีความ 

รับผิดชอบ ต้องปฏิบัติงานตามท่ีกฎหมาย ระเบียบฯ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพท่ีก าหนด ต้อง
ไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใดๆ ท่ีขัดต่อกฎหมาย หรือไม่เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระท าท่ีอาจน าความ
เส่ือมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหายต่อส่วนราชการ และต้องให้ความเคารพ
และสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบฯ ข้อบังคับและจรรยาบรรณของทางราชการ  

2. ความเท่ียงธรรม  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ท่ีจะน าไปสู่ความขัดแย้ง 

กับผลประโยชน์ของทางราชการ รวมท้ังกระท าการใดฯ ท่ีจะท าให้เกิดอคติหรือความล าเอียงจนเป็นเหตุให้
ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างเท่ียงธรรม ไม่พึงรับส่ิงของใด ๆ ท่ีจะท าให้เกิดหรือ 
ก่อให้เกิดความไม่เท่ียงธรรมในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ และต้องเปิดเผยหรือ
รายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญท้ังหมดท่ีตรวจพบ ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริง
ดังกล่าว อาจท าให้รายงานบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริงหรือเป็นการปิดบังการกระท าท่ีผิดกฎหมาย 
  



3. การปกปิดความลับ  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่าง ๆ ท่ีได้รับจากการ 

ปฏิบัติงาน และต้องไม่น าข้อมูลต่างๆ ท่ีได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้ในการแสวงหาผลประโยชน์เพื่ อตนเอง 
และไม่กระท าการใด ๆ ท่ีขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ทางราชการ  

4. ความสามารถในหน้าท่ี  
ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าท่ีโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
โดยจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีเฉพาะในส่วนท่ีตนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ท่ีจ าเป็นส าหรับ
การปฏิบัติงานเท่านั้น และต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมท้ังพัฒนาประสิทธิผล และคุณภาพของการ 
ให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง  

ความเป็นอิสระ  
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานต้องกระท าด้วยเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้ 

อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
เป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากท่ีสุด สะท้อนภาพท่ีพบเห็นต่อผู้บริหารให้มากท่ีสุด ความ
เป็นอิสระ ขึ้นอยู่กับพื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค 
การขัดขวางและการแทรกแชงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจ ากัดอ านาจหน้าท่ี
และความรับผิดชอบมาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  แบ่งเป็นมาตรฐานคุณสมบัติและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ  
๑.การก าหนดถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ  
6.การก าหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเท่ียงธรรม ช่ือสัตย์ มีจริยธรรม  
๓.การปฏิบัติงานด้วยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ  
๔.การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพ การปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิ 

มีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพิ่มแก่องค์กร 
2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กร 

ใหเ้ป็นไปตามเป้าหมาย โดยมีการบริหารความเส่ียงโดยการควบคุมและการก ากับดูแล  
3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
5. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล  
6. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ  

 
 



๗. การยอมรับสภาพความเส่ียง ความเท่ียงธรรม งานตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ  
ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเท่ียงธรรมต้องมีทัศนคติท่ีไม่ล าเอียงหรือมีอคติไปทางหนึ่งทางใดและหลีกเส่ียงในเรื่อง
ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ใดๆ  
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆท่ีจะน าไปสู่ความชัดแย้ง 

กับผลประโยชน์ของทางราชการ รวมท้ังกระท าการใดๆ ท่ีจะท าให้เกิดอคติ ล าอียง จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถ 
ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างเท่ียงธรรม  

๒. ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับส่ิงของใดๆท่ีจะท าให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เท่ียงธรรมในการ 
ใช้วิจารณญาณเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  

๓. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญท้ังหมดท่ีตรวจพบ  
ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าว อาจจะท าให้รายงนบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริง
หรือเป็นการปิดบังการกระท าผิดกฎหมายความซื่อสัตย์ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าท่ีของตนด้วย
ความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความรับผิดชอบปฏิบัติและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพก าหนด  

ความซื่อสัตย์  
ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าท่ีของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความ 

รับผิดชอบปฏิบัติและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพ 

ก าหนด  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความรับผิดชอบ  
๒. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพท่ี 

ก าหนด  
3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใดๆ ท่ีขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้าไปมี 

ส่วนร่วมในการกระท าท่ีอาจน าความเส่ือมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายในหรือสร้างความเสียหายต่อส่วน 
ราชการ 

  

การจัดการกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์  
ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความมุ่งมั่นความช่ือสัตย์สุจริตและมีคุณธรรม การ 

ตัดสินใจและการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสรอบคอบระมัดระวังเพื่อไม่ให้เกิดความเสียหายรวมทั้งสร้างความ 
น่าเช่ือถือและผลประโยชน์สูงสุดขององค์กร 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. ผู้ตรวจสอบภายในควรหลีกเล่ียงการด าเนินการใดๆท่ีอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทาง 

ผลประโยชน์ และไม่กระท าการในลักษณะใดๆอันเป็นการขัดต่อผลประโยชน์หรือแสวงหาผลประโยชน์ 
ส่วนตัวหรือพวกพ้อง  

2. ไม่ใช้หรือยอมให้ผู้อื่นใช้ต าแหน่งหน้าท่ีของตนท้ังโดยทางตรงหรือทางอ้อมเพื่อแสวงหา 
ประโยชน์  

๓. ไม่น าความลับหรือข้อมูลของหน่วยงานไปแสวงหาผลประโยชน์ส่วนตัวหรือพวกพ้อง  
๔. ในกรณีท่ีบุคลากรหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้าไปมีส่วนร่วมหรือเป็นผู้มีส่วนได้เสียใดๆซึ่งอาจมี 

ผลประโยชน์หรือก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์  
 

ลักษณะของความเส่ือมเสียความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  
กรณีท่ีมีเหตุหรือข้อจ ากัดท่ีจะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างอิสระหรือ 

เท่ียงธรรม ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยถึงเหตุหรือข้อจ ากัดดังกล่าวให้ผู้เกี่ยวข้องทราบตามความเหมาะสม 
โดยลักษณะของการเปิดเผยจะขึ้นอยู่กับเหตุหรือข้อจ ากัดท่ีเกิดขึ้นในแต่ละกรณีดังนี้  

1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่ประเมินงานท่ีตนเคยมีหน้าท่ีรับผิดชอบมาก่อนเพราะอาจท า 
ใหสู้ญเสียความเท่ียงธรรมได้  

2. การให้ความเช่ือมั่นในงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบอยู่นั้นจะต้องให้มีการควบคุมดูแลจาก 
หน่วยงานอื่น  

3. สามารถให้ความเช่ือมั่นต่องานท่ีเคยให้บริการค าปรึกษาหากลักษณะการให้ค าปรึกษา 
นั้นไมไ่ด้มีผลกระทบต่อความเท่ียงธรรม  

4. กรณีท่ีมีเหตุหรือข้อจ ากัดอันท่ีจะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถบริการให้ค าปรึกษา 
ได้อย่างอิสระหรือเท่ียงธรรม ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยเหตุหรือข้อจ ากัดดังกล่าวให้กับผู้รับบริการทราบ 
ก่อนท่ีจะรับงาน  
     



บทที่ 4 
กระบวนการปฏบิตัิงานตรวจสอบภายใน  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ขั้นตอน 1 การวางแผนการตรวจสอบ  

1. ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น เพื่อเรียนรู้และท าความเข้าใจหน่วยรับตรวจท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ 
เช่น โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน อัตราก าลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น     
โดยศึกษาจากเอกสารการประชุมหารือกับหัวหน้าของหน่วยรับตรวจ การสอบถาม ดูรายงาน ผลการ
ตรวจสอบครั้งก่อน  

2. ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ตามท่ีหน่วยรับตรวจจัดท าตามหลักเกณฑ์กระทรวง 
การคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 เพื่อให้
ทราบถงึความเพียงพอเหมาะสมของประสิทธิผลระบบการควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการ
ตรวจสอบให้เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลา อัตราก าลัง แจ้งงบประมาณในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

3. ประเมินความเส่ียง เพื่อช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเส่ียงหรือความน่าจะเป็นท่ีอาจเกิด  
ขึ้นและเป็นผลท าให้การท างานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความเส่ียงในระดับสูง      
ก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรก ๆ โดยสามารถเลือกประเมินความเส่ียง  ระดับหน่วยงาน 
หรือระดับกิจกรรม หรือท้ังระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของผู้
ตรวจสอบภายในประกอบด้วยการระบุปัจจัยเส่ียง การวิเคราะห์ความเส่ียง และการจัดล าดับความเส่ียง 
รวมถึงให้มีการจัดท าบัญชีรายการความเส่ียงด้วย  

4. จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่น  
อนุมัติภายในเดือนกันยายนด้วยแผนการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา 3-5 ปี และต้องก าหนดให้
ครอบคลุมหน่วยรับตรวจท้ังหมด ส าหรับแผนการตรวจสอบประจ าปีมีระยะเวลา 1 ปี และต้องจัดท าให้
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ส่งส าเนาแผนตรวจสอบระยะยาวและ
แผนการตรวจสอบประจ าปีให้หน่วยรับตรวจ  

5. จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ( Engagement plan ) ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ  
ภายในให้ความเห็นชอบประกอบด้วยการก าหนดประเด็นการตรวจสอบวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน และแนวทางการปฏิบัติงาน โดยต้องจัดท าให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบ 
ประจ าป ี 

 
 

 

 



 

ขั้นตอน 2  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  

1) ก าหนดวัน เวลา และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจและกจิกรรม  
การตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี แจ้งก าหนดการเข้าตรวจสอบ รวมทั้งรายการเอกสารหลักฐานท่ี
ให้จัดเตรียมส าหรับการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ  

2) ให้ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจผลการ  
ด าเนินงานปัญหาอุปสรรคต่างๆ กระดาษท าการ  รายงานผลการตรวจสอบ ผลการด าเนินการ ตาม
ข้อเสนอแนะขอครั้งก่อน เป็นต้น  รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้ระเบียบกฎหมายท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ  

2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
1) เมื่อถึงหน่วยรับตรวจประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างผู้ตรวจสอบกับผู้รับตรวจท่ี 

เกี่ยวข้องโดยให้ผู้ตรวจสอบแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ ให้ผู้รับตรวจทราบและยืนยัน ความ
เหมาะสม   

2) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ( Engagement plan ) 3) 
3) จัดท ากระดาษท าการ โดยบันทึกรายละเอียด ข้อมูลต่างๆ ท่ีได้จากการตรวจสอบ และ 

รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ เพื่อใช้ในการรายงานผลการตรวจสอบ  
3. เมื่อเสร็จส้ินการตรวจสอบ  

1) รวบรวมกระดาษท าการ เอกสารหลักฐานต่างๆ ให้ครบถ้วน โดยให้หัวหน้าหน่วย  
ตรวจสอบภายในสอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษท าการ  
และเอกสารหลักฐานต่างๆ รวมถึงสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะเพื่อแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ  

2) ประชุมปิดการตรวจสอบ เพื่อแจ้งผู้รับตรวจท่ีเกี่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบ  
และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ช้ีแจง และยืนยัน
ความถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย  
    

ขั้นตอน 3 การจัดท ารายงานและติดตาม  
1. การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตวิธีการ 

ปฏิบัติงานและข้อมูลผลการตรวจสอบท้ังหมด ข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ ประเด็นความเส่ียง ท่ีส าคัญและการ
ควบคุมรวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการให้หน่วยรับตรวจแก้ไข
ปรับปรุง  

1) เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สอบทาน 
ความถูกต้อง สมบูรณ์ ภายใน 25 วันท าการนับจากวันท่ีตรวจสอบเสร็จ 
 
  



2) รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบและพิจารณาส่ังการให้หน่วยรับ 
ตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบแล้วส่งส าเนารายงานการตรวจสอบให้หน่วยรับ 
ตรวจโดยให้หน่วยรับตรวจรายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะภายใน 30 วัน  

2. การติดตาม เพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจ                
สอบภายในตามท่ีผู้บริหารท้องถิ่นส่ังการให้ด าเนินการหรือไม่เพียงใด   

1) เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้รับผิดชอบสอบทาน 
ความครบถ้วนถูกต้องของการด าเนินการ โดยดูเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อยืนยันการด าเนินการ  

2) เสนอผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ภายใน              
5 วันท าการ เพื่อพิจารณาก่อนเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  

3) กรณีหน่วยรับตรวจไม่รายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ภายในก าหนด      
30 วัน ให้ผู้ตรวจสอบภายในเร่งรัดติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ  โดยแจ้งเป็นหนังสือ
ประทับตรา และให้หน่วยรับตรวจรายงานผลให้ทราบภายใน 30 วัน  

    
 



 



 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



บทที่ 5 

เทคนิคการตรวจสอบ 

 

เป็นวิธีการรวบรวมหลักฐานข้อเท็จจริงต่างๆ ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบเทคนิคท่ี 
ใช้ในการตรวจในการตรวจสอบโดยท่ัวไป  ดังนี้  

1) การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ปัจจุบันนิยมใช้กัน ๔ วิธี คือ  
1.1 วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึง่จากข้อมูลท้ังหมด  

โดยให้แต่ละหน่วยของข้อมูลมีโอกาสท่ีจะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเปน็ไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลาก  
เป็นต้น  

1.2 วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการก าหนดระยะหรือช่วง 
ของตัวอย่างท่ีจะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่าๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบส าคัญ ๑ ฉบับ จากใบส าคัญทุกๆ ๑๕  ฉบับ 
เป็นต้น  

1.3 วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม   
- Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลท่ีมีลักษณะแตกต่างกัน  

โดยมีวิธีการด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกัน
ไว้ในกลุ่มเดียวกัน และสุ่มตัวอย่างจากแต่กลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจแตกต่างกันไปใน
แต่ละกลุ่ม เพื่อให้ได้ตัวอย่างท่ีดีมีความถูกต้องและเช่ือถือได้ เช่น ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ท่ีมีปริมาณมาก และ
สถานท่ีเก็บมีหลายแห่ง  

     - Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลท่ีมีคุณลักษณะคล้ายคลึง 
กันโดยมีวิธีด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยก าหนดจ านวนเท่ากัน ซึ่งถือต าแหน่ง
ท่ีต้ังหรือการเก็บรวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ ขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลท่ีมีอยู่ท้ังหมด และการ
สุ่มเลือก กลุ่มต่างๆ ท่ีแบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือเลือกท้ังกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่างนี้    
ซึ่งจะเป็นจ านวนมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล  

1.4 วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลท่ีขึ้นอยู่กับ 
การตัดสินใจของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างท่ีสุ่มเลือกนั้นควรเป็นส่ิงของท่ี
มีคุณลักษณะพิเศษ ซึ่งเคล่ือนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย  

2) การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของส่ิงท่ีตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วน 
ตามท่ีบันทึกไว้หรือไม่ สภาพของส่ิงของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพช ารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษา
อย่างไร โดยปกติ การตรวจนับนี้จะใช้การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น  

3) การยืนยันยอด เป็นการขอให้บุคคลท่ีไม่ใช้ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐาน 
ต่างๆ ให้การยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะ
ถือเป็น หลักฐานท่ีเช่ือถือได้มากท่ีสุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วน
ใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอื่น  
 



4) การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ 
ลงบัญชี เช่น ใบแจ้งการเครดิตบัญชีฎีกา ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบน าฝากของหน่วยงานย่อย ใบเสร็จรับเงินของ 
บุคคลภายนอก ใบส าคัญรับเงิน สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เป็นต้น  

เอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการท่ีลงไว้ในสมุดบัญชีได้ว่าการตรวจนับเรยีกว่า 
Vouching ท้ังนี้ ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวงัว่า  

- เป็นเอกสารจริง ไม่ใช่เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข  
- มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน  
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  
5) การค านวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานท่ีเช่ือถือ 

ได้มาก ผู้ตรวจสอบควรท าการ ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่ายอดท่ีแสดงเป็นยอดท่ีถูกต้อง  
 6) การตรวจสอบการผ่านรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการ
ผ่านรายการจากสมุดบัญชีรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า Posting ซึ่ง
เป็นวิธีการตรวจท่ีส าคัญมากอีกวิธีหนึ่ง  

7) การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการ 
ในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ เช่น ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีย่อยกับยอดบัญชี
แยกประเภทท่ัวไป เป็นต้น  

8) การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ หรือแหล่งข้อมูล 
อื่น ๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจท าให้พบข้อผิดพลาดท่ีส าคัญได้ ท้ังนี้ต้องอาศัยความรู้ความช านาญ
และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นส าคัญ  

9) การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์ 
กัน เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอื่นๆ ได้ เช่น บัญชีเงินงบประมาณเบิก
จาก คลังปีปัจจุบันสัมพันธ์กับบัญชีรายจ่ายตามแผนงาน งานและโครงการปีปัจจุบัน  รายการท่ีเกี่ยวข้อง
สัมพันธ์กันปรากฏอยู่อย่างถูกต้อง ย่อมแสดงความถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้นผู้ตรวจสอบจึงควร
ตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธ์ควบคู่กัน  

10) การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ 
เปล่ียนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามท่ีคาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้
วิธีการตรวจสอบอื่นเพิ่มเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได้ การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการ  ดังนี้  

10.๑ เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน  
10.2 เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ หากผลของการ 

วิเคราะห์เปรียบเทียบ พบว่ามีความแตกต่างท่ีเป็นสาระส าคัญต่อการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถาม
เหตุผลจากหน่วยรับตรวจ และใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพิ่มเติม  

11) การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถาม 
อาจท าได้ท้ังเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและ
ก าหนดค าถามเพื่อให้ได้ค าตอบว่าใช่หรือไม่ใช่ หรืออาจจะเป็นค าถามท่ีกระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเอง
ก็ได้ ขึ้นอยู่ว่าผู้ตรวจสอบต้องการค าตอบในลักษณะใด ท้ังนี้ค าถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน  
 



12) การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในส่ิงท่ีต้องการทราบอย่างระมดัระวงั   
โดยใช้ความรู้ความสามารถท่ีมีอยู่ รวมถึงการใช้วจิารณญาณพิจารณาส่ิงท่ีได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้  

13) การตรวจทานเป็นการยืนยันความจริงความถูกต้อง ความแม่นย า ความสมเหตุสมผล 
หรือความน่าเช่ือถือของส่ิงใดส่ิงหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงท่ีปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริง 
ปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้แล้ว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานท่ีจะน ามาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็คท่ีระบุ
เลขท่ีเช็ค วันท่ี ช่ือเจ้าหนี้ รายการท่ีจ่าย จ านวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออ านาจส่ังจ่ายตลอดจนใบเสร็จ 
รับเงินท่ีได้รับจากเจ้าหนี้ ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นขั้วเช็ค เป็นต้น  

14) การสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจจะใช้ในกรณีท่ีไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาด 
ว่ามีอยู่หรือควรจะเป็น ดังนั้นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ใน
บางกรณี ผู้ตรวจสอบไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็น
เพิ่มเติม  

15) การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้กับผลการ 
ปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุม 
หรือไม่ดีพอ หรือว่าเนื่องจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุท่ีแท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่า
เกิดจากสาเหตุสุดวิสัย ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อ
การปรับปรุงแก้ไขต่อไป ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลท่ีน ามาเปรียบเทียบ และผ่านการ 
ประเมินผลมาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อให้สามารถน ามา 
วิเคราะห์ประเมินผลได้ ท้ังนี้ควรประเมินความเส่ียงท่ีจะเกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบ
รายการเมื่อเทียบกับผลท่ีได้รับ      



บทที่ 6 

แนวทางการตรวจสอบ 

 

แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ  

ด้านงบประมาณ  
1. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาแแผนพัฒนาส่ีปี  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
2) แผนพัฒนาส่ีปี  
3) แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
4) แผนการด าเนินงาน  

2. การจัดท าางบประมาณ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1) งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพิ่มเดิม  
2) เอกสารโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
3) ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณ  

ด้านการเงินและการบัญชี 

ด้านการเงิน  
   การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  แบ่งการตรวจสอบ 
ออกเป็น ๖ หัวข้อ ดังนี้  

1) จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันท่ีเข้าตรวจสอบ 
 วิธีการตรวจสอบ  

1.1 มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับ 
ยอดเงินสดคงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน  

1.2 ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ณ วันท่ีเข้าตรวจสอบตรง 
กับสมุดเงินฝากธนาคารหรือ Bank Statement หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าท่ีจัดท างบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร เพื่อ หาสาเหตุของผลต่าง  

1.3 ณ วันส้ินเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับ 
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
    
 
 
 



2) การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
วิธีการตรวจสอบ  

2.1  จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นไปตามแบบท่ีก าหนดและจัดท าเป็นปัจจุบัน  
2.2  ให้จัดท าทุกวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน  
2.3  ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันผ่านปลัดเทศบาลเพื่อเสนอให้ผู้บริหารทราบ  
2.4 รายงานสถานะการเงินประจ าวันลงลายมือช่ือครบถ้วน  

3) การปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ  

3.1  มีการแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
3.2  มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย  
3.3  มีการแต่งต้ังคณะกรรมการแทนช่ัวคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถปฏิบัติ 

หน้าท่ี ตามค าส่ังและลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงนิประจ าวันครบถ้วน  
4) การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
วิธีการตรวจสอบ  

4.1  รับเงินและน าส่งเงินรายได้ครบถ้วน  
4.2  ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจัดเก็บและลงลายมือช่ือหลังส าเนาใบเสร็จรับเงิน  
4.3  จัดท าใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลงลายมือช่ือ  
4.4  สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินครบถ้วน  

5) การใช้ใบเสร็จรับเงิน  
วิธีการตรวจสอบ  

5.1  มีส าเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม  
5.2  การเขียนใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติม หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่า 

และให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับการขีดฆ่าไว้  
5.3  มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน  
5.4  เมื่อส้ินปีงบประมาณได้ปรุเจาะรหูรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดท ารายงาน 

การใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดเทศบาลเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
5.5  ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจ านวนถูกต้อง 

ตรงกัน  
6) การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร  
วิธีการตรวจสอบ  

6.1  มีการจัดท าบันทึกการรับ-ส่งเงินเมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารท้ังจ านวน 
ในวันนั้น หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้
น าฝากธนาคารท้ังจ านวนในวันท าการถัดไป หากท้องถิ่นห่างไกลการคมนาคมไม่สะดวก ให้น าฝากธนาคาร
ในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์  
 



6.2  กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนท่ีจัดเก็บ หรือน าส่งไม่ 
ตรงกับวันท่ีจัดเก็บหรือน าส่งวันรุ่งขึ้น โดยไม่มีการบันทีกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคาร
น้อยกว่าจ านวนท่ีจัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันท่ีตรวจพบ และหากน าส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าท า
ให้เงินขาดบัญชี  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
1. รายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
2. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  
3. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
4. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจัดเก็บและ 

น าส่งเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน  
5. ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร  
6. ต้นขั้วเช็ค รายการจัดท าเช็ค  
7. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
8. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ  

การจัดท าบัญชีและงบการเงิน  

วิธีการตรวจสอบ  
1. จัดท าสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีต่างๆ จัดท าเป็น 

ปัจจุบัน  
2. การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธี 

ปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  
3. จัดท างบการเงิน ณ วันส้ินเดือน เพื่อเสนอผ่านปลัด อบต. น าเสนอให้ผู้บริหารทราบ 

และส่งส าเนางบการเงินให้กับผู้ก ากับดูแล (อ าเภอ/จังหวัด ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
ดังต่อไปนี ้ 

-รายงานรับ-จ่ายเงิน  
-งบทดลอง  
-รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
-กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ)  
-กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม)  
-กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม)  
-กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้)  
-กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ  
-กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย  
 
 



4. จัดท างบการเงิน ณ วันส้ินปี เพื่อแสดงผลการด าเนินงานและสรุปฐานะการเงนิเสนอให้ 
คณะบริหารทราบ และส่งส าเนางบการเงิน ณ วันส้ินปี ให้กับผู้ก ากับดูแลและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภายใน ๙0 วันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณและประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอื่นๆ ให้
ประชาชนทราบ จัดท าตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังต่อไปนี้  

-งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน  
-งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  
-งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม  
-งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม  

   -งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยจากเงนิรายรับ เงินสะสม เงินทนุส ารองเงนิสะสมและเงนิกู้  
5. ทุกส้ินปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ 

๒๕ ของทุกปี เพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสม โดยท่ีทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มข้ึนร้อยละ ๒๕ ของทุกปี  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1) สมุดเงินสดรับ-จ่าย  
2) ทะเบียนเงินรายรับ  
3) สมุดบัญชีแยกประเภท  
4) งบการเงินประจ าเดือน  
5) งบการเงิน ณ วันส้ินปีงบประมาณ  
6) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันส้ินเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
7) ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ  
 

ด้านการเบิกจ่าย  
1. การเบิกจ่ายเงิน  
วิธีการตรวจสอบ  

1) การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณเพิ่มเติม 
หรือขอโอนแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจง  

2) แผนการใช้จ่ายเงิน โดยให้วางแผนทุก ๒ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรม 
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 60 วัน  

3) การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณโดยให้เบิกได้เฉพาะงบประมาณ 
นั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้ อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่  

-เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ียังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้นและได้รับ 
อนุมัติให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบฯ แล้ว  

-เป็นงบประมาณรายจ่ายท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนส้ินปีงบประมาณ และได้รับอนุมัต ิ
จากผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป  
 
 



-กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถปุระสงค์ซึ่ง 
เบิกจ่ายไม่ทันภายในส้ินปีงบประมาณท่ีผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว  

4) จัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดท าเช็ค  
5) หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีก าหนด  
6) หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือช่ือและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้องครบถ้วนและ 

หลักฐานการเบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย  
7) การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจ 

รับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน  
8) การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค  
9) สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดท าเช็ค ต้นขั้วเช็ค Bank Statement ถูกต้อง ตรงกัน   
10) หลักฐานการจ่ายเงินใบเสร็จรับเงินได้รับรองการจ่าย และใบส าคัญคู่จ่ายหัวหน้า 

หน่วยงานคลังรับรองความถูกต้อง  
  11) เงินท่ีเบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน  

๑๕ วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  
    ๑๒) การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1) ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ  
2) แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก  
3) ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ  
4) สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
5) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
6) รายงานการจัดท าเช็ค  
7) สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement  
 

๒. การเขียนเช็คส่ังจ่าย  
วิธีการตรวจสอบ  

1) เช็คส่ังจ่ายในนามเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้รับเงิน ขีดฆ่าค าว่า " หรือตามค าส่ัง" หรือ  
"หรือผู้ถือ" ออก และขีดคร่อมเช็ค  

2) ส่ังจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงนิต่ ากว่า 6,000 บาท ห้ามออก 
เช็คส่ังจ่ายเงินสด  

3) เช็คส่ังจ่ายผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท. ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง  
 
 
 
 



    
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1) เช็ค/ต้นขั้วเช็ค  
2) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
3) หนังสือแจ้งรายช่ือผู้ลงนามในการส่ังจ่ายเช็คให้กับธนาคาร  

3. การยืมเงินงบประมาณ  
วิธีการตรวจสอบ  

1) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว  
2) สัญญายืมเงินตามแบบท่ีก าหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าส่ัง 

ท่ีได้ก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงิน
หรือ ยินยอมให้ อปท. หักเงินเพื่อซดใช้เงินยืมนั้น  

3) ผู้ยืมไม่มีเงินยืมค้างและให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน  
4) ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  
5) บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยให้ผู้ยืม-ผู้ส่งใช้ 

ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมส าหรับรายการนั้นๆ  
6) ส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
7) ครบก าหนดส่งใช้เงินยืมได้ติดตามผู้ยืมส่งใช้เงินยืม และหากผู้ยืมไม่ส่งใช้ ผู้บริหารท้องถิ่น 

ส่ังการให้ผู้ยืมส่งใช้อย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน  
8) กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็น 

หลักฐาน  
9) ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้ว มีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดย 

ด่วนและให้ปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน ๑5 วันนบัจากวันท่ีได้รับค าทักท้วง  
เอกสารประกอบการตรวจสอน  

1) ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  
2) สัญญาเงินยืม  
3) ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ  

๔. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
วิธีการตรวจสอบ  

1) ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  
- ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภา  
- ผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกเทศมนตรี ท่ีปรึกษา 

นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี ข้าราซการ พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  



- ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมีค า 
รับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจ่าย  

- กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ 
ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
แล้ว โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ  

2) การตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
- ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจ านวนเงินและเงื่อนไขท่ีกรมส่งเสริม 

การปกครองท้องถิ่นก าหนด โดยให้นับเวลาเดินทางต้ังแต่เวลาออกจากสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีราชการปกติจน 
กลับถึงสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ แล้วแต่กรณี  

- เวลาเดินทางไปราชการกรณีท่ีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ี 
ช่ัวโมงหรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมง หากนับได้เกินสิบสองช่ัวโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากกรณีท่ีไม่มีการพักแรม      
หากนับไม่ถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนั้นนับได้เกินสิบสองช่ัวโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบ
สองช่ัวโมง แต่เกินหกช่ัวโมงขึ้นไปให้ถือเป็นครึ่งวัน  

- การเดินทางไปราชการท่ีจ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน 
ยานพาหนะหรือพักแรมในท่ีพักซึ่งทางราชการจัดท่ีพักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราซการเบิกค่าเช่าท่ีพักใน 
ลักษณะเหมาจ่ายหรือลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าท่ี
พัก ในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องท่ีท่ีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่ง 
ท่องเท่ียว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าท่ีพักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

- การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดย 
ประหยัด ในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้ 
ยานพาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน
การ ขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น  

- การเดินทางข้ามเขตจังหวัตระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ีมีเขตติตต่อกับ 
กรุงเทพมหานครหรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดท่ีผ่านเขตกรุงเทพมหานคร  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้
ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด คือให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินเท่ียวละ 600 บาท การเดินทาง
ข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน 500 บาท  

- การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นจึงมี 
สิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ตาม 
ความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 
กิโลเมตรละ 2 บาท ให้ค านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางส้ัน
และตรงซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้
ระยะทางตาม เส้นทางของหน่วยงานอื่นตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาลในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรม
ทางหลวงและของ หน่วยงานอื่น ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รองรับระยะทางในการเดินทาง 
 
 
  



- การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี ้ 
(1) ช้ันธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ < หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่าขึ้นไป  
(2) ช้ันประหยัดหรือช้ันต่ าสุด  

(ก) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ, ถึงระดับ ๘ หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า  
(ข) ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าท่ีระบุใน (๓) เฉพาะกรณีท่ีมีความจ าเป็นรีบด่วน เพื่อ 

ประโยชน์ต่อทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  
(3) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายใน 

การเดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้  
3) การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการ 

ในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ เบิกค่าใช้จ่ายได้  
4) การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายถึง การเดินทางเพื่อกลับภูมลิ าเนาเดิมของผู้เดิน 

ทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราซการหรือถูกส่ังพักราชการ  
5) การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
6) เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินส่วนหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญช ี

รายการประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
7) การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่าย 

และเงินเหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด และให้เบิกจากงบประมาณประจ าปีท่ี
เดินทางไปราชการ  

8) การเบิกค่าเช่าท่ีพักเท่าท่ีจ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้ง 
รายการของโรงแรมหรือท่ีพักท่ีมีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าท่ีรับเงิน
ของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือช่ือ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินท่ีได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่า
เช่าท่ีพักก็ได้  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
1) หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
๒) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
3) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
4) การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน  
วิธีการตรวจสอบ  
1) มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินอย่างครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ  

หนังสือตอบรับจาก หน่วยงานท่ีจะเข้าศึกษาดูงาน  
2) ตารางก าหนดการฝึกอบรมและการศึกษาดูงานต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการอบรม 
3) การอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู้มีอ านาจอนุมัติต้องเป็นผู้ปฏิบัติ 

หน้าท่ีเกี่ยวข้องกับ การฝึกอบรมในครั้งนี้  
 
 



4) มีงบประมาณเพียงพอเพื่อการนั้น 
5) กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอื่น ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจ านง 

ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด  
6) กรณีท่ี อปท.จัดอบรมเอง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาด 

ไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2557  
7) การจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ  

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ  
8) จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน ๖๐ วัน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
1) ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
- โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน  
- ตารางก าหนดการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน  
- หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานท่ีจะเข้าศึกษาดูงาน  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- รูปภาพในการฝึกอบรม  
- หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
๒) รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม  

๖. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
วิธีการตรวจสอบ  

1) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
2) มีค าส่ังอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  
3) มีงบประมาณเพื่อการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  
4) การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีก าหนดตามหนังสือส่ังการ  
5) การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บริหารและตามหลักฐานการเบิก 

จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  
6) มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบ 

แทนได้หรือไม่ เช่น การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราซการไม่เต็มจ านวนช่ัวโมง  
7) มีการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน 

นับแต่วันท่ีเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1) ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
2) สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  
3) รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

    



 
7. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนแก่หน่วยงานอื่น  
วิธีการตรวจสอบ  

1) การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย   
ด่วนมากท่ี มท ๑๘๐๘.2/ว๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่าย 
งบประมาณ หมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2) การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเป็นภารกิจท่ีอยูใ่นอ านาจหน้าท่ีของ อปท. ผู้สนับสนุน 
และประชาชนในเขตพื้นท่ีได้รับประโยชน์  

3) มีการก าหนดโครงการท่ีจะให้การสนับสนุนไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
4) ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
5) กรณีการอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่อื่นส่วนราชการหรือ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ ดังนี ้ 
- โครงการดังกล่าวได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการ 

กระจายอ านาจระดับจังหวัด ยกเว้นภารกิจด้านการศึกษาหรือด้านสาธารณสุข  
- โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงให้เห็นถึงกิจกรรม และมีการแบ่ง 

ส่วนงบประมาณของตนเอง และส่วนท่ีจะขอรับการสนับสนุนอย่างชัดเจน  
- การสนับสนุน กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดสามารถให้การสนับสนุนเป็นเงิน 

หรือก่อสร้างอาคารได้ แต่หากเป็นเทศบาลและองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่สามารถให้การสนับสนุนเป็นเงิน
หรือก่อสร้าง ได้ ท าได้เพียงการซ่อมแซมอาคารหรือส่ิงก่อสร้างอื่น  

6) ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กร ประชาชน องค์กรการกุศล และองค์กรท่ี 
จัดต้ังตามกฎหมาย  

- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นการเบิกจ่ายให้กับองค์กรประชาชน องค์กรการกุศล 
และองค์กรท่ีจัดต้ังตามกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ท่ี มท 0808.๒/ว๗๔ ลงวันท่ี ๘ 
มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การต้ังงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ่น  

- โครงการท่ีขอรับการสนับสนุนขององค์กรประชาชน (กลุ่ม หรือชุมชน) โดยใน 
โครงการจะต้องสามารถเสริมสร้างความเข้มแข็ง โดยมีลักษณะของการแก้ไขปัญหาความยากจนและส่งเสริม
ให้ ประชาชนมีรายได้เพิ่มข้ึนและน าไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเอง  โดยไม่ใช่
การ สนับสนุนในโครงการท่ีมีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน เช่น การอุดหนุนเพื่อน าไปเป็นทุนกู้ยืม หรือสมทบ 
กองทุนต่างๆ หรือการซื้อเส้ือผ้า เครื่องแต่งกาย หรือให้เป็นเงินรางวัล เป็นต้น  

- การจัดท าบันทึกข้อตกลงผู้แทนหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า ๓ คน  
- หน่วยงานท่ีขอรับการสนับสนุนได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินให้ อปท.  
- รายงานผลการด าเนินงานท่ีหน่วยงานท่ีขอรับการอุดหนุนรายงานให้ อปท. ภายใน  



๓๐ วัน นับแต่โครงการแล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่าการใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือส่ังการ  

- หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ให้ อปท. พิจารณาไม่ต้ัง 
งบประมาณอุดหนุนในครั้งต่อไป  

- การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน หากหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม ่
ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ อปท. เรียกเงินเท่าจ านวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
1) ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
2) งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
3) รายงานโครงการท่ีผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการกระจายอ านาจ  
4) โครงการท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
5) บันทึกข้อตกลง  
6) รายงานผลการด าเนินการ  

8. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ  
วิธีการตรวจสอบ  
1) โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยต้องค านึงถึงเรื่องดังต่อไปนี ้ 

- โครงการของการจัดงานนัน้ๆ ต้องต้ังอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

- อ านาจหน้าท่ี การจัดท าโครงการจัดงานต่างๆ ต้องอยู่ในอ านาจหน้าท่ีหรือมีกฎหมายให้ 
อ านาจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดท าได้  

- องค์กรปกรองส่วนท้องถิ่นต้องก าหนดกิจกรรมท่ีจะด าเนินการไว้ในโครงการจัดงาน โดย 
กิจกรรมท่ีจัดในงานนั้นๆ ควรเป็นในลักษณะการส่งเสริมและสนับสนุนท่ีให้ประโยชน์ บ ารุง รักษาศิลปะ
จารีต ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่น หรือการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนใน
ท้องถิ่น อันเป็นการจัดบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด เช่น การ จัดกิจกรรมในเชิงให้ความรู้อันเป็นประโยชน์ หรือเป็นกิจกรรมท่ีส่งเสริมให้ประชาชนเห็น
ความส าคัญและ รักษาไว้ซึ่งศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น เป็นต้น  

- การด าเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ ต้องค านึงถึงผลประโยชน์ท่ีประชาชนได้รับเป็น 
ส าคัญ  

- โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน ดังนั้น กิจกรรมท่ีด าเนินการตาม 
โครงการจัดงานนั้นจะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ด าเนินการกิจกรรมดังกล่าว 
จะท าให้โครงการดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์  

- หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบรางวัล มูลค่าของรางวัลต้องมี 
สัดส่วนท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ 
 
  



- การเบิกจ่ายเงินตามโครงการ การจัดงานจะต้องเบิกจ่ายเท่าท่ีจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด  
จ าเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้นต้องท าขาดไม่ได้ ดังนั้นกิจการท่ีองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิน่ท า จึงต้องเป็นกิจการท่ีจ าเป็นขาดไม่ได้  
ประหยัด หมายถึง ยับย้ัง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ  
- ค านึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2) การเบิกจ่ายตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
อย่างครบถ้วนในกรณีท่ีต้องมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่างๆ  จะต้องมีการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบฯ โดยผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ด าเนินการจัดหา ไม่ใช่การยืม
เงินงบประมาณท้ังโครงการ  

3) ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการด าเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
ตามฎีกาเบิกจ่าย  

เอกสารประกอบการตราจสอบ  
1) ฎีกาจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
2) โครงการจัดวาง  
3) งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

๙. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา  
วิธีการตรวจสอบ  

1) การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ  
2) การด าเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแข่งขัน 

กีฬาด้วย  
3) การจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  
4) มีการจัดท าบัญชีควบคุมรายรับ-จ่ายวัสดุ โดยแสดงรายการและจ านวนวัสดุท่ีได้รับ มี 

หลักฐานให้ ผู้รับลงลายมือช่ือรับไว้ในทะเบียน  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

1) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
2) โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา  
3) รายช่ือนักกีฬา  
4) ก าหนดการแข่งขันกีฬา  
5) ลายมือช่ือนักกีฬาท่ีรับเส้ือกีฬา  
6) รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา  

    
 
 
 



ด้านเงินสะสม  
1. เงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม  

วิธีการตรวจสอบ  
1) ทุกส้ินปีงบประมาณ ได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ 

ยี่สิบห้าของทุกปี เพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยท่ีทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มข้ึนร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี  
2) ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ  
3) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินสะสม เป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
- กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอน 

เงินงบประมาณรายจ่าย เนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงิน 
สะสมได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการดังต่อไปนี้  

(1) เป็นกิจกรรมตามอ านาจหน้าท่ี ซึ่งเกี่ยวกับด้านบริการชุมชนและสังคม  
(2) กิจกรรมท่ีเป็นการเพิ่มพูนรายได้  
(3) หรือกิจการท่ีจัดท าเพื่อบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน  
(4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามท่ีกฎหมาย 

ก าหนด  
(5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละ 

ประเภทตามระเบียบแล้ว  
(6) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว ต้องด าเนินการก่อหนี้ผูกพันและ 

เบิกจ่ายให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ด าเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับ 
ไป  

- กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายเงินสะสมได้ ดังต่อไปนี้  
(1) รับโอน เล่ือนระดับ เล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น  
(2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ  
(3) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ 

ตามความจ าเป็นในขณะนั้น โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนัน้  
(4) การจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสมจะกระท าได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนท่ีเหลือมีไม่ 

เพียงพอต่อการบริหาร ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัดในกรณีท่ีปีใด 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละยี่สิบห้าของท้องถิ่น อาจน ายอดเงิน
ส่วนท่ี เกินไปใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไขตามข้อ (3)  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑) งบการเงิน ณ วันส้ินปีงบประมาณ  
๒) งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
3) สมุดบัญชีแยกประเภท  
4) งบทดลองประจ าเดือน  
 



2. การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม  
วิธีการตรวจสอบ  
การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม ได้กระท าในกรณีดังนี ้ 

- มีงบประมาณรายจ่ายปะจ าปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ ให้น าเงิน 
สะสมทดรองจ่ายไปก่อนได้  

- ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงค์แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ยืมเงิน 
สะสมทดรองจ่ายได้ และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน 
  

- กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่น 
และส่งใช้เงินยืมสะสมเม่ือส้ินปีงบประมาณ  

- ผู้รับบ านาญย้ายภูมิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบ านาญไปท่ีใหม่ องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้ โดยอ านาจผู้บริหารท้องถิ่นและบันทึกบัญชีส่งใช้เงิน
ยืม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
1. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
2. สมุดบัญชีแยกประเภท  
3. งบทดลองประจ าเดือน  

ด้านพัสดุ   
ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o ในราชกิจจานุเบกษา 

เมื่อวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕60 และมีผลใช้บังคับในวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐   
หลักการตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้ 

เกดิประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐและต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้  
๑) คุ้มค่า  
2) โปร่งใส  
3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
4) ตรวจสอบได้  
วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๕๕ อาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  
1) ประกาศเชิญชวนท่ัวไป ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไปท่ีมีีคุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 

เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี 
ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่าสามราย 

 
  



3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไข ท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เขา้มาเจรจาต่อรองราคารวมทั้ง
การจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตาม
ความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง  

มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปก่อน เว้นแต่  
(1) กรณีดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีคัดเลือก  

(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับการ 
คัดเลือก  

(ข) พัสดุท่ีต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต 
จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการท่ีมีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษหรือมี  
ทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 
   (ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้น อันเนื่องมาจากเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่ง 
หากใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ  

(ง) เป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ 
เป็นการเฉพาะ  

(จ) เป็นพัสดุท่ีจ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ 
ระหว่างประเทศ  

(ฉ) เป็นพัสดุท่ีต้องใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของ 
รัฐหรือท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ  

(ช) เป็นงานก่อสร้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึง 
จะประมาณค่าช่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่อง 
อิเล็กทรอนิกส์  

(ซ) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
(๒) การจัดซื้อจัดจ้างให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงได้ดังนี้  

(ก) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น 
ข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินใน 
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกนิวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียง 
รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้  

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด 
โรคติตต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธี 
เลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  



(จ) พัสดุท่ีจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ 
ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น 
โดยมูลค่าของพัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  

(ฉ) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน 
ของต่างประเทศ  

(ช) เป็นพัสดุท่ีเป็นที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  
(ซ) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช) ให้เป็นพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือ 

สนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ช) เป็นพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริม 
หรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะกระท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นให้ใช้วิธี 
เฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) ก่อน  

ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมท่ีต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะท า 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปก่อนก็ได้ 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อก าหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรค 
หนึ่งเพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการ  
 
ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

วิธีการตรวจสอบ  
- รถยนต์ส่วนกลาง ได้แก่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพื่อกิจการส่วนรวมขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงรถท่ีใช้ในการบริการประชาชนในหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น  
รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ า รถขยะ และเครื่องจักรกล  

- รถประจ าต าแหน่ง ได้แก่ รถยนต์ท่ีจัดให้แก่ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กร 
ปกครองท้องถิ่น ให้มีได้ไม่เกินต าแหน่งละ 1 คัน หากด ารงต าแหน่งหลายต าแหน่ง ให้เลือกต าแหน่งเดียว และ 
ให้ใช้จนกว่าจะพ้นจากต าแหน่ง  

- มีการจัดท าบัญชีแยกประเภทรถ รถประจ าต าแหน่ง (แบบ 1) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง  
(แบบ ๒)  

- ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจและก าหนด 
เกณฑ์การใช้ส้ินเปลืองน้ ามันเช้ือเพลิงของรถทุกคนเพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงและ 
ตรวจสอบของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายตรวจสอบ  

- ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรับรอง (แบบ 3) การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขต 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหาร
ท้องถิ่น ส าหรับรถประจ าต าแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ด ารงต าแหน่งนั้นตามความจ าเป็น  ใบขออนุญาต
ส่วนกลางและ รถรับรอง (แบบ ๓)  

- ตรวจสอบการจัดท าสมุดบันทึกการใช้รถ ( แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/ 
รถรับรองประจ ารถแต่ละตัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง  



- กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง 
ผู้รับผิดชอบต้องรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ ๕)  

- ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าสมุดแสดง 
รายการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖)  

- ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงส าหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให ้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดปริมาณน้ ามันเช้ือเพลิงท่ีจะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้ โดยรถยนต์
ส่วนกลาง และรถรับรองให้เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถประจ าต าแหน่งให้
ผู้ใช้รถเป็นคน จ่ายค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  

- ตราเครื่องหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเครื่องหมายประจ าและอักษร  
ช่ือเต็มขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวและมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาด 
กว้างยาวไม่น้อยกว่า ๑๘ ซม. และอักษรช่ือให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ ซม. หรือช่ือย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า๓.๕ 
ซม. ติดไว้ข้างนอกรถส่วนกลางท้ังสองข้าง ส าหรับรถจักรยายนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน  

- ตรวจสอบการเก็บรักษารถ  
- รถประจ าต าแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด ารงต าแหน่ง  
-   รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท.  
- รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาท่ีอื่นเป็นการ 

ช่ัวคราวได้ ในกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไมม่ีสถานท่ีปลอดภัยเพียงพอ หรือมีราชการเร่งด่วน  
- กรณีน ารถส่วนกลางไปเก็บท่ีอื่น หากสูญหาย ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบซดใช้ให้แก่องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังอย่างดีแล้ว และการสูญหายมิได้เกิดจาก

ความประมาทและให้รายงานตามแบบ ๕  

ด้านการควบคมภายใน  
วิธีการตรวจสอบ  

1) ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามประเมินผล 
การควบคุมภายใน  

2) ตรวจสอบว่าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกส านัก/กองจัดท ารายงาน 
รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  

3) ตรวจสอบค าส่ังแบ่งงาน ทุกส านัก/กอง มีค าส่ังแบ่งงานชัดเจน  
4) ตรวจสอบการรายงานการจดัวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในดังน้ี  

- ระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง)  
(1) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปค. 4  
(2) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน-แบบ ปค. 5 
 
 
  



-  ระดับองค์กร  
(1) หนังสือรับรองการประมินผลการควบคุมภายใน-แบบ ปค. 1  
(2) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปค. 4   
(3) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน-แบบ ปค. 5  
(4) รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

-แบบ ปค.6 (กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีผู้ตรวจสอบภายใน)  
(5) ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการวิเคราะห์และประเมินความ

เพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน 5 องค์ประกอบ   
- สภาพแวดล้อมการควบคุม  
- การประเมินความเส่ียง  
- กิจกรรมการควบคุม  
- สานสนเทศและการส่ือสาร  
- การติดตามประเมินผล  

 (๖) ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีกิจกรรมความเส่ียงท่ีมีนัยส าคัญ 
จ านวน ๙ กิจกรรมมาด าเนินการควบคุมและบริหารความเส่ียง อย่างน้อย 5 กิจกรรม  

(7) ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน  
(แบบ ปค. ๑) ผู้ก ากับดูแลภายใน 90 วัน นับแต่วนัส้ินปีงบประมาณ  

     



เอกสารอ้างอิง  
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ  

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
3. จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 0409.2/ว

614 ลงวันท่ี 23 ธันวาคม พ.ศ. 2563 เรื่องการ ก าหนดประเภทของงานตรวจสอบภายใน  
   


