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บทที ่1 
บทนำ 

การตรวจสอบภายในองค์การบรหิารสว่นตำบลบุ่งคล้า 
หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

 การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหาร  ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
การดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร  ทั้งนี้  ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้งาน
ตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จ คือ  ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ใน
การบริหรงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดดังกล่าว  ผู้ตรวจสอบภายใน  จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน       
มีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ  รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่
ยอมรับโดยทั่วไป 

 ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
 การตรวจสอบภายใน  คือ  กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น  และการให้คำปรีกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น
อิสระ  ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น  การตรวจสอบภายใน
จะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง  การควบคุม  และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็น
ระเบียบ 

 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  คือ  งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกันของ
องค์กร  ในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งใน
ด้านการเงิน การบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายขององค์กร  รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงาน  
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า 

 ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 

 การตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2545 จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  พ.ศ. 2546  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน ซึ่งกระทรวงการคลังได้มีการ
ประกาศให้บังคับใช้พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  มาตรา 79 ได้กำหนดให้มีการ
ตรวจสอบภายในทุกส่วนราชการ รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินผลภาคราชการทำหน้าที่กำหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่ 

 แนวคิด  การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน  โดยถือเป็น
เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน  ดังนั้นผู้ตรวจสอบ
ภายในจึงมีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน  ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงาน
กลางที่เกี่ยวข้องของท้องถิ่น  โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับ
ภารกิจ และสภาพแวดล้องขององค์กร 
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 วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ  ปราศจากการแทรกแซงในการ
ทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กร  ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฎิบัติงานขององค์กร  ให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ  ผลการ
ดำเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มี
ประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

 ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย 
1. การสอบทานความเชื่อถือได้   ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์   สารสนเทศของข้อมูลทาง 

ด้านการ เงินการบัญชี และการดำเนินงาน 
2. สอบทาน  เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบายแผน  และวิธีการปฏิบัติ 

งานที ่องค์กรกำหนด 
3. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสมและความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
4. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
5. การสอบทาน  การปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ทุกระดับ  ว่าเป็นไปตาม  

วัตถุประสงค์ และเป้าหมายตามแผนงานขององค์กร 
6. สอบทานประเมินผลความเหมาะสมความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองค์กร 
7. การสอบทาน และประเมินผลความเหมาะสม   และความเพียงพอของการบริหารจัดการ 

ความเสี่ยงขององค์กร 
 ประเภทของการตรวจสอบ 
 ลักษณะของการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบุ่งคล้า  มีหน่วยงานทั้งสำนักปลัด กองคลัง 
กองช่าง กองสวัสดิการสังคม และกองการศึกษา ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันที่มีวิธีการปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน 
เพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆ ในองค์กร  เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็ง 
ของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี การดูแล
การใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัด 
ความคุ้มค่าในการจัดการบริหารเพ่ือรวบรวมเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยกประเภท
ของการตรวจสอบได ้
 ประเภทการตรวจสอบภายใน มี 6 ประเภท 

1. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing)  
2. การตรวจสอบด้านการดำเนินงาน  (Performance Auditing) 
3. การตรวจสอบด้านการบริหาร (Management Auditing)\ 
4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 
5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information Auditing) 
6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุนมีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบจึงไม่สมควรมี 
อำนาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบความเป็นอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กรของผู้  
ตรวจสอบภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานที่จะต้องเข้าไป
ประเมิน 
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 ความเป็นอิสระ (Independence)  
 การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้
อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล  การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป
ด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด  สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็น อิสระ
ขึ้นอยู่กับพ้ืนฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง
และการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  
 มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบ่งเป็น 2 มาตรฐาน คือ 

1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
2. มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 

1. การกำหนดถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
2. การกำหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเท่ียงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต 
3. การปฏิบัติงานด้วยความเชียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
4. การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
1. การบริหารงานการตรวจสอบภายใน  โดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติให้ 

เกิดประสิทธิผลมีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กร 
2. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน   เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ 

เป็นไปตามเป้าหมาย  โดยมีการบริหารความเสี่ยงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล 
3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
5. การรายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล 
6. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติงาน 
7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็นหลักปฏิบัติ 

ดังนี้ 
1. มีจุดยืนที่มั่นคง  ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ 
2. การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ 
3. ความเที่ยงธรรม ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
4. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน  ปัญหา  อุปสรรคเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา 
ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ  
คณะรัฐมนตรี และหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องเพ่ือลดข้อ 
ผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได ้
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บทที ่2 
กระบวนการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย
ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ  เวลา  บุคลากร  

งบประมาณ ประกอบเนื้อหา 3 เรื่อง 
1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  แบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ   (Audit Plan)  

และการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
  แผนการตรวจสอบ  (Audit Plan)  เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้น
ล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน   โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการ
ตรวจสอบประจำปี 
  แผนการปฏิบัติงาน  (Engagement Plan)  เป็นแผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่
ได้รับมอบหมายงานตามแผนการตรวจสอบ  จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

2. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
- สำรวจข้อมูลเบื้องต้น  ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
- การประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์กระทรวงการ  

คลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  
- ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง  วิเคราะห์ความเสี่ยง  จัดลำดับความเสี่ยง 
- การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ 
- การวางแผนการปฏิบัติงาน   ของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม  

ประเด็น การตรวจสอบ  วัตถุประสงค์  ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน 
3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน เสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของสำนัก/กอง 

หรือส่วนราชการ เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่
กำหนด  ถ้าพบข้อขัดขัอง ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  

 แผนการปฏิบัติงาน  ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้ปลัด อบต.  และผู้บริหาร 
ให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่า
เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบสาระสำคัญ 3 ขั้นตอน คือ 

1.   ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบหลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจ  
ภายในต้องจัดทำตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและ
ทำความตกลงกับหน่วยรับตรวจในเรื่องความพร้อม ขอบเขตของการตรวจสอบกำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ใน 
การตรวจสอบ 
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2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงาน  ด้วยการประชุมเปิด 
การตรวจสอบระหว่างหน่วยงานตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ  โดยแจ้งวัตถุประสงค์และขอบเขตของการ
ตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบตามความถนัดตามความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบ
และเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีขั้นตอน ดังนี้ 
     (2.1)   รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
         (2.2)  เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน  เพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
     (2.3)   ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของ 
การควบคุมภายใน 
     (2.4)   ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
     (2.5)   ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์  ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์  และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็น
ตัวเลขการกำกับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบที่
กำหนดไว้พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กำหนด 
 การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ โดยผู้ตรวจสอบต้องนำแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดทำไว้
ล่วงหน้า มาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดยผู้ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ใน
กระดาษทำการซึ่งหัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 
  การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในอาจจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขต
ของการตรวจสอบเพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนแปลงไป โดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้ม
ค่าท่ีจะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ 
 การปิดงานตรวจสอบ  การปิดงานตรวจสอบจะกระทำเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อตรวจสอบได้จัดทำ
สรุปผลสิ่งที่ตรวจสอบพบหรือเมื่อจัดทำร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อย ให้เสนอปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลเพ่ือแจ้งให้หน่วยยรับตรวจทราบ และปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ตรวจสอบ 

3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบหัวหน้าหน่วยตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงาน  
ให้เสร็จสมบูรณ์  ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร  หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      (3.1)  รวบรวมหลักฐาน  เอกสาร   ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ  ที่รวบรวมระหว่างตรวจ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ที่จะ
นำไปใช้ 
      (3.2)  การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่จัดทำข้ึนในระหว่าง
การตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน  วิธีการตรวจสอบ  ขอบเขตการตรวจสอบ ข้อมูลจากการ
วิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษทำการ  กระดาษทำการจัดทำขึ้นเองกระดาษทำ
การที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษทำการที่ได้รับจาก
บุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการ
ตรวจสอบ 
     (3.3)  การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดทำ
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อ
ตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่าแก่
การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้ จากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม องค์ประกอบข้อตรวจพบ 
ประกอบด้วย 
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     (3.3.1) สภาพที่ เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน 
สอบถาม วิเคราะห์ 
   (3.3.2)  เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน 
แผนงาน 
   (3.3.3)  ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น 
สาเหตุ ข้อมูล สาเหตุที่เกิดขึ้น 
   (3.3.4)  ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะ
สร้างสรรค ์

 3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
1. การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์   ขอบเขตวิธี  

ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอ่ืนที่ผู้บริหารควร
ทราบ องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์ 
จูงใจ ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จรายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้ใน
กรณีเร่งด่วนเพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบ
ลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ควรมีสาระสำคัญ ดังนี้ 

(1.1) บทคัดย่อ  จัดทำบทคิดย่อเพ่ือนำเสนอผู้บริหารอย่างสั้นๆ  กะทัดรัด  ชัดเจน  ได้ใจความ  
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด 

(1.2) บทนำ  คือ  ส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด  การตรวจสอบ  
เป็นไปตามแบบการตรวจ 

(1.3) วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ 
(1.4) ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทำการตรวจสอบ 
(1.5) สิ่งที่ตรวจพบ  ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข  วิธีการแก้ไข  
(1.6) ข้อเสนอแนะ  เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหาร  เพื่อสั่งการให้ 

แก้ไข ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนำไปปฏิบัติได้ 
(1.7) ความเห็น เป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริงหรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ  ควรระบุ 

ให้ชัดเจน 
(1.8) เอกสารประกอบรายงาน 

2. การติตามผล  (Follow up)   ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประ 
การใด เพ่ือให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบ  ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัว
หน้าน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลา
ที่ใช้ติดตามรายงานปีก่อนในปัจจุบัน ควรมีการประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงาน
ของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการและแก้ไข ปรับปรุงข้อบกพร่อม อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 
การวางแผนการตรวจสอบ                 
     
  
                   
                                                                                 
                                                       
 
 
 
 
 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจำปี 

 
 

 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ      
  
    
 
 
 

 
 
 
 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทำการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 
    

 
การจัดทำรายงาน               
และติดตามผล                   -  การจัดทำรายงาน 

- รูปแบบรายงาน 
  

       

การาสำรวจข้อมูลเบื้อต้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กระดาษทำการ 

การประเมินระบบ 
การควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ระหว่างการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

ก่อนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมือเสร็จสิ้น 
การตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 
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                                   บทที ่3 
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

 เทคนิคการตรวจสอบ คือ วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบควรนำมาใช้ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานที่
ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้ 

1. วิธีสุ่มตัวอย่าง  เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ  
ปัจจับันนิยมใช้ 5 วิธ ี

(1.1) Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
(1.2) Systematic Sampling  การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วง  ที่แบ่งระยะไว้เท่าๆ  

กันมีคุณสมบัติเหมือนกัน และการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
(1.3) วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม   เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  และเลือก 

ตัวอย่างของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันแบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวน
เท่ากัน  การกำหนดจำนวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมด สุ่มเลือกทั้งกลุ่มมา
เป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่าง 

(1.4) Selective Sampling  เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจของผู้ตรวจสอบจะเลือก  
พิจารณาเลือกลุ่มใด 

2. การตรวจนับ  เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามท่ีบันทึก 
ไว้หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุแต่การตรวจนับไม่ใช่เครื่องพิสูจน์
กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 

3. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร  หรือสินทรัพย์ที่อยู่ใน  
การครอบครองของบุคคลอื่นมีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

4. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วน  
มีการอนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมี
อยู่จริง 

5. การคำนวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข  ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด 
ผู้ตรวจสอบควรมีการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง กรณีที่มีการบวกเลข
โดยมีกระดาษบวกเลขด้วยเครื่องคิดไว้ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลข
อาจใช้เทคนิคพลิกแพลงทำให้ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเป็นจริง 

6. การตรวจสอบผ่านรายการ (Posting)    เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการ  
ผ่านรายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจำกัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้
พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ 

7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน     เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือในบัญชีย่อยสัมพันธ์กับ 
บัญชีคุมหรือไม่ ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 

8. การตรวจทานรายการผิดปกติเป็นการตรวจจากรายการที่ผิดปกติอาจพบข้อผิดพลาดที่สำคัญ 
ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ ข้อจำกัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน
แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอ่ืนมาประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล   เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันผู้ 
ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน 

10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์ความเปลี่ยนแปลง  
ของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลปีปัจจุบันและข้อมูลปีก่อน  
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หรือเปรียบเทียบข้อมูลปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ 
11. การสอบถาม อาจทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา โดยใช้แบบสอบถาม โดยให้ตอบว่า 

ใช่หรือไม่ใช่  การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงข้อจำกัด
คำตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบจะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 

12. การสังเกตการณ์  เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง  โดยใช้  
วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่เห็นและบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ ดังนั้นผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ที่กว้างขวาง
ย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมากและลึกซึ้งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อย ผลที่ได้รับจากการ
สังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจากการปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ทำการ
สังเกตการณ์เท่านั้น ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอ่ืนมายืนยัน
เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

13. การตรวจทาน(Verification) เป็นการยืนยันความจริงความถูกต้องแม่นยำความสมเหตุสมผล 
หรือความน่าเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง  โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่  เช่นข้อเท็จจริง
ปรากฎว่าได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว 500,000 บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทานคือต้นขั้วเช็คที่ระบุเลขท่ีเช็ค 
วันที่ ชื่อเจ้าหนี้ รายการที่จ่าย จำนวนเงินและการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่าย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับ
จากเจ้าหนี้ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น 

14. การสืบสวน   เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นหาข้อเท็จจริง   ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือ 
ควรจะเป็นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอนสามารถอนุมานหรือให้
ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดได้ 

15. การประเมินผล   เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้   กับผลงานที่ 
ปฏิบัติจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุต้อง
วิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่ เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูล
ที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดประมาณการตรวจสอบเพียงใด เพ่ือนำมาวิเคราะห์ประเมินผลได้ 
ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณ การทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

บทที ่4 
การตรวจสอบภายในขององคก์ารบรหิารสว่นตำบลบุ่งคลา้ 

 องค์การบริหารส่วนตำบลบุ่งคล้า เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวกับการ
บริการสาธารณะ บริการด้านการศึกษา และพัฒนาในเขตตำบลบุ่งคล้า อำเภอบุ่งคล้า จังหวัดบึงกาฬ แบ่งส่วน
ราชการ ดังนี้ 

1. สำนักปลัด 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. กองสวัสดิการสังคม 
5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
6. หน่วยตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน   มีหน่วยตรวจสอบภายในทำหน้าที่ในการตรวจสอบการดำเนินการภายใน 

ส่วนราชาการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบุ่งคล้า รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลบุ่งคล้า โดยมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

• ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร  การเงินการบัญชี  ขององค์การบริหารส่วน 
ตำบลบุ่งคล้า  

• ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง    หรือได้รับมอบ  
หมายขั้นตอนการปฏิบัติงาน มี  3  ขั้นตอน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดทำรายงานและติดตาม 

1. การวางแผนการตรวจสอบ  
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการ  

ดังนี้ 
1) สำรวจข้อมูลเบื้องต้น  เรียนรู้และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจ  

อย่างละเอียด 
2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
3) ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง   วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วน 

ราขการ การจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
4) วางแผนการตรวจสอบ   เป็นการวางแผนการตรวจสอบโดยการนำลำดับความเสี่ยงมา  

พิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง กำหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะทำการตรวจสอบและกำหนด
แผนการตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงาน
ตลอดทั้งปี  เมื่อดำเนินการประเมินความเสี่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบ
ประจำปีเสร็จ นำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบุ่งคล้า เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือน
กันยายนของทุกปี 
 แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติ มาทำการประชุมทำความเข้าใจและมอบหมายให้งาน
ตรวจสอบภายในรับไปปฏิบัติการตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบเป็นองค์ประกอบที่สำคัญของการวาง
แผนการตรวจสอบ  ดังนั้น หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจึงควรมีการเตรียมจัดทำแผนการปฏิบัติในการ
ตรวจสอบทุกหน่วยรับตรวจโดย  



๑๑ 

 

1) กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
2) มีการวางแผนที่เหมาะสม  ทำความเข้าใจถึงโครงสร้าง  การจัดองค์กร  วิธีปฏิบัติงานของ 

หน่วยรับตรวจ  กำหนดขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธี
คัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์การประเมินผล กำหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 
  3) กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมือใด 

4) สรุปผลการตรวจสอบ เฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการท่ีใช้เพ่ือ 
อ้างอิง โดยลงลายมือชื่อผู้ทำการตรวจสอบแผนการปฏิบัติของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบ
ภายในก่อนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบ  

ถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตและกำหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
2) ดูงานที่จะทำการตรวจสอบ 
3) สรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
4) สรุปงานที่จะตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการ  

ตรวจสอบ โดยต้องเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ ศึกษา
แผนงานโครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบระหว่าง
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1) หัวหน้างานตรวจสอบมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบ 
2) คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
3) กำกับดูแล  การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที่ 

กำหนดไว้ 
4) นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน    การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน  

หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
5) ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของขอบเขตการปฏิบัติงาน ให้ขออนุมัติผู้บริหาร 
6) สรุปผลการตรวจสอบ  และเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ  หลังจากการปฏิบัติ 

งานการตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อม  วิธีการปฏิบัติงานและความเสี่ยง  การ 
ควบคุมภายในของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปีถัดไปที่งาน
ตรวจสอบภายในกำหนดไว้เป็นกระดาทำการ 
  การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
  การรวบรวมหลักฐาน  
  หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่างๆ 
ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างทำการตรวจสอบ มี
ความถูกต้อง น่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด  

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ   ผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จาก 

การปฏิบัติงานรวมทั้งกระดาษทำการ ข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 



๑๒ 

 

  ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
1) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ ์ 

ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่
ตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล้าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงาน  
เป็นลายลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในตรวจทาน
และสรุปผลก่อนนำเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

2) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 
(2.1) เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูง 

แล้วต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
(2.2) ติดตามผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ  จะต้องรายงานการแก้ไขการ 

ปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน 
(2.3) ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป    ซึ่งจะต้องตรวจทาน 

พร้อมกับการตรวจสอบในปีถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

บทที ่5 
แนวทางการตรวจสอบดา้นการเงนิ การคลงั และการพสัดุ 

ด้านการงบประมาณ 
1. การจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ปี 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
2) แผนพัฒนาสี่ปี 
3) แผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
4) แผนการดำเนินงาน 

2. การจัดทำงบประมาณ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1) งบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายประจำปีเพิ่มเติม 
2) เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3) ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ด้านการเงินการบัญชี 
 การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแบ่ง 

การตรวจสอบเป็น 6 หัวข้อ  ดังนี้ 
1. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
2. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
3. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
4. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
6. การนำส่งเงินและการนำเงินฝากธนาคาร 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1) รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
2) หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร 
3) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
4) คำสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและ  

นำส่งเงิน คณะกรรมการรับส่งเงิน 
5) ใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน สำเนาใบนำฝากธนาคาร 
6) ต้นขั้วเช็ค รายงานการจัดทำเช็ค 
7) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
8) งบประมาณรายจ่ายประจำปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

1. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 

1) มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ทำการตรวจนับโดยต้องตรงกับ 
ยอดเงินสดคงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

2) ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  ณ  วันที่เข้าตรวจสอบ 



๑๔ 

 

ตรงกับสมุดเงินฝากธนาคารหรือ Bank Statement หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารเพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง 

3) ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับ  
รายงานสถานะการเงินประจำวัน 

2. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
วิธีการตรวจสอบ 

1) จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  เป็นไปตามแบบที่กำหนดและจัดทำเป็น  
ปัจจุบัน 

2) ให้จัดทำทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน 
3) ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวัน   ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
4) รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

3. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 

1) มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2) มีคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย 
3) มีการแต่งตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว  ในกรณคีณะกรรมการเก็บรักษาเงินไม่ 

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
4) ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

4. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
วิธีการตรวจสอบ 

1) รับเงินและนำส่งเงินเป็นเงินรายได้ครบถ้วน 
2) ผู้ตรวจสอบทำการตรวจสอบจำนวนเงินที่ไดจ้ัดเกบ็และลงลายมือชื่อหลังสำเนา  

ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
3) จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่ง   พร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลงลาย  

มือชื่อให้ครบถ้วน 
4) สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินให้ครบ 

ถ้วนถูกต้องตรงกัร 

5. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 

1) มีสำเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม 
2) การเขียนใบเสร็จรับเงินห้ามขูด  ลบ  แก้ไขเพ่ิมเติม หากมีความจำเป็นต้องแก้ไข  

ให้ขีดฆ่าและให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่าไว้ 
3) มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและลงรายการให้ครบถ้วน 
4) เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้เจาะปรุหรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดทำ 

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
5) ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินว่ ามีจำนวน  

ถูกต้องตรงกัน 



๑๕ 

 

6. การนำส่งเงินและการนำเงินฝากธนาคาร 
วิธีการตรวจสอบ 

1) มีการจัดทำบันทึกการรับ – ส่งเงิน 
2) เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการ  หากนำฝากไม ่ 

ทันให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนใน
วันทำการถัดไป 

3) กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่นำส่งหรือนำส่งไม่ครบตามจำนวนที่จัดเก็บหรือนำส่งไม ่
ตรงกับวันที่จัดเก็บหรือนำส่งวันรุ่งขึ้น โดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการนำฝากธนาคารน้อย
กว่าจำนวนที่จัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบนำส่งในวันที่ตรวจพบ และหากนำส่งเงินยังไม่ครบถือว่าทำให้เงิน
ขาดบัญชี 

 การจัดทำบัญชีและงบการเงิน 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. สมุดเงินสดรับ - จ่าย 
2. ทะเบียนเงินรายรับ 
3. สมุดบัญชีแยกประเภท 
4. งบการเงินประจำเดือน 
5. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
6. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
7. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร  ณ  วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

  วิธีการตรวจสอบ 
1. จัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ  เงินสดจ่าย  ทะเบียนรายรับ  และสรรพบัญชีต่างๆ  จัดทำเป็น 

ปัจจุบัน 
2. การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ  

การบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท. 
3. การจัดทำงบการเงิน  ณ  วันสิ้นเดือน  เพ่ือเสนอผ่านปลัดนำเสนอให้ผู้บริหารทราบและส่ง  

สำเนางบการเงินให้กับผู้กำกับดูแล ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด ดังต่อไปนี้ 
1) รายงานรับ - จ่าย 
2) งบทดลอง 
3) รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
4) กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 
5) กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 
6) กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนสำรองเงินสะสม) 
7) กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้) 
8) กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
9) กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 

4. จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นปี เพ่ือแสดงผลการดำเนินงานและสรุปสถานะการเงินเพ่ือเสนอ  
ให้คณะบริหารทราบและส่งสำเนางบการเงิน  ณ  วันสิ้นปี  ให้กับผู้กำกับดูแลและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ให้
ประชาชนทราบ จัดทำตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด ดังต่อไปนี้ 



๑๖ 

 

1) งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 
     หมายเหตุ  1  สรุปนโยบายบัญชีที่สำคัญ 
     หมายเหตุ  2  งบทรัพย์สิน 
     หมายเหตุ  3  เงินสดและเงินฝากธนาคาร  
     หมายเหตุ  4  เงินฝากกองทุน 
     หมายเหตุ  5  ลูกหนี้เงินยืม 
     หมายเหตุ  6  รายได้จากรัฐบาลค้างรับ 
     หมายเหตุ  7  ลูกหนี้ค่าภาษี 
     หมายเหตุ  8  ลูกหนี้รายได้อ่ืนๆ  
     หมายเหตุ  9  ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน 
     หมายเหตุ  10  ลูกหนี้อ่ืนๆ 
     หมายเหตุ  11  ลูกหนี้เงินยืมสะสม 
     หมายเหตุ  12  สินทรัพย์หมุนเวียนอื่นๆ 
     หมายเหตุ  13  สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่น 
     หมายเหตุ  14  รายจ่ายค้างจ่าย 
     หมายเหตุ  15  ฎีกาค้างจ่าย 
     หมายเหตุ  16  เงินรับฝาก 
     หมายเหตุ  17  หนี้สินหมุนเวียนอื่น 
     หมายเหตุ  18  เจ้าหนี้เงินกู้ 
     หมายเหตุ  19  หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น 
     หมายเหตุ  20  เงินสะสม  และรายละเอียดแนบท้ายฯ 
     หมายเหตุ  21  เงินทุนสำรองเงินสะสม 

2) งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
3) งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรารับและเงินสะสม 
4) งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสม  เงินทุนสำรองเงินสะสม 
5) งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสม  เงินทุนสำรองเงินสะสม 

และเงินกู้ 
5. ทุกสิ้นปีงบประมาณ   เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้วให้กันเงินสะสมสำรองจ่ายเป็นค่าใช้  

จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่าสามเดือน และกันเงินไว้อีกร้อยละ  15  ของงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 ด้านการเบิกจ่าย 
1. การเบิกจ่ายเงิน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1) ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัต ิ
2) แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก 
3) ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
4) สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
5) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
6) รายงานการจัดทำเช็ค 
7) สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement 



๑๗ 

 

วีธีการตรวจสอบ 
1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี  หรืองบประมาณราย 

จ่ายเพ่ิมเติม หรือขอโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 
2. แผนการใช้จ่ายเงิน  โดยให้วางแผนทุก  3  เดือน (ไตรมาส)  ตามแผนการใช้จ่ายเงิน  

ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อง  20  วัน 
3. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใด  ให้เบิกได้ในงบประมาณ 

นั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้ อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
1) เป็นงบประมาณรายจ่าย  ที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น   และได้รับ 

อนุมัตใิห้กันเงินไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว 
2) เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ      และได้รับ  

อนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
3) กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาล  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์  

ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
4. จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค 
5. หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกำหนด 
6. หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือชื่อ และเอกสารประกอบฎีกาให้ถูกต้องครบถ้วน และ 

หลักฐานการเบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 
7. การซื้อ  เช่าทรัพย์สิน  หรือจ้างทำของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน  5  วัน นับจากวัน  

ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 
8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค 
9. สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดทำเช็ค ต้นขั้วเช็ค BankStatement ถูกต้องตรงกัน 
10. หลักฐานการจ่ายเงินใบเสร็จรับเงินได้รับรองการจ่ายเงิน และใบสำคัญคู่จ่ายหัวหน้า   

หน่วยงานคลังรับรองความถูกต้อง 
11. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้หน่วยงานผู้เบิกนำส่งคืนหน่วยงานคลัง 

ภายใน  15  วัน  นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 

2.  การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค 
2. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
3. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็คให้กับธนาคาร 
วิธีการตรวจสอบ 
1. เช็คสั่งจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ”   

ออกและขีดคร่อมเช็ค 
2. สั่งจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง  กรณีวงเงินไม่เกิน  5,000  บาท ห้ามออก 

เช็คสั่งจ่ายเงินสด 
3. เช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท. ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง 

 

 



๑๘ 

 

                    3.   การยืมเงินงบประมาณ 
     เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 
2. สัญญาเงินยืม 
3. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
1. มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
2. สัญญายืมเงินตามแบบที่กำหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ  ข้อบังคับคำสั่ง  

ที่ได้กำหนดไว้  และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะชดใช้เงิน
หรือยินยอมให้ อปท. หักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น 

3. ผู้ยืมไม่มีเงินยืมคงค้างให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน 
4. ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม   โดยผู้บริหารท้องถิ่นต้องเป็นผู้  

อนุมัติ 
5. บันทึกรายการยืมและรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง  โดยให้ผู้ยืมเงินผู้ 

ส่งใช้เงินยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้นๆ 
6. ส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
7. ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  ไหต้ิดตามผู้ยืมส่งใช้เงินยืมและหากผู้ยืมเงินไม่ส่งใช้เงินยืมผู้  

บริหารท้องถิ่นสั่งการให้ผู้ยืมส่งใช้อย่างช้าไม่เกิน  30  วัน 
8. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย  ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้  

เป็นหลักฐาน 
9. ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่ายเพ่ือหักล้างเงินยืมแล้ว   ถ้ามีเหตุให้ต้องทักท้วงต้องแจ้งให้ผู้ยืม 

ทราบโดยด่วนและให้ปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับคำทักท้วง 

4.   การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
3. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

1) ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ  
ประธานสภาท้องถิ่น 

2) ผู้บริหารท้องถิ่น  เป็นผู้อนุมัติในการเดินทางไปราชการ  ของรองนายกองค์การ 
บริหารส่วนตำบล  เลขานุการนายกฯ  ข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น  รวมถึงลกจ้าง  พนักงานจ้างของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3) ประธานสภาท้องถิ่น   เป็นผู้อนุมัติในการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาฯ  
โดยต้องมีคำรับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่าย 

4) กรณีกระทรวงมหาดไทย   หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งให้ผู้บริหาร   
ท้องถิ่นหรือประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการแล้ว โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการทราบ 



๑๙ 

 

2. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย  ตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที ่ 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด โดยให้นับเวลาเดินทางตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่
ราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานทีปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 

2) เวลาเดินทางไปราชการ   กรณีมีการพักแรม  ให้นับ  24  ชั่วโมง  เป็น  1  วัน  
 ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมง  หรือเกิน  24  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1  วัน หากกรณีที่ไม่มีการพักแรม  หากนับไม่ถึง 
24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน  12  ชั่วโมงให้ถือเป็น  1  วัน  หากนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่
เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็น ½ วัน  

3) การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม   เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้อง  
พักแรมในยานพาหนะหรือพักแรมในที่พัก ซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่
พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่า
เช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่ค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่ง
ท่องเที่ยว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจำเป็น ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดท้าย
ระเบียบ 

4) การเดินทางไปราชการโดยปกติ   ให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง    และให้เบิกค่า  
พาหนะได้โดยประหยัด   ในกรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว   เพ่ือประโยชน์
แก่ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือ
หลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

5) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ  
กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่าย
จริงแต่ต้องไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยว
ละไม่เกิน 500 บาท  

6) การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ   ผู้เดินทางไปราชการจะต้องได้รับอนุญาต 
จากผู้บริหารท้องถิ่นจึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับเป็นค่า
พาหนะส่วนตัวได้ ตามความจำเป็นเหมาะสม และประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท ให้คำนวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรม
ทางหลวงในระยะทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย  ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของ
กรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของ อปท. และในกรณีท่ีไม่มี
เส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่น ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 
   การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

1) สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป   ตั้งแต่ระดับชำนาญงานขึ้นไป  ตำแหน่ง  
ประเภทวิชาการ  ตั้งแต่ระดับชำนาญการข้ึนไป  ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น  ตำแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นหรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับ  6  ขึ้นไป หรือตำแหน่งเทียบเท่า 

2) ผู้ดำรงตำแหน่งต่ำกว่าที่ระบุใน  (1)  เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วน  เพื่อ 
ประโยชน์ต่อทางราชการและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

3) การเดินทางซ่ึงไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม  (1)  หรือ  (2)  จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกิน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

3. การเดินทางไปราชการประจำ  ได้แก่  การเดินทางไปประจำต่างสำนักงานไปรักษา 
การในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม่ เบิกค่าใช้จ่ายได้ 
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4. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิม  
ของผู้เดินทางไปราชการประจำ ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

5. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
6. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการ    อาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควรโดยยื่น  

บัญชีรายการประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
7. การเบิกเงินตามระเบียบนี้    ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบสำคัญคู ่ 

จ่ายและเงินเหลือจ่าย  (ถ้ามี)   ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด   และให้เบิกจากงบประมาณประจำปี
ที่เดินทางไปราชการ 

8. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง”    ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ 
ใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดย
เจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานใน
การขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 
  5.   การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
    เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 
2. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
2. ตารางกำหนดการ การฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
3. หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 
4. ใบเสร็จรับเงิน 
5. รูปภาพในการฝึกอบรม 
6. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
วิธีการตรวจสอบ 
1. มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือ  

ตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 
2. ตารางกำหนดการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน    ต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการ 

อบรม 
3. การอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม    โดยผู้มีอำนาจอนุมัติต้องเป็นผู้ปฏิบัติ 

หน้าที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมในครั้งนั้น 
4. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น 
5. กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอื่น   ให้ตรวจสอบแบบแสดง 

เจตจำนง  ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
6. กรณี อปท.จัดอบรมเอง  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวง  

มหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
7. การจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม   การจ้างเหมา   ยานพาหนะ ฯลฯ   ให้ปฏิบัติตาม 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุฯ 
8. จัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน 60 วัน 
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  6.   การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
     เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 
3. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจ่ยเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. มีคำสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอำเวลาปกติจากผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
3. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
4. การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดตามหนังสือสั่งการ 
5. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร  และตามหลักฐานการ  

เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
6. มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่า  

ตอบแทนได้หรือไม่ เช่น การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจำนวนชั่วโมง 
7. มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติภายใน  

15  วันนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
  7. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอื่น 
     เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3. รายงานผลโครงการที่ไดผ้่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการ 

กระจายอำนาจ 
4. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. บันทึกข้อตกลง 
6. รายงานผลการดำเนินการ 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยด่วนมาก ที่  

มท 0808.2/ว 74 ลงวันที่ 8 มกราคม 2553 เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณ
หมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน    เป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ผู้สนับสนุนและประประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้รับประโยชน์ 

3. มีการกำหนดโครงการที่จะให้การสนับสนุนไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจปี 
4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการ 

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่3) 
พ.ศ. 2558 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

5. กรณีการอุดหนุนเงิน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนส่วนราชการหรือหน่วยงาน  
อ่ืนของรัฐ ดังนี้ 

1) โครงการดังกล่าว ฯ  ได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการ 
กระจายอำนาจระดับจังหวัด ยกเว้นภารกิจด้านการศึกษาหรือด้านสาธารณสุข 
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2) โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมและมีการแบ่ง  
ส่วนงบประมาณของตนเอง และส่วนที่จะขอรับการสนับสนุนอย่างชัดเจน 

3) การสนับสนุน อปท. ไม่สามารถให้การสนับสนุนเป็นเงินหรือก่อสร้างได้  ทำได้  
เพียงการซ่อมแซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้างอ่ืน 

6. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรประชาชน องค์กรการกุศล และองค์กร  
ที่จัดตั้งตามกฎหมาย 

1) การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน   เป็นการเบิกจ่ายให้กับองค์กรประชาชน  องค์กรการ 
กุศลและองค์กรที่จัดตั้งตามกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว 74 ลงวันที่ 
8 มกราคม 2553 เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

2) โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององค์กรประชาชน  (กลุ่มหรือชุมชน)   โดยใน  
โดยในโครงการจะต้องสามารถเสริมสร้างความเข้มแข็ง  โดยมีลักษณะของการแก้ไขปัญหาความยากจนและ
ส่งเสริมให้ประชาชนมีรายได้เพ่ิมขึ้นและนำไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเอง โดย
ไม่ใช่การสนับสนุนในโครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน เช่น การอุดหนุนเพ่ือนำไปเป็นทุนกู้ยืมหรือ
สมทบกองทุนต่างๆ หรือการซื้อเสื้อผ้า เครื่องแต่งกาย หรือเป็นเงินรางวัล เป็นต้น 

3) การจัดทำบันทึกข้อตกลงผู้แทนหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า 3 คน 
4) หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนให้ออกใบเสร็จรับเงิน    หรือใบสำคัญรับเงินให้  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5) รายงานผลการดำเนินงาน  ให้หน่วยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให้   อปท.  

ภายใน 30 วันนับแต่โครงการแล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่าการใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าว เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ 

6) หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการดำเนินการ   ให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นพิจารณาไม่ตั้งงบประมาณอุดหนุนในครั้งต่อไป 

7) การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน   หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  
ไม่ดำเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ อปท. เรียกเงินคืนเท่าจำนวนที่อุดหนุนไปทั้งหมด 

  8.การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ 
    เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. โครงการจัดงาน 
3. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
วิธีการตรวจสอบ 
1. โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยต้องคำนึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้ 

1) โครงการของการจัดงานนั้นๆ  ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ  งบประมาณ  
รายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2) อำนาจหน้าที่ การจัดทำโครงการการจัดงานต่างๆ ต้องอยู่ในอำนาจหน้าที่หรือม ี
กฎหมายให้อำนาจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดทำได้ 

3) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องกำหนดกิจกรรม   ที่จะดำเนินการไว้ในโครงการ  
จัดงานโดยกิจกรรมที่จัดในงานนั้นๆ ควรเป็นลักษณะการส่งเสริมและสนับสนุนที่ให้ประโยชน์ บำรุง รักษา
ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่น หรือการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน
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ในท้องถิ่น อันเป็นการจัดบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนตามที่กฎหมาย
กำหนด เช่น การจัดกิจกรรมในเชิงให้ความรู้อันเป็นประโยชน์ หรือเป็นกิจกรรมที่ส่งเสริม ให้ประชาชนเห็น
ความสำคัญและรักษาไว้ ซึ่งศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น เป็นต้น 

4) การดำเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ  ต้องคำนึงถึงผลประโยชน์ที่ประชาชน  
ได้รับเป็นสำคัญ 

5) โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน     ดังกิจกรรมที่การ 
ดำเนินการตามโครงการจัดงานนั้น จะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ   หากไม่ดำเนินการ
ตามกิจกรรมดังกล่าว  จะทำให้โครงการดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

6) หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขันมีการมอบรางวัลมูลค่าของรางวัล 
ต้องมีสัดส่วนที่เหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ 

7) การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงาน   จะต้องเบิกจ่ายเท่าท่ีจำเป็นเหมาะสม  
และประหยัด 

8) จำเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้นต้องทำขาดไม่ได้   ดังนั้นกิจกรรมที่องค์กรปก 
ครองส่วนท้องถิ่นทำจึงต้องเป็นกิจกรรมท่ีจำเป็นขาดไม่ได้ 

9) ประหยัด  หมายถึง  ยับยั้ง  ระมัดระวัง  ใช้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ 
10)  คำนึงถึงฐานะการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. การเบิกจ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน   โครงการต้องมีเอกสาร  
ประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน ในกรณีที่ต้องมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่างๆ จะต้องมีการ
จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ โดยผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ดำเนินการ
จัดหา ไม่ใช่การยืมเงินงบประมาณทั้งโครงการ 

3. ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการดำเนินการ   ตามโครงการมาประกอบการ  
เบิกจ่ายเงินตามฎีกาเบิกจ่าย 

  9.การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา 
    เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา 
3. รายชื่อนักกีฬา 
4. กำหนดการแข่งขันการฬา 
5. ลายมือชื่อนักกีฬาที่รับเสื้อกีฬา 
6. รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 
วิธีการตรวจสอบ 
1. การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 
2. การดำเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการ  

แข่งขันกีฬาด้วย 
3. การจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
4. มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ - จ่ายวัสดุ   โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดุที่ได้  

รับมีหลักฐานให้ผู้รับลงลายมือชื่อรับไว้ในทะเบียน 
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          ด้านเงินสะสม 
1.  เงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1.  งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
2.  งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3.  สมัญบัญชีแยกประเภท 
4.  งบทดลองประจำเดือน 

วิธีการตรวจสอบ 
1.  ทุกสิ้นปีงบประมาณ ได้ปิดบัญชีรายรับ - รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจำปีไว้ร้อยละ  

ยี่สิบห้าของทุกปี  เพื่อเป็นทุนสำรองเงินสะสมโดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มข้ึนร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี  
2.  ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 
3.  ตรวจสอบการใช้จ่ายจากเงินสะสม เป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 

1) กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ   เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็น  และไม่สามารถ  
โอนเงินงบประมาณรายจ่ายเนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงิน
สะสมได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้ 

- เป็นกิจการตามอำนาจหน้าที่ ซึ่งเก่ียวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
- กิจการที่เป็นการเพ่ิมพูนรายได้ 
- หรือกิจการที่จัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
- ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายกำหนด 
- ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท  

ตามระเบียบแล้ว 
- เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้วต้องดำเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่าย  

ให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป  หากไม่ดำเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นให้เป็นอันพับไป 
2) กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายเงินสะสมได้ ดังต่อไปนี้ 

- รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
- สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 
- กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดข้ึน   ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้  

ตามความจำเป็นในขณะนั้น โดยให้คำนึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
- การจ่ายเงินทุนสำรองเงินสะสม  จะกระทำได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนที่เหลือมีไม ่

เพียงพอต่อการบริหาร  ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น  และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด  ในกรณีที่ปีใด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้าของท้องถิ่น   อาจนำยอดเงินส่วนที่
เกินไปใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไขตามข้อ 89 (1)  

2. การนำเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
2. สมุดบัญชีแยกประเภท 
3. งบทดลองประจำเดือน 
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วิธีการตรวจสอบ 
การนำเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม ได้กระทำในกรณี ดังนี้ 
1. มีงบประมาณรายจ่ายประจำปีแล้ว  แต่ระยะ 3  เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ ให้นำเงิน 

สะสมทดรองจ่ายไปก่อนได ้
2. ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์    แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ยืมเงิน  

สะสมทดรองจ่ายได้ และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน 
3. กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่นและ  

ส่งใช้เงินยืมสะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
4. ผู้รับเงินบำนาญย้ายภูมิลำเนา   และประสงค์จะโอนการรับเงินบำนาญไปท่ีใหม่   องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้  โดยอำนาจผู้บริหารท้องถิ่น  และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม
ด้านพัสดุด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่  24 กุมภาพันธ์ 2540 และจะมีผลใช้บั งคับในวันที่  23 สิงหาคม 2560 หลักการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงานของรัฐและต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

- คุ้มค่า 
- โปร่งใส 
- มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
- ตรวจสอบได ้

   วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา 55 อาจกระทำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปท่ี 

มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง  

ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า 3 ราย 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง  
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้ง
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความ
ในมาตรา 96 วรรคสอง มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปก่อนเว้นแต่ 

1)  กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ  หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้  

รับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษ หรือซับซ้อนหรือ  

ต้องผลิตจำหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมีโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเป็นพิเศษหรือ
มีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

(ค) มีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้น    อันเนื่องมาจากเหตุการณ์ที่ไม่อาจ 
คาดหมายได้  ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน    หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็น  
ต้อง ระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
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(จ) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ   หรือดำเนินการโดยผ่าน  
องค์การระหว่างประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับหรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วย 
งานของรัฐหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
 

(ช) เป็นงานก่อสร้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความชำรุดเสีย  
หายก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือ
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
      2)   การจัดซื้อจัดจ้างให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงได้ ดังนี้ 

       (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี  
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
             (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
             (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการ ซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงราย
เดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการ ซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 
              (ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย
ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
             (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อ
จัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้
พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน
แล้ว 
        (ฉ)  เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่าง
ประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
                 (ช)  เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
         (ซ)  กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (1) 
(ช) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม 
(2) (ช) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะทำการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นให้ใช้เฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) ก่อน ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมี
กิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะทำการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกำหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมได้ตามความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินการ 

 ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  วิธีการตรวจสอบ 

-  รถส่วนกลาง  ได้แก่  รถยนต์  หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการส่วนรวมขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงรถที่ใช้ในการบริการประชาชนในหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น 
รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ำ รถขยะ และเครื่องจักรกล 
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-  รถประจำตำแหน่ง   ได้แก่   รถยนต์ที่จัดให้แก่ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีได้ไม่เกินตำแหน่งละ 1 คัน หากดำรงตำแหน่งหลายตำแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียง
ตำแหน่งเดียว และให้ใช้จนกว่าจะพ้นจากตำแหน่ง 

-  จัดทำบัญชีแยกประเภท รถประจำตำแหน่ง (แบบ1)  และรถส่วนกลาง/รถรับรอง(แบบ 2)  
-  ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณ   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการสำรวจ และกำหนด 

เกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและ
ตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ 

-  ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง  (แบบ 3)   การใช้รถปกติให้ใช้ภาย  
ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหาร
ท้องถิ่น  สำหรับรถประจำตำแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ดำรงตำแหน่งนั้นตามความจำเป็น ใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 3) 

-  ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ 4)  จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/ 
รถรับรองประจำรถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

-  กณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง ผู้รับ 
ผิดชอบต้องรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ 5) 

-  ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบำรุงรถให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทำสมุดแสดง 
รายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน (แบบ 6) 

-  ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้ โดยรถส่วนกลางและ
รถรับรองให้เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถประจำตำแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิง 

-  ตราเครื่องหมายประจำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้มีตราเครื่องหมายประจำและอักษร 
ชื่อเต็มขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาด
กว้างยาวไม่น้อยกว่า 18 ซม. และอักษรชื่อให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5 ซม.  หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 
7.5 ซม. ติดไว้ข้างนอกรถส่วนกลางทั้งสองข้าง สำหรับรถจักรยานยนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน 

ตรวจสอบการเก็บรักษารถยนต์ 
-  รถประจำตำแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ดำรงตำแหน่ง 
-  รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท. 
-  รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาตให้นำรถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการ

ชั่วคราวได้ ในกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่มีสถานที่ที่ปลอดภัยเพียงพอหรือมีราชการเร่งด่วน 
-  กรณีนำรถส่วนกลางไปเก็บที่อ่ืน หากสูญหาย ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังอย่างดีแล้ว และการสูญหายมิได้เกิดจาก
ความประมาทและให้รายงานตามแบบ 5 

 ด้านการควบคุมภายใน 
  วิธีการตรวจสอบ 

1.  ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม
ประเมินผลการควบคุมภายใน 

2.  ตรวจสอบว่าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกสำนัก  /กอง จัดทำ
รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
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3.   ตรวจสอบคำสั่งแบ่งงาน ทุกสำนัก/กอง มีคำสั่งแบ่งงานชัดเจน 
4.   ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม 

ภายใน ดังนี้ 
   ระดับหน่วยงานย่อย (สำนัก/กอง 

(1) ปรับปรุงคำสั่งแบ่งงานภายในสำนัก/กอง ให้ชัดเจน 
(2) ปรับปรุงคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  (ข้อ6)  

ของสำนัก/กอง และระดับองค์กร 
(3) รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ (ข้อ 6) ระดับ

ส่วนงานย่อย (สำนัก/กอง)  ตามแบบฟอร์มที่กำหนด ได้แก่ 
  (3.1) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค.4 

(สำนัก/กอง) ประกอบด้วย 
   -  สภาพแวดล้อมการควบคุม 
   -  การประเมินความเสี่ยง 
   -  กิจกรรมการควบคุม 
   -  สารสนเทศและการสื่อสาร 
   -  กิจกรรมการติดตามผล 
  (3.2)  การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตามแผนการดำเนินงานที่สำคัญของ (สำนัก/กอง) ประกอบด้วย 
         -  รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค.5  (สำนัก/กอง) 
  (3.3)  การรับรองว่าการควบคุมภายในของ (สำนัก/กอง) 
         -  หนังสือรับรองการประเมินการควบคุมภายใน แบบ ปอ.1 (สำนัก/กอง) 

          ระดับองค์กร 
(1) การรับรองว่าการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐ   เป็นไปตามมาตรฐานและ 

หลักเกณฑ์ปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกำหนด 
-  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค.1 

(2) การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค.4 ประกอบด้วย 
-  สภาพแวดล้อมการควบคุม 
-  การประเมินความเสี่ยง 
-  กิจกรรมการควบคุม 
-  สารสนเทศและการสื่อสาร 
-  กิจกรรมการติดตามผล 

(3) การประเมินผลการควบคุมภายใน ของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของ  
รัฐหรือภารกิจตามแบบแผนการดำเนินงานที่สำคัญของหน่วยงานของรัฐ 

-  รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค.5 
(4) ความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมภายในของ

หน่วยงานของรัฐ 
-  รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบ

ภายใน แบบ ปค.6 
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5. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกิจกรรมความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญมาดำเนินการ
ควบคุมและบริหารความเสี่ยง 

6. ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภยใน (แบบ ปค.1) 
ต่อผู้กำกับดูแล ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
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บทสรุป 
 คู่มือการตรวจสอบภายในนี้   มีเป้าหมายสำคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน   หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพ่ิมมูลค่าแก่องค์กร  
ผู้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน  เพ่ือให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี   ผลของการดำเนินงาน 
ขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ   ประสิทธิผล   การใช้ทรัพยากรอย่าง
ประหยัดและคุ้มค่า 
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การ
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด  สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงตอที่
จะสนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการ
วางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงาน การสอบทาน
การใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การ
รายงานผล การปฏิบัติงาน ทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียน
รายงาน เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อ
ทำการแก้ไขปรับปรุง 
 ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบ
กับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนอ
อย่างถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
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