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บทที่ ๑ 
หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

  การตรวจสอบภายในเปนเคร่ืองมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผล

สัมฤทธ์ิของ การดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังน้ี ปจจัยสําคัญประการหน่ึงท่ีจะทําให

งานตรวจสอบภายในประสบความสําเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการ 

บริหารงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสําเร็จแกองคกร  ฉะน้ัน เพ่ือใหเกิด

ประโยชน สูงสุดดังกลาว ผูตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มี

ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงาน  ใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับ

โดยท่ัวไป 

  การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมใหความเช่ือม่ัน และการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและ

เปนอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีข้ึน การตรวจสอบ

ภายใน จะชวยใหสวนราชการบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว    ดวยการประเมินและปรับปรุง 

ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเส่ียง  การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบ และเปน 

ระเบียบ (ท่ีมา อางอิงจาก: The Institute of Internal Auditor : IIA) 

  วัตถุประสงค 
  หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานท่ีจัดต้ังข้ึน เพ่ือใหบริการตอฝายบริหารอยางเท่ียงธรรม
และเปนอิสระ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความคุมคา
ของการใชจายเงิน ปองกันทรัพยสิน รวมท้ังความถูกตองเช่ือถือไดของขอมูล ทางการเงินตลอดจนการปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

  ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

  ตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองและเช่ือถือไดของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทาง การเงิน 

บัญชี และรายงานทางการเงิน๒. ตรวจสอบการดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตางๆ ของ

หนวยงานใหเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คาส่ัง และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ๓. 

ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคาของแผนงานและโครงการตางๆ ของสวน

ราชการตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานงานท่ีกําหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตาม

วัตถุประสงคและเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวช้ีวัดท่ีเหมาะสม๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน

ของหนวยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบท่ีกําหนดโดยคํานึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ

การควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะมาตรการการควบคุมภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม 
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  ประเภทของการตรวจสอบภายใน 
  1. การตรวจสอบทางดานการเงิน(Financial Auditing)เปนการตรวจสอบความถูกตอง 
เช่ือถือไดของขอมูลและตัวเลขตาง  ๆทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงาน ทาง
การเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพยงพอของระบบการควบคุมภายใน
ของระบบงานตางๆ วามีเพียงพอท่ีจะม่ันใจ ไดวาขอมูลท่ีบันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสาร ตาง  ๆ
ถูกตอง และสามารถสอบทานไดหรือเพียงพอท่ีจะปองกันการร่ัวไหล สูญหาย ของทรัพยสินตาง  ๆได 
  ๒. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการ 
ดําเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององคกร  ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย  หรือหลักการ
ท่ี กําหนดการตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไป 
ตามวัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซ่ึงจะวัดจากตัวช้ีวัดเหมาะสม ท้ังน้ี ตองคํานึงถึงความเพียงพอ ความมี
ประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในขององคประกอบดวย 
   ๒. ๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหม่ันใจวาการใช
ทรัพยากรสําหรับแตละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตนทุน อันมีผลทําใหองคกรไดรับผลประโยชนอยาง
คุมคา 
   ๒.๒  ความมีประสิทธิผล  (Effectiveness)คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน 
ซ่ึง ทําใหผลท่ีเกิดจากการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร 
   ๒.๓  ความคุมคา (Economy) คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไม
สุรุยสุราย ฟุมเฟอย ซ่ึงสงผลใหองคกรสามารถประหยัดตนทุนหรือลดการใชทรัพยากรตํ่ากวาท่ีกําหนดไว โดย
ยังไดรับ ผลผลิตตามเปาหมาย 
  ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการ
บริหารงาน ดานตางๆ ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การ
ประเมินผล เก่ียวกับ การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพยสิน รวมท้ังการบริหารงานดานตางๆ วา
เปนไปอยางเหมาะสมและ สอดคลองกับภารกิจขององคกร รวมท้ังเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการ
กากับดูแลท่ีดี (Good Governance)ในเร่ืองความนาเช่ือถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และความ
โปรงใส 
  ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตางๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง มติคณะรัฐมนตรีท่ี 
เก่ียวของท่ีกําหนดท้ังจากภายนอกและภายในองคกรการตรวจสอบประเภทน้ี อาจจะทําการตรวจสอบ
โดยเฉพาะหรือถือเปนสวนหน่ึงของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดําเนินงานก็ได 
  ๕. การตรวจสอบระบบสารสนเทศ(Information System Auditing)เปนการพิสูจน

ความถูกตองและเช่ือถือไดของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการ

เขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล การตรวจสอบประเภทน้ีเปนสวนหน่ึง

ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการตรวจสอบ

ทางการเงิน การตรวจสอบการดําเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึงจําเปนตองมี 

ความรูในระบบสารสนเทศน้ี เพ่ือใหสามารถดําเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพการตรวจสอบประเภท 
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น้ีอาจจางผูตรวจสอบท่ีมีความเช่ียวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมา ดําเนินการตรวจสอบเน่ืองจากเปนงาน

เทคนิคเฉพาะผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชํานาญไมเพียงพอและตองใชเวลานานพอสมควรท่ีจะ

เรียนรู ซ่ึงอาจทําใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได วัตถุประสงคท่ี สําคัญท่ีสุดของการตรวจสอบ

ระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือใหทราบถึงความนาเช่ือถือของขอมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผล

ดวยคอมพิวเตอร 

  ๖. การตรวจสอบพิเศษ(Special Auditing)หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ี ได รับ 

มอบหมายจากฝายบริหารหรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ี 

มีเหตุอันควรสงสัยวา จะมีการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจะ

ดําเนินการตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการ

ปองกัน 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสวนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรมบัญชีกลาง ซ่ึงเปนหนวยงานรับผิดชอบและใหการอบรมพัฒนาผูตรวจสอบภายในของ สวน

ราชการไดกําหนด“มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ สวน

ราชการ”ประกอบดวย มาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน ซ่ึงตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยและระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ไดกําหนดใหผูตรวจสอบภายในทองถ่ิน ถือ

ปฏิบัติ สรุปดังตอไปน้ี 

 ๑. มาตรฐานดานคุณสมบัต ิประกอบดวย 
 ๑.๑ การกําหนดถึง วัตถุประสงค อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของงานตรวจงานบริการ ให
คําปรึกษาตองกําหนดไวอยางเปนทางการใน “กฎบัตรการตรวจสอบภายใน” เพ่ือเปนกรอบเปนแนวทาง
ปฏิบัติงานท่ีสําคัญ 
 ๑.๒ การกําหนดถึง ความเปนอิสระ ท่ีปราศจากเง่ือนไขท่ีเปนอุปสรรคตอความสามารถ ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน ปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน ตองข้ึนตรงตอ หัวหนาสวน
ราชการ และจะไมถูกจํากัดสิทธิในการเขาถึง ขอมูล บุคคล ทรัพยสิน และทรัพยากร ตามอํานาจ หนาท่ีความ
รับผิดชอบ ดานความเที่ยงธรรม คือ ทัศนะคติท่ีปราศจากการลําเอียง และหลีกเล่ียงในเรื่องความ ขัดแยงใน
ผลประโยชนใด  ๆ

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 

- ๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

- ๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

- ๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน 

- ๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน 

- ๒๔๐๐ การรายงานผลการปฏิบัติงาน  

 

- ๑๐๐๐ วัตถุประสงค อํานาจหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ 

- ๑๑๐๐ ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 

- ๑๒๐๐ ความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 

- ๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
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  ๑.๓ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดวยความเชี่ยวชํานาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยง
วชิาชีพผูตรวจสอบภายในตองมีความรู ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ตองสะสมความรู ทักษะ ความสามารถ
อ่ืน ท่ีไดจากงานตรวจสอบ และตองพัฒนาวิชาชีพอยางตอเน่ือง เพราะงานตรวจสอบจําเปนตอง ใชความรู 
ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงาน ดานความระมัดระวังรอบคอบ ผูตรวจสอบภายใน ตอง
ปฏิบัติงานบริการดวยความระมัดระวงรอบคอบ ใหความสําคัญกับผลกระทบท่ีมีนัยสําคัญ โอกาสท่ีเกิด ความ
ผิดพลาด ความผิดปกติ ประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของการกํากับดูแล การควบคุม และบริหาร
ความเส่ียง การไมปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับอยางมีนัยสําคัญ การใชเทคโนโลยีและเทคนิค ในการ
วิเคราะหขอมูลเปนเคร่ืองมือชวยในการปฏิบัติงาน 
  ๑.๔ การสรางหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางตอเน่ือง หัวหนา
หนวยงานตรวจสอบภายใน ตองปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน ใหครอบคลุมทุกดาน 
ดังน้ี 
  การประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน โดยการออกแบบประเมินผลท้ังจากภายใน และ 
ภายนอก เพ่ือใหความเช่ือม่ันวาการปฏิบัติงานมีความสอดคลองกับคานิยมการตรวจสอบภายใน และ 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
  การประเมินผลจากภายใน ประเมินผลจากภายใน ประเมินผลการปฏิบัติงานสวน ราชการ
อยางตอเน่ืองและสมํ่าเสมอ รวมท้ังประเมินตนเอง โดยการสอบทานเปนระยะๆ เพ่ืออวดผลการ ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน วาดําเนินการสอดคลองกันกับ “คํานิยาม” และ “คานิยม” การตรวจสอบภายใน หรือไม ซ่ึง
ตองการรายงานผลการประเมิน จากภายในอยางนอยปละหน่ึงคร้ัง 
  การประเมนิผลจากภายนอก ตองจัดใหมีข้ึนอยางนอยทุกๆ ๕ ป โดยบุคคลหรือคณะ บุคคล

จากภายนอกสวนราชการ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน ควรหารือกับหัวหนาสวนราชการ ในเร่ือง 

รูปแบบเน้ือหา และความถ่ีของการรายงานผลการประเมิน การประกันและปรับปรุงคุณภาพงานเพ่ือแสดงให 

เห็นวา การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเปนไปตาม “คํานิยาม” ของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและ 

จริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สวนรายงานผลการประเมินจากภายนอกข้ึนอยูกับความจําเปน 

และนโยบายของหัวหนาสวนราชการ 

  ๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
  ๒.๑ การบริหารงานตรวจสอบภายใน ตองสัมฤทธ์ิผลมีประสิทธิภาพ สามารถสรางคุณคา 
  ๒.๒ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานขององคกร 
  ๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ใหคํานึงถึง 
   - วัตถุประสงคของงาน 
   - ความเส่ียงท่ีสําคัญ ท่ีมีผลกระทบตอความสําเร็จ 
   - ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและ
ระบบการควบคุมภายในภายในใหดีข้ึน 
    - โอกาสในการปรับปรุง กิจกรรมการบริหาร ความเส่ียง และระบบการควบคุม  
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  ๒.๔ การปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรรวบรวม วิเคราะห ประเมิน และบันทึกขอมูลให เพียงพอ
ตอการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
  ๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงาน ควรรายงานผลการปฏิบัติงานใหทันกาล 
  ๒.๖ การติดตามผล ควรกําหนดระบบการติดตามผล วาไดมีการนําขอเสนอแนะในรายงานผล
การปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติ 
  ๒.๗ การยอมรับสภาพความเส่ียง ควรนําเร่ืองความเส่ียง ท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแก
องคกรซ่ึงยังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหาร 

  ๓. จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน 
  วัตถุประสงค เพ่ือเปนการยกฐานะและศักด์ิศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในใหไดรับการยก
ยองและยอมรับ 
  แนวปฏิบัติ หลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีผูตรวจสอบภายใน 
  ๑. พึงปฏิบัติโดยใชสามัญสํานึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
  ๒. ควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจริยธรรมน้ี นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
ของขาราชการ และกฎหมาย หรือระเบียบอ่ืน ท่ีเก่ียวของ 
  ๓. ดํารงไวซ่ึงหลักปฏิบัติ ดังน้ี  
   ๓.๑ ความมีจุดยืนท่ีม่ันคง (Integrity) จะชวยใหเกิดความเช่ือถือและยอมรับจาก
บุคคลท่ัวไป  
   ๓.๒ ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ตองทําหนาท่ีประเมินอยางเปนธรรมในทุก  ๆ
สถานการณและไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเขามามีอิทธิพลเหนือการ
ประเมิน น้ัน  
   ๓.๓ การปกปดความลับ (Confidentiality) ผูตรวจสอบภายในจะตองเคารพตอคา
และสิทธิแหงขอมูลท่ีตนไดรับทราบจากการปฏิบัติงานและไมเปดเผยขอมูล  
   ๓.๔ ความสามารถในหนาท่ี (Competency) นําความรู ทักษะ และประสบการณไป 
ใชในการปฏิบัติหนาท่ีใหบริการตรวจสอบภายในอยางเต็มท่ี 
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บทที่ ๒ 
แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของสวนราชการ 

เทคนิคการตรวจสอบ(Audit Technique) 

  เทคนิคการตรวจสอบ เปนวิธีการรวบรวมหลักฐานขอเท็จจริงตางๆ ในการปฏิบัติงานของ ผู
ตรวจสอบ เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไป ดังน้ี 
 ๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ปจจุบันนิยมใชกัน ๔ วิธี คือ 
  ๑.๑ วิธี Random Sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหน่ึงจากขอมูลท้ังหมด โดยให
แตละหนวยของขอมูลมีโอกาสท่ีจะไดรับเลือกเทาเทียมกันและเปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับสลาก เปนตน 
  ๑.๒ วิธี Systematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวงตอน
ของตัวอยางท่ีจะเลือกดวยวิธีแบงไวเทา  ๆกัน เชน เลือกตัวอยางใบสําคัญ ๑ ฉบับ จากใบสําคัญทุก ๆ ๑๕ ฉบับ 
เปนตน 
  ๑.๓ วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 
  ๑.๓.๑ Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีลักษณะแตกตางกัน โดย
มีวิธีดําเนินการเปน ๒ ข้ันตอน คือ 
   ๑) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไวใน กลุม
เดียวกัน 
   ๒) สุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลาน้ันอีกครั้งหน่ึงโดยวิธีการสุมตัวอยางอาจ
แตกตางกันไปในแตละกลุม เพ่ือใหไดตัวอยางท่ีดี มีความถูกตองและเช่ือถือได เชน ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ ท่ี
มีปริมาณมาก และสถานท่ีเก็บมีหลายแหง 
  ๑.๓.๒ Cluster Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีลักษณะคลายคลึงกันโดยมี
วิธีดําเนินการเปน ๒ ข้ันตอน คือ 
   ๑) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกําหนดจํานวนเทากัน ซ่ึงถือตําแหนงท่ีต้ัง หรือการ
เก็บรวบรวมรายการเปนเกณฑ ข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท่ีมีอยูท้ังหมด 
   ๒) สุมเลือกกลุมตาง  ๆท่ีแบงไวมาเปนตัวอยาง กลาวคือเลือกท้ังกลุมมาเปน ตัวอยาง
ในการสุมเลือกตัวอยางน้ี ซ่ึงจะเปนจํานวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 
  ๑.๔ วิธีSelective หรือ Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลท่ีข้ึนอยูกับการ 
ตัดสินใจของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางท่ีสุมเลือกน้ันควรเปนส่ิงของท่ีมี 
คุณลักษณะพิเศษ ซ่ึงเคล่ือนยายหรือหยิบฉวยไดและอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย 
 ๒. การตรวจนับ เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของส่ิงท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไว
หรือไม สภาพของส่ิงของน้ันเปนอยางไร อยูในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติ 
การตรวจนับน้ีจะใชการตรวจสอบ เงินสด วัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ เปนตน 

 ๓. การยืนยันยอด เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับตรวจซ่ึงทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานตางๆ ใหการ
ยืนยันเปนลายลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันน้ีเม่ือปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานท่ี
เช่ือถือไดมากท่ีสุด เน่ืองจากบุคคลดังกลาว ไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริงเทคนิคน้ีสวนใหญใชกับการยืนยัน
ยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพยซ่ึงอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 
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 ๔. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เชน ใบ
แจงการเครดิตบัญชี คูมือฉบับฎีกา สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากของหนวยงานยอย ใบเสร็จรับเงินของ
บุคคลภายนอก ใบสําคัญ รับเงิน สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เปนตนเอกสารเหลาน้ีพิสูจนความถูกตองของ
รายการท่ีลงไวในสมุดบัญชีไดวิธีการตรวจน้ีเรียกวา “Vouching”ท้ังน้ีผูตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดย
ระมัดระวังวา 
  - เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 
  - มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 
  - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
 ๕. การคํานวณ เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเช่ือถือไดมาก ผูตรวจสอบ
ควรทําการทดสอบตัวเลขทุกคร้ัง เพ่ือใหแนใจวายอดท่ีแสดงเปนยอดท่ีถูกตอง 
 ๖. การตรวจสอบการผานรายการ เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการ
จากสมุดบัญชีรายการข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจน้ีเรียกวา“Posting”ซ่ึงเปนวิธีการ
ตรวจท่ีสําคัญมากอีกวิธีหน่ึง 
 ๗. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอย
และทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไม เชน ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชียอยกับยอดบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป เปนตน 
 ๘. การตรวจรายการผิดปกติ เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆ หรือแหลงขอมูลอ่ืนๆ วามี
รายการผิดปกติหรือไม ซ่ึงอาจทําใหพบขอผิดพลาดท่ีสําคัญได ท้ังน้ี ตองอาศัยความรู ความชํานาญและ
ประสบการณของผูตรวจสอบเปนสําคัญ 
 ๙.การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันเน่ืองจาก
ขอมูลของรายการหน่ึงๆ อาจมีความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได เชน บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลังป
ปจจุบันสัมพันธ กับบัญชีรายจายตามแผนงาน งานและโครงการปปจจุบัน รายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน
ปรากฏอยูอยางถูกตองยอมแสดงความถูกตองของบัญชีไดระดับหน่ึง ฉะน้ัน ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบ
รายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกันไป  
 ๑๐.การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการ ศึกษาและ เปรียบเ ทียบความสัมพันธและความ
เปล่ียนแปลงของขอมูลตางๆ วาเปนไปตามท่ีคาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใช
วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได 
การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการ ดังน้ี 
  ๑.  เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 
  ๒. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการหากผลของการวิเคราะหเปรียบเทียบ
พบวา มีความแตกตางท่ีเปนสาระสําคัญตอการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถามเหตุผลจากหนวยรับ
ตรวจและใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม 

 ๑๑. การถามคําถาม เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทําได
ท้ังเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถามและกําหนด
คําถามเพ่ือใหไดคําตอบวา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคําถามท่ีกระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ได
ข้ึนอยู วาผูตรวจสอบตองการคําตอบในลักษณะใด ท้ังน้ี คําถามท่ีใชควรมีลักษณะตอเน่ืองกัน 
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 ๑๒. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในส่ิงท่ีตองการ ทราบอยางระมัดระวัง โดยใช
ความรูความสามารถท่ีมีอยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาส่ิงท่ีไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตาง  ๆไว 
 ๑๓. การตรวจทาน เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความสมเหตุสมผล หรือ
ความนาเช่ือถือของส่ิงใดส่ิงหน่ึง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวา 
ไดจายเงินใหเจาหน้ีแลว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานท่ีจะนํามาตรวจทาน คือ ตนข้ัวเช็ค ท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันท่ี 
ช่ือเจาหน้ีรายการท่ีจาย จํานวนเงิน และการลงนามของผูถืออํานาจส่ังจายตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจาก
เจาหน้ี ซ่ึงควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน 
 ๑๔. การสืบสวน เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ซ่ึงคาดวามีอยูหรือ
ควรจะเปน ดังน้ัน ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเร่ิมจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน แตในบางกรณีผู
ตรวจสอบไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตางๆ ไดทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติมลง
ไปในสวนท่ีขาดหายไป 
  ๑๕. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวกับผลการปฏิบัติงาน
จริงวาเกิดผลตางหรือไม ถาเกิดผลตาง ผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ 
หรือวา เน่ืองจากสาเหตุอ่ืน เม่ือทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุ
สุดวิสัย ซ่ึงอยูนอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแกไข
ตอไปผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ี นํามาเปรียบเทียบ และผานการ ประเมินผลมาแลวน้ัน
เพียงพอหรือไม ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือใหสามารถนํามาวิเคราะหประเมินผลไดท้ังน้ี ผู
ตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเส่ียงท่ีเกิดข้ึนจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณ การทดสอบรายการดังกลาวเม่ือ
เทียบกับผลท่ีไดรับกับคาใชจายท่ีประหยัดได 
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แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ 
ดาน การงบประมาณ  
 ๑. การจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและการพัฒนาหาป เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 
  ๒. แผนพัฒนาหาป 
  ๓. งบประมาณรายจายประจําป 
  ๔. แผนการดําเนินงาน 
 ๒. การจัดทํางบประมาณ เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. งบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณจายประจาปเพ่ิมเติม 
  ๒. เอกสารโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
  ๓. ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ดานการเงินและการบัญช ี
 ดานการเงิน การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบง การ
ตรวจสอบเปน ๖ หัวขอ ดังน้ี 
 ๑. จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ 
 ๒. การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 ๓. การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตาง  ๆและผูตรวจสอบการรับเงิน 
 ๔. การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๕. การใชใบเสร็จรับเงิน 
 ๖. การนําสงเงินและการนาฝากธนาคาร 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 ๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  
 ๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 ๔. คําส่ังแตงต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บและนําสงเงิน 
คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
 ๕. ใบนําสงเงิน ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน สําเนาใบนําฝากธนาคาร 
 ๖. ตนข้ัวเช็ค รายงานการจัดทําเช็ค 
 ๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใชใบเสร็จรับเงิน 
 ๘. งบประมาณรายจายประจําป ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
 ๑. จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ  
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไม หากพบวามีใหทําการตรวจนับ โดยตองตรงกับยอดเงินสด
คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 
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 ๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ณ วันท่ีเขาตรวจสอบตรงกับสมุดเงินฝาก
ธนาคารหรือBank statement หากไมตรงกันใหเจาหนาท่ีจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุ
ของผลตาง 
 ๓. ณ วันส้ินเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจําวัน 
 ๒. การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. จัดทารายงานสถานะการเงินประจาวันเปนไปตามแบบท่ีกําหนดและจัดทําเปนปจจุบัน 
 ๒. ใหจัดทําทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน 
 ๓. ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจําวันผานปลัดเพ่ือเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
 ๔. รายงานสถานะการเงินประจําวันลงลายมือช่ือครบถวน 
 ๓. การปฏิบัติหนาทีข่องคณะกรรมการต่ํางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีการแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ๒. มีคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน โดยระบุผูถือกุญแจตูนิรภัย 
 ๓. มีการแตงต้ังคณะกรรมการแทนช่ัวคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  
 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีตามคําส่ังและลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ครบถวน 
 ๔. การรับเงินรายได  
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. รับเงินและนําสงเปนเงินรายไดครบถวน 
 ๒. ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บและลงลายมือช่ือหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 
 ๓. จัดทําใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนาสงเงินพรอมผูรับเงินและผูสงเงินลงลายมือช่ือครบถวน 
 ๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงินครบถวนถูกตองตรงกัน 
 ๕. การใชใบเสร็จรับเงิน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีสําเนาใบเสร็จรับเงินติดไวกับเลม 
 ๒. การเขียนใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม หากมีความจําเปนตองแกไขใหขีดฆาและใหผูรับ
เงินลงลายมือช่ือกํากับการขีดฆาไว 
 ๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถวน 
 ๔. เม่ือส้ินปงบประมาณไดปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินและจัดทํารายงานการใช
ใบเสร็จรับเงินเสนอผานปลัดเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ 
 ๕. ตรวจสอบจํานวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจํานวน ถูกตองตรงกัน 
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 ๖. การนําสงเงินและการนําเงินฝากธนาคาร 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีการจัดทําบันทึกการรับ-สงเงิน 
 ๒. เม่ือมีการรับเงินรายได ใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันน้ัน หากนําฝากไมทันใหสงมอบเงินให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันทําการถัดไป หาก
ทองถ่ินหางไกล การคมนาคมไมสะดวก ใหนําฝากธนาคารในวันทาการสุดทายของสัปดาห 
 ๓. กรณีรับเงินรายไดแลวไมนําสง หรือนําสงไมครบตามจํานวนท่ีจัดเก็บ หรือนําสงไมตรงกับวันท่ี
จัดเก็บ หรือนําสงวันรุงข้ึนโดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีการนําฝากธนาคารนอยกวาจํานวนท่ี
จัดเก็บได ตองใหผูรับผิดชอบนําสงในวันท่ีตรวจพบ และหากนําสงยังไมครบถวนถือวาทําใหเงินขาดบัญชี 

 การจัดทําบัญชีและงบการเงิน 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. สมุดเงินสดรับ-จาย 
 ๒. ทะเบียนเงินรายรับ จัดทําเปนปจจุบัน 
 ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
 ๔. งบการเงินประจําเดือน 
 ๕. งบการเงิน ณ วันส้ินปงบประมาณ 
 ๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันส้ินเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 ๗. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. จัดทําสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีตาง  ๆ
 ๒. การบันทึกบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เร่ืองหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการ
บันทึกบัญชี การ จัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท. 
 ๓. จัดทํางบการเงิน ณ วันส้ินเดือน เพ่ือเสนอผานปลัดนําเสนอใหผูบริหารทราบ และสงสําเนางบ
การเงินใหกับผู กํากับดูแล ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด ดังตอไปน้ี 
  �  รายงานรับ-จายเงิน 
  �  งบทดลอง 
  �  รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
  �  กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 
  �  กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 
  �  กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสารองเงินสะสม) 
  �  กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 
  �  กระดาษทําการกระยอดงบประมาณคงเหลือ 
  �  กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 
 ๔. จัดทํางบการเงิน ณ วันส้ินป เพ่ือแสดงผลการดําเนินงานและสรุปฐานะการเงิน เสนอใหคณะ
บริหารทราบ และสงสําเนางบการเงิน ณ วันส้ินป ใหกับผูกํากับดูแลและสํานักงานการตรวจเงิน แผนดินภายใน  
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๙๐ วันนับแตวันส้ินปงบประมาณและประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ใหประชาชน
ทราบ จัดทําตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด ดังตอไปน้ี 
  �  งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 
  หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีท่ีสําคัญ 
  หมายเหตุ ๒ งบทรัพยสิน 
  หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
  หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน 
  หมายเหตุ ๕ ลูกหน้ีเงินยืม 
  หมายเหตุ ๖ รายไดจากรัฐบาลคางรับ  
  หมายเหตุ ๗ ลูกหน้ีคาภาษี หมายเหตุ ๘ ลูกหน้ีรายไดอ่ืน  ๆ
  หมายเหตุ ๙ ลูกหน้ีเงินทุนเศรษฐกิจชุมชน หมายเหตุ ๑๐ ลูกหน้ีอ่ืน  ๆ
  หมายเหตุ ๑๑ ลูกหน้ีเงินยืมสะสม 
  หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน  ๆ
  หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพยไมหมุนเวียนอ่ืน 
  หมายเหตุ ๑๔ รายจายคางจาย 
  หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาคางจาย 
  หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก 
  หมายเหตุ ๑๗ หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน 
  หมายเหตุ ๑๘ เจาหน้ีเงินกู 
  หมายเหตุ ๑๙ หน้ีสินไมหมุนเวียนอ่ืน 
  หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบทายฯ 
  หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสารองเงินสะสม 
  �  งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 
  �  งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
  �  งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม 
  �  งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสมและ
เงินกู 
 ๕. ทุกส้ินปงบประมาณ เม่ือปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสม ประจําปไวรอยละ ๒๕ 
ของทุกป เพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสม โดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมน้ีใหเพ่ิมข้ึนรอยละ ๒๕ ของทุกป 
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 ดานการเบิกจาย 
 ๑.  การเบิกจายเงิน  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
 ๒. แผนการใชจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และของหนวยงานผูเบิก 
 ๓. ทะเบียนคุมเงินรายจายตามงบประมาณ 
 ๔. สมุดฎีกาเบิกจายเงิน 
 ๕. ฎีกาเบิกจายเงิน 
 ๖. รายงานการจัดทาเช็ค  
 ๗. สมุดเงินสดจาย ตนข้ัวเช็ค และ Bank Statement 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. การจายเงินหรือกอหน้ีผูกพันตามงบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณเพ่ิมเติม หรือขอ
โอนแกไขเปล่ียนแปลงคําช้ีแจง 
 ๒. แผนการใชจายเงิน โดยใหวางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงินท่ีกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินกําหนดสงใหกองคลังกอนวันเร่ิมตนของแตละไตรมาสอยางนอย ๒๐ วัน 
 ๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใดใหเบิกไดเฉพาะงบประมาณน้ัน รวมท้ัง
เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหอปท. โดยระบุวัตถุประสงค  เวนแต 
  �  เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหน้ีผูกพันในปงบประมาณน้ันและไดรับอนุมัติให
กันเงินไวตอผูมีอํานาจตามระเบียบแลว 
  �  เปนงบประมาณรายจายท่ีไดกอหน้ีผูกพันไวกอนส้ินปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจาก
ผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 
  �  กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซ่ึงเบิกจาย
ไมทันภายในส้ินปงบประมาณท่ีผานมา และไดบันทึกบัญชีไวแลว 
 ๔. จัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทําเช็ค 
 ๕. หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือช่ือเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกําหนด 
 ๖. หนาฎีกาเบิกจายเงินลงลายมือช่ือและเอกสารประกอบฎีกาถูกตองครบถวน และหลักฐานการเบิก
หากเปนภาพถายหรือสาเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 
 ๗. การซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับทรัพยสิน
หรือตรวจรับงาน ๘. การจายเงินใหจายเปนเช็ค 
 ๙. สมุดเงินสดจาย รายงานการจัดทาเช็ค ตนข้ัวเช็ค Bank Statement ถูกตองตรงกัน 
 ๑๐. หลักฐานการจายเงินใบเสร็จรับเงินไดรับรองการจาย และใบสําคัญคูจายหัวหนาหนวยงานคลัง
รับรองความถูกตอง 
 ๑๑. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลังภายใน ๑๕ วัน 
นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 
 ๑๒. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 
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 ๒.  การเขียนเช็คสั่งจาย 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. เช็ค/ตนข้ัวเช็ค 
 ๒. ฎีกาเบิกจายเงิน  
 ๓. หนังสือแจงรายช่ือผูลงนามในการส่ังจายเช็คใหกับธนาคาร 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. เช็คส่ังจายใหแกเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิไดขีดฆาคาวา “หรือตามคาส่ัง” หรือ“หรือผูถือ” ออก และขีด
ครอมเช็ค 
 ๒. ส่ังจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง กรณีวงเงินตํ่ากวา ๒,๐๐๐ บาท หามออกเช็คส่ังจายเงิน
สด 
 ๓. เช็คส่ังจายมีผูบริหารทองถ่ินและปลัดอปท. รวมลงนามดวยทุกคร้ัง 

 ๓.  การยืมเงินงบประมาณ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ทะเบียนลูกหน้ีเงินยืมงบประมาณ 
 ๒. สัญญาเงินยืม  
 ๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
 วิธกีารตรวจสอบ 
 ๑. มีงบประมาณเพ่ือการน้ันแลว 
 ๒. สัญญายืมเงินตามแบบท่ีกําหนดและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับหรือคําส่ังท่ีได
กําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือ
ยินยอมใหอปท. หักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมน้ัน 
 ๓. ผูยืมไมมีเงินยืมคงคางและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานน้ัน  ๆหามยืมแทนกันผูอนุมัติ 
 ๔. ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปน 
 ๕. บันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยใหผูยืม - ผูสงใชลงช่ือใน
ทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการน้ัน  ๆ
 ๖. สงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย(ถามี) ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 ๗. ครบกําหนดสงใชเงินยืมไดติดตามผูยืมสงใชเงินยืม และหากผูยืมไมสงใชผูบริหารทองถ่ินส่ังการใหผู
ยืมสงใชอยางชาไมเกิน ๓๐ วัน 
 ๘. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน 
 ๙. ผูยืมสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวง ตองแจงใหผูยืมทราบโดยดวน และให
ปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง 
 ๔.  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
 ๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 ๓. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอํานาจอนุมัติ 
  �  ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและ
ประธานสภาทองถ่ิน 
  �  ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองคการบริหารสวน
จังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ท่ีปรึกษานายกฯเลขานุการนายกฯ 
ขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  �  ประธานสภาทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา ทองถ่ิน โดยตอง
มีคํารับรองจากผูบริหารทองถ่ินวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจาย 
  �  กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจง ใหผูบริหารทองถ่ิน
หรือประธานสภาทองถ่ินเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ใหถือวาไดรับอนุมัติ ใหเดินทางไป
ราชการแลว โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีก เพียงแตแจงใหผูวาราชการจังหวัด ทราบ 
 ๒. ตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  �  คาเบ้ียเล้ียงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย ตามจํานวนเงินและเง่ือนไขท่ีกรม
สงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด โดยใหนับเวลาเดินทางต้ังแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีราชการ
ปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี 
  �  เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ใหนับย่ีสิบส่ีช่ัวโมงเปนหน่ึงวัน ถาไมถึงย่ีสิบส่ี
ช่ัวโมงหรือเกินย่ีสิบส่ีช่ัวโมงใหถือเปนหน่ึงวัน หากกรณีท่ีไมมีการพักแรม หากนับไมถึงย่ีสิบช่ัวโมงและสวนท่ีไม
ถึงน้ันนับไดเกินสิบสองช่ัวโมงใหถือเปนหน่ึงวัน หากนับไดไมเกินสิบสอง ช่ัวโมง แตเกินหกช่ัวโมงข้ึนไปใหถือ
เปนคร่ึงวัน 
  �  การเดินทางไปราชการท่ีจําเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซ่ึงโดย ปกติตองพักแรมใน
ยานพาหนะหรือพกแรมในท่ีพักซ่ึงทางราชการจัดท่ีพักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิก คาเชาท่ีพักใน
ลักษณะเหมาจายหรือในลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตอง เลือกคาเชาท่ี
พักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ ในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีคาครองชีพสูงหรือ เปนแหลง
ทองเท่ียว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพักในอัตราสูงไดตามความจําเปน ตามหลักเกณฑท่ี กําหนดทาย
ระเบียบ 
  �  การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดย
ประหยัด ในกรณีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน แกราชการใหใช
พาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางจะตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือ หลักฐาน การขอ
เบิกเงินคาพาหนะน้ัน 
  �  การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ีมีเขต ติดตอกับ
กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางขามเขตจังหวดท่ีผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคาพาหนะรับจาง ไดเทาท่ี
จายจริงแตตองไมเกินเท่ียวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายใน วงเงิน
เท่ียวละไมเกิน ๕๐๐ บาท 
  �  การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจาก ผูบริหารทองถ่ิน
จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคา พาหนะสวนตัวได 
ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล 
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กิโลเมตรละ ๒ บาท ใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของ กรม ทางหลวงในระยะทางส้ัน
และตรงซ่ึงสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรม ทางหลวงใหใชระยะทาง
ตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาลและในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวง
และของหนวยงานอ่ืน ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทางการเดินทาง ไปราชการโดยเคร่ืองบิน 
ใหเปนตามหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี 
  (๑) ช้ันธุรกิจ สําหรับผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาข้ึนไป  
  (๒) ช้ันประหยัดหรือช้ันตํ่าสุด 
   (ก) สําหรับผูดํารงตําแหนงระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
    (ข) ผูดํารงตําแหนงตํ่ากวาท่ีระบุใน (ก) เฉพาะกรณีท่ีมีความจําเปนรีบดวน เพ่ือ
ประโยชนตอทางราชการ และไดรับอนุมัติ จากผูมีอํานาจอนุมัติ 
  (๓) การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) (๒) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจายในการ
เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 
 ๓. การเดินทางไปราชการประจํา ไดแก การเดินทางไปประจําตางสํานักงานไป รักษาการในตําแหนง
หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดํารงตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม เบิกคาใชจายได 
 ๔. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหหมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไป
ราชการประจําในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกส่ังพักราชการ 
 ๕. การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
 ๖. เจาหนาท่ีทองถ่ินผูเดินทางไปราชการอาจเบิกเงินลวงหนาไดตามสมควร โดยย่ืนบัญชีรายการ
ประมาณคาใชจายในการเดินทาง 
 ๗. การเบิกเงินตามระเบียบน้ี ผูเบิกตองย่ืนรายงานการเดินทางพรอมดวยใบสําคัญคูจายและเงินเหลือ
จาย (หากมี) ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินเจาสังกัด และใหเบิกจากงบประมาณประจําปท่ีเดินทางไปราชการ 
 ๘. “การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง”  ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือ ใบแจง
รายการของโรงแรม หรือท่ีพักแรมท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาท่ี
รับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือช่ือ วัน เดือน ป และจํานวนเงินท่ีไดรับเพ่ือเปนหลักฐานใน การขอ
เบิกคาเชาท่ีพักก็ได 
 ๕.  การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 
เอกสารประกอบการตรวจ 
 ๑.  ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
  �  โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 
  �  ตารางกําหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 
  �  หนังสือขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 
  �  ใบเสร็จรับเงิน 
  �  รูปภาพในการฝกอบรม 
  �  หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
 



หนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 
    
 

-18- 

 ๒.  รายงานผลการเขารับการฝกอบรม 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน เชน ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพหนังสือตอบรับจาก
หนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 
 ๒. ตารางกําหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม 
 ๓. การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอํานาจอนุมัติตองเปนผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของกับ
การฝกอบรมในคร้ังน้ัน 
 ๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการน้ัน 
 ๕. กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดงเจตจํานงตามแบบ
ท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 ๖. กรณีท่ี อปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๕๗ 
 ๗. การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตาม ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ 
 ๘. จัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถ่ิน ภายใน ๖๐ วัน 
 ๖. การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 เอกสารประกอบการตรวจ 
 ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 ๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  
 ๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 วิธีการตรวจสอบ 

๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 ๒. มีคําส่ังอนุมัติใหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
 ๔. การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดตามหนังสือส่ังการ 
 ๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐานการเบิกจายเงินตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
 ๖. มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไมสามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนได
หรือไม เชน การอยูเวรรักษาการณ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจานวนช่ัวโมง 
 ๗. มีการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายใน ๑๕วันนับแต
วันท่ีเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน 
 ๗.  การเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานอื่น 
 เอกสารประกอบการตรวจ 
 ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 ๒. งบประมาณรายจายประจาป 
 ๓. รายงานโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอํานวยการการกระจาย 
 ๔. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 



หนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 
    
 

-19- 
 ๕. บันทึกขอตกลง 
 ๖. รายงานผลการดาเนินการ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. การต้ังงบประมาณหมวดเงินอดหนุน เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ท่ี มท 
๐๘๐๘.๒/ว ๗๔  ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เร่ือง การต้ังงบประมาณรายจายและการใชจาย งบประมาณ
หมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๒. การเบิกจายเงินอดหนุนเปนภารกิจท่ี อยูในอํานาจหนาท่ีอปท. ผูสนับสนุนและ ประชาชนในเขต
พ้ืนท่ีไดรับประโยชน 
 ๓. มีการกําหนดโครงการท่ีจะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจําป 
 ๔. ฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๕. กรณีการอดหนุนเงินใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนสวนราชการหรือหนวยงานอ่ืน ของรัฐ ดังน้ี 
  �  โครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอํานวยการการกระจาย
อํานาจระดับจังหวัด ยกเวนภารกิจดานการศึกษาหรือดานสาธารณสุข 

  �  โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงใหเห็นถึงกิจกรรม และมีการแบง สวน
งบประมาณของตนเอง และสวนท่ีจะขอรับการสนับสนุนอยางชัดเจน 
  �  การสนับสนุน กรณีองคการบริหารสวนจังหวัดสามารถใหการสนับสนุนเปนเงิน หรือ 
กอสรางอาคารได แตหากเปนเทศบาลและองคการบริหารสวนตําบล ไมสามารถใหการสนับสนุนเปนเงินหรือ 
กอสรางได ทาไดเพียงการซอมแซมอาคารหรือส่ิงกอสรางอ่ืน 
 ๖. ตรวจสอบการเบิกจายเงินอดหนุนใหองคกรประชาชน องคกรการกุศล และองคกรท่ีจัดต้ังตาม
กฎหมาย 
  �  การเบิกจายเงินอุดหนุน เปนการเบิกจายใหกับองคกรประชาชน องคกรการกุศล และ
องคกรท่ีจัดต้ังกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ท่ี มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวนท่ี ๘ มกราคม 
๒๕๕๓ เร่ือง การต้ังงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณหมวดเงินอดหนุนขององคกร ปกครองสวน
ทองถ่ิน 
  �  โครงการท่ีขอรับการสนับสนุนขององคกรประชาชน (กลุม หรือชุมชน) โดยใน โครงการ
จะตองสามารถเสริมสรางความเขมแข็ง โดยมีลักษณะของการแกไขปญหาความยกจนและสงเสริมให 
ประชาชนมีรายไดเพ่ิมข้ึนและนําไปสูการพัฒนาขององคกรประชาชนในโอกาส ตอไปดวยตนเอง โดยไมใชการ 
สนับสนุนในโครงการท่ีมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน เชน การอุดหนุนเพ่ือนําไปเปนทุนกูยืม หรือสมทบ 
กองทุนตาง  ๆหรือการซ้ือเส้ือผา เคร่ืองแตงกาย หรือใหเปนเงินรางวัล เปนตน 
  �  การจัดทําบันทึกขอตกลงผูแทนหนวยงาน ไมนอยกวา ๓ คน 
  �  หนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินใหอปท. 
  �  รายงานผลการดําเนินงานท่ีหนวยงานท่ีขอรับการอุดหนุนรายงานใหอปท. ภายใน ๓๐ 
วันนับแตโครงการแลวเสร็จ โดยตองตรวจสอบวาการใชจายเงินตามโครงการดังกลาวเปนไปตามกฎหมาย
ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือส่ังการ 
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  �  หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไมรายงานผลการดําเนินการ ใหอปท. พิจารณาไมต้ัง
งบประมาณอุดหนุนในคร้ังตอไป 
  �  การติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน หากหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม 
ดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ใหอปท. เรียกเงินเทาจํานวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืน 
 ๘.  การเบิกคาใชจายในการจัดงานตางๆ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 ๒. โครงการจัดงาน 
 ๓. งบประมาณรายจายประจําป  
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. โครงการของการจัดงานน้ัน  ๆโดยตองคํานึงถึงเร่ืองดังตอไปน้ี 
  �  โครงการของการจัดงานน้ันๆ ตองต้ังอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  �  อํานาจหนาท่ี การจัดทาโครงการการจัดงานตางๆ ตองอยูในอํานาจหนาท่ีหรือมี 
กฎหมายใหอํานาจองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถจัดทําได 
  �  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองกําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการไวในโครงการจัด งาน 
โดยกิจกรรมท่ีจัดในงานน้ันๆ ควรเปนในลักษณะการสงเสริมและสนับสนุนท่ีใหประโยชน บํารุง รักษา ศิลปะ 
จารีต ประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน วัฒนธรรมอันดีแกทองถ่ิน หรือการอํานวยความสะดวกแกประชาชน ใน
ทองถ่ิน อันเปนการจัดบริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนตามท่ีกฎหมาย กําหนด 
เชน การจัดกิจกรรมในเชิงใหความรูอันเปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมท่ีสงเสริมใหประชาชนเห็น ความสําคัญ
และรักษาไว ซ่ึงศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน เปนตน 
  �  การดําเนินการตามโครงการจัดงานตางๆ ตองคํานึงถึงผลประโยชนท่ีประชาชนไดรับเปน
สําคัญ 
  �  โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของโครงการอยางชัดเจน ดังน้ันกิจกรรมท่ีดําเนินการ
ตามโครงการจัดงานน้ันจะตองมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ หากไมดําเนินการ กิจกรรม
ดังกลาวจะทําใหโครงการดังกลาวไมบรรลุวัตถุประสงค 
  �  หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแขงขัน มีการมอบรางวัล มูลคาของรางวัล ตองมี
สัดสวนท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับโครงการ 
  �  การเบิกจายเงินตามโครงการการจัดงานจะตองเบิกจายเทาท่ีจําเปน เหมาะสม และ
ประหยัด 
  - จําเปน หมายถึง ตองเปนอยางน้ัน ตองทํา ขาดไมได ดังน้ันกิจการท่ีองคกร ปกครองสวน
ทองถ่ินทําจึง  ตองเปนกิจการท่ีจําเปน ขาดไมได 
  - ประหยัด หมายถึง ยับย้ัง ระมัดระวัง ใชจายแตพอควรแกฐานะ 
  �  คํานึงถึงฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๒. การเบิกจายเงินตามโครงการดังกลาวตามฎีกาเบิกจายเงิน โดยตองมีเอกสาร ประกอบการเบิกจาย
อยางครบถวน ในกรณีท่ีตองมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตาง  ๆจะตองมีการ จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบ  



หนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 
    
 

-21- 

โดยผูรับผิดชอบโครงการเสนอความตองการใหเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูดําเนินการจัดหา ไมใชการยืมเงิน
งบประมาณท้ังโครงการ  
 ๓. ตามฎีกาเบิกจายเงินควรมีรูปภาพในการดําเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิก จายเงินตาม
ฎีกาเบิกจาย 
 ๙.  การเบิกจายเงินคาใชจายในการแขงขังกีฬา 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 ๒. โครงการจัดงานแขงขันกีฬา 
 ๓. รายช่ือนักกีฬา 
 ๔. กําหนดการแขงขันกีฬา 
 ๕. ลายมือช่ือนักกีฬาท่ีรับเส้ือกีฬา 
 ๖. รูปภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬา 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. การเบิกจายเงินในการแขงขันกีฬาตองเปนไปตามหลักเกณฑตามระเบียบฯ 
 ๒. การดาเนินการตามโครงการแขงขันกีฬาจะตองมีประชาชนเขามามีสวนรวมในการแขงขันกีฬาดวย 
๓. การจัดซ้ืออุปกรณในการแขงขันกีฬา มีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ 

 ๔. มีการจัดทําบัญชีควบคุมรายรับ-จายวัสดุ โดยแสดงรายการและจํานวนวัสดุท่ีไดรับมีหลักฐานให
ผูรับลงลายมือช่ือรับไวในทะเบียน 

 ดานเงินสะสม  
 ๑. เงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม 
 เอกสารประกอบการตรวจ 
 ๑. งบการเงิน ณ วันส้ินปงบประมาณ 
 ๒. งบประมาณรายจายประจําป 
 ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
 ๔. งบทดลองประจาเดือน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ทุกส้ินปงบประมาณ ไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจําปไวรอยละย่ีสิบหา
ของทุกป เพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสมโดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมน้ีใหเพ่ิมข้ึนรอยละย่ีสิบหาของทุกป 
 ๒. กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ 
 ๓. ตรวจสอบการใชจายจากเงินสะสม เปนไปตามเง่ือนไขดังตอไปน้ี 
  �  กรณีสภาทองถ่ินอนุมัติ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจําเปน และไมสามารถ
โอนเงินงบประมาณรายจาย เน่ืองจากงบประมาณมีไมเพียงพอ องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงิน
สะสมได ซ่ึงตองเปนกิจการ ดังตอไปน้ี  
  (๑) เปนกิจการตามอํานาจหนาท่ี ซ่ึงเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม 
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  (๒) กิจการท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได 
  (๓) หรือกิจการท่ีจัดทาเพ่ือบําบัดความเดือดรอนของประชาชน 
  (๔) ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมาย 
  (๕) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละประเภทตาม
ระเบียบแลว 
  (๖) เม่ือไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว ตองดําเนินการกอหน้ีผูกพันและ เบิกจายให
เสร็จภายในระยะเวลาไมเกินหน่ึงปถัดไปหากไมดําเนินการใหการจายขาดเงินสะสมน้ันเปนอันพับไป 
  �  กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหใชจายเงินสะสมได ดังตอไปน้ี 
  (๑) รับโอน เล่ือนระดับ เล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน 
  (๒) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ 
  (๓) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตาม
ความจําเปนในขณะน้ัน โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินน้ัน 
  (๔) การจายเงินทุนสารองเงินสะสมจะกระทําไดตอเม่ือยอดเงินสะสมในสวนท่ีเหลือมีไม
เพียงพอตอการบริหาร ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน และขออนุมัติผูวาราชการจังหวัดในกรณีท่ีปใด
องคกรปกครองสวนทองถ่ินมียอดเงินทุนสารองเงินสะสมเกินรอยละย่ีสิบหาของทองถ่ินอาจนํายอดเงินสวนท่ี
เกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ินภายใตเง่ือนไขตามขอ ๓ 
 ๒. การนําเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. งบประมาณรายจายประจําป 
 ๒. สมุดบัญชีแยกประเภท 
 ๓. งบทดลองประจาเดือน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 การนําเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม ไดกระทําในกรณีดังน้ี 
  �  มีงบประมาณรายจายประจําปแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนําเงิน
สะสมทดรองจายไปกอนได 
  �  ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยังไมไดรับเงินใหยืมเงิน
สะสมทดรองจายได และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม ยกเวนงบลงทุน 
  �  กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภาทองถ่ินและ
สงใชเงินยืมสะสมเม่ือส้ินปงบประมาณ 
  �  ผูรับบํานาญยายภูมิลําเนาและประสงคจะโอนการรับเงินบํานาญไปท่ีใหม องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน อาจยืมเงินสะสมทดรองจายได โดยอํานาจผูบริหารทองถ่ิน และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม 
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 ดานพัสดุ  
 ดวยพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจานุเบกษา 
เม่ือวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐ และจะมีผลใชบังคับในวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ 
หลักการตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตอง กอใหเกิด
ประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐและตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี 
 (๑) คุมคา 
 (๒) โปรงใส 
 (๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 (๔) ตรวจสอบได 
 วิธีการจัดซื้อจัดจาง ตามมาตรา ๕๕ อาจกระทําไดโดยวิธ ดังตอไปน้ี 
 (๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติ
ตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ 
 (๒) วิธีคัดเลือก ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง ตาม
เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมี 
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามกําหนดนอยกวาสามราย 
 (๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง ตาม
เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ัง การ
จัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความ ใน
มาตรา ๙๖ วรรคสอง 

 มาตรา ๕๖ การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน เวนแต 
 (๑) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 
  (ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูย่ืนขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมไดรับการ
คัดเลือก 
  (ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต 
จําหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมี 
ทักษะสูง และผูประกอบการน้ันมีจานวนจากัด 
  (ค) มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจ คาดหมายได 
ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุย่ีหอเปนการเฉพาะระหวางประเทศ 
  (ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุ (จ) 
เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการ 
  (ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของ รัฐ
หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
  (ช) เปนงานกอสรางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหาย เสียกอนจึง
จะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเคร่ืองจักร เคร่ืองมือกล เคร่ืองยนต เคร่ืองไฟฟา หรือ เคร่ือง
อิเล็กทรอนิกส 
  (ช) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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 ๒. การจัดซื้อจัดจางใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงได ดังนี้ 
  (ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผู ย่ืน 
ขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง 
หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางคร้ังหน่ึงไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
  (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือ การ
จัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจาหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมาย เพียง
รายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 
  (ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ เกิด
โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือ วิธี
คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทาใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 
  (จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไว กอน
แลว และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเน่ืองในการใชพัสดุน้ัน โดย
มูลคาของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 
  (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือ 
หนวยงานของตางประเทศ 
  (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
  (ช) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช)  
ใหเปนพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือ สนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) 
(ช) เปนพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริม หรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แลว เม่ือหนวยงานของรัฐจะทําการจัดซ้ือ
จัดจางพัสดุน้ันให ใชวิธี เฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) กอนในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมีกิจกรรม
ท่ีตองปฏิบัติในตางประเทศจะทาการ จัดซ้ือจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธีประกาศ
เชิญชวนท่ัวไปกอนก็ได    รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกําหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุตาม
วรรคหน่ึง เพ่ิมเติมไดตามความจําเปนเพ่ือประโยชนในการดําเนินการ 

 ดานการใชและการรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
 วิธีการตรวจสอบ 
 � รถสวนกลาง ไดแก รถยนต หรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการสวนรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน รวมถึงรถท่ีใชในการบริการประชาชนในหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เชน รถดับเพลิง 
รถบรรทุกนา รถขยะ และเคร่ืองจักรกล 
 � รถประจําตําแหนง ไดแก รถยนตท่ีจัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการขององคกร ปกครอง
สวนทองถ่ิน ใหมีไดไมเกินตําแหนงละ ๑ คัน หากดํารงตําแหนงหลายตําแหนง ใหเลือกใชไดเพียง ตําแหนง
เดียว และใหใชจนกวาจะพนจากตําแหนง 
 � มีการจัดทําบัญชีแยกประเภทรถ รถประจําตําแหนง (แบบ ๑) และรถสวนกลาง/รถ รับรอง (แบบ 
๒) 
 � ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการสํารวจและกําหนด เกณฑการ
ใชส้ินเปลืองนํ้ามันเช้ือเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเปนหลักฐาน ในการเบิกจายนํ้ามันเช้ือเพลิงและตรวจสอบของ
เจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ 
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 � ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใชรถปกติใหใช ภายในเขต
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตจากผูบริหาร ทองถ่ิน
สาหรับรถประจําตําแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดํารงตําแหนงน้ันตามความจําเปนใบขออนุญาตใชรถ สวนกลาง
และรถรับรอง (แบบ๓) 
 �ตรวจสอบการจัดทาสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ ๔) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถ สวนกลาง/รถ
รับรองประจารถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 
 � กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย ข้ึนกับรถประจําตําแหนง รถสวนกลาง แลรถรับรอง 
ผูรับผิดชอบตองรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ (แบบ ๕) 
 � ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบํารุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทาสมุดแสดงรายการ
ซอมบํารุงรถแตละคัน (แบบ ๖) 
 � ตรวจสอบการเบิกจายนามันเช้ือเพลิงสาหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดปริมาณนํ้ามันเช้ือเพลิงท่ีจะจายใหรถยนตแตละคันไว โดยรถสวนกลางและรถ
รับรองใหเบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รถประจําตําแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคา
นํ้ามันเช้ือเพลิง 
 � ตราเคร่ืองหมายประจําองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมีตราเคร่ืองหมายประจําและอักษรช่ือเต็ม
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจน โดยใหมีขนาดกวางยาวไม
นอยกวา ๑๘ ซม. และอักษรช่ือใหมีขนาดสูงไมนอยกวา ๕ ซม. หรือช่ือยอขนาดสูงไมนอยกวา ๗.๕ ซม. ติดไว
ขางนอกรถสวนกลางท้ังสองขาง สาหรับรถจักรยานยนตใหลดขนาดลงตามสวน 
 � ตรวจสอบการเก็บรักษารถ- รถประจําตําแหนงอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดํารง
ตําแหนง 
  - รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท. 
  - รถสวนกลาง ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุญาตใหนํารถสวนกลางไปเก็บรักษาท่ีอ่ืนเปนการ 
ช่ัวคราวได ในกรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไมมีสถานท่ีท่ีปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการเปนเรงดวน 
  - กรณีนํารถสวนกลางไปเก็บท่ีอ่ืน หากสูญหาย ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชใหแกองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวงอยางดีแลว และ การสูญหาย มิไดเกิดจาก 
ความประมาทและใหรายงานตามแบบ ๕ 

 ดานการควบคุมภายใน 
 วิธีการตรวจสอบ 
  ๑. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการติดตาม 
ประเมินผลการควบคุมภายใน 
  ๒. ตรวจสอบวาผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนังสือแจงใหทุกสํานัก/กอง จัดทํา
รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
  ๓. ตรวจสอบคําส่ังแบงงาน ทุกสานัก/กอง มีคําส่ังแบงงานชัดเจน 
  ๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม
ภายใน ดังน้ี 
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 � ระดับสวนงานยอย (สํานัก/กอง) 
  (๑)  รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปค.๑ 
  (๒)  รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการ ควบคุมภายใน-แบบ ปย.๒ 
 �ระดับองคกร 
  (๑) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.๑  
  (๒) รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.๒ 
  (๓) รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.๓ 
  (๔) รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน-
แบบปส. (กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีผูตรวจสอบภายใน) 
  (๕) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการวิเคราะหและประเมินความเพียงพอของ
ระบบการควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕ องคประกอบ 
   •  สภาพแวดลอมการควบคุม 
   •  การประเมินความเส่ียง 
   •  กิจกรรมการควบคุม 
   •  สารสนเทศและการส่ือสาร 
   •  การติดตามประเมินผล 
  (๖) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินกิจกรรมความเส่ียงท่ีมีนัยสําคัญ จํานวน ๙
กิจกรรมมาดําเนินการควบคุมและบริหารความเส่ียง อยางนอย ๕ กิจกรรม 
  (๗) ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.๑)
ตอคณะกรรมการการตรวจเงินแผนดิน และผูกากับดูแล ภายใน ๙๐ วัน นับแตวันส้ินปงบประมาณ 
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การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ การรวบรวมหลักฐาน  
 หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริง ตางๆ ท่ีผูตรวจ
สอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ใน
การรวบรวมข้ึนระหวางทําการตรวจสอบ มีความถูกตองนาเช่ือถือไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐาน
การตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเช่ือถือไดและ
จัดหามาได (Competency)  ความเก่ียว ของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness) 

การจัดทํารายงานและการติดตามผลการทํารายงาน 
 การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงคขอบเขต วิธี
ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลท้ังหมดทุกข้ันตอนสรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบ ประเด็นความเส่ียงท่ี
สําคัญและการควบคุม รวมท้ังเร่ืองอ่ืน  ๆท่ีผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพ่ือเสนอ
ผูบริหารหรือผูท่ีเก่ียวของพิจารณาแกไขปรับปรุงตอไป 

สรุปลักษณะของรายงานที่ด ี
 �  ถูกตอง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุกประโยคตัวเลขทุกตัว
เอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานท่ีนาเช่ือถือ และผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลาน้ันแลว การ
อางอิงทุกคร้ังตองมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถใหคําอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเร่ือง  
 �  ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการส่ือขอความหรือความตองการ ของผูตรวจสอบ 
หรือส่ิงท่ีตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน โดยไมตองมีการ ตีความหรือ
อธิบายเพ่ิมเติม 
 �  กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ คําพูดท่ี ฟุมเฟอยหรือส่ิงท่ี
ไมใชสาระสําคัญและส่ิงท่ีไมเก่ียวของโดยตรงกับเร่ืองท่ีจะรายงานออกไป 
 �  ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทําภายในเวลาท่ีเหมาะสม ทัน ตอการแกไข
สถานการณ ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาส่ิงท่ีตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 
 �  สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพและความจริงใจของ
ผูตรวจสอบ ผูรายงานควรช้ีใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงานกอนท่ีจะกลาวถึงขอบกพรองตางๆ ท่ีตองการให
ปรับปรุง ทําใหผูอานคลอยตามคําแนะนํา และขอเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะใหความรวมมือ ในการแกไข
ปรับปรุง 
 �  จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอาน จบประเด็นไดต้ังแตตนจนจบโดยการใช
รูปแบบถอยคํา และศิลปะของภาษา ทําใหผูอานยอมรับและเกิดความรูสึกตองการแกไข ปญหาหรือขอแนะนา
ท่ีผูตรวจสอบเสนอในรายงานโดยช้ีใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอ องคกร รูปแบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน ข้ึนอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของฝาย บริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานท่ีใช
กันโดยท่ัวไป มีดังน้ี 
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  1. การรายงานเปนลายลักษณะอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานท่ีมีลักษณะเปน
ทางการใชรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือการตรวจสอบงานหน่ึงงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายในจะตองจัดทํา
รายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะ เปนลายลักษณอกษรเสนอตอผูบริหาร 
  ๒.  การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน 
 ๒.๑ การรายงานดวยวาจาท่ีไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานท่ีตองกระทําโดยเรงดวน เพ่ือใหทันตอ
เหตุการณ จะใชในกรณีท่ีควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีท่ีตรวจพบท่ีตรวจพบเพราะหาก
ปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากข้ึน 
 ๒.๒ การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ นําเสนอดวย
วาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษรโดยท่ัวไปประกอบดวย สาระสําคัญ 
ดังน้ี 
 ๑. บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทําบทคัดยอไวดานหนาของ รายงานท่ีจะนําเสนอ
ผูบริหาร เปนการยอเน้ือความของรายงานอยางส้ันๆ กะทัดรัด ชัดเจน และไดใจความ ครอบคลุมเน้ือหาของ
รายงานท้ังหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และ ขอเสนอแนะในการแกไข
ปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลท่ีเพยงพอใหผูบริหารเขาใจ และส่ังการได 
 ๒. บทนํา (Introduction) คือสวนแรกของรายงานท่ีบอกใหทราบวาผูตรวจสอบภายในไดตรวจสอบเรื่อง
อะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีกําหนดไว หรือเปน การตรวจสอบกรณีพิเศษ 
 ๓. วัตถุประสงค (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพ่ือใหผูอาน รายงานติดตาม
ประเด็นใหสะดวก และคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเม่ืออานรายงานจบ 
 ๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีไดทําการตรวจสอบ มีมากนอยเพยงใด มี
ขอจํากัดอะไรบางท่ีผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการ ตรวจสอบไวกอนพรอมเหตุผล
ประกอบ 
 ๕. ส่ิงท่ีตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสําคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ี แสดงถึงขอเท็จจริงท่ี
ตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธีการดําเนินการแกไข รวมท้ังความเห็น ของผูรับการตรวจ 
 ๖. ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายใน เสนอแนะตอผูบริหารหรือ
หัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือส่ังการแกไข ปรับปรุง ขอเสนอแนะควรมีลักษณะ สรางสรรค และสามารถนําไปปฏิบัติ
ได 
 ๗. ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมี หลักฐานสนับสนุน
เพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทาน้ัน 
 ๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เน่ืองจากการรายงานเปนเพียงการ สรุปผล ดังน้ัน
รายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลใดท่ีจําเปนตองอางอิง แตเปนขอมูลยาว หรือมี รายละเอียดมากควรแสดง
เปนเอกสารประ กอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมาก จนเกินไปจนทําใหรายงานไมนาสนใจ 
 ๙. การติดตามผล (Follow Up)  เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน เปน
ข้ันตอนท่ีสําคัญย่ิงของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงาน ตรวจสอบวาผูรับการตรวจ
และผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม ขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไข
อยางเหมาะสมแลวหรือยัง 

 




