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คํานํา 

  การตรวจสอบภายในเปนเคร่ืองมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหารในการประเมินผล 

สัมฤทธ์ิของการดําเนินงานและระบบควบคุมภายใน  ซ่ึงคูมือน้ีรวบรวมเน้ือหาสาระจากเอกสารเก่ียวกับการ

ตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับความหมาย วัตถุประสงคและ

ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน รวมท้ังแนวทางปฏิบัติการ 

ตรวจสอบภายในดานตาง  ๆ

  คูมือเลมน้ี จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในมีความเขาใจเบ้ืองตนในงานตรวจสอบภายใน 

และสามารถนําหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานจริงไดอยางมี

ประสิทธิภาพประสิทธิผลและเกิดความคุมคา อันจะสงเสริมใหมีระบบการตรวจสอบภายในท่ีเขมแข็ง มีความ 

โปรงใส สามารถตรวจสอบได 
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บทที่ ๑ 
หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

  การตรวจสอบภายในเปนเคร่ืองมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผล

สัมฤทธ์ิของ การดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังน้ี ปจจัยสําคัญประการหน่ึงท่ีจะทําให

งานตรวจสอบภายในประสบความสําเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการ 

บริหารงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสําเร็จแกองคกร  ฉะน้ัน เพ่ือใหเกิด

ประโยชน สูงสุดดังกลาว ผูตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มี

ความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงาน  ใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับ

โดยท่ัวไป 

  การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมใหความเช่ือม่ัน และการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและ

เปนอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีข้ึน การตรวจสอบ

ภายใน จะชวยใหสวนราชการบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว    ดวยการประเมินและปรับปรุง 

ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเส่ียง  การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบ และเปน 

ระเบียบ (ท่ีมา อางอิงจาก: The Institute of Internal Auditor : IIA) 

  วัตถุประสงค 
  หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานท่ีจัดต้ังข้ึน เพ่ือใหบริการตอฝายบริหารอยางเท่ียงธรรม
และเปนอิสระ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความคุมคา
ของการใชจายเงิน ปองกันทรัพยสิน รวมท้ังความถูกตองเช่ือถือไดของขอมูล ทางการเงินตลอดจนการปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

  ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

  ตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองและเช่ือถือไดของขอมูลและตัวเลขตางๆ ทาง การเงิน 

บัญชี และรายงานทางการเงิน๒. ตรวจสอบการดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตางๆ ของ

หนวยงานใหเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คาส่ัง และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ๓. 

ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคาของแผนงานและโครงการตางๆ ของสวน

ราชการตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานงานท่ีกําหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตาม

วัตถุประสงคและเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวช้ีวัดท่ีเหมาะสม๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน

ของหนวยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบท่ีกําหนดโดยคํานึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ

การควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะมาตรการการควบคุมภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม 
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  ประเภทของการตรวจสอบภายใน 
  1. การตรวจสอบทางดานการเงิน(Financial Auditing)เปนการตรวจสอบความถูกตอง 
เช่ือถือไดของขอมูลและตัวเลขตาง  ๆทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงาน ทาง
การเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพยงพอของระบบการควบคุมภายใน
ของระบบงานตางๆ วามีเพียงพอท่ีจะม่ันใจ ไดวาขอมูลท่ีบันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสาร ตาง  ๆ
ถูกตอง และสามารถสอบทานไดหรือเพียงพอท่ีจะปองกันการร่ัวไหล สูญหาย ของทรัพยสินตาง  ๆได 
  ๒. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการ 
ดําเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององคกร  ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย  หรือหลักการ
ท่ี กําหนดการตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไป 
ตามวัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซ่ึงจะวัดจากตัวช้ีวัดเหมาะสม ท้ังน้ี ตองคํานึงถึงความเพียงพอ ความมี
ประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในขององคประกอบดวย 
   ๒. ๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหม่ันใจวาการใช
ทรัพยากรสําหรับแตละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตนทุน อันมีผลทําใหองคกรไดรับผลประโยชนอยาง
คุมคา 
   ๒.๒  ความมีประสิทธิผล  (Effectiveness)คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน 
ซ่ึง ทําใหผลท่ีเกิดจากการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร 
   ๒.๓  ความคุมคา (Economy) คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไม
สุรุยสุราย ฟุมเฟอย ซ่ึงสงผลใหองคกรสามารถประหยัดตนทุนหรือลดการใชทรัพยากรตํ่ากวาท่ีกําหนดไว โดย
ยังไดรับ ผลผลิตตามเปาหมาย 
  ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการ
บริหารงาน ดานตางๆ ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การ
ประเมินผล เก่ียวกับ การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพยสิน รวมท้ังการบริหารงานดานตางๆ วา
เปนไปอยางเหมาะสมและ สอดคลองกับภารกิจขององคกร รวมท้ังเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการ
กากับดูแลท่ีดี (Good Governance)ในเร่ืองความนาเช่ือถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และความ
โปรงใส 
  ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตางๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง มติคณะรัฐมนตรีท่ี 
เก่ียวของท่ีกําหนดท้ังจากภายนอกและภายในองคกรการตรวจสอบประเภทน้ี อาจจะทําการตรวจสอบ
โดยเฉพาะหรือถือเปนสวนหน่ึงของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดําเนินงานก็ได 
  ๕. การตรวจสอบระบบสารสนเทศ(Information System Auditing)เปนการพิสูจน

ความถูกตองและเช่ือถือไดของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการ

เขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล การตรวจสอบประเภทน้ีเปนสวนหน่ึง

ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการตรวจสอบ

ทางการเงิน การตรวจสอบการดําเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึงจําเปนตองมี 

ความรูในระบบสารสนเทศน้ี เพ่ือใหสามารถดําเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพการตรวจสอบประเภท 
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น้ีอาจจางผูตรวจสอบท่ีมีความเช่ียวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมา ดําเนินการตรวจสอบเน่ืองจากเปนงาน

เทคนิคเฉพาะผูตรวจสอบภายในอาจมีความรูความชํานาญไมเพียงพอและตองใชเวลานานพอสมควรท่ีจะ

เรียนรู ซ่ึงอาจทําใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได วัตถุประสงคท่ี สําคัญท่ีสุดของการตรวจสอบ

ระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือใหทราบถึงความนาเช่ือถือของขอมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผล

ดวยคอมพิวเตอร 

  ๖. การตรวจสอบพิเศษ(Special Auditing)หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ี ได รับ 

มอบหมายจากฝายบริหารหรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ี 

มีเหตุอันควรสงสัยวา จะมีการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจะ

ดําเนินการตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการ

ปองกัน 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสวนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรมบัญชีกลาง ซ่ึงเปนหนวยงานรับผิดชอบและใหการอบรมพัฒนาผูตรวจสอบภายในของ สวน

ราชการไดกําหนด“มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ สวน

ราชการ”ประกอบดวย มาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน ซ่ึงตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยและระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ไดกําหนดใหผูตรวจสอบภายในทองถ่ิน ถือ

ปฏิบัติ สรุปดังตอไปน้ี 

 ๑. มาตรฐานดานคุณสมบัต ิประกอบดวย 
 ๑.๑ การกําหนดถึง วัตถุประสงค อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของงานตรวจงานบริการ ให
คําปรึกษาตองกําหนดไวอยางเปนทางการใน “กฎบัตรการตรวจสอบภายใน” เพ่ือเปนกรอบเปนแนวทาง
ปฏิบัติงานท่ีสําคัญ 
 ๑.๒ การกําหนดถึง ความเปนอิสระ ท่ีปราศจากเง่ือนไขท่ีเปนอุปสรรคตอความสามารถ ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน ปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน ตองข้ึนตรงตอ หัวหนาสวน
ราชการ และจะไมถูกจํากัดสิทธิในการเขาถึง ขอมูล บุคคล ทรัพยสิน และทรัพยากร ตามอํานาจ หนาท่ีความ
รับผิดชอบ ดานความเที่ยงธรรม คือ ทัศนะคติท่ีปราศจากการลําเอียง และหลีกเล่ียงในเรื่องความ ขัดแยงใน
ผลประโยชนใด  ๆ

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 

- ๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

- ๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

- ๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน 

- ๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน 

- ๒๔๐๐ การรายงานผลการปฏิบัติงาน  

 

- ๑๐๐๐ วัตถุประสงค อํานาจหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ 

- ๑๑๐๐ ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 

- ๑๒๐๐ ความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 

- ๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
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  ๑.๓ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดวยความเชี่ยวชํานาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยง
วชิาชีพผูตรวจสอบภายในตองมีความรู ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ตองสะสมความรู ทักษะ ความสามารถ
อ่ืน ท่ีไดจากงานตรวจสอบ และตองพัฒนาวิชาชีพอยางตอเน่ือง เพราะงานตรวจสอบจําเปนตอง ใชความรู 
ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงาน ดานความระมัดระวังรอบคอบ ผูตรวจสอบภายใน ตอง
ปฏิบัติงานบริการดวยความระมัดระวงรอบคอบ ใหความสําคัญกับผลกระทบท่ีมีนัยสําคัญ โอกาสท่ีเกิด ความ
ผิดพลาด ความผิดปกติ ประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของการกํากับดูแล การควบคุม และบริหาร
ความเส่ียง การไมปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับอยางมีนัยสําคัญ การใชเทคโนโลยีและเทคนิค ในการ
วิเคราะหขอมูลเปนเคร่ืองมือชวยในการปฏิบัติงาน 
  ๑.๔ การสรางหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางตอเน่ือง หัวหนา
หนวยงานตรวจสอบภายใน ตองปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน ใหครอบคลุมทุกดาน 
ดังน้ี 
  การประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน โดยการออกแบบประเมินผลท้ังจากภายใน และ 
ภายนอก เพ่ือใหความเช่ือม่ันวาการปฏิบัติงานมีความสอดคลองกับคานิยมการตรวจสอบภายใน และ 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
  การประเมินผลจากภายใน ประเมินผลจากภายใน ประเมินผลการปฏิบัติงานสวน ราชการ
อยางตอเน่ืองและสมํ่าเสมอ รวมท้ังประเมินตนเอง โดยการสอบทานเปนระยะๆ เพ่ืออวดผลการ ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน วาดําเนินการสอดคลองกันกับ “คํานิยาม” และ “คานิยม” การตรวจสอบภายใน หรือไม ซ่ึง
ตองการรายงานผลการประเมิน จากภายในอยางนอยปละหน่ึงคร้ัง 
  การประเมนิผลจากภายนอก ตองจัดใหมีข้ึนอยางนอยทุกๆ ๕ ป โดยบุคคลหรือคณะ บุคคล

จากภายนอกสวนราชการ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน ควรหารือกับหัวหนาสวนราชการ ในเร่ือง 

รูปแบบเน้ือหา และความถ่ีของการรายงานผลการประเมิน การประกันและปรับปรุงคุณภาพงานเพ่ือแสดงให 

เห็นวา การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเปนไปตาม “คํานิยาม” ของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและ 

จริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สวนรายงานผลการประเมินจากภายนอกข้ึนอยูกับความจําเปน 

และนโยบายของหัวหนาสวนราชการ 

  ๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
  ๒.๑ การบริหารงานตรวจสอบภายใน ตองสัมฤทธ์ิผลมีประสิทธิภาพ สามารถสรางคุณคา 
  ๒.๒ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานขององคกร 
  ๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ใหคํานึงถึง 
   - วัตถุประสงคของงาน 
   - ความเส่ียงท่ีสําคัญ ท่ีมีผลกระทบตอความสําเร็จ 
   - ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและ
ระบบการควบคุมภายในภายในใหดีข้ึน 
    - โอกาสในการปรับปรุง กิจกรรมการบริหาร ความเส่ียง และระบบการควบคุม  
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  ๒.๔ การปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรรวบรวม วิเคราะห ประเมิน และบันทึกขอมูลให เพียงพอ
ตอการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
  ๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงาน ควรรายงานผลการปฏิบัติงานใหทันกาล 
  ๒.๖ การติดตามผล ควรกําหนดระบบการติดตามผล วาไดมีการนําขอเสนอแนะในรายงานผล
การปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติ 
  ๒.๗ การยอมรับสภาพความเส่ียง ควรนําเร่ืองความเส่ียง ท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแก
องคกรซ่ึงยังไมไดรับการแกไขหารือกับผูบริหาร 

  ๓. จริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน 
  วัตถุประสงค เพ่ือเปนการยกฐานะและศักด์ิศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในใหไดรับการยก
ยองและยอมรับ 
  แนวปฏิบัติ หลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีผูตรวจสอบภายใน 
  ๑. พึงปฏิบัติโดยใชสามัญสํานึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
  ๒. ควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจริยธรรมน้ี นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
ของขาราชการ และกฎหมาย หรือระเบียบอ่ืน ท่ีเก่ียวของ 
  ๓. ดํารงไวซ่ึงหลักปฏิบัติ ดังน้ี  
   ๓.๑ ความมีจุดยืนท่ีม่ันคง (Integrity) จะชวยใหเกิดความเช่ือถือและยอมรับจาก
บุคคลท่ัวไป  
   ๓.๒ ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ตองทําหนาท่ีประเมินอยางเปนธรรมในทุก  ๆ
สถานการณและไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเขามามีอิทธิพลเหนือการ
ประเมิน น้ัน  
   ๓.๓ การปกปดความลับ (Confidentiality) ผูตรวจสอบภายในจะตองเคารพตอคา
และสิทธิแหงขอมูลท่ีตนไดรับทราบจากการปฏิบัติงานและไมเปดเผยขอมูล  
   ๓.๔ ความสามารถในหนาท่ี (Competency) นําความรู ทักษะ และประสบการณไป 
ใชในการปฏิบัติหนาท่ีใหบริการตรวจสอบภายในอยางเต็มท่ี 
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บทที่ ๒ 
แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของสวนราชการ 

เทคนิคการตรวจสอบ(Audit Technique) 

  เทคนิคการตรวจสอบ เปนวิธีการรวบรวมหลักฐานขอเท็จจริงตางๆ ในการปฏิบัติงานของ ผู
ตรวจสอบ เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไป ดังน้ี 
 ๑. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ปจจุบันนิยมใชกัน ๔ วิธี คือ 
  ๑.๑ วิธี Random Sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหน่ึงจากขอมูลท้ังหมด โดยให
แตละหนวยของขอมูลมีโอกาสท่ีจะไดรับเลือกเทาเทียมกันและเปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับสลาก เปนตน 
  ๑.๒ วิธี Systematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวงตอน
ของตัวอยางท่ีจะเลือกดวยวิธีแบงไวเทา  ๆกัน เชน เลือกตัวอยางใบสําคัญ ๑ ฉบับ จากใบสําคัญทุก ๆ ๑๕ ฉบับ 
เปนตน 
  ๑.๓ วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 
  ๑.๓.๑ Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีลักษณะแตกตางกัน โดย
มีวิธีดําเนินการเปน ๒ ข้ันตอน คือ 
   ๑) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไวใน กลุม
เดียวกัน 
   ๒) สุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลาน้ันอีกครั้งหน่ึงโดยวิธีการสุมตัวอยางอาจ
แตกตางกันไปในแตละกลุม เพ่ือใหไดตัวอยางท่ีดี มีความถูกตองและเช่ือถือได เชน ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ ท่ี
มีปริมาณมาก และสถานท่ีเก็บมีหลายแหง 
  ๑.๓.๒ Cluster Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีลักษณะคลายคลึงกันโดยมี
วิธีดําเนินการเปน ๒ ข้ันตอน คือ 
   ๑) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกําหนดจํานวนเทากัน ซ่ึงถือตําแหนงท่ีต้ัง หรือการ
เก็บรวบรวมรายการเปนเกณฑ ข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท่ีมีอยูท้ังหมด 
   ๒) สุมเลือกกลุมตาง  ๆท่ีแบงไวมาเปนตัวอยาง กลาวคือเลือกท้ังกลุมมาเปน ตัวอยาง
ในการสุมเลือกตัวอยางน้ี ซ่ึงจะเปนจํานวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 
  ๑.๔ วิธีSelective หรือ Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลท่ีข้ึนอยูกับการ 
ตัดสินใจของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางท่ีสุมเลือกน้ันควรเปนส่ิงของท่ีมี 
คุณลักษณะพิเศษ ซ่ึงเคล่ือนยายหรือหยิบฉวยไดและอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย 
 ๒. การตรวจนับ เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของส่ิงท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไว
หรือไม สภาพของส่ิงของน้ันเปนอยางไร อยูในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติ 
การตรวจนับน้ีจะใชการตรวจสอบ เงินสด วัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ เปนตน 

 ๓. การยืนยันยอด เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับตรวจซ่ึงทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานตางๆ ใหการ
ยืนยันเปนลายลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันน้ีเม่ือปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานท่ี
เช่ือถือไดมากท่ีสุด เน่ืองจากบุคคลดังกลาว ไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริงเทคนิคน้ีสวนใหญใชกับการยืนยัน
ยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพยซ่ึงอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 
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 ๔. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เชน ใบ
แจงการเครดิตบัญชี คูมือฉบับฎีกา สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากของหนวยงานยอย ใบเสร็จรับเงินของ
บุคคลภายนอก ใบสําคัญ รับเงิน สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เปนตนเอกสารเหลาน้ีพิสูจนความถูกตองของ
รายการท่ีลงไวในสมุดบัญชีไดวิธีการตรวจน้ีเรียกวา “Vouching”ท้ังน้ีผูตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดย
ระมัดระวังวา 
  - เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 
  - มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 
  - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
 ๕. การคํานวณ เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเช่ือถือไดมาก ผูตรวจสอบ
ควรทําการทดสอบตัวเลขทุกคร้ัง เพ่ือใหแนใจวายอดท่ีแสดงเปนยอดท่ีถูกตอง 
 ๖. การตรวจสอบการผานรายการ เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการ
จากสมุดบัญชีรายการข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจน้ีเรียกวา“Posting”ซ่ึงเปนวิธีการ
ตรวจท่ีสําคัญมากอีกวิธีหน่ึง 
 ๗. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอย
และทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไม เชน ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชียอยกับยอดบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป เปนตน 
 ๘. การตรวจรายการผิดปกติ เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆ หรือแหลงขอมูลอ่ืนๆ วามี
รายการผิดปกติหรือไม ซ่ึงอาจทําใหพบขอผิดพลาดท่ีสําคัญได ท้ังน้ี ตองอาศัยความรู ความชํานาญและ
ประสบการณของผูตรวจสอบเปนสําคัญ 
 ๙.การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันเน่ืองจาก
ขอมูลของรายการหน่ึงๆ อาจมีความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได เชน บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลังป
ปจจุบันสัมพันธ กับบัญชีรายจายตามแผนงาน งานและโครงการปปจจุบัน รายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน
ปรากฏอยูอยางถูกตองยอมแสดงความถูกตองของบัญชีไดระดับหน่ึง ฉะน้ัน ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบ
รายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกันไป  
 ๑๐.การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการ ศึกษาและ เปรียบเ ทียบความสัมพันธและความ
เปล่ียนแปลงของขอมูลตางๆ วาเปนไปตามท่ีคาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใช
วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได 
การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการ ดังน้ี 
  ๑.  เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 
  ๒. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการหากผลของการวิเคราะหเปรียบเทียบ
พบวา มีความแตกตางท่ีเปนสาระสําคัญตอการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถามเหตุผลจากหนวยรับ
ตรวจและใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม 

 ๑๑. การถามคําถาม เปนการสอบถามผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทําได
ท้ังเปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถามและกําหนด
คําถามเพ่ือใหไดคําตอบวา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคําถามท่ีกระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ได
ข้ึนอยู วาผูตรวจสอบตองการคําตอบในลักษณะใด ท้ังน้ี คําถามท่ีใชควรมีลักษณะตอเน่ืองกัน 
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 ๑๒. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในส่ิงท่ีตองการ ทราบอยางระมัดระวัง โดยใช
ความรูความสามารถท่ีมีอยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาส่ิงท่ีไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตาง  ๆไว 
 ๑๓. การตรวจทาน เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความสมเหตุสมผล หรือ
ความนาเช่ือถือของส่ิงใดส่ิงหน่ึง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏวา 
ไดจายเงินใหเจาหน้ีแลว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานท่ีจะนํามาตรวจทาน คือ ตนข้ัวเช็ค ท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันท่ี 
ช่ือเจาหน้ีรายการท่ีจาย จํานวนเงิน และการลงนามของผูถืออํานาจส่ังจายตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจาก
เจาหน้ี ซ่ึงควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน 
 ๑๔. การสืบสวน เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ซ่ึงคาดวามีอยูหรือ
ควรจะเปน ดังน้ัน ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเร่ิมจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน แตในบางกรณีผู
ตรวจสอบไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตางๆ ไดทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติมลง
ไปในสวนท่ีขาดหายไป 
  ๑๕. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวกับผลการปฏิบัติงาน
จริงวาเกิดผลตางหรือไม ถาเกิดผลตาง ผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ 
หรือวา เน่ืองจากสาเหตุอ่ืน เม่ือทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุ
สุดวิสัย ซ่ึงอยูนอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแกไข
ตอไปผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ี นํามาเปรียบเทียบ และผานการ ประเมินผลมาแลวน้ัน
เพียงพอหรือไม ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือใหสามารถนํามาวิเคราะหประเมินผลไดท้ังน้ี ผู
ตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเส่ียงท่ีเกิดข้ึนจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณ การทดสอบรายการดังกลาวเม่ือ
เทียบกับผลท่ีไดรับกับคาใชจายท่ีประหยัดได 
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แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ 
ดาน การงบประมาณ  
 ๑. การจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและการพัฒนาหาป เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 
  ๒. แผนพัฒนาหาป 
  ๓. งบประมาณรายจายประจําป 
  ๔. แผนการดําเนินงาน 
 ๒. การจัดทํางบประมาณ เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. งบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณจายประจาปเพ่ิมเติม 
  ๒. เอกสารโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
  ๓. ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ดานการเงินและการบัญช ี
 ดานการเงิน การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบง การ
ตรวจสอบเปน ๖ หัวขอ ดังน้ี 
 ๑. จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ 
 ๒. การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 ๓. การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตาง  ๆและผูตรวจสอบการรับเงิน 
 ๔. การรับเงินรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๕. การใชใบเสร็จรับเงิน 
 ๖. การนําสงเงินและการนาฝากธนาคาร 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 ๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  
 ๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 ๔. คําส่ังแตงต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บและนําสงเงิน 
คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
 ๕. ใบนําสงเงิน ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน สําเนาใบนําฝากธนาคาร 
 ๖. ตนข้ัวเช็ค รายงานการจัดทําเช็ค 
 ๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใชใบเสร็จรับเงิน 
 ๘. งบประมาณรายจายประจําป ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
 ๑. จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ  
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไม หากพบวามีใหทําการตรวจนับ โดยตองตรงกับยอดเงินสด
คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 
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 ๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ณ วันท่ีเขาตรวจสอบตรงกับสมุดเงินฝาก
ธนาคารหรือBank statement หากไมตรงกันใหเจาหนาท่ีจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุ
ของผลตาง 
 ๓. ณ วันส้ินเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจําวัน 
 ๒. การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. จัดทารายงานสถานะการเงินประจาวันเปนไปตามแบบท่ีกําหนดและจัดทําเปนปจจุบัน 
 ๒. ใหจัดทําทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน 
 ๓. ตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจําวันผานปลัดเพ่ือเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
 ๔. รายงานสถานะการเงินประจําวันลงลายมือช่ือครบถวน 
 ๓. การปฏิบัติหนาทีข่องคณะกรรมการต่ํางๆ และผูตรวจสอบการรับเงิน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีการแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ๒. มีคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน โดยระบุผูถือกุญแจตูนิรภัย 
 ๓. มีการแตงต้ังคณะกรรมการแทนช่ัวคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  
 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีตามคําส่ังและลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ครบถวน 
 ๔. การรับเงินรายได  
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. รับเงินและนําสงเปนเงินรายไดครบถวน 
 ๒. ผูตรวจสอบไดตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บและลงลายมือช่ือหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 
 ๓. จัดทําใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนาสงเงินพรอมผูรับเงินและผูสงเงินลงลายมือช่ือครบถวน 
 ๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงินครบถวนถูกตองตรงกัน 
 ๕. การใชใบเสร็จรับเงิน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีสําเนาใบเสร็จรับเงินติดไวกับเลม 
 ๒. การเขียนใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติม หากมีความจําเปนตองแกไขใหขีดฆาและใหผูรับ
เงินลงลายมือช่ือกํากับการขีดฆาไว 
 ๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถวน 
 ๔. เม่ือส้ินปงบประมาณไดปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงินและจัดทํารายงานการใช
ใบเสร็จรับเงินเสนอผานปลัดเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ 
 ๕. ตรวจสอบจํานวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจํานวน ถูกตองตรงกัน 
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 ๖. การนําสงเงินและการนําเงินฝากธนาคาร 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีการจัดทําบันทึกการรับ-สงเงิน 
 ๒. เม่ือมีการรับเงินรายได ใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันน้ัน หากนําฝากไมทันใหสงมอบเงินให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันทําการถัดไป หาก
ทองถ่ินหางไกล การคมนาคมไมสะดวก ใหนําฝากธนาคารในวันทาการสุดทายของสัปดาห 
 ๓. กรณีรับเงินรายไดแลวไมนําสง หรือนําสงไมครบตามจํานวนท่ีจัดเก็บ หรือนําสงไมตรงกับวันท่ี
จัดเก็บ หรือนําสงวันรุงข้ึนโดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีการนําฝากธนาคารนอยกวาจํานวนท่ี
จัดเก็บได ตองใหผูรับผิดชอบนําสงในวันท่ีตรวจพบ และหากนําสงยังไมครบถวนถือวาทําใหเงินขาดบัญชี 

 การจัดทําบัญชีและงบการเงิน 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. สมุดเงินสดรับ-จาย 
 ๒. ทะเบียนเงินรายรับ จัดทําเปนปจจุบัน 
 ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
 ๔. งบการเงินประจําเดือน 
 ๕. งบการเงิน ณ วันส้ินปงบประมาณ 
 ๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันส้ินเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 ๗. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. จัดทําสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีตาง  ๆ
 ๒. การบันทึกบัญชีเปนไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เร่ืองหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการ
บันทึกบัญชี การ จัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท. 
 ๓. จัดทํางบการเงิน ณ วันส้ินเดือน เพ่ือเสนอผานปลัดนําเสนอใหผูบริหารทราบ และสงสําเนางบ
การเงินใหกับผู กํากับดูแล ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด ดังตอไปน้ี 
  �  รายงานรับ-จายเงิน 
  �  งบทดลอง 
  �  รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
  �  กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 
  �  กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 
  �  กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสารองเงินสะสม) 
  �  กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 
  �  กระดาษทําการกระยอดงบประมาณคงเหลือ 
  �  กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 
 ๔. จัดทํางบการเงิน ณ วันส้ินป เพ่ือแสดงผลการดําเนินงานและสรุปฐานะการเงิน เสนอใหคณะ
บริหารทราบ และสงสําเนางบการเงิน ณ วันส้ินป ใหกับผูกํากับดูแลและสํานักงานการตรวจเงิน แผนดินภายใน  
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๙๐ วันนับแตวันส้ินปงบประมาณและประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ใหประชาชน
ทราบ จัดทําตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด ดังตอไปน้ี 
  �  งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 
  หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีท่ีสําคัญ 
  หมายเหตุ ๒ งบทรัพยสิน 
  หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
  หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน 
  หมายเหตุ ๕ ลูกหน้ีเงินยืม 
  หมายเหตุ ๖ รายไดจากรัฐบาลคางรับ  
  หมายเหตุ ๗ ลูกหน้ีคาภาษี หมายเหตุ ๘ ลูกหน้ีรายไดอ่ืน  ๆ
  หมายเหตุ ๙ ลูกหน้ีเงินทุนเศรษฐกิจชุมชน หมายเหตุ ๑๐ ลูกหน้ีอ่ืน  ๆ
  หมายเหตุ ๑๑ ลูกหน้ีเงินยืมสะสม 
  หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน  ๆ
  หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพยไมหมุนเวียนอ่ืน 
  หมายเหตุ ๑๔ รายจายคางจาย 
  หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาคางจาย 
  หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก 
  หมายเหตุ ๑๗ หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน 
  หมายเหตุ ๑๘ เจาหน้ีเงินกู 
  หมายเหตุ ๑๙ หน้ีสินไมหมุนเวียนอ่ืน 
  หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบทายฯ 
  หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสารองเงินสะสม 
  �  งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 
  �  งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
  �  งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม 
  �  งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสมและ
เงินกู 
 ๕. ทุกส้ินปงบประมาณ เม่ือปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสม ประจําปไวรอยละ ๒๕ 
ของทุกป เพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสม โดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมน้ีใหเพ่ิมข้ึนรอยละ ๒๕ ของทุกป 
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 ดานการเบิกจาย 
 ๑.  การเบิกจายเงิน  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
 ๒. แผนการใชจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และของหนวยงานผูเบิก 
 ๓. ทะเบียนคุมเงินรายจายตามงบประมาณ 
 ๔. สมุดฎีกาเบิกจายเงิน 
 ๕. ฎีกาเบิกจายเงิน 
 ๖. รายงานการจัดทาเช็ค  
 ๗. สมุดเงินสดจาย ตนข้ัวเช็ค และ Bank Statement 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. การจายเงินหรือกอหน้ีผูกพันตามงบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณเพ่ิมเติม หรือขอ
โอนแกไขเปล่ียนแปลงคําช้ีแจง 
 ๒. แผนการใชจายเงิน โดยใหวางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงินท่ีกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินกําหนดสงใหกองคลังกอนวันเร่ิมตนของแตละไตรมาสอยางนอย ๒๐ วัน 
 ๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใดใหเบิกไดเฉพาะงบประมาณน้ัน รวมท้ัง
เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหอปท. โดยระบุวัตถุประสงค  เวนแต 
  �  เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหน้ีผูกพันในปงบประมาณน้ันและไดรับอนุมัติให
กันเงินไวตอผูมีอํานาจตามระเบียบแลว 
  �  เปนงบประมาณรายจายท่ีไดกอหน้ีผูกพันไวกอนส้ินปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจาก
ผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 
  �  กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซ่ึงเบิกจาย
ไมทันภายในส้ินปงบประมาณท่ีผานมา และไดบันทึกบัญชีไวแลว 
 ๔. จัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทําเช็ค 
 ๕. หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือช่ือเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกําหนด 
 ๖. หนาฎีกาเบิกจายเงินลงลายมือช่ือและเอกสารประกอบฎีกาถูกตองครบถวน และหลักฐานการเบิก
หากเปนภาพถายหรือสาเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 
 ๗. การซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหวางฎีกาอยางชาไมเกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับทรัพยสิน
หรือตรวจรับงาน ๘. การจายเงินใหจายเปนเช็ค 
 ๙. สมุดเงินสดจาย รายงานการจัดทาเช็ค ตนข้ัวเช็ค Bank Statement ถูกตองตรงกัน 
 ๑๐. หลักฐานการจายเงินใบเสร็จรับเงินไดรับรองการจาย และใบสําคัญคูจายหัวหนาหนวยงานคลัง
รับรองความถูกตอง 
 ๑๑. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมด ใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลังภายใน ๑๕ วัน 
นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 
 ๑๒. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 
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 ๒.  การเขียนเช็คสั่งจาย 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. เช็ค/ตนข้ัวเช็ค 
 ๒. ฎีกาเบิกจายเงิน  
 ๓. หนังสือแจงรายช่ือผูลงนามในการส่ังจายเช็คใหกับธนาคาร 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. เช็คส่ังจายใหแกเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิไดขีดฆาคาวา “หรือตามคาส่ัง” หรือ“หรือผูถือ” ออก และขีด
ครอมเช็ค 
 ๒. ส่ังจายเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลัง กรณีวงเงินตํ่ากวา ๒,๐๐๐ บาท หามออกเช็คส่ังจายเงิน
สด 
 ๓. เช็คส่ังจายมีผูบริหารทองถ่ินและปลัดอปท. รวมลงนามดวยทุกคร้ัง 

 ๓.  การยืมเงินงบประมาณ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ทะเบียนลูกหน้ีเงินยืมงบประมาณ 
 ๒. สัญญาเงินยืม  
 ๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
 วิธกีารตรวจสอบ 
 ๑. มีงบประมาณเพ่ือการน้ันแลว 
 ๒. สัญญายืมเงินตามแบบท่ีกําหนดและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับหรือคําส่ังท่ีได
กําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือ
ยินยอมใหอปท. หักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมน้ัน 
 ๓. ผูยืมไมมีเงินยืมคงคางและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานน้ัน  ๆหามยืมแทนกันผูอนุมัติ 
 ๔. ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปน 
 ๕. บันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยใหผูยืม - ผูสงใชลงช่ือใน
ทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการน้ัน  ๆ
 ๖. สงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย(ถามี) ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 ๗. ครบกําหนดสงใชเงินยืมไดติดตามผูยืมสงใชเงินยืม และหากผูยืมไมสงใชผูบริหารทองถ่ินส่ังการใหผู
ยืมสงใชอยางชาไมเกิน ๓๐ วัน 
 ๘. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ไดมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน 
 ๙. ผูยืมสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลว มีเหตุใหตองทักทวง ตองแจงใหผูยืมทราบโดยดวน และให
ปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง 
 ๔.  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
 ๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 ๓. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ไดรับอนุมัติใหไปราชการจากผูมีอํานาจอนุมัติ 
  �  ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและ
ประธานสภาทองถ่ิน 
  �  ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองคการบริหารสวน
จังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ท่ีปรึกษานายกฯเลขานุการนายกฯ 
ขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  �  ประธานสภาทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา ทองถ่ิน โดยตอง
มีคํารับรองจากผูบริหารทองถ่ินวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจาย 
  �  กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจง ใหผูบริหารทองถ่ิน
หรือประธานสภาทองถ่ินเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ใหถือวาไดรับอนุมัติ ใหเดินทางไป
ราชการแลว โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีก เพียงแตแจงใหผูวาราชการจังหวัด ทราบ 
 ๒. ตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  �  คาเบ้ียเล้ียงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย ตามจํานวนเงินและเง่ือนไขท่ีกรม
สงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด โดยใหนับเวลาเดินทางต้ังแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีราชการ
ปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี 
  �  เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ใหนับย่ีสิบส่ีช่ัวโมงเปนหน่ึงวัน ถาไมถึงย่ีสิบส่ี
ช่ัวโมงหรือเกินย่ีสิบส่ีช่ัวโมงใหถือเปนหน่ึงวัน หากกรณีท่ีไมมีการพักแรม หากนับไมถึงย่ีสิบช่ัวโมงและสวนท่ีไม
ถึงน้ันนับไดเกินสิบสองช่ัวโมงใหถือเปนหน่ึงวัน หากนับไดไมเกินสิบสอง ช่ัวโมง แตเกินหกช่ัวโมงข้ึนไปใหถือ
เปนคร่ึงวัน 
  �  การเดินทางไปราชการท่ีจําเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซ่ึงโดย ปกติตองพักแรมใน
ยานพาหนะหรือพกแรมในท่ีพักซ่ึงทางราชการจัดท่ีพักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิก คาเชาท่ีพักใน
ลักษณะเหมาจายหรือในลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตอง เลือกคาเชาท่ี
พักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ ในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีคาครองชีพสูงหรือ เปนแหลง
ทองเท่ียว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพักในอัตราสูงไดตามความจําเปน ตามหลักเกณฑท่ี กําหนดทาย
ระเบียบ 
  �  การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดย
ประหยัด ในกรณีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน แกราชการใหใช
พาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางจะตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือ หลักฐาน การขอ
เบิกเงินคาพาหนะน้ัน 
  �  การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ีมีเขต ติดตอกับ
กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางขามเขตจังหวดท่ีผานเขตกรุงเทพมหานคร ใหเบิกคาพาหนะรับจาง ไดเทาท่ี
จายจริงแตตองไมเกินเท่ียวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายใน วงเงิน
เท่ียวละไมเกิน ๕๐๐ บาท 
  �  การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจาก ผูบริหารทองถ่ิน
จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคา พาหนะสวนตัวได 
ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล 
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กิโลเมตรละ ๒ บาท ใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของ กรม ทางหลวงในระยะทางส้ัน
และตรงซ่ึงสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรม ทางหลวงใหใชระยะทาง
ตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาลและในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวง
และของหนวยงานอ่ืน ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทางการเดินทาง ไปราชการโดยเคร่ืองบิน 
ใหเปนตามหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี 
  (๑) ช้ันธุรกิจ สําหรับผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาข้ึนไป  
  (๒) ช้ันประหยัดหรือช้ันตํ่าสุด 
   (ก) สําหรับผูดํารงตําแหนงระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
    (ข) ผูดํารงตําแหนงตํ่ากวาท่ีระบุใน (ก) เฉพาะกรณีท่ีมีความจําเปนรีบดวน เพ่ือ
ประโยชนตอทางราชการ และไดรับอนุมัติ จากผูมีอํานาจอนุมัติ 
  (๓) การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) (๒) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจายในการ
เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 
 ๓. การเดินทางไปราชการประจํา ไดแก การเดินทางไปประจําตางสํานักงานไป รักษาการในตําแหนง
หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดํารงตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม เบิกคาใชจายได 
 ๔. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหหมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไป
ราชการประจําในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกส่ังพักราชการ 
 ๕. การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
 ๖. เจาหนาท่ีทองถ่ินผูเดินทางไปราชการอาจเบิกเงินลวงหนาไดตามสมควร โดยย่ืนบัญชีรายการ
ประมาณคาใชจายในการเดินทาง 
 ๗. การเบิกเงินตามระเบียบน้ี ผูเบิกตองย่ืนรายงานการเดินทางพรอมดวยใบสําคัญคูจายและเงินเหลือ
จาย (หากมี) ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินเจาสังกัด และใหเบิกจากงบประมาณประจําปท่ีเดินทางไปราชการ 
 ๘. “การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง”  ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือ ใบแจง
รายการของโรงแรม หรือท่ีพักแรมท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาท่ี
รับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือช่ือ วัน เดือน ป และจํานวนเงินท่ีไดรับเพ่ือเปนหลักฐานใน การขอ
เบิกคาเชาท่ีพักก็ได 
 ๕.  การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 
เอกสารประกอบการตรวจ 
 ๑.  ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
  �  โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 
  �  ตารางกําหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 
  �  หนังสือขอเขาดูงาน หนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 
  �  ใบเสร็จรับเงิน 
  �  รูปภาพในการฝกอบรม 
  �  หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
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 ๒.  รายงานผลการเขารับการฝกอบรม 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน เชน ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพหนังสือตอบรับจาก
หนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน 
 ๒. ตารางกําหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงานตองสอดคลองกับหลักสูตรการอบรม 
 ๓. การอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรม โดยผูมีอํานาจอนุมัติตองเปนผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของกับ
การฝกอบรมในคร้ังน้ัน 
 ๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการน้ัน 
 ๕. กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดงเจตจํานงตามแบบ
ท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 ๖. กรณีท่ี อปท.จัดอบรมเอง คาใชจายในการฝกอบรมใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๕๗ 
 ๗. การจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตาม ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ 
 ๘. จัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถ่ิน ภายใน ๖๐ วัน 
 ๖. การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 เอกสารประกอบการตรวจ 
 ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 ๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  
 ๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 วิธีการตรวจสอบ 

๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 ๒. มีคําส่ังอนุมัติใหปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผูบริหาร หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
 ๔. การเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดตามหนังสือส่ังการ 
 ๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารและตามหลักฐานการเบิกจายเงินตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
 ๖. มีการเบิกจายคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไมสามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนได
หรือไม เชน การอยูเวรรักษาการณ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจานวนช่ัวโมง 
 ๗. มีการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายใน ๑๕วันนับแต
วันท่ีเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน 
 ๗.  การเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานอื่น 
 เอกสารประกอบการตรวจ 
 ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 ๒. งบประมาณรายจายประจาป 
 ๓. รายงานโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอํานวยการการกระจาย 
 ๔. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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 ๕. บันทึกขอตกลง 
 ๖. รายงานผลการดาเนินการ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. การต้ังงบประมาณหมวดเงินอดหนุน เปนไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ท่ี มท 
๐๘๐๘.๒/ว ๗๔  ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เร่ือง การต้ังงบประมาณรายจายและการใชจาย งบประมาณ
หมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๒. การเบิกจายเงินอดหนุนเปนภารกิจท่ี อยูในอํานาจหนาท่ีอปท. ผูสนับสนุนและ ประชาชนในเขต
พ้ืนท่ีไดรับประโยชน 
 ๓. มีการกําหนดโครงการท่ีจะใหการสนับสนุนไวในงบประมาณรายจายประจําป 
 ๔. ฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๕. กรณีการอดหนุนเงินใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนสวนราชการหรือหนวยงานอ่ืน ของรัฐ ดังน้ี 
  �  โครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอํานวยการการกระจาย
อํานาจระดับจังหวัด ยกเวนภารกิจดานการศึกษาหรือดานสาธารณสุข 

  �  โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงใหเห็นถึงกิจกรรม และมีการแบง สวน
งบประมาณของตนเอง และสวนท่ีจะขอรับการสนับสนุนอยางชัดเจน 
  �  การสนับสนุน กรณีองคการบริหารสวนจังหวัดสามารถใหการสนับสนุนเปนเงิน หรือ 
กอสรางอาคารได แตหากเปนเทศบาลและองคการบริหารสวนตําบล ไมสามารถใหการสนับสนุนเปนเงินหรือ 
กอสรางได ทาไดเพียงการซอมแซมอาคารหรือส่ิงกอสรางอ่ืน 
 ๖. ตรวจสอบการเบิกจายเงินอดหนุนใหองคกรประชาชน องคกรการกุศล และองคกรท่ีจัดต้ังตาม
กฎหมาย 
  �  การเบิกจายเงินอุดหนุน เปนการเบิกจายใหกับองคกรประชาชน องคกรการกุศล และ
องคกรท่ีจัดต้ังกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ท่ี มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวนท่ี ๘ มกราคม 
๒๕๕๓ เร่ือง การต้ังงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณหมวดเงินอดหนุนขององคกร ปกครองสวน
ทองถ่ิน 
  �  โครงการท่ีขอรับการสนับสนุนขององคกรประชาชน (กลุม หรือชุมชน) โดยใน โครงการ
จะตองสามารถเสริมสรางความเขมแข็ง โดยมีลักษณะของการแกไขปญหาความยกจนและสงเสริมให 
ประชาชนมีรายไดเพ่ิมข้ึนและนําไปสูการพัฒนาขององคกรประชาชนในโอกาส ตอไปดวยตนเอง โดยไมใชการ 
สนับสนุนในโครงการท่ีมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน เชน การอุดหนุนเพ่ือนําไปเปนทุนกูยืม หรือสมทบ 
กองทุนตาง  ๆหรือการซ้ือเส้ือผา เคร่ืองแตงกาย หรือใหเปนเงินรางวัล เปนตน 
  �  การจัดทําบันทึกขอตกลงผูแทนหนวยงาน ไมนอยกวา ๓ คน 
  �  หนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินใหอปท. 
  �  รายงานผลการดําเนินงานท่ีหนวยงานท่ีขอรับการอุดหนุนรายงานใหอปท. ภายใน ๓๐ 
วันนับแตโครงการแลวเสร็จ โดยตองตรวจสอบวาการใชจายเงินตามโครงการดังกลาวเปนไปตามกฎหมาย
ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือส่ังการ 
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  �  หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไมรายงานผลการดําเนินการ ใหอปท. พิจารณาไมต้ัง
งบประมาณอุดหนุนในคร้ังตอไป 
  �  การติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน หากหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม 
ดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ใหอปท. เรียกเงินเทาจํานวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืน 
 ๘.  การเบิกคาใชจายในการจัดงานตางๆ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 ๒. โครงการจัดงาน 
 ๓. งบประมาณรายจายประจําป  
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. โครงการของการจัดงานน้ัน  ๆโดยตองคํานึงถึงเร่ืองดังตอไปน้ี 
  �  โครงการของการจัดงานน้ันๆ ตองต้ังอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  �  อํานาจหนาท่ี การจัดทาโครงการการจัดงานตางๆ ตองอยูในอํานาจหนาท่ีหรือมี 
กฎหมายใหอํานาจองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถจัดทําได 
  �  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองกําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการไวในโครงการจัด งาน 
โดยกิจกรรมท่ีจัดในงานน้ันๆ ควรเปนในลักษณะการสงเสริมและสนับสนุนท่ีใหประโยชน บํารุง รักษา ศิลปะ 
จารีต ประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน วัฒนธรรมอันดีแกทองถ่ิน หรือการอํานวยความสะดวกแกประชาชน ใน
ทองถ่ิน อันเปนการจัดบริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนตามท่ีกฎหมาย กําหนด 
เชน การจัดกิจกรรมในเชิงใหความรูอันเปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมท่ีสงเสริมใหประชาชนเห็น ความสําคัญ
และรักษาไว ซ่ึงศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน เปนตน 
  �  การดําเนินการตามโครงการจัดงานตางๆ ตองคํานึงถึงผลประโยชนท่ีประชาชนไดรับเปน
สําคัญ 
  �  โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของโครงการอยางชัดเจน ดังน้ันกิจกรรมท่ีดําเนินการ
ตามโครงการจัดงานน้ันจะตองมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ หากไมดําเนินการ กิจกรรม
ดังกลาวจะทําใหโครงการดังกลาวไมบรรลุวัตถุประสงค 
  �  หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแขงขัน มีการมอบรางวัล มูลคาของรางวัล ตองมี
สัดสวนท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับโครงการ 
  �  การเบิกจายเงินตามโครงการการจัดงานจะตองเบิกจายเทาท่ีจําเปน เหมาะสม และ
ประหยัด 
  - จําเปน หมายถึง ตองเปนอยางน้ัน ตองทํา ขาดไมได ดังน้ันกิจการท่ีองคกร ปกครองสวน
ทองถ่ินทําจึง  ตองเปนกิจการท่ีจําเปน ขาดไมได 
  - ประหยัด หมายถึง ยับย้ัง ระมัดระวัง ใชจายแตพอควรแกฐานะ 
  �  คํานึงถึงฐานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๒. การเบิกจายเงินตามโครงการดังกลาวตามฎีกาเบิกจายเงิน โดยตองมีเอกสาร ประกอบการเบิกจาย
อยางครบถวน ในกรณีท่ีตองมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานตาง  ๆจะตองมีการ จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบ  
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โดยผูรับผิดชอบโครงการเสนอความตองการใหเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูดําเนินการจัดหา ไมใชการยืมเงิน
งบประมาณท้ังโครงการ  
 ๓. ตามฎีกาเบิกจายเงินควรมีรูปภาพในการดําเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิก จายเงินตาม
ฎีกาเบิกจาย 
 ๙.  การเบิกจายเงินคาใชจายในการแขงขังกีฬา 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 ๒. โครงการจัดงานแขงขันกีฬา 
 ๓. รายช่ือนักกีฬา 
 ๔. กําหนดการแขงขันกีฬา 
 ๕. ลายมือช่ือนักกีฬาท่ีรับเส้ือกีฬา 
 ๖. รูปภาพกิจกรรมการแขงขันกีฬา 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. การเบิกจายเงินในการแขงขันกีฬาตองเปนไปตามหลักเกณฑตามระเบียบฯ 
 ๒. การดาเนินการตามโครงการแขงขันกีฬาจะตองมีประชาชนเขามามีสวนรวมในการแขงขันกีฬาดวย 
๓. การจัดซ้ืออุปกรณในการแขงขันกีฬา มีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ 

 ๔. มีการจัดทําบัญชีควบคุมรายรับ-จายวัสดุ โดยแสดงรายการและจํานวนวัสดุท่ีไดรับมีหลักฐานให
ผูรับลงลายมือช่ือรับไวในทะเบียน 

 ดานเงินสะสม  
 ๑. เงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม 
 เอกสารประกอบการตรวจ 
 ๑. งบการเงิน ณ วันส้ินปงบประมาณ 
 ๒. งบประมาณรายจายประจําป 
 ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
 ๔. งบทดลองประจาเดือน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ทุกส้ินปงบประมาณ ไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจําปไวรอยละย่ีสิบหา
ของทุกป เพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสมโดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมน้ีใหเพ่ิมข้ึนรอยละย่ีสิบหาของทุกป 
 ๒. กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ 
 ๓. ตรวจสอบการใชจายจากเงินสะสม เปนไปตามเง่ือนไขดังตอไปน้ี 
  �  กรณีสภาทองถ่ินอนุมัติ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจําเปน และไมสามารถ
โอนเงินงบประมาณรายจาย เน่ืองจากงบประมาณมีไมเพียงพอ องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงิน
สะสมได ซ่ึงตองเปนกิจการ ดังตอไปน้ี  
  (๑) เปนกิจการตามอํานาจหนาท่ี ซ่ึงเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม 
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  (๒) กิจการท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได 
  (๓) หรือกิจการท่ีจัดทาเพ่ือบําบัดความเดือดรอนของประชาชน 
  (๔) ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมาย 
  (๕) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละประเภทตาม
ระเบียบแลว 
  (๖) เม่ือไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว ตองดําเนินการกอหน้ีผูกพันและ เบิกจายให
เสร็จภายในระยะเวลาไมเกินหน่ึงปถัดไปหากไมดําเนินการใหการจายขาดเงินสะสมน้ันเปนอันพับไป 
  �  กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหใชจายเงินสะสมได ดังตอไปน้ี 
  (๑) รับโอน เล่ือนระดับ เล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน 
  (๒) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ 
  (๓) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตาม
ความจําเปนในขณะน้ัน โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินน้ัน 
  (๔) การจายเงินทุนสารองเงินสะสมจะกระทําไดตอเม่ือยอดเงินสะสมในสวนท่ีเหลือมีไม
เพียงพอตอการบริหาร ใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน และขออนุมัติผูวาราชการจังหวัดในกรณีท่ีปใด
องคกรปกครองสวนทองถ่ินมียอดเงินทุนสารองเงินสะสมเกินรอยละย่ีสิบหาของทองถ่ินอาจนํายอดเงินสวนท่ี
เกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ินภายใตเง่ือนไขตามขอ ๓ 
 ๒. การนําเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. งบประมาณรายจายประจําป 
 ๒. สมุดบัญชีแยกประเภท 
 ๓. งบทดลองประจาเดือน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 การนําเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสม ไดกระทําในกรณีดังน้ี 
  �  มีงบประมาณรายจายประจําปแลว แตระยะ ๓ เดือนแรกมีรายไดไมเพียงพอ ใหนําเงิน
สะสมทดรองจายไปกอนได 
  �  ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยังไมไดรับเงินใหยืมเงิน
สะสมทดรองจายได และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม ยกเวนงบลงทุน 
  �  กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภาทองถ่ินและ
สงใชเงินยืมสะสมเม่ือส้ินปงบประมาณ 
  �  ผูรับบํานาญยายภูมิลําเนาและประสงคจะโอนการรับเงินบํานาญไปท่ีใหม องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน อาจยืมเงินสะสมทดรองจายได โดยอํานาจผูบริหารทองถ่ิน และบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม 
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 ดานพัสดุ  
 ดวยพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจานุเบกษา 
เม่ือวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐ และจะมีผลใชบังคับในวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ 
หลักการตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตอง กอใหเกิด
ประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐและตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี 
 (๑) คุมคา 
 (๒) โปรงใส 
 (๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 (๔) ตรวจสอบได 
 วิธีการจัดซื้อจัดจาง ตามมาตรา ๕๕ อาจกระทําไดโดยวิธ ดังตอไปน้ี 
 (๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติ
ตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ 
 (๒) วิธีคัดเลือก ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง ตาม
เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมี 
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามกําหนดนอยกวาสามราย 
 (๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง ตาม
เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ัง การ
จัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความ ใน
มาตรา ๙๖ วรรคสอง 

 มาตรา ๕๖ การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน เวนแต 
 (๑) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 
  (ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูย่ืนขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมไดรับการ
คัดเลือก 
  (ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต 
จําหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมี 
ทักษะสูง และผูประกอบการน้ันมีจานวนจากัด 
  (ค) มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจ คาดหมายได 
ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุย่ีหอเปนการเฉพาะระหวางประเทศ 
  (ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุ (จ) 
เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการ 
  (ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของ รัฐ
หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
  (ช) เปนงานกอสรางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหาย เสียกอนจึง
จะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเคร่ืองจักร เคร่ืองมือกล เคร่ืองยนต เคร่ืองไฟฟา หรือ เคร่ือง
อิเล็กทรอนิกส 
  (ช) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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 ๒. การจัดซื้อจัดจางใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงได ดังนี้ 
  (ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผู ย่ืน 
ขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง 
หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางคร้ังหน่ึงไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
  (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือ การ
จัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจาหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมาย เพียง
รายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 
  (ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ เกิด
โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือ วิธี
คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทาใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 
  (จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไว กอน
แลว และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเน่ืองในการใชพัสดุน้ัน โดย
มูลคาของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 
  (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือ 
หนวยงานของตางประเทศ 
  (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
  (ช) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช)  
ใหเปนพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือ สนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) 
(ช) เปนพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริม หรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แลว เม่ือหนวยงานของรัฐจะทําการจัดซ้ือ
จัดจางพัสดุน้ันให ใชวิธี เฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) กอนในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมีกิจกรรม
ท่ีตองปฏิบัติในตางประเทศจะทาการ จัดซ้ือจัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธีประกาศ
เชิญชวนท่ัวไปกอนก็ได    รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกําหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุตาม
วรรคหน่ึง เพ่ิมเติมไดตามความจําเปนเพ่ือประโยชนในการดําเนินการ 

 ดานการใชและการรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
 วิธีการตรวจสอบ 
 � รถสวนกลาง ไดแก รถยนต หรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการสวนรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน รวมถึงรถท่ีใชในการบริการประชาชนในหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เชน รถดับเพลิง 
รถบรรทุกนา รถขยะ และเคร่ืองจักรกล 
 � รถประจําตําแหนง ไดแก รถยนตท่ีจัดใหแกผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการขององคกร ปกครอง
สวนทองถ่ิน ใหมีไดไมเกินตําแหนงละ ๑ คัน หากดํารงตําแหนงหลายตําแหนง ใหเลือกใชไดเพียง ตําแหนง
เดียว และใหใชจนกวาจะพนจากตําแหนง 
 � มีการจัดทําบัญชีแยกประเภทรถ รถประจําตําแหนง (แบบ ๑) และรถสวนกลาง/รถ รับรอง (แบบ 
๒) 
 � ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการสํารวจและกําหนด เกณฑการ
ใชส้ินเปลืองนํ้ามันเช้ือเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเปนหลักฐาน ในการเบิกจายนํ้ามันเช้ือเพลิงและตรวจสอบของ
เจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ 
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 � ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใชรถปกติใหใช ภายในเขต
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาตจากผูบริหาร ทองถ่ิน
สาหรับรถประจําตําแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดํารงตําแหนงน้ันตามความจําเปนใบขออนุญาตใชรถ สวนกลาง
และรถรับรอง (แบบ๓) 
 �ตรวจสอบการจัดทาสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ ๔) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถ สวนกลาง/รถ
รับรองประจารถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 
 � กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย ข้ึนกับรถประจําตําแหนง รถสวนกลาง แลรถรับรอง 
ผูรับผิดชอบตองรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบ (แบบ ๕) 
 � ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบํารุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทาสมุดแสดงรายการ
ซอมบํารุงรถแตละคัน (แบบ ๖) 
 � ตรวจสอบการเบิกจายนามันเช้ือเพลิงสาหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดปริมาณนํ้ามันเช้ือเพลิงท่ีจะจายใหรถยนตแตละคันไว โดยรถสวนกลางและรถ
รับรองใหเบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รถประจําตําแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคา
นํ้ามันเช้ือเพลิง 
 � ตราเคร่ืองหมายประจําองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมีตราเคร่ืองหมายประจําและอักษรช่ือเต็ม
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพนดวยสีขาว เวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจน โดยใหมีขนาดกวางยาวไม
นอยกวา ๑๘ ซม. และอักษรช่ือใหมีขนาดสูงไมนอยกวา ๕ ซม. หรือช่ือยอขนาดสูงไมนอยกวา ๗.๕ ซม. ติดไว
ขางนอกรถสวนกลางท้ังสองขาง สาหรับรถจักรยานยนตใหลดขนาดลงตามสวน 
 � ตรวจสอบการเก็บรักษารถ- รถประจําตําแหนงอยูในความควบคุมและความรับผิดชอบของผูดํารง
ตําแหนง 
  - รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท. 
  - รถสวนกลาง ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุญาตใหนํารถสวนกลางไปเก็บรักษาท่ีอ่ืนเปนการ 
ช่ัวคราวได ในกรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไมมีสถานท่ีท่ีปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการเปนเรงดวน 
  - กรณีนํารถสวนกลางไปเก็บท่ีอ่ืน หากสูญหาย ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชใหแกองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวงอยางดีแลว และ การสูญหาย มิไดเกิดจาก 
ความประมาทและใหรายงานตามแบบ ๕ 

 ดานการควบคุมภายใน 
 วิธีการตรวจสอบ 
  ๑. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการติดตาม 
ประเมินผลการควบคุมภายใน 
  ๒. ตรวจสอบวาผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนังสือแจงใหทุกสํานัก/กอง จัดทํา
รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
  ๓. ตรวจสอบคําส่ังแบงงาน ทุกสานัก/กอง มีคําส่ังแบงงานชัดเจน 
  ๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม
ภายใน ดังน้ี 
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 � ระดับสวนงานยอย (สํานัก/กอง) 
  (๑)  รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปค.๑ 
  (๒)  รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการ ควบคุมภายใน-แบบ ปย.๒ 
 �ระดับองคกร 
  (๑) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.๑  
  (๒) รายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.๒ 
  (๓) รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.๓ 
  (๔) รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน-
แบบปส. (กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีผูตรวจสอบภายใน) 
  (๕) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการวิเคราะหและประเมินความเพียงพอของ
ระบบการควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕ องคประกอบ 
   •  สภาพแวดลอมการควบคุม 
   •  การประเมินความเส่ียง 
   •  กิจกรรมการควบคุม 
   •  สารสนเทศและการส่ือสาร 
   •  การติดตามประเมินผล 
  (๖) ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินกิจกรรมความเส่ียงท่ีมีนัยสําคัญ จํานวน ๙
กิจกรรมมาดําเนินการควบคุมและบริหารความเส่ียง อยางนอย ๕ กิจกรรม 
  (๗) ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.๑)
ตอคณะกรรมการการตรวจเงินแผนดิน และผูกากับดูแล ภายใน ๙๐ วัน นับแตวันส้ินปงบประมาณ 
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การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ การรวบรวมหลักฐาน  
 หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริง ตางๆ ท่ีผูตรวจ
สอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ ใน
การรวบรวมข้ึนระหวางทําการตรวจสอบ มีความถูกตองนาเช่ือถือไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐาน
การตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเช่ือถือไดและ
จัดหามาได (Competency)  ความเก่ียว ของ (Relevancy) และความมีประโยชน (Usefulness) 

การจัดทํารายงานและการติดตามผลการทํารายงาน 
 การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงคขอบเขต วิธี
ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลท้ังหมดทุกข้ันตอนสรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบ ประเด็นความเส่ียงท่ี
สําคัญและการควบคุม รวมท้ังเร่ืองอ่ืน  ๆท่ีผูบริหารควรทราบพรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพ่ือเสนอ
ผูบริหารหรือผูท่ีเก่ียวของพิจารณาแกไขปรับปรุงตอไป 

สรุปลักษณะของรายงานที่ด ี
 �  ถูกตอง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุกประโยคตัวเลขทุกตัว
เอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานท่ีนาเช่ือถือ และผูตรวจสอบไดประเมินขอมูลเหลาน้ันแลว การ
อางอิงทุกคร้ังตองมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถใหคําอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเร่ือง  
 �  ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการส่ือขอความหรือความตองการ ของผูตรวจสอบ 
หรือส่ิงท่ีตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน โดยไมตองมีการ ตีความหรือ
อธิบายเพ่ิมเติม 
 �  กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความ คําพูดท่ี ฟุมเฟอยหรือส่ิงท่ี
ไมใชสาระสําคัญและส่ิงท่ีไมเก่ียวของโดยตรงกับเร่ืองท่ีจะรายงานออกไป 
 �  ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทําภายในเวลาท่ีเหมาะสม ทัน ตอการแกไข
สถานการณ ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาส่ิงท่ีตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 
 �  สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพและความจริงใจของ
ผูตรวจสอบ ผูรายงานควรช้ีใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงานกอนท่ีจะกลาวถึงขอบกพรองตางๆ ท่ีตองการให
ปรับปรุง ทําใหผูอานคลอยตามคําแนะนํา และขอเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะใหความรวมมือ ในการแกไข
ปรับปรุง 
 �  จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอาน จบประเด็นไดต้ังแตตนจนจบโดยการใช
รูปแบบถอยคํา และศิลปะของภาษา ทําใหผูอานยอมรับและเกิดความรูสึกตองการแกไข ปญหาหรือขอแนะนา
ท่ีผูตรวจสอบเสนอในรายงานโดยช้ีใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอ องคกร รูปแบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน ข้ึนอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของฝาย บริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานท่ีใช
กันโดยท่ัวไป มีดังน้ี 
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  1. การรายงานเปนลายลักษณะอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานท่ีมีลักษณะเปน
ทางการใชรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือการตรวจสอบงานหน่ึงงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายในจะตองจัดทํา
รายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะ เปนลายลักษณอกษรเสนอตอผูบริหาร 
  ๒.  การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน 
 ๒.๑ การรายงานดวยวาจาท่ีไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานท่ีตองกระทําโดยเรงดวน เพ่ือใหทันตอ
เหตุการณ จะใชในกรณีท่ีควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีท่ีตรวจพบท่ีตรวจพบเพราะหาก
ปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากข้ึน 
 ๒.๒ การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ นําเสนอดวย
วาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณอักษรโดยท่ัวไปประกอบดวย สาระสําคัญ 
ดังน้ี 
 ๑. บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทําบทคัดยอไวดานหนาของ รายงานท่ีจะนําเสนอ
ผูบริหาร เปนการยอเน้ือความของรายงานอยางส้ันๆ กะทัดรัด ชัดเจน และไดใจความ ครอบคลุมเน้ือหาของ
รายงานท้ังหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน ผลกระทบท่ีมีตอองคกร และ ขอเสนอแนะในการแกไข
ปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลท่ีเพยงพอใหผูบริหารเขาใจ และส่ังการได 
 ๒. บทนํา (Introduction) คือสวนแรกของรายงานท่ีบอกใหทราบวาผูตรวจสอบภายในไดตรวจสอบเรื่อง
อะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีกําหนดไว หรือเปน การตรวจสอบกรณีพิเศษ 
 ๓. วัตถุประสงค (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพ่ือใหผูอาน รายงานติดตาม
ประเด็นใหสะดวก และคาดการณไดวาจะทราบขอมูลใดบางเม่ืออานรายงานจบ 
 ๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีไดทําการตรวจสอบ มีมากนอยเพยงใด มี
ขอจํากัดอะไรบางท่ีผูตรวจสอบภายในไมสามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการ ตรวจสอบไวกอนพรอมเหตุผล
ประกอบ 
 ๕. ส่ิงท่ีตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสําคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ี แสดงถึงขอเท็จจริงท่ี
ตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรไดรับการแกไข วิธีการดําเนินการแกไข รวมท้ังความเห็น ของผูรับการตรวจ 
 ๖. ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายใน เสนอแนะตอผูบริหารหรือ
หัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือส่ังการแกไข ปรับปรุง ขอเสนอแนะควรมีลักษณะ สรางสรรค และสามารถนําไปปฏิบัติ
ได 
 ๗. ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยังไมมี หลักฐานสนับสนุน
เพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปนความเห็นเทาน้ัน 
 ๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เน่ืองจากการรายงานเปนเพียงการ สรุปผล ดังน้ัน
รายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลใดท่ีจําเปนตองอางอิง แตเปนขอมูลยาว หรือมี รายละเอียดมากควรแสดง
เปนเอกสารประ กอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมาก จนเกินไปจนทําใหรายงานไมนาสนใจ 
 ๙. การติดตามผล (Follow Up)  เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน เปน
ข้ันตอนท่ีสําคัญย่ิงของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงาน ตรวจสอบวาผูรับการตรวจ
และผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม ขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไข
อยางเหมาะสมแลวหรือยัง 

 




