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คู่มือ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน   

 การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝุายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
การด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ป๎จจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้งานตรวจสอบ
ภายในประสบความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ ในการบริหารงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว 
ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการ 
ตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

 
ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ 
ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน การตรวจสอบภายในจะช่วยให้
ส่วนราชการบรรลุถึงเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

 

การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นเริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ  
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการท าหน้าที่ ก าหนด
นโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่ 
 

 แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในป๎จจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือ 
ของผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึง มี
ความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงาน
เป็นไป ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่ก าหนดโดยหน่วยงานกลาง ที่
เกี่ยวข้องของท้องถิ่น โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ 
และสภาพแวดล้อมองค์กร 
  
ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝุายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กรในด้าน
การประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงินและการ
บริหารงาน  เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเปูาหมายขององค์กรโดยการเสนอรายงาน
เกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กรรวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝุายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการ 
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้ 
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1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ

ปฏิบัติงาน (Transparency) ปูองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น
จนท าให้การ ด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือ 
รายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ และเป็นพ้ืนฐานของ หลักความโปร่งใสและความสามารถตรวจสอบได้ 

3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบ 
ภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่ส าคัญที่ช่วย
ปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลด
เวลาและค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดป๎ญหาความไม่เข้าใจใน
นโยบาย 

4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจส่งเสริมให้เกิดการจัดสรร การใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่าง 
เหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลดโอกาสความ
ร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงาน 
 
วัตถุประสงค์ 
 

หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงใน
การท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับ
การวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือให้บริการต่อฝุายบริหารและสนับสนุน
ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องอย่างมปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการด าเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผลที่มีประโยชน์
ต่อการ ตัดสินใจของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่
เหมาะสมเพื่อให้เกิดความม่ันใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของการ
ใช้จ่ายเงิน ปูองกันทรัพย์สิน รวมทั้งความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินตลอดจนการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 

๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน บัญชี  
และรายงานทางการเงิน 

๒. ตรวจสอบการด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตาม 
นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการต่างๆ 
ของส่วนราชการตามวัตถุประสงค์และเปูาหมายหรือมาตรฐานงานที่ก าหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และเปูาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม 

๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบที่ 
ก าหนดโดยค านึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะมาตรการการ 
ควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม 
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ประเภทการตรวจสอบภายใน 
 

 1. งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) หมายถึงการตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่าง
เที่ยงธรรม เพื่อให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระ ในกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการ
ควบคุมของหน่วยงานของรัฐ โดยตัวอย่างของงานบริการให้ความเชื่อมั่น เช่น 
  1.1 การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Audit) หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้อง ความ
ครบถ้วน และความเชื่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และการรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
มาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ประกาศที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการ
ประเมินความเสี่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาดและการทุจริตด้าน
การเงินการบัญชี  
  1.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) หมายถึง การตรวจสอบการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หยักเกณฑ์ ประกาศมติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐานแนวปฏิบัติ และ
นโยบายที่ก าหนดไว้ 
  1.3 การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) หมายถึงการตรวจสอบผลการด าเนินงาน
ตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเปูาหมาย หรือหลักการที่ก าหนด 
การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์หรือเปูาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพ
ของกิจกรรม การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององค์ประกอบด้วย 

(๑) ความมีประสิทธิภาพ คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้ทรัพยากรส าหรับแต่ละ 
กิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 

(๒) ความมีประสิทธิผล คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งท าให้ผลที่เกิดจากการ 
ด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กร 

(๓) ความคุ้มค่า คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุุมเฟือย ซึ่งส่งผลให้ 
องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตามเปูาหมาย 
  1.4 การตรวจสอบอ่ืนๆ หมายถึง การตรวจสอบอ่ืนนอกเหนือจาก ข้อ 1.1-1.3 เช่นการตรวจสอบ
ความมั่นคง ความปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยการประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณีพิเศษ  
  (1) การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Audit) เป็นการพิสูจน์ความ
ถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการเข้าถึง
ข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของ
งานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทาง
การเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึงจ าเป็นต้องมีความรู้
ในระบบสารสนเทศนี้ เพื่อให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ การตรวจสอบประเภทนี้อาจ
จ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาด าเนินการตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิค
เฉพาะผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความช านาญไม่เพียงพอ และต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่ง
อาจท าให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงาน
สารสนเทศ ก็เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการ 
ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
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  (2) การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับ
มอบหมายจากฝุายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่
มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะ
ด าเนินการตรวจสอบเพ่ือค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการ
ปูองกัน 
 2. งานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการให้ค าปรึกษา แนะน าและ
บริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ท าขึ้นร่วมกับผู้รับบริการ 
โดยมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแลการบริหารความ
เสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 
 
ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 

การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระท าด้วยความมีเหตุผล และมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้  
อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไป
ด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระ
ขึ้นอยู่กับพ้ืนฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง
และการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจ ากัดอ านาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบ    องค์ประกอบที่ส าคัญ 2 ส่วน ได้แก่ 
 1. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจากฝุาย 
บริหาร นับว่าเป็นป๎จจัยที่ส าคัญยิ่งที่ส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพและคุณค่าของบริการที่ผู้ตรวจสอบภายใน
จะให้แก่ฝุายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ในขอบเขต
ที่กว้างและเพ่ือให้ข้อตรวจสอบ ข้อเสนอแนะต่างๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพเพียงพอ 

2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร ในกิจกรรม
ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมี ความเป็นอิสระทั้งในการ
ปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการ ใดๆ ของ
องค์กร หรือหน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 

เป็นการก าหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยมาตรฐานด้าน 
คุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรมบัญชีกลาง ซึ่งเป็นหน่วยงานรับผิดชอบและให้การอบรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในของส่วน

ราชการได้ก าหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ” ประกอบด้วย มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ซึ่งตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย และระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ได้ก าหนดให้ ผู้ตรวจสอบภายในท้องถิ่น ถือ
ปฏิบัติ สรุปดังต่อไปนี้ 

 
๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ  
 

 1. วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
ทั้งนี้หน่วยตรวจสอบภายในควรก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ของ 

งานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็น
แนวทางปฏิบัติงานที่ส าคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน 

2. ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม 
ความเป็นอิสระในการรายงานผลการตรวจสอบปราศจากเงื่อนไขท่ีเป็นอุปสรรคต่อความสามารถ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ไม่ถูกแทรกแซงใดๆ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องขึ้นตรงต่อปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล และจะไม่ถูกจ ากัดสิทธิในการเข้าถึง ข้อมูล บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยากร ตาม
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบด้านความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเท่ียงธรรม ซื่อสัตย์ สุจริตและมี
จริยธรรมและไม่มีอคติและหลีกเลี่ยงในเรื่องความขัดแย้งในผลประโยชน์ใดๆ 

 
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
- ๑๐๐๐ วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  
- ๑๑๐๐ ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  
- ๑๒๐๐ ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวัง
รอบคอบ  
- ๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
- ๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน  
- ๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  
- ๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน  
- ๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน  
- ๒๔๐๐ การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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๓. ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพผู้ตรวจสอบ 

ภายใน ต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ที่ได้จากงานตรวจสอบ และต้องพัฒนาวิชาชีพอย่าง
ต่อเนื่องเพราะงานตรวจสอบจ าเป็นต้องใช้ความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงานด้านความ
ระมัดระวังรอบคอบได้รับการยอมรับ และความเชื่อถือจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๔ การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
หน่วยตรวจสอบภายในควรปรับปรุงและรักษาระดับคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยมีการ 

ปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุก ๆ ด้านและติดตามดูแลประสิทธิภาพ ของงานอย่างต่อเนื่อง 
 
๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

๑. การบริหารงานตรวจสอบภายใน  
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ สามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 

๒. ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  
  งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น 
ช่วยให้องค์กรบรรลุเปูาหมายที่วางไว้ ถึงเปูาหมายท่ีวางไว้ และปรับปรุงประสิทธิภาพ 
  การบริหารความเสี่ยง โดยการควบคุม และการก ากับดูแลของส่วนราชการ 

การประเมินความเสี่ยง โดยผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปติดตามประเมินประสิทธิภาพของการบริหาร
ความเสี่ยงของส่วนราชการภายในองค์กร 
  การประเมินการควบคุมและปรับปรุงการควบคุมอย่างต่อเนื่อง โดยผู้ตรวจสอบภายในควรประเมิน
ความเพียงพอและประสิทธิภาพของการควบคุม เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ตามเปูาหมายและวัตถุประสงค์ตามที่องค์กร
ก าหนดไว้ 

การประเมินการก ากับดูแลขององค์กร โดยสอบทานการปฏิบัติงานและการด าเนินงานขององค์กรถึง
ผลส าเร็จตามภารกิจและเปูาหมายขององค์กร 

๓. การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้งในด้านการ 

ให้หลักประกันและการให้ค าปรึกษา โดยควรค านึงถึง 
- วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการด าเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะท าให้การปฏิบัติงาน 

 บรรลุผล 
- ความเสี่ยงที่ส าคัญ ๆ ที่มีผลกระทบต่อความส าเร็จ และความเสี่ยงที่อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
- ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการ 

 ควบคุมเม่ือเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
- โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้น 
4. การวางแผนการปฏิบัติงาน 

  ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรควบคุมการปฏิบัติงานที่
ได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้
อย่างมีคุณภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในด้วย 
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๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล โดยรายงานดังกล่าวประกอบด้วย

วัตถุประสงค์ ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข
ที่สามารถน าไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุม สร้างสรรค์และรวดเร็ว รวมทั้ง
ควรเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลที่เก่ียวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ 

6. การติดตามผล 
  ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการน าข้อเสนอแนะในรายงานผลการ
ปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 
 7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง  
  ผู้ตรวจสอบภายในควรน าเรื่องความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรซึ่งยังไม่ได้รับการ
แก้ไขหารือกับผู้บริหาร 
 
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
 

เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับการยกย่องและ ยอมรับจาก
บุคคลทั่วไปรวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงยึดถือและด ารงไว้ซึ่ง
หลักปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. ความมีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) 
 1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความ 

รับผิดชอบ 
2. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้าไป 

มีส่วนร่วมในการกระท าที่อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหายต่อ
ส่วนราชการ 
  3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  
ข้อบังคับและจรรยาบรรณของทางราชการ 
 

2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
  1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะน าไปสู่ความ
ขัดแย้งกับผลประโยชน์ของทางราชการ รวมทั้งกระท าการใดๆ ที่จะท าให้เกิดอคติจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานตรวจสอบตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 

2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ ที่จะท าให้เกิด หรืออาจก่อให้เกิดความไม่เที่ยง 
ธรรมในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ทัง้หมดที่ตรวจ 
พบ ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว จะท าให้รายงานการตรวจสอบบิดเบือนไป
จากข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระท าที่ผิดกฎหมาย 

3. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้ข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 
2. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการแสวงหาผลประโยชน์เพื่อตนเอง  

และจะไม่กระท าการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ 
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4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 
1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ 
2. ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ ภายในของ 

ส่วนราชการ 
3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพ 

ของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
 
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 

 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันที่จะน ามาซึ่งความ 
เชื่อมั่น และให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ  แนวปฏิบัติดังนี้ 

๑. ใช้สามัญส านึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
๒. ประพฤติตนตามกรอบจรรยาบรรณ นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของ 

หน่วยงานรัฐ 
๓. มีความซื่อสัตย์ ความเที่ยงธรรม การปกปิดความลับ และความสามารถในหน้าที 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ป๎ญหา อุปสรรคเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา 
ตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตาม เปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรี และหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด 
 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีไว้เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ
ด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 

1. การวางแผนตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
 

1. การวางแผนตรวจสอบ 
   การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใดด้วย
วัตถุประสงค์อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช้เวลาตรวจสอบเท่าไรโดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่คือ
บุคลากรงบประมาณและวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสมการวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติ งานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ภายในระยะเวลางบประมาณและอัตราก าลังที่ก าหนด 
 

การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยก าหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา  
บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 
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๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ 
การวาง แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและ
แผนการตรวจสอบประจ าปี 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงาน 
ตาม แผนการตรวจสอบ จัดท าไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 
 

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
2.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ท าความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
2.2 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์กระทรวง  

การคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
2.3 ประเมินความเสี่ยง โดยระบุป๎จจัยเสี่ยงวิเคราะห์ความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยง 
2.4 การวางแผนการตรวจสอบน าความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดาเนินการ 
2.6 การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ 

ครอบคลุมประเด็นการ ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
 

๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ  

เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ถ้าพบ
ข้อขัดข้อง ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้ปลัดเทศบาลและผู้บริหาร 
ให้ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบหมายถึงกระบวนการตรวจสอบสอบทานและรวบรวมหลักฐานเพ่ือ 

วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติของ 
องค์กรรวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือ 
ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบด้วยสาระส าคัญ 6 เรื่อง ได้แก่ 

1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าตารางการ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและท าความตกลงกับหน่วยรับ
ตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบก าหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 
    2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงค์รายละเอียดของขอบเขตการ 
ตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรด าเนินการดังนี้ 

1. การมอบหมายงานตรวจสอบ 
2. วิธีปฏิบัติการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบ 

ให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอนดังนี้ 
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1. การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลาย 
ลักษณ์อักษรและไม่เป็นทางการด้วยวาจา 

2. การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพื่อหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆว่ามี 
ประสิทธิภาพเพียงใด 

3. การท าการตรวจสอบสอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์ทั้งนี้รวมถึง 
การสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 

4. การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
5. การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็น 

ตัวเลข 
3. การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน 
การก ากับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบและขอบเขตการ 

ตรวจสอบที่ก าหนดไว้พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่
ก าหนด 
   4. การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางในการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดยผู้
ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษท าการซึ่งหัวหน้าทีม
ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 
  5. การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายในอาจจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบเพื่อให้สอดคล้อง 
กับสภาพที่เปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ 
  6. การปิดงานตรวจสอบ 

การปิดงานตรวจสอบจะกระท าเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อตรวจสอบได้จัดท าสรุปผลสิ่งที่ตรวจ 
พบหรือเมื่อจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยให้เสนอปลัดเทศบาลเพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจ
ทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ตรวจสอบ 
 

3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
  หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้วผู้ตรวจสอบควรสอบทานให้ 
แน่ใจว่าตรวจสอบเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้นอกจากนี้ผู้ตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษท า
การเอกสารหลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบสอบทานรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประเมินผลการปฏิบัติงานโดยประเมินจากความส าเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้การ
ปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบประกอบด้วย 

1. การรวบรวมหลักฐาน 
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆที่ผู้ 

ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบรวมถึง
หลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์
ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควร
ประกอบด้วยคุณสมบัติ 4 ประการคือความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้
(Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 
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2. การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers Preparation) 
กระดาษท าการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นในระหว่างการ 

ตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการตรวจพบ ขอบเขต เป็น
แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการอาจท าได้หลายรูปแบบคือ 

1. การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบเป็นการสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็นส่วนๆ 
โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิ่งที่ตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจสอบภายในรวมทั้งสิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ 

2. การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบ 
รายการ สรุปควรจัดท าเป็นขั้นๆลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียดประกอบ
น้อยลดหลั่นกันลงไปตามล าดับ 

3. การสรุปผลการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจผู้ตรวจสอบ 
ภายใน สรุปผลเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วยและสิ่งที่ไม่เห็นด้วยพร้อมทั้งข้อเสนอแนะและระบุวันที่เวลาที่มีการสรุป 

4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ 
ภายในตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ 

5. การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ 
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นหรือข้อบกพร่องต่างๆที่ได้ตรวจพบ 

3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
1. การจัดท ารายงาน 
การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ 

ขอบเขตวิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอนสรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบประเด็นความ
เสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุมรวมทั้งเรื่องอ่ืนๆที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงเพ่ือ
เสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไปการเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็น
เทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการ
ปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมดลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน
เรื่องที่มีสาระส าคัญข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และ
สามารถปฏิบัติได 
   2. การติดตามผล (Follow Up) 

การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซึ่งถือ 
ได้ว่าเป็นขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับ
การตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่และข้อบกพร่องที่
พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยังเมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร
ระดับสูงแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯได้สั่งการหรือไม่ประการใดและหากสั่งการแล้ว
หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่เพ่ือให้แน่ใจว่า
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีป๎ญหาและอุปสรรคอย่างไรและรายงานผลการติดตามต่อ
ผู้บริหารต่อไปทั้งนี้ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระ
ความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 
 
 



12 
 

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล 

พร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1. ควรก าหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปี 

ก่อนไว้ในแผนการตรวจสอบในปีป๎จจุบันการก าหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้า
หน่วยงานที่รับการตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือความร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการติดตามผล 

2. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการ 
รายงานผลการปฏิบัติงานนั้นๆเพ่ือให้มีมุมมองใหม่ๆและสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสม
สอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม ่

3. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและ 
ข้อบกพร่องจากหน่วยงานเป็นระยะๆหากมีป๎ญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คาแนะน าเพ่ือให้
สามารถด าเนินการต่อไปได ้

4. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจใน 
การแนะน าวิธีการแก้ไขป๎ญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่างๆและก าหนดมาตรการปูองกันความผิดพลาดและ
ข้อบกพร่องที่จะเกิดขึ้นในอนาคต 

5. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของฝุาย 
บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือ
วิธีการแก้ไขป๎ญหาต่างๆในการปฏิบัติงาน 
 
เทคนิคการตรวจสอบ 
 

เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรน ามาใช้ในการรวมรวมข้อมูลหลักฐาน 
ที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้ 

๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบ
ป๎จจุบัน นิยมใช้ ๔ วิธี 

๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยก าหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ กัน 

มีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงล าดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกันและเลือกตัวอย่าง 

ของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันแบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวนเท่ากัน การ
ก าหนด จ านวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมดสุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างใน
การสุ่มเลือก ตัวอย่าง 

๑.๔ Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของผู้ตรวจสอบจะพิจารณา 
เลือกกลุ่มใด 
 ๒. การตรวจนับเป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้ 
หรือไม่ สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์ 
กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ในการ  
ครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจ ากัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 
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 ๔. การตรวจสอบใบส าคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วนมีการ  
อนุมัติรายการครบถ้วนมีข้อจ ากัดในการปลอมแปลงเอกสารการตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง 
        - เป็นเอกสารจริงไม่ใช่เอกสารปลอดหรือผ่านการแก้ไข 
        - มีการบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน 
        - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
 5. การค านวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซึ่งถือเป็นหลักฐานที่ เชื่อถือได้มากผู้ตรวจสอบ
ควรท าการทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้องกรณีที่มีการบวกเลขโดยมี
กระดาษบวกเลขด้วยเครื่องคิดไว้ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้งเนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้
เทคนิคพลิกแพลงท าให้ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเป็นจริง 
  6. การตรวจสอบการผ่านรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการ
จากสมุดบันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลายวิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการ
ตรวจที่ส าคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 

7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อย
และทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ 

8. การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆหรือแหล่งข้อมูลอ่ืนๆว่ามี
รายการที่ผิดปกติหรือไม่ซึ่งอาจท าให้พบข้อผิดพลาดที่ส าคัญได้ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ความช านาญและ
ประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นส าคัญ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันเนื่องจาก
ข้อมูลของรายการหนึ่งๆอาจมีความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ 

10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลง
ของข้อมูลต่างๆว่าเป็นไปตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบ
อ่ืนเพิ่มเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 

11. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆการสอบถามอาจท าได้ทั้ง
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจาการสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและก าหนดค าถาม
เพ่ือให้ได้ค าตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นค าถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่
ว่าผู้ตรวจสอบต้องการค าตอบในลักษณะใดทั้งนี้ค าถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกันการสอบถามด้วยวาจาต้อง
อาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ท าให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสียหรือมีปฏิกิริยา
ต่อต้านหรือปิดบังข้อเท็จจริงบางประการและถ้าผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมี
ต่อตนและสามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไปในทางที่ดีได้ก็ย่อมท าให้ได้ทราบข้อมูล
หรือข้อเท็จจริงต่างๆตามที่ต้องการได้อย่างถูกต้อง 

12. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้ความรู้ 
ความสามารถที่มีอยู่รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็นแล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆไว้ดังนั้นผู้
ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมากและลึกซึ้งกว่าผู้ที่
ประสบการณ์น้อยผลที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจากการปฏิบัติงานจริง
ในช่วงระยะเวลาที่ท าการสังเกตการณ์เท่านั้นถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวมผู้
ตรวจสอบจะต้องหาเอกสารหลักฐานมายืนยันเพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและยินยอมที่จะแก้ไขตาม
ข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 
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13. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริงความถูกต้องความแม่นย าความ
สมเหตุสมผลหรือความน่าเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่งโดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่เช่น
ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว 500,000 บาทหลักฐานที่จะน ามาตรวจทานคือต้นขั้วเช็คที่ระบุ
เลขที่เช็ควันที่ชื่อเจ้าหนี้รายการที่จ่ายจ านวนเงินและการลงนามของผู้ถืออ านาจสั่งจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงิน
ที่ได้รับจากเจ้าหนี้ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็คเป็นต้น 

14. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริงซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือ
ควรจะเป็นดังนั้นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอนแต่ในบางกรณีผู้
ตรวจสอบไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติมลงไป
ในส่วนที่ขาด 

15. การประเมินผลเป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลการปฏิบัติงาน
จริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอหรือ
ว่าเนื่องจากสาเหตุอื่นเมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากเหตุสุดวิสัยซึ่ง
อยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญํูชนหรือไม่หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขต่อไปผู้ตรวจ
สอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นามาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่
ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือให้สามารถนามาวิเคราะห์ประเมินผลได้ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบต้อง
ประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกล่าวเมื่อเทียบกับผลที่
ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 
 
 
 
แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ  
ด้านการงบประมาณ 

๑. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
๒. แผนพัฒนาท้องถิ่น 
๓. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๔. แผนการด าเนินงาน 

 
๒. การจัดท างบประมาณ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม 
๒. เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๓. ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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ด้านการเงินและการบัญชี 
 ด้านการเงิน 

การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแบ่งการตรวจสอบเป็น  
๖ หัวข้อ ดังนี้ 

๑. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
๔. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
๖. การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร 
๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๔. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและ 
น าส่งเงิน คณะกรรมการรับส่งเงิน 
๕. ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญ สรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร 
๖. ต้นขั้วเช็ค รายการการจัดท าเช็ค 
๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
๘. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

 
 

๑. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
1. มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงิน 

สดคงเหลือที่ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบตรงกับสมุด 

เงินฝากธนาคารหรือBank statement หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหา 
เหตุของผลต่าง 

๓. ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับ รายงาน 
สถานะการเงินประจ าวัน 
 

๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นไปตามแบบที่ก าหนดและจัดท าเป็นป๎จจุบัน 
๒. ให้จัดท าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน 
๓. ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันผ่านปลัดเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
๔. รายงานสถานะการเงินประจ าวันลงลายมือชื่อครบถ้วน 
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๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๒. มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย 
๓. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการแทนช่ัวคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี ได้ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ครบถ้วน 

 
๔. การรับเงินรายได้ 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. รับเงินและน าส่งเป็นเงินรายได้ครบถ้วน 
๒. ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจัดเก็บและลงลายมือช่ือหลังส าเนา ใบเสร็จรับเงิน ฉบับ สุดท้าย 
๓. จัดท าใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลง ลายมือช่ือ ครบถ้วน 
๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินครบถ้วนถูกต้อง ตรงกัน 

 
๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีส าเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม 
๒. การเขียนใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไข ให้ขีดฆ่า 

และ ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกากับการขีดฆ่าไว้ 
๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน 
๔. เมื่อสิ้นปีงบประมาณได้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดท ารายงาน 

การ ใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
๕. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจ านวน ถูกต้อง ตรงกัน 

 
๖. การน าส่งเงินและการน าเงินฝากธนาคาร 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีการจัดท าบันทึกการรับ-ส่งเงิน 
๒. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันนั้น หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบ 

เงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป  
๓. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนที่จัดเก็บ หรือน าส่งไม่ตรงกับ 

วันที่จัดเก็บ หรือน าส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคารน้อยกว่า
จ านวนที่จัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันที่ตรวจพบ และหากน าส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าท าให้เงินขาดบัญชี 
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ด้านการบัญชี 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. สมุดเงินสดรับ-จ่าย 
๒. ทะเบียนเงินรายรับ 
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบการเงินประจ าเดือน 
๕. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝาก ธนาคาร 

 
การจัดท าบัญชีและงบการเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. จัดท าสมุดบัญชีเงนิสดรับ เงนิสดจา่ย ทะเบยีนรายรบั และสรรพบัญชีต่างๆจัดท าเป็นป๎จจบุนั 
๒. การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธี 

ปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท. 
๓. จัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพื่อเสนอผ่านปลัดน าเสนอให้ผู้บริหารทราบและส่งส าเนา 

งบการเงินให้กับผู้ก ากับดูแล ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังต่อไปนี้ 
- รายงานรับ-จ่ายเงิน 
- งบทดลอง 
- รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 
- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 
- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนสารองเงินสะสม) 
- กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้) 
- กระดาษท าการกระยอดงบประมาณคงเหลือ 
- กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 
๔. จัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นปี เพ่ือแสดงผลการด าเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอให้  

คณะบริหารทราบและส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้ก ากับดูแลและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณและประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ให้
ประชาชนทราบ จัดท าตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังต่อไปนี้ 

- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 
หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีที่ส าคัญ 
หมายเหตุ ๒ งบทรัพย์สิน 
หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน 
หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม 
หมายเหตุ ๖ รายได้จากรัฐบาลค้างรับ 
หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้ค่าภาษี 
หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายได้อ่ืนๆ 
หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน 
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หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อื่นๆ 
หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม 
หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพย์หมุนเวียนอื่นๆ 
หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่น 
หมายเหตุ ๑๔ รายจ่ายค้างจ่าย 
หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาค้างจ่าย 
หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก 
หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอื่น 
หมายเหตุ ๑๘ เจ้าหนี้เงินกู้ 
หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น 
หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบท้ายฯ 
หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสารองเงินสะสม 

- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม 
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนส ารองเงินสะสมและเงินกู้ 
๕. ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อย

ละ 15 ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสม 
 
ด้านการเบิกจ่าย 
 ๑. การเบิกจ่ายเงิน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
๒. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก 
๓. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
๔. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
๕. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
๖. รายงานการจัดท าเช็ค 
๗. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณเพ่ิมเติม  

หรือขอโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงคาชี้แจง 
๒. แผนการใช้จ่ายเงิน โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรม 

ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย ๒๐ วัน 
๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใดให้เบิกได้เฉพาะงบประมาณนั้น  

รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
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- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้นและได้รับอนุมัติให้กัน 
เงินไว้ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 

- เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก 
ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

- กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ 
ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 

๔. จัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดท าเช็ค 
๕. หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเปน็ผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่ก าหนด 
๖. หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้องครบถ้วนและหลักฐาน 

การเบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 
๗. การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับ 

ทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 
๘. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค 
๙. สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดท าเช็ค ต้นขั้วเช็ค Bank Statement ถูกต้องตรงกัน 
๑๐. หลักฐานการจ่ายเงินใบเสร็จรับเงินได้รับรองการจ่าย และใบส าคัญคู่จ่าย หัวหน้า 

หน่วยงานคลังรับรองความถูกต้อง  
๑๑. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผู้เบิกนาส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน  

๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
๑๒. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 

 
๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค 
๒. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
๓. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็คให้กับธนาคาร 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. เช็คสั่งจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก  

และขีดคร่อมเช็ค 
๒. สั่งจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,๐๐๐ บาท ห้ามออกเช็คสั่ง 

จ่ายเงินสด 
๓. เช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดอปท. ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง 

 
๓. การยืมเงินงบประมาณ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
๒. สัญญาเงินยืม 
๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
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วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีงบประมาณเพ่ือนการนั้นแล้ว 
๒. สัญญายืมเงินตามแบบที่ก าหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับหรือค าสั่งที่ 

ได้ก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงิน
หรือยินยอมให้อปท. หักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น 

๓. ผู้ยืมไม่มีเงินยืมคงค้างและให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน 
๔. ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 
๕. บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยให้ผู้ยืม-ผู้ส่งใช้ลง 

ชื่อในทะเบียนเงินยืมสาหรับรายการนั้นๆ 
๖. ส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
๗. ครบก าหนดส่งใช้เงินยืมได้ติดตามผู้ยืมส่งใช้เงินยืม และหากผู้ยืมไม่ส่งใช้ ผู้บริหารท้องถิ่น 

สั่งการให้ผู้ยืมส่งใช้อย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน 
๘. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็น 

หลักฐาน 
๙. ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้ว มีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดย 

ด่วน และให้ปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง 
 

๔. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
๓. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ 

ประธานสภาท้องถิ่น 
- ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายก อบต. เลขานุการนายก  

ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมีค า 

รับรองจ าผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่าย 
- กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่น 

หรือประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการแล้ว โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 

๒. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามจ านวนเงินและเงื่อนไขที่กรมส่งเสริม 

การปกครองท้องถิ่นก าหนด โดยให้นับเวลาเดินทางตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ราชการปกติจน
กลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 
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- เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวันถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ 
ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากกรณีที่ไม่มีการพักแรม หากนับไม่ถึงยี่สิบชั่วโมงและส่วนที่ไม่
ถึงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปให้ถือเป็น
ครึ่งวัน 

- การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน 
ยานพาหนะหรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักใน
ลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่
พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่ค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่ง
ท่องเที่ยว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดท้าย
ระเบียบ 

- การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดย 
ประหยัด ในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้
พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน การขอ
เบิกเงินค่าพาหนะนั้น 

- การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ 
กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่
จ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินเที่ยวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน
เที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท 

- การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นจึงมี 
สิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสาหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ตาม
ความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 
กิโลเมตรละ ๒ บาท ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและ
ตรงซึ่งสามารถเดินทางได้ โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตาม
เส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาลและในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและ
ของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทาง ในการเดินทาง การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้
โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

1. ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภท 
วิชาการระดับตั้งแต่ระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นหรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

2. ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าที่ระบุใน (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์ต่อ 
ทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

3. การเดินทางซ่ึงไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

4. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการใน 
ต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ สานักงานแห่งใหม่ เบิกค่าใช้จ่ายได้ 

5. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้ 
เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
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6. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
7. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชี 

รายการประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
8. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่ายและ 

เงินเหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด และให้เบิกจากงบประมาณประจ าปีที่เดินทาง
ไปราชการ 

9. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้ง 
รายการของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่
รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการขอ
เบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 
 

๕. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน  
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
- โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
- ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
- หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รูปภาพในการฝึกอบรม 
- หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
๒. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับ 

จากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 
๒. ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงานต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการอบรม 
๓. การอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู้มีอ านาจอนุมัติต้องเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ 

เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมในครั้งนั้น 
๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น 
๕. กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอื่น ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจ านง 

ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
๖. กรณีที่อปท.จัดอบรมเองค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
๗. การจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ 
๘. จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน ๖๐ วัน 
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๖. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 
๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. มีค าสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๓. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
๔. การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดตามหนังสือสั่งการ 
๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารและตามหลักฐานการเบิก 

จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ๖. มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนไดห้รือไม่ เช่น การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจานวนชั่วโมง 

๗. มีการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 

๗. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอ่ืน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. งบประมาณรายจ่ายประจาปี 
๓. รายงานโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจายอ านาจ 
๔. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๕. บันทึกข้อตกลง 
๖. รายงานผลการด าเนินการ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่  

มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณ 
หมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่อปท. ผู้สนับสนุนและประชาชนใน 
เขตพ้ืนที่ได้รับประโยชน์ 

๓. มีการก าหนดโครงการที่จะให้การสนับสนุนไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๔. ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.  
2558 (ฉบับที่ 4) 2561 
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๕. กรณีการอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ ดังน้ี 
- โครงการดังกล่าวได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจายอ านาจ 

ระดับจังหวัด ยกเว้นภารกิจด้านการศึกษาหรือด้านสาธารณสุข 
- โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงให้เห็นถึงกิจกรรม และมีการแบ่งส่วน 

งบประมาณของตนเอง และส่วนที่จะขอรับการสนับสนุนอย่างชัดเจน 
- การสนับสนุน อบต. ไม่สามารถให้การสนับสนุนเป็นเงินหรือก่อสร้างได้ ท าได้เพียงการ 

ซ่อมแซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
๖. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรประชาชน องค์กรการกุศล และองค์กรที่จัดตั้ง 

ตามกฎหมาย 
- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นการเบิกจ่ายให้กับองค์กรประชาชน องค์กรการกุศลและองค์กร 

ที่จัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓  
เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององค์กรประชาชน (กลุ่มหรือชุมชน) โดยในโครงการ 
จะต้องสามารถเสริมสร้างความเข้มแข็ง โดยมีลักษณะของการแก้ไขป๎ญหาความยากจนและส่งเสริมให้
ประชาชนมีรายได้เพ่ิมขึ้นและน าไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเองโดยไม่ใช่การ
สนับสนุนในโครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน เช่น การอุดหนุนเพ่ือน าไปเป็นทุนกู้ยืมหรือสมทบ
กองทุนต่างๆหรือการซื้อเสื้อผ้า เครื่องแต่งกายหรือให้เป็นเงินรางวัล เป็นต้น 

- การจัดท าบันทึกข้อตกลงผู้แทนหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า ๓ คน 
- หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินให้อปท. 
- รายงานผลการด าเนินงานที่หน่วยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให้อปท. ภายใน ๓๐ วัน 

นับแต่โครงการแล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่าการใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ 

- หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ให้ อปท. พิจารณาไม่ตั้ง 
งบประมาณอุดหนุนในครั้งต่อไป 

- การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการ 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ อปท. เรียกเงินเท่าจ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืน 
 

๘. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. โครงการจัดงาน 
๓. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยต้องค านึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้ 
- โครงการของการจัดงานนั้นๆ ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- อ านาจหน้าที่ การจัดท าโครงการการจัดงานต่างๆ ต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่หรือมี 

กฎหมายให้อ านาจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดท าได้ 
 



25 
 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องก าหนดกิจกรรมที่จะด าเนินการไว้ในโครงการจัดงานโดย  
กิจกรรมที่จัดในงานนั้นๆ ควรเป็นในลักษณะการส่งเสริมและสนับสนุนที่ให้ประโยชน์ บ ารุง รักษาศิลปะ จารีต 
ประเพณี ภูมิป๎ญญาท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่น หรือการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในท้องถิ่น อัน
เป็นการจัดบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนตามที่กฎหมายก าหนด เช่น การจัด
กิจกรรมในเชิงให้ความรู้อันเป็นประโยชน์ หรือเป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ประชาชนเห็นความส าคัญและรักษาไว้ 
ซึ่งศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น เป็นต้น 

- การด าเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ ต้องค านึงถึงผลประโยชน์ท่ีประชาชนได้รับเป็นส าคัญ 
- โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน ดังนั้นกิจกรรมที่ด าเนินการ 

ตามโครงการจัดงานนั้นจะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ด าเนินการกิจกรรม
ดังกล่าวจะท าให้โครงการดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

- หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบรางวัล มูลค่าของรางวัล 
ต้องมีสัดส่วนที่เหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ 

- การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงานจะต้องเบิกจ่ายเท่าท่ีจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
- จ าเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้น ต้องท าขาดไม่ได้ ดังนั้นกิจการที่องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นท าจึงต้องเป็นกิจการที่จ าเป็นขาดไม่ได้ 
- ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ 
- ค านึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒. การเบิกจ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสารประกอบการ 

เบิกจ่ายอย่างครบถ้วน ในกรณีที่ต้องมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่างๆ จะต้องมีการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบฯ โดยผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ดาเนินการจัดหา ไม่ใช่การยืมเงิน
งบประมาณท้ังโครงการ 

๓. ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการด าเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิก 
จ่ายเงินตามฎีกาเบิกจ่าย 
 

๙. การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา 
๓. รายชื่อนักกีฬา 
๔. ก าหนดการแข่งขันกีฬา 
๕. ลายมือชื่อนักกีฬาที่รับเสื้อกีฬา 
๖. รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 
๒. การด าเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแข่งขันกีฬาด้วย 
๓. การจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
๔. มีการจัดท าบัญชีควบคุมรายรับ-จ่ายวัสดุ โดยแสดงรายการและจ านวนวัสดุที่ได้รับ มี 

หลักฐานให้ผู้รับลงลายมือชื่อรับไว้ในทะเบียน 
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ด้านเงินสะสม 
๑. เงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
๒. งบประมาณรายจ่ายประจาปี 
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบทดลองประจ าเดือน 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ทุกสิ้นปีงบประมาณ ได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อย 

ละยี่สิบห้าของทุกปี เพ่ือเป็นทุนสารองเงินสะสมโดยที่ทุนสารองเงินสะสมนี้ให้เพ่ิมขึ้นร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี 
๒. ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 
๓. ตรวจสอบการใช้จ่ายจากเงินสะสม เป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 
- กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอน 

เงินงบประมาณรายจ่ายเนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสม
ได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้ 

๑. เป็นกิจการตามอ านาจหน้าที่ ซึ่งเก่ียวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
๒. กิจการที่เป็นการเพ่ิมพูนรายได้ 
๓. หรือกิจการที่จัดท าเพ่ือบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
๔. ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือตามที่กฎหมายก าหนด 
๕. ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทตาม 
ระเบียบแล้ว 
๖. เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้วต้องด าเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายให้ 

เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไปหากไม่ด าเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 
     - กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายเงินสะสมได้ ดังต่อไปนี้ 

๑. รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
๒. สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 
๓. กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดข้ึนให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตาม  

ความจ าเป็นในขณะนั้น โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
๔ การจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสมจะกระท าได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนที่เหลือมีไม่ 

เพียงพอ ต่อการบริหาร ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด ในกรณีที่ปีใด 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้าของท้องถิ่นอาจน ายอดเงินส่วนที่
เกินไปใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจาสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไขตามข้อ 89 (1) 
 

๒. การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๒. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๓. งบทดลองประจ าเดือน 
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วิธีการตรวจสอบ 
การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม ได้กระท าในกรณีดังนี้ 
- มีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ ให้น าเงิน 

สะสมทดรองจ่ายไปก่อนได้ 
- ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ยืมเงินสะสม  

ทดรองจ่ายได้ และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน 
- กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่นและส่ง 

ใช้เงินยืมสะสมเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 
- ผู้รับบ านาญย้ายภูมิลาเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบ านาญไปที่ใหม่ องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้ โดยอ านาจผู้บริหารท้องถิ่น และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม 
 
ด้านพัสดุ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อ
วันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ และจะมีผลใช้บังคับในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ หลักการตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ
และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

๑. คุ้มค่า 
๒. โปร่งใส 
๓. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๔. ตรวจสอบได้ 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๕๕ อาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปท่ีมี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
๒. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง 

ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 

๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง 
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้ง
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความ
ในมาตรา ๙๖ วรรคสอง มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปก่อนเว้นแต่ 

๑. กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
   (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ 

คัดเลือก 
   (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต 

จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษหรือมี
ทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 
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   (ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมาย 
ได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทาให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

   (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จาเป็นต้องระบุยี่ห้อ 
เป็นการเฉพาะ 

   (จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ 
ระหว่างประเทศ 

   (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ 
หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

   (ช) เป็นงานก่อสร้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชารุดเสียหายเสียก่อน 
จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟูา หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์ 

   (ช) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

๒. การจัดซื้อจัดจ้างให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงได้ ดังนี้ 
   (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น 

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
   (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน 

ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
   (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการ 

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียง
รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

   (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด 
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

   (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน 
แล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้นโดย
มูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

   (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ 
หน่วยงานของต่างประเทศ 

   (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจาเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
   (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒)  

(ช) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม 
(๒) (ช) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะท าการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) ก่อนในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมี
กิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะท าการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือก าหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการ 
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ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
วิธีการตรวจสอบ 
- รถส่วนกลาง ได้แก่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการส่วนรวมขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงรถที่ใช้ในการบริการประชาชนในหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น 
รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ า รถขยะ และเครื่องจักรกล 

- รถประจ าต าแหน่ง ได้แก่ รถยนต์ที่จัดให้แก่ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีได้ไม่เกินต าแหน่งละ ๑ คัน หากด ารงต าแหน่งหลายต าแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียง
ต าแหน่งเดียว และให้ใช้นกว่าจะพ้นจากต าแหน่ง 

- มีการจัดท าบัญชีแยกประเภทรถ รถประจ าต าแหน่ง (แบบ ๑) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒) 
- ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจและก าหนด 

เกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและ
ตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ฝุายตรวจสอบ 

- ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ใช้ภายใน 
เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นส าหรับรถประจ าต าแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ด ารงต าแหน่งนั้นตามความจ าเป็นใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางและรถรับรอง  (แบบ ๓) 

- ตรวจสอบการจัดท าสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถ 
ส่วนกลาง/รถรับรองประจ ารถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

- กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย ขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง 
ผู้รับผิดชอบต้องรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ ๕) 

- ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าสมุดแสดง 
รายการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖) 

- ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดปริมาณน้ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้ โดยรถส่วนกลางและ
รถรับรองให้เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถประจ าต าแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่าย
ค่าน้ามันเชื้อเพลิง 

- ตราเครื่องหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเครื่องหมายประจ าและอักษร 
ชื่อเต็มขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่ เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาด
กว้างยาวไม่น้อยกว่า ๑๘ ซม. และอักษรชื่อให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ ซม. หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๗.๕ 
ซม. ติดไว้ข้างนอกรถส่วนกลางทั้งสองข้าง ส าหรับรถจักรยานยนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน 

- ตรวจสอบการเก็บรักษารถ 
- รถประจ าต าแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด ารงต าแหน่ง 
- รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท. 
- รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการ 

ชั่วคราวได้ ในกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่มีสถานที่ที่ปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการาเป็นเร่งด่วน 
- กรณีนารถส่วนกลางไปเก็บที่อ่ืน หากสูญหาย ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังอย่างดีแล้ว และการสูญหาย มิได้เกิดจากความ
ประมาทและให้รายงานตามแบบ ๕ 
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ด้านการควบคุมภายใน 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม 

ประเมินผลการควบคุมภายใน 
๒. ตรวจสอบว่าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกส านัก/กอง จัดท า 

รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
๓. ตรวจสอบค าสั่งแบ่งงาน ทุกส านัก/กอง มีค าสั่งแบ่งงานชัดเจน 
๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้ 
 

ระดับส่วนงานย่อย (สานัก/กอง) 
๑. ปรับปรุงค าสั่งแบ่งงานภายในส านัก/กอง ให้ชัดเจน 
๒. ปรับปรุงค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน (ข้อ ๖) ของ 

ส านัก/กอง และระดับองค์กร 
3. รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ข้อ ๖ ระดับส่วนงาน 

ย่อย(ส านัก/กอง) ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดได้แก่  
 1. รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 ส านัก/กอง  

ประกอบด้วย      - สภาพแวดล้อมการควบคุม 
- การประเมินความเสี่ยง 
- กิจกรรมการควบคุม 
- สารสนเทศและการสื่อสาร 
- กิจกรรมการติดตามผล  

2. การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐหรือ 
ภารกิจตามแผนการด าเนินงานที่ส าคัญของส านัก/กอง 

 - รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 ส านัก/กอง 
   3. การรับรองว่าการควบคุมภายในของส านัก/กอง  

- หนังสือรับรองการประเมินการควบคุมภายใน แบบ ปอ.๑ ส านัก/กอง 
 

ระดับองค์กร 
๑. การรับรองว่าการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐเป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ 

ปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
- หนงัสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 1 

2. การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
- รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4ประกอบด้วย   

- สภาพแวดล้อมการควบคุม 
- การประเมินความเสี่ยง 
- กิจกรรมการควบคุม 
- สารสนเทศและการสื่อสาร 
- กิจกรรมการติดตามผล 
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3. การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐหรือ 
ภารกิจตามแผนการด าเนินงานที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ 

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5  
๔. ความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมภายในของหน่วยงานรัฐ  

- รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน  
แบบ ปค. 6 

5. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกิจกรรมความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญมาด าเนินการ 
ควบคุมและบริหารความเสี่ยง  

6. ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑)  
ต่อ และ ผู้ก ากับดูแล ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
  การรวบรวมหลักฐาน 

หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่างๆ ที่ผู้ตรวจ
สอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ใน
การรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบ มีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐาน
การตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และ
จัดหามาได้ (Competency) ความเก่ียวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 
 

การจัดท ารายงาน 
การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต วิธี

ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน 
 
สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ  
ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะ

ในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
 

สรุปลักษณะของรายงานที่ดี 
- ถูกต้อง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยคตัวเลขทุกตัวเอกสาร 

อ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว การอ้างอิงทุก
ครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้ค าอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง 

- ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ หรือ
สิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหรืออธิบาย
เพ่ิมเติม 

- กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพูดที่ฟุุมเฟือยหรือสิ่งที่ไม่ใช่ 
สาระส าคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 

- ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการแก้ไข
สถานการณ์ ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 
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- สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความจริงใจของผู้
ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่างๆ ที่ต้องการให้
ปรับปรุง ท าให้ผู้อ่านคล้อยตามค าแนะนา และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือในการแก้ไข
ปรับปรุง 

- จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่าน จับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบโดยการใช้
รูปแบบถ้อยค า และศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขป๎ญหาหรือข้อแนะน าที่
ผู้ตรวจสอบเสนอในรายงานโดยชี้ให้เห็นป๎ญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร รูปแบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน ขึ้นอยู่กับผลการตรวจสอบ และความต้องการของฝุายบริหาร 
 

รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี้ 
๑. การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการใช้ 

รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท ารายงาน 
สรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะ เป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 

๒. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
๒.๑ การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน  

เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบที่
ตรวจพบเพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น 

๒.๒ การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ 
น าเสนอด้วยวาจาประกอบรายงานแบบเป็นทางการ 

รายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 
๑. บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดท าบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงานที่จะ 

น าเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุม
เนื้อหาของรายงานทั้งหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่ เกิดขึ้น ผลกระทบที่มีต่อองค์กร และ
ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจ
และสั่งการได ้

๒. บทน า (Introduction) คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในได้ 
ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ หรือเป็นการ
ตรวจสอบกรณีพิเศษ 

๓. วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเปูาหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้อ่านรายงาน 
ติดตามประเด็นให้สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ 

๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทาการตรวจสอบมีมากน้อย 
เพียงใด มีข้อจ ากัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต้องชะลอการตรวจสอบไว้ก่อน
พร้อมเหตุผลประกอบ 

๕. สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนส าคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่แสดงถึง 
ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีการด าเนินการแก้ไข รวมทั้งความเห็นของผู้รับ
การตรวจ 

๖. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อ 
ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์ และ
สามารถน าไปปฏิบัติได ้
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๗. ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐาน 
สนับสนุนเพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 

๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผล  
ดังนั้นรายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดที่จ าเป็นต้องอ้างอิง แต่เป็นข้อมูลยาว หรือมีรายละเอียดมาก
ควรแสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่ควรมีมากจนเกินไปจนท าให้รายงาน
ไม่น่าสนใจ 
 

การติดตามผล (Follow Up)  
เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เป็นขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการ

ตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม
แล้วหรือยัง 
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การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว 
 
 องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวกับการบริการ
สาธารณะ บริการด้านการศึกษา และพัฒนาในองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว อ าเภอเมืองปาน จังหวัด
ล าปาง แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

๑. ส านักปลัด อบต. 
๒. กองคลัง 
๓. กองช่าง 
๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าที่ในการตรวจสอบการด าเนินการภายในส่วน  

ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  โดยมีอ านาจหน้าที่ 

1. ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการพัสดุและทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว 
2. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ประกอบด้วย ๔ ขั้นตอน ดังนี้ 
๑. การวางแผน 
๒. การตรวจสอบ 
๓. การรายงาน 
๔. การติดตามผลการตรวจสอบ  

 
ขั้นตอนที่ ๑ การวางแผนตรวจสอบ 

การวางแผนตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
๑. การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
2.  การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
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การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
มี ๒ ขั้นตอน คือ ขั้นตอนก่อนจัดท าแผน และขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
๑) ขั้นตอนก่อนจัดท าแผน 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ประเมินผลระบบควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง ของแต่ละหน่วยรับ 
ตรวจ ดังนี้ 

(๑) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  
(๑.๑) เรียนรู้และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานของหน่วยรับตรวจ(ส านัก/กอง) ที่ต้องท าการ
ตรวจสอบรายละเอียด 
(๑.๒) ศึกษาข้อมูลต่างๆ จากโครงสร้างขององค์กร ภารกิจของหน่วยรับตรวจ ค าสั่งแบ่งงาน 
แผนภูมิ การจัดแบ่งส่วนงาน นโยบาย เปูาหมาย วัตถุประสงค์ แผนกลยุทธ์ แผนการ
ปฏิบัติงาน คู่มือปฏิบัติงาน 
(๑.๓) ปรึกษาหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ สัมภาษณ์หัวหน้าหน่วยรับตรวจ 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง สังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริง 
(๑.๔) กรณีมีการตรวจสอบมาก่อน ศึกษาข้อมูลจากกระดาษท าการ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานในครั้งก่อน 

(๒) ประเมินผลระบบควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ 
ประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจ(ส านัก/กอง)ได้จัดท าไว้ เพ่ือให้ทราบว่า หน่วยรับ
ตรวจ(ส านัก/กอง) ได้ปฏิบัติตามแผนควบคุมภายในที่ก าหนดไว้หรือไม่ และผลงานบรรลุเปูาหมายหรือไม่ แล้ว
ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนตรวจสอบให้เหมาะสม 

(๓) การประเมินความเสี่ยง  เพื่อวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งสามารถเลือกประเมินได้ในระดับ 
หน่วยรับตรวจ(ส านัก/กอง) หรือระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมในองค์กร มีข้ันตอน ดังนี้ 

(๓.๑) การระบุป๎จจัยเสี่ยง เป็นการค้นหาสาเหตุที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยง โดยพิจารณาจาก
ข้อมูลที่ส ารวจในเบื้องต้น สภาพแวดล้อมทั่วไปทั้งภายในและภายนอกองค์กร แล้วน ามา
ก าหนดป๎จจัยเสี่ยง 
(๓.๒) วิเคราะห์ความเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงนั้นๆ ว่ามีผลกระทบอย่างไรต่อองค์กร  มี
โอกาสหรือความถี่ที่จะเกิดขึ้นมากน้อยเพียงใด ผลกระทบอาจเกี่ยวข้องกับความถูกต้อง 
เชื่อถือได้ของข้อมูลตัวเลขต่างๆ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความประหยัดและความคุ้มค่า 
โดยอาจก าหนดเกณฑ์ของแต่ละป๎จจัยเสี่ยงที่พบ เป็น ๓ ระดับ ได้แก่ ระดับสูง ระดับกลาง 
และระดับต่ า 
(๓.๓) การจัดล าดับความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยงจากมากสุดไปหาน้อยสุด เพ่ือใช้ในการวาง
แผนการตรวจสอบประจ าปีต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 



36 
 

๒) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 น าผลการประเมินระบบควบคุมภายใน การประเมินความเสี่ยงมาจัดท าแผนการตรวจสอบ แบ่ง
ออกเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี และแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดย 

(๑) น าล าดับความเสี่ยงมาจัดช่วงความเสี่ยง แล้วไล่เรียงความเสี่ยงตามล าดับ 
(๒) พิจารณาความถี่ท่ีควรเข้าตรวจสอบ 
(๓) ค านวณจ านวนคน/วัน ที่จะเข้าตรวจสอบ 
 

แผนการตรวจสอบประจ าปี มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
(๑) วัตถุประสงค์ในเรื่องที่จะตรวจสอบ 
(๒) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบที่เกี่ยวกับ 

- หน่วยรับตรวจ 
- เรื่องท่ีตรวจ 
- ความถี่ในการตรวจสอบ 
- จ านวนคน/วันที่ตรวจสอบ 

 (๓) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ ระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 (๔) งบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

การวางแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) 
 เป็นการวางแผนปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องที่ตรวจสอบ ให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มี
ความส าคัญ มีลักษณะยืดหยุ่น สามารถปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมตามสถานการณ์  
 ขั้นตอนการวางแผนปฏิบัติการตรวจสอบ มีดังนี้ 

๑. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
๒. ก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
๓. ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๔. ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
การวางแผนการปฏิบัติงาน จ าเป็นต้องส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติม วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลที่ส ารวจได้ 

ประเมินความเสี่ยงในระดับกิจกรรมเพ่ือหาข้อมูลและหลักฐานเพ่ิมเติม เพ่ือก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ว่า
ประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียด 

การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ทราบว่า เมื่อตรวจสอบสิ้นสุดแล้ว ผู้ตรวจสอบจะได้ประเด็นข้อตรวจพบอะไรบ้าง ผู้ตรวจสอบ

ควรก าหนดวัตถุประสงค์ในครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญหรือที่ควรสนใจเป็นพิเศษ และควร
พิจารณาเรื่องความเสี่ยงและการควบคุม 

การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
เป็นการก าหนดเพ่ือให้ทราบว่า จะตรวจสอบอะไร จ านวนมากน้อยเท่าใด ควรก าหนดขอบเขตการ

ปฏิบัติงานให้เพียงพอ ครอบคลุมระบบการท างานต่าง ๆ เอกสารหลักฐาน รายงาน บุคลากรและทรัพย์สินที่
เกี่ยวข้อง 
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การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
เป็นการก าหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียด เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ว่าในแต่ละเรื่องจะ

ตรวจสอบอะไรบ้าง ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด ใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด 
 
แผนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 
๑) เรื่องและหน่วยรับตรวจ 
๒) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
๓) ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๔) แนวทางการปฏิบัติงาน 
๕) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ 
๖) สรุปผลการตรวจสอบ 

 
ขั้นตอนที่ ๒ การตรวจสอบ/การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การตรวจสอบ/การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการสอบทานและรวบรวมหลักฐาน เพ่ือ
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ(ส านัก/กอง) ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน 
ระเบียบปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ และ
ข้อเสนอแนะต่อ นายก อปท. เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วย ๓ ขัน้ตอน ดังนี้ 

๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๒. ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
 

ขั้นตอนก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๑. จัดท ากระดาษท าการ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ ส าหรับบันทึก

รายละเอียด ประเมินผล วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจ 
๒. แจ้งการรับตรวจให้ผู้รับตรวจทราบ เป็นการประสานงานเกี่ยวกับรายละเอียดในการตรวจสอบ 

เช่น วัตถุประสงค์ ขอบเขต ก าหนดวัน ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานที่
ต้องการใช้ในการตรวจสอบ 

๓. ศึกษารายละเอียดของข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ เช่น 
- สอบทานงานตรวจสอบที่ท ามาแล้ว 
- ศึกษาแผนด าเนินงานของหน่วยงาน 
- ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
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ขั้นตอนระหว่างการตรวจสอบ 
1. การเปิดการตรวจสอบ  เพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องระหว่างผู้รับตรวจกับผู้ตรวจ เพ่ืออธิบาย 

วัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  เลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละ 
ขั้นตอน ดังนี้ 

๑) สอบทานการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ  เป็นการไล่ระบบหรือประเมินระบบควบคุม
ภายในของหน่วยรับตรวจว่ามีอยู่หรือไม่ และที่มีอยู่นั้นรัดกุม  เพียงพอหรือไม่ เพ่ือหา
ข้อเท็จจริงต่างๆ เพ่ิมข้ึน เป็นการหาวิธีและเทคนิคการตรวจสอบเพิ่มขึ้น 

๒) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์อักษร 
หรือไม่เป็นทางการด้วยวาจา 

๓) สังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆ ว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
๔) ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการเอกสาร และสินทรัพย์ 
๕) ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
๖) ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ เป็นการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข 
๗) น าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๘) ปิดการตรวจสอบ สรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ จัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้รับตรวจ 

หัวหน้าของหน่วยรับตรวจ ทราบในภาพรวมว่า ผลการตรวจสอบในเรื่องที่ตรวจเป็นอย่างไร 
เพ่ือสรุปผลการตรวจสอบ ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไข หรือหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
๑) สอบทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไว้ 
๒) รวบรวมหลักฐาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการ

พิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้นมีความถูกต้อง น่าเชื่อถือมากน้อยเพียงใด ซึ่งหลักฐานการตรวจสอบ
ต้องมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ จัดหามาได้ ความเกี่ยวข้องและความมีประโยชน์ 

๓) รวบรวมกระดาษท าการ  กระดาษท าการเป็นสิ่งอ านวยความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐาน
ต่างๆ เกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบที่ใช้ ผลที่ได้จากการตรวจสอบ หลักเกณฑ์สรุปผลการตรวจสอบ 
และเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิง 

๔) สรุปผลการตรวจสอบ  เป็นขั้นตอนสุดท้ายก่อนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งต้องสรุป
ข้อตรวจพบให้ครบองค์ประกอบ ชี้ให้เห็นข้อเท็จจริงว่า ตรวจสอบพบอะไร สภาพที่เกิดขึ้ นเป็น
อย่างไร สิ่งที่ตรวจพบต่างจากข้อก าหนด กฎหมาย หรือสิ่งที่ควรจะเป็นอย่างไร มีผลอย่างไร 
ท าไมจึงเกิดขึ้นได้ และจะแก้ไขอย่างไร 
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องค์ประกอบของข้อตรวจพบ 
๑) สภาพที่เกิดขึ้นจริง ได้แก่ สิ่งที่ผู้ตรวจสอบประมวลผลข้อเท็จจริงจากการสังเกตการณ์ 

สอบถาม วิเคราะห์ ทดสอบ สอบทาน โดยมีข้อมูลหลักฐานที่แน่ชัด 
๒) เกณฑ์การตรวจสอบ ได้แก่ หลักเกณฑ์ที่จะใช้ในการตรวจสอบ อาจก าหนดจากกฎหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่ก าหนดหรือหลักปฏิบัติที่ดี 
๓) ผลกระทบ ได้แก่ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่จะจากป๎ญหานั้น โดยควรระบุในเชิง

ปริมาณ จ านวนความเสียหาย จ านวนวันที่ล่าช้า 
๔) สาเหตุ ได้แก่ สาเหตุที่เกิดป๎ญหา เช่น เกิดจากระบบการควบคุมภายในที่ไม่ดี หรือการไม่

ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ นโยบาย มาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
๕) ข้อเสนอแนะ เป็นความเห็นของผู้ตรวจสอบเสนอขึ้น อาจเสนอจากความเห็นที่พัฒนามาจาก

ความเห็นของผู้ตรวจสอบ ผู้เชี่ยวชาญ และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อเสนอแนะที่มีคุณค่าเป็นที่
ยอมรับและปฏิบัติได้ ข้อเสนอแนะควรท าในลักษณะสร้างสรรค์ ค านึงถึงต้นทุนและ
ผลประโยชน์ที่จะได้รับว่าคุ้มค่าท่ีจะปฏิบัติ 

 
ขั้นตอนที่ ๓ การจัดท ารายงาน 

รายงานผลการตรวจสอบ 
เป็นผลที่ได้จากการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึง

วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ 
ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการ
แก้ไขปรับปรุง และยังเป็นการเสนอให้หน่วยรับตรวจและหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ทราบถึงสภาพป๎ญหา ผล
เสียหายที่เกิดข้ึนในอนาคต 

การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องท าการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้รายงาน
ด้วยวาจาต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ 
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตรวจทานและ
สรุปผลก่อนน าเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

รูปแบบรายงาน 
ขึ้นอยู่กับผลของการตรวจสอบ และความต้องการของฝุายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงาน มีดังนี้ 
๑. รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการ ใช้รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน เมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ 
๒. รายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการน าเสนอด้วยวาจา

ประกอบ 
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การรายงานด้วยวาจาใช้ในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหน้า หรือผลการตรวจสอบโครงการ 
พิเศษที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร เพ่ือขอความเห็นเกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่ตรวจพบหรือขอความคิดเห็น
เพ่ิมเติม หรือขอความช่วยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีป๎ญหาหรืออุปสรรค เช่น ผู้รับตรวจไม่ให้ความร่วมมือ
หรือไม่ให้เอกสารบางอย่างเพ่ือการตรวจสอบ 
 
  

รายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
๑. บทคัดย่อ เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้นๆ ให้ผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได้ ซึ่งต้อง

กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด แสดงข้อเท็จจริง หรือ
ข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น ผลกระทบที่มีต่อองค์กร และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง 

๒. บทน า คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่า ได้ตรวจสอบเรื่องอะไร ในหน่วยงานใด เป็นการ
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ หรือเป็นการตรวจสอบกรณีพิเศษ 

๓. วัตถุประสงค์ แสดงเปูาหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้อ่านรายงานติดตามประเด็นได้
สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ 

๔. ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลา และปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบว่ามีมากน้อยเพียงใด      
มีข้อจ ากัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต้องชะลอการตรวจสอบไว้ก่อน
พร้อมเหตุผลประกอบ 

๕. สิ่งที่ตรวจพบ แสดงถึงข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีด าเนินการ
แก้ไข รวมทั้งความเห็นของผู้ตรวจ 

๖. ข้อเสนอแนะ เป็นการเสนอแนะต่อผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแก้ไข ปรับปรุง 
ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถน าไปปฏิบัติได ้

๗. ความเห็น หากข้อความใดเป็นความเห็นไม่ใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ  
ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 

๘. เอกสารประกอบ ข้อมูลใดที่จ าเป็นต้องอ้างอิง แต่ข้อมูลมีรายละเอียดมาก ควรแสดงเป็นเอกสาร
ประกอบแนบท้ายรายงาน 
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ขั้นตอนที่ ๔ การติดตามผลการตรวจสอบ 
เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้เสนอ

รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูง(นายก อปท.) แล้วจะต้องติดตามผลว่า ผู้บริหารระดับสูง(นายก 
อปท.) ได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหากสั่งการแล้วหน่วยรับตรวจ ได้ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ หากผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 

 
การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 
1. เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว ต้อง 
ติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
2 ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการ 
ปฏิบัติงาน 
3. ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการ 
ตรวจสอบในปีถัดไป 
 

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑) ก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล 
๒) ก าหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ในแผนการ

ตรวจสอบในปีป๎จจุบัน 
๓) ติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อน และข้อบกพร่องเป็นระยะ ๆ หากมีป๎ญหาควร

เข้าไปพิจารณาให้ค าแนะน าเพื่อให้สามารถด าเนินการต่อไปได้ 
๔) เข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะน าวิธีการแก้ไขป๎ญหา จุดอ่อน 

และข้อบกพร่องต่างๆ และก าหนดมาตรการปูองกันความผิดพลาด และข้อบกพร่องที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคต 
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บทสรุป 
 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปูาหมายส าคัญหมายส าคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพ่ิม
มูลค่าแก่องค์กรผู้บริหารสามารถใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงาน เพ่ือให้เกิดกระบวนการบริหาร
บ้านเมืองที่ดี ผลของการด าเนินงานขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเปูาหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้
การตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด สามารถรวบรวมหลักฐาน
อย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพ่ือรายงานผล
ปฏิบัติงาน รวมถึงการขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจ
และก าหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดี
และมีเทคนิคการน าเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงาน ทั้งการรายงานด้วยวาจา
หรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการน าเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ 
เพ่ือแก้ไขป๎ญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือ
ทาการแก้ไขปรับปรุง 

ป๎จจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนาเทคนิค การตรวจสอบ
ประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูลหลักฐาน 
ข้อเท็จจริง การน าเสนออย่างถูกต้อง เที่ยงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่าง
แท้จริง 
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บรรณานุกรม 
 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ.2561 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสาหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕61 
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๕ 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง  
หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสาหรับส่วนราชการ กระดาษท าการ กรมบัญชีกลาง หนังสือแนวทาง
ปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง หนังสือแนวทางปฏิบัติการ
วางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กรมบัญชีกลาง หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมิน
ความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง หนังสือคู่มือการตรวจสอบบัญชี Financial 
Audit Manual for Internal Auditors เจริญ เจษฎาวัลย์ หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน 
สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 


