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การตรวจสอบภายในสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ 

หลักการท ั่วไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเป็นเคร ื่องมือหรือกลไกท่ีสำค ัญของฝ่ายบร ิหาร ในการประเมินผลสัมฤทธ ิ์ของการ 
ดําเนินงานและระบบการควบค ุมภายในขององค ์กร ทั้งน้ี ป ัจจ ัยสำค ัญประการหน่ึงท ี่จะทำให ้งานตรวจสอบภายใน 
ประสบความสำเร็จ ค ือ ผ ู ้บริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช ้ในการบริหารงานได ้อย ่างมี 
ประส ิทธ ิภาพ ช ่วยให ้เก ิดม ูลค ่าเพ ิ่มและความสำเร ็จแก ่องค ์กร ฉะน ั้น เพ ื่อให ้เก ิดประโยชน ์ส ูงส ุดด ังกล ่าว ผ ู้ 
ตรวจสอบภายใน จึงควรม ีความเข ้าใจภาพรวมเก ี่ยวก ับการตรวจสอบภายใน ม ีความร ู ้ในหลักการและว ิธ ีการ 
ตรวจสอบ รวมท ั้งต้องปฏ ิบ ัติงานให ้เป ็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมร ับโดยทั่วไป 

 
ความหมายของการตรวจสอบภายใน 

 
การตรวจสอบภายใน ค ือ ก ิจกรรมให ้ความเช ื่อม่ัน และการให ้คำปร ึกษาอย ่างเที่ยงธรรมและเป ็นอิสระ ซ่ึง 

จ ัดให้มีข้ึนเพ่ือเพ ิ่มคุณค ่าและปรับปร ุงการปฏ ิบ ัต ิงานของส่วนราชการให ้ดีข ึ ้น การตรวจสอบภายในจะช ่วยให ้ส ่วน 
ราชการบรรล ุถ ึงเป ้าหมายและว ัตถ ุประสงค ์ท่ีกำหนดไว ้ ด้วยการประเมินและปรบ ั ปร ุงประส ิทธ ิผลของกระบวนการ 
บร ิหารความเส ี่ยง การควบค ุม และการกำกับดูแลอย่างเป ็นระบบและเป ็นระเบ ียบ 

 
การตรวจสอบภายใน ว่าด ้วยการตรวจสอบระเบ ียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นด ินว ่าด ้วยการ 

ปฏ ิบ ัติหน้าที่ของผ ู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัต ิว ินัยการเง ินการคล ังของร ัฐ พ.ศ.2561 ถ ือ 
ปฏ ิบ ัต ิตามหล ักเกณฑ ์กระทรวงการคล ังว ่าด ้วยมาตรฐานและหล ักเกณฑ ์ปฏ ิบ ัต ิการตรวจสอบภายในสําหร ับ 
หน ่วยงานของร ัฐ พ.ศ.2561 โดยม ีคณะกรรมการตรวจสอบและประเม ินผลภาคราชการทำหน ้าที ่ กำหนด 
นโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่ม ีอยู่ 

 
แนวค ิด การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสําหร ับการบร ิหารองค ์กรในปัจจบ ุ น โดยถ ือเป ็นเคร ื่องมือ ของ 

ผ ู้บร ิหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบค ุมภายใน ด ังน้ันผ ู้ตรวจสอบภายในจ ึง มีความเข ้าใจ 
ถ ึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความร ู ้ในหล ักการและว ิธ ีการตรวจสอบโดยการปฏ ิบ ัต ิงานเป็นไป ตาม 
มาตรฐานการตรวจสอบท ี่ยอมรับท ั้งจากหล ักการสากลและตามท ี่กำหนดโดยหน ่วยงานกลาง โดยให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถเล ือกใช ้เทคน ิคแนวทางการตรวจสอบที ่เหมาะสมก ับภารก ิจ และสภาพแวดล้อม
องค์กร
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ความสําคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 

 
การตรวจสอบภายใน เป ็นการให้บร ิการข ้อม ูลแก ่ฝ ่ายบร ิหาร และเป ็นหล ักประกันขององค ์กรในด ้านการ 

ประเม ินประส ิทธ ิผลและประส ิทธ ิภาพของระบบการควบค ุมภายในท ี่เหมาะสม ท ั้งในด ้านการเง ินและการ 
บร ิหารงาน เพ ื่อส่งเสริมการปฏ ิบ ัต ิงานให ้บรรลุว ัตถ ุประสงค ์และเป ้าหมายขององค ์กร โดยการเสนอรายงาน 
เกี ่ยวก ับก ิจกรรมการเพ ิ่มม ูลค ่าขององค ์กร รวมท ั้งการเป ็นผ ู ้ให ้คำปร ึกษาก ับฝ ่ายบร ิหารในการปร ับปร ุง 
ประส ิทธ ิภาพการทำงานเพ ื่อเพ ิ่มประส ิทธ ิผลและด ูแลให ้ม ีการใช ้ทร ัพยากรอย ่างประหย ัดและค ุ ้มค ่า ซึ ่งการ 
ตรวจสอบภายในมีส ่วนผล ักดันความสำเร ็จดังกล ่าว ดังน้ี 

 
1. ส ่งเสร ิมให้เกิดกระบวนการกำกับด ูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร ่งใสในการปฏ ิบัต ิงาน 

(Transparency) ป้องกันการประพฤติม ิชอบหร ือการท ุจริต และเป็นการลดความเส ี่ยงที ่อาจเกิดข ึ้นจนทำให้การ 
ดำเนินงานไม่บรรล ุว ัตถ ุประสงค ์ 

2. ส ่งเสริมให ้เก ิดการบ ันท ึกบ ัญช ีและรายงานตามหน ้าท ี่ความรับผ ิดชอบทำให ้องค ์กรได ้ข ้อม ูลหร ือ 
รายงานตามหน้าท่ีท ี่ร ับผ ิดชอบ และเป ็นพ้ืนฐานของ หล ักความโปร ่งใสและความสามารถตรวจสอบได้ 

3. ส่งเสริมให้เก ิดประสิทธ ิภาพและประส ิทธ ิผลของการปฏ ิบัติงานขององค ์กร เน ื่องจากการตรวจสอบ 
ภายในเป ็นการประเมิน ว ิเคราะห์ เปร ียบเทียบข ้อมูลทุกด้านในการปฏ ิบ ัติงาน จ ึงเป ็นข ้อมูลที่สำค ัญที่ช ่วยปร ับปร ุง 
ระบบงานให ้สะดวก ร ัดก ุม ลดข ั้นตอนท ี่ซ ฎ้ซ ้อนและให ้เหมาะสมก ับสถานการณ ์ตลอดเวลาช ่วยลดเวลาและ 
ค ่าใช ้จ่าย เป ็นส ื่อกลางระหว ่างผ ู ้บริหารและผ ู้ปฏ ิบัต ิงานในการประสานและลดปัญหาความไม ่เข ้าใจในนโยบาย 

4. เป็นมาตรการถ ่วงด ุลแห่งอำนาจส่งเสริมให้เก ิดการจัดสรร การใช ้ทรัพยากรขององค ์กรเป็นไปอย ่าง 
เหมาะสมตามลำด ับความสำค ัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป ็นประโยชน์ส ูงส ุดต ่อองค ์กร 

5. ให ้ส ัญญาณเตือนภ ัยล ่วงหน ้าของการประพฤติม ิชอบหร ือการท ุจริตในองค ์กร ลดโอกาสความร ้ายแรง 
และความเส ี่ยงท ี่อาจเกิดข ึ้น รวมท ั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร ็จของงาน 

 
ว ัตถ ุประสงค์ 

 
หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จ ัดต้ังข ึ้น การปฏ ิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการ 

ทำหน ้าท ี่ตรวจสอบและประเม ินผลการดำเน ินก ิจกรรมต ่าง ๆ ภายในองค ์กรด ้วยการปฏ ิบ ัต ิงาน เก ี่ยวก ับการ 
ว ิเคราะห์ ประเมิน ให ้คำปร ึกษา ให ้ข ้อมูลและข ้อเสนอแนะ เพ่ือให้บร ิการต่อฝ ่ายบร ิหารและสนับสนุนผ ู้ปฏ ิบ ัติงาน 
ทุกระดับขององค ์กรสามารถปฏ ิบ ัติหน้าที่และดำเนินงานเป ็นไปตามกฎหมาย ระเบ ียบข้อบังค ับที่เก่ียวข ้องอย่างมี 
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ประส ิทธ ิภาพย่ิงข้ึน ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู ่ในร ูปของรายงานผลที่ม ีประโยชน์ต ่อการตัดส ินใจ 
ของผ ู้บร ิหาร รวมถ ึงการสน ับสนุนให้มีการควบค ุมภายในที่มีประส ิทธ ิภาพภายใต ้ค ่าใช ้จ่ายท่ีเหมาะสมเพื่อให้เก ิด 
ความม ั่นใจต ่อความม ีประสิทธ ิภาพ ประสิทธ ิผลของการดำเน ินงานและความค ุ ้มค ่าของการใช ้จ่ายเงิน ป้องก ัน 
ทร ัพย์ส ิน รวมท ั้งความถ ูกต้องเช ื่อถ ือได้ของข ้อมูลทางการเง ินตลอดจนการปฏ ิบ ัติตามกฎระเบ ียบท ี่เก่ียวข ้อง 

 
ขอบเขตการปฏ ิบัติงาน 

 
1. ตรวจสอบและประเม ินผลความถ ูกต ้องและเช ื่อถ ือได ้ของข ้อม ูลและต ัวเลขต ่างๆ ทางการเงิน บัญช ี 

และรายงานทางการเง ิน 
2. ตรวจสอบการดำเน ินงานและประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานด ้านต ่างๆ ของหน ่วยงานให ้เป ็นไปตาม 

นโยบาย กฎหมาย ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับ คำส ั่ง และมติคณะร ัฐมนตร ีที่เก่ียวข ้อง 
3. ตรวจสอบและประเมินประส ิทธ ิภาพ ประส ิทธ ิผล และความค ุ้มค่าของแผนงานและโครงการต่างๆ ของ 

ส่วนราชการตามว ัตถ ุประสงค ์และเป้าหมายหรือมาตรฐานงานท ี่กำหนด โดยม ีผลผล ิตและผลลัพธ ์เป็นไปตาม 
ว ัตถ ุประสงค ์และเป ้าหมาย ซ่ึงว ัดจากต ัวช ี้ว ัดที่เหมาะสม 

4. สอบทานและประเม ินผลระบบการควบค ุมภายในของหน ่วยร ับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบที่ 
กำหนดโดยคำน ึงถ ึงความเพ ียงพอและประส ิทธ ิผลของระบบการควบค ุมภายใน เพ ื่อเสนอแนะมาตรการการ 
ควบค ุมภายในที่ร ัดกุมและเหมาะสม 

 
ประเภทการตรวจสอบภายใน 

 
1. การตรวจสอบทางด้านการเง ิน (Financial Auditing) 

เป ็นการตรวจสอบความถ ูกต้องเช ื่อถ ือได้ของข ้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเง ิน การบ ัญช ีและรายงาน 
ทางการเงิน การบัญช ีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถ ึงการด ูแลป้องก ันทรัพย ์สิน และประเม ินความ 
เพ ียงพอของระบบการควบค ุมภายในของระบบงานต ่างๆ ว ่าม ีเพ ียงพอที ่จะม ั่นใจ ได ้ว ่าข ้อม ูลท ี่บันท ึกในบัญช ี 
รายงานทะเบ ียน และเอกสารต่างๆ ถ ูกต ้อง และสามารถสอบทานได้หร ือเพียงพอที่จะป้องกันการร ั่วไหล ส ูญหาย 
ของทร ัพย์ส ินต ่างๆ ได้ 

 
2. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) 

เป ็นการตรวจสอบผลการดําเน ินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค ์กร ให ้เป ็นไปตาม 
ว ัตถ ุประสงค ์และเป ้าหมาย หร ือหล ักการท ี่กำหนด การตรวจสอบเน้นถ ึงประส ิทธ ิภาพประส ิทธ ิผลและความค ุ้มค ่า 
โดยต ้องม ีผลผล ิตและผลล ัพธ ์เป ็นไปตามว ัตถ ุประสงค ์หร ือเป้าหมาย ซ ึ่งว ัดจากต ัว ช ี้ว ัดที ่เหมาะสม ท ั้งน้ี ต ้อง 
คำน ึงถ ึงความเพ ียงพอ ความม ีประส ิทธ ิภาพของก ิจกรรม การบริหารความเส ี ่ยงและการควบค ุมภายในของ 
องค ์ประกอบด้วย 
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1 ความมีประส ิทธ ิภาพ ค ือ มีการจ ัดระบบงานให ้ม่ันใจว ่าการใช ้ทร ัพยากรสำหร ับแต่ละกิจกรรม 

สามารถเพ่ิมผลผล ิตและลดต ้นทุน อันมีผลทำให ้องค ์กรได้รับผลประโยชน์อย่างค ุ้มค่า 
2. ความม ีประส ิทธ ิผล  ค ือ ม ีการจ ัดระบบงาน และว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิงาน ซึ ่งทำให ้ผลที ่เก ิดจากการ 

ดําเนินงานเป ็นไปตามเป ้าหมายขององค ์กร 
3. ความค ุ้มค ่า  ค ือ ม ีการใช ้จ่ายอย ่างรอบคอบ ระม ัดระว ัง ไม ่สุร ุ่ยสุร่าย ฟุ ่มเฟ ือย ซึ ่งส่งผลให ้ 

องค ์กรสามารถประหยัดต้นทุนหร ือลดการใช ้ทร ัพยากรต ่ำกว ่าที่กำหนดไว ้ โดยยังได ้ร ับผลผล ิตตามเป ้าหมาย 
 

3. การตรวจสอบการบร ิหาร (Manag ement Auditing) 
เป ็นการตรวจสอบการบริหารงานด ้านต ่างๆ ขององค ์กรว ่าม ีระบบการบริหารจ ัดการเก ี่ยวก ับการ 

วางแผน การควบค ุม การประเม ินผล เก ี่ยวก ับการงบประมาณ การเง ิน การพ ัสด ุและทร ัพย ์ส ิน รวมท ั้งการ 
บริหารงานด ้านต ่างๆ ว ่าเป ็นไปอย ่างเหมาะสมและสอดคล้องก ับภารก ิจขององค ์กรรวมท ั้งเป็นไปตามหลักการ 
บร ิหารงานและหล ักการกำกับดูแลที ่ด ี (Good Governance) ในเร ื่องความน่าเช ื่อถ ือ ความร ับผ ิดชอบ ความเป ็น 
ธรรม และความโปร ่งใส 

 
4. การตรวจสอบการปฏ ิบ ัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 

เป ็นการตรวจสอบการปฏ ิบ ัติงานต ่างๆ ขององค ์กรว ่าเป ็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับ 
คำส ั่ง มติคณะร ัฐมนตรีท ี่เก่ียวข ้องที่กำหนดท ั้งจากภายนอกและภายในองค ์กร การตรวจสอบประเภทน ี้อาจจะทำ 
การตรวจสอบโดยเฉพาะหร ือถ ือเป ็นส ่วนหน่ึงของการตรวจสอบทางการเง ินหร ือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได้ 

 
5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) 

เป ็นการพ ิส ูจน ์ความถ ูกต ้องและเช ื่อถ ือได ้ของระบบงานและข ้อม ูลที ่ได ้จากการประมวลผลด ้วย 
คอมพ ิวเตอร ์ รวมทั ้งระบบการเข ้าถ ึงข ้อม ูลในการปรับปรุงแก ้ไขและการรักษาความปลอดภ ัยของข ้อม ูล การ 
ตรวจสอบประเภทน ี้เป ็นส ่วนหนึ ่งของงานตรวจสอบภายในเก ือบท ุกงานท ี่นำระบบคอมพ ิวเตอร ์มาใช ้ในการ 
ปฏ ิบัต ิงานไม ่ว ่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดำเน ินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผ ู้ 
ตรวจสอบภายในจึงจำเป็นต ้องม ีความร ู ้ในระบบสารสนเทศน้ี เพ ื่อให ้สามารถดำเน ินการตรวจสอบได ้อย ่างมี 
ประส ิทธ ิภาพ 

การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ ้างผ ู้ตรวจสอบที่ม ีความเช ี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาดำเนินการ 
ตรวจสอบเน ื่องจากเป ็นงานเทคน ิคเฉพาะผ ู ้ตรวจสอบภายในอาจม ีความร ู ้ความชำนาญไม ่เพ ียงพอ และต ้องใช ้ 
เวลานานพอสมควรที่จะเรียนร ู้ ซ ึ่งอาจทำให ้เก ิดความเส ียหายแก่งานขององค ์กรได้ ว ัตถ ุประสงค ์ท ี่สำค ัญท ี่ส ุดของ 
การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ ื่อให ้ทราบถ ึงความน ่าเช ื ่อถ ือของข ้อมูลและความปลอดภ ัยของระบบการ 
ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
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6. การตรวจสอบพ ิเศษ (Special Auditing) หมายถ ึง การตรวจสอบในกรณ ีท ี่ได้ร ับมอบหมายจากฝ่าย 

บร ิหาร หร ือกรณ ีท่ีมีการทุจร ิตหร ือการกระทำท่ีส ่อไปในทางทุจร ิต ผ ิดกฎหมาย หร ือกรณ ีที่ม ีเหต ุอันควรสงสัยว ่า 
จะมีการกระทำท ี่ส ่อไปในทางท ุจร ิตหร ือประพฤติมิชอบเกิดข ึ้น ซึ ่งผ ู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบเพ ื่อ 
ค ้นหาสาเหตุ ข ้อเท็จจร ิง ผลเส ียหายหร ือผ ู้ร ับผ ิดชอบ พร ้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป ้องกัน 

 
ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าท ี่ของผู้ตรวจสอบภายใน 

 
การปฏ ิบ ัต ิงานของผ ู ้ตรวจสอบภายในต ้องกระทำด ้วยความม ีเหต ุผล และม ีอ ิสระโดยไม ่ตกอยู ่ภายใต้ 

อิทธ ิพลของหน ่วยงานใดหน ่วยงานหน่ึงหรือต ัวบ ุคคล การให้ข ้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป ็นไปด้วย 
ความถ ูกต ้องและตรงไปตรงมามากท ี่ส ุด สะทอ้นภาพที่พบเห็นต่อผ ู ้บริหารให้มากท ี่ส ุด ความเป็นอิสระข้ึนอยู ่ก ับ 
พ ื้นฐานสิทธ ิการเข ้าถ ึงอย ่างเพ ียงพอ ม ีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศ จากอ ุปสรรค การข ัดขวางและการ 
แทรกแซงของบ ุคคลใดบุคคลหน่ึงไม่ว ่าทางตรงหร ือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่และความร ับผ ิดชอบ 

 
องค ์ประกอบที่สำค ัญ 2 ส ่วน ได้แก่ 

 
1. สถานภาพในองค ์กรของผ ู ้ตรวจสอบภายใน และความสน ับสน ุนที ่ผ ู้ตรวจสอบภายในได้ร ับจากฝ่าย 

บร ิหาร นับว ่าเป ็นป ัจจ ัยที ่สำค ัญย่ิงที่ส ่งผลกระทบต่อระดับค ุณภาพและค ุณค ่าของบร ิการท ี่ผ ู้ตรวจสอบภายในจะ 
ให ้แก่ฝ ่ายบร ิหาร ผ ู้ตรวจสอบภายในควรข ึ้นตรงต่อผ ู้บร ิหารส ูงส ุด เพ่ือท ี่จะสามารถปฏ ิบ ัติงานได้ในขอบเขตท่ีกว ้าง 
และเพื ่อให้ข ้อตรวจสอบ ข ้อเสนอแนะต ่างๆ จะได ้ร ับการพ ิจารณาส ั่งการให้บ ังเก ิด ผลได ้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพ 
เพียงพอ 

 
2. ผ ู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข ้าไปมีสว ่วนได้ส่วนเส ีย หร ือส ่วนร่วมในการปฏ ิบ ัติงานขององค ์กร ในกิจกรรม

ที่ผ ู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั้งในการปฏิบัติงาน
และการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังน้ัน จ ึงม ิควรเป ็นกรรมการในคณะกรรมการ ใดๆ ขององค ์กร หร ือ 
หน่วยงานในส ังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป ็นอิสระในการปฏ ิบ ัติงานและการเสนอความเห ็น 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

 
เป ็นการกําหนดข ้อปฏ ิบ ัติหล ัก ๆ ของการปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยมาตรฐานด้าน 

ค ุณสมบ ัติและมาตรฐานการปฏ ิบ ัติงาน 
 
 
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานด้านค ุณสมบ ัติ 
 
- 1000 ว ัตถ ุประสงค ์ อำนาจหน้าที่และความร ับผ ิดชอบ 
- 1100 ความเป ็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
- 1200 ความเช ี่ยวชาญและความระมัดระว ังรอบคอบ 
- 1300 การประกันและการปร ับปรง ุ ค ุณภาพงาน 

มาตรฐานด ้านการปฏ ิบ ัติงาน 
 
- 2000 การบร ิหารงานตรวจสอบภายใน 
- 2100 ล ักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
- 2200 การวางแผนการปฏ ิบ ัติงาน 
- 2300 การปฏ ิบ ัติงาน 
- 2400 การรายงานผลการปฏ ิบ ัติงาน 

 
 
 
 

กรมบ ัญช ีกลาง ซ่ึงเป ็นหน่วยงานรับผ ิดชอบและให้การอบรมพัฒนาผ ู้ตรวจสอบภายในของส ่วนราชการได้ 
กำหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจร ิยธรรมการปฏ ิบ ัต ิงานตรวจสอบภายในของส ่วนราชการ ” 
ประกอบด้วย มาตรฐานด้านค ุณสมบ ัติ และมาตรฐานด้านการปฏ ิบ ัติงาน ซึ่งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และ 
ระเบ ียบคณะกรรมการตรวจเง ินแผ ่นด ิน ได้กำหนดให ้ ผ ู้ตรวจสอบภายในท้องถ ิ่น ถ ือปฏ ิบ ัติ สร ุปดังต่อไปน้ี 

 
1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 

 
1. ว ัตถ ุประสงค ์ อํานาจหน้าที่ ความร ับผ ิดชอบของงานตรวจสอบ 
ทั ้งนี ้หน ่วยตรวจสอบภายในควรกำหนดว ัตถ ุประสงค ์ อำนาจหน ้าที ่และความรับผิดชอบ ของ 

งานตรวจสอบภายในอย่างเป ็นทางการไว ้ในกฎบ ัตรการตรวจสอบภายใน เพื ่อใช ้เป ็นกรอบอ้างอิงและเป ็นแนวทาง 
ปฏ ิบ ัติงานที่สำค ัญของหน่วยตรวจสอบภายใน 
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2. ความเป ็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
ความเป ็นอิสระในการรายงานผลการตรวจสอบปราศจากเง ื่อนไขที่เป ็นอุปสรรคต่อความสามารถ 

ปฏ ิบัติงานตรวจสอบภายใน ไม ่ถ ูกแทรกแซงใดๆ หัวหน ้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต ้องข ึ้นตรงต่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบ และจะไม่ถูกจำกัดส ิทธ ิในการเข ้าถ ึง ข ้อมูล บ ุคคล ทร ัพย์ส ิน และทร ัพยากร 
ตามอํานาจหน้าที่ความร ับผ ิดชอบด้าน ความเที่ยงธรรมในการปฏ ิบ ัต ิหน้าที่ด้วยความเท่ียงธรรม ซ่ือส ัตย ์ 
ส ุจร ิตและมีจร ิยธรรมและไม่ม ีอคติและหล ีกเล ี่ยง ในเร ื่องความข ัดแย้งในผลประโยชน์ใดๆ 

3. ความเช ี่ยวชาญและความระมัดระว ังรอบคอบ 
การปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบภายในด ้วยความเช ี่ยวชาญระมัดระว ังรอบคอบเย่ียงว ิชาช ีพผ ู้ตรวจสอบ 

ภายใน ต ้องมีความร ู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ท ี่ได ้จากงานตรวจสอบ และต ้องพ ัฒนาว ิชาช ีพอย่างต ่อเนื ่อง 
เพราะงานตรวจสอบจำเป ็นต ้องใช ้ความร ู้ ทักษะ และความสามารถอ ื่นๆ ในการปฏ ิบัต ิงานด้านความระม ัดระว ัง 
รอบคอบได้รับการยอมร ับ และความเช ื่อถ ือจากผ ู้ท่ีเก่ียวข ้อง 

4 การสร ้างหล ักประกันค ุณภาพ และการปร ับปร ุงการปฏ ิบ ัติงานอย่างต่อเน่ือง 
หน่วยตรวจสอบภายในควรปร ับปร ุงและร ักษาระดับค ุณภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยมีการ 

ปร ับปร ุงงานตรวจสอบภายในให ้ครอบคล ุมท ุก ๆ ด้านและติดตามดูแลประส ิทธ ิภาพ ของงานอย่างต่อเน่ือง 
 

2. มาตรฐานการปฏ ิบัติงาน 
1. การบร ิหารงานตรวจสอบภายใน ผ ู้ตรวจสอบภายในต้องส ัมฤทธ ิ์ผลมีประส ิทธ ิภาพ 

สามารถสร ้างค ุณค ่าเพ่ิมให ้กับองค ์กร  
2. ล ักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายใน ค ือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมค ุณค ่าและปร ับปรุงการปฏ ิบ ัติงานขององค ์กร 
ให ้ดีข ึ้น ช ่วยให ้องค ์กรบรรล ุเป ้าหมายที่วางไว ้ ถ ึงเป ้าหมายที ่วางไว ้ และปร ับปร ุงประส ิทธ ิภาพ 

การบร ิหารความเส ี่ยง โดยการควบค ุม และการกํากับดูแลของส ่วนราชการ 
การประเม ินความเส ี่ยง โดยผ ู ้ตรวจสอบภายในควรเข ้าไปต ิดตามประเม ินประส ิทธ ิภาพของ 

การบร ิหารความเส ี่ยงของส ่วนราชการภายในองค ์กร 
การประเม ินการควบค ุมและปรับปร ุงการควบค ุมอย ่างต่อเนื ่อง โดยผ ู ้ตรวจสอบภายในควร 

ประเม ินความเพ ียงพอและประส ิทธ ิภาพของการควบค ุม เพ่ือให้ได้ผลล ัพธ ์ตามเป้าหมายและว ัตถ ุประสงค ์ตามท่ี 
องค ์กรกําหนดไว ้ 

การประเม ินการกำกับด ูแลขององค ์กร โดยสอบทานการปฏ ิบัติงานและการดำเน ินงานของ 
องค ์กรถ ึงผลสำเร ็จตามภารกิจและเป ้าหมายขององค ์กร 



-8- 

 
3. การวางแผนการปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบภายใน 

ผ ู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏ ิบัต ิงานตามภารก ิจที่ได้ร ับมอบหมายทั้งในด้านการ 
ให ้หล ักประกันและการให ้คำปร ึกษา โดยควรคำน ึงถ ึง 

- ว ัตถ ุประสงค ์ของงานและว ิธ ีการดำเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะทําให ้การปฏ ิบ ัติงาน 
บรรล ุผล 

- ความเส ี่ยงท ี่สำค ัญ ๆ ท่ีม ีผลกระทบต่อความสำเร ็จ และความเส ี่ยงท ี่อยู่ในระดับที่ยอมร ับได้ 
- ความเพียงพอและความมีประส ิทธ ิภาพของกิจกรรมการบร ิหารความเส ี่ยงและระบบการ 

ควบค ุมเม่ือเปร ียบเทียบกับกรอบการปฏ ิบ ัติงาน กฎ ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับท่ีเก่ียวข ้อง 
- โอกาสในการปร ับปร ุงกิจกรรมการบร ิหารความเส ี่ยงและระบบการควบค ุมภายในให ้ดีข ึ้น 
4. การวางแผนการปฏ ิบ ัติงาน 

ผ ู ้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม ว ิเคราะห ์ ประเม ิน และบ ันท ึกข ้อม ูลให ้เพ ียงพอต ่อการ 
ปฏ ิบัต ิงานที ่ได ้รับมอบหมายให้บรรลุตามว ัตถ ุประสงค ์ และหัวหน ้าหน ่วยงานตรวจสอบภายในควรควบค ุมการ 
ปฏ ิบ ัติงานที ่ได้มอบหมายอย่างใกล ้ช ิด เพ่ือให ้เกิดความม่ันใจว ่าการปฏ ิบ ัติงานจะสามารถบรรล ุตามว ัตถ ุประสงค ์ที่ 
กําหนดไว ้อย่างมีคุณภาพ ซ่ึงจะเป ็นการช ่วยพัฒนาเจ ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในด ้วย 

5. การรายงานผลการปฏ ิบ ัติงาน 
ผ ู ้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงานอย ่างท ันกาล โดยรายงานด ังกล ่าว 

ประกอบด ้วยว ัตถ ุประสงค ์ ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความค ิดเห็น ข ้อเสนอแนะ และแนวทางในการ 
ปร ับปร ุงแก ้ไขที ่สามารถนำไปปฏ ิบ ัต ิได ้ด ้วยความถ ูกต ้อง ครบถ ้วน ช ัดเจน เที ่ยงธรรม ร ัดก ุม สร ้างสรรค ์และ 
รวดเร ็ว รวมท ั้งควรเผยแพร ่ผลการปฏ ิบ ัติงานให ้บ ุคคลที่เก่ียวข ้องและเหมาะสมได ้ร ับทราบ 

6. การติดตามผล 
ผ ู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดระบบการติดตามผลว ่าได้ม ีการนำข ้อเสนอแนะในรายงานผล 

การปฏ ิบ ัติงานไปส ู่การปฏ ิบ ัติ 
7. การยอมร ับสภาพความเส ี่ยง 

ผ ู้ตรวจสอบภายในควรนำเร ื่องความเส ี่ยงท ี่อาจก่อให้เกิดความเส ียหายแก ่องค ์กรซง ึ่ ยังไม่ได้รับ 
การแก้ไขหารือกับผ ู้บร ิหาร 
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จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
เพ่ือเป ็นการยกฐานะและศ ักด ิ์ศร ีของว ิชาช ีพตรวจสอบภายใน ให ้ได ้ร ับการยกย่องและ ยอมร ับจากบ ุคคล 

ทั่วไปรวมทั้งให ้การปฏ ิบ ัติหน้าที่เป ็นไปอย่างมีประส ิทธ ิภาพ ผ ู ้ตรวจสอบภายในจ ึงยึดถ ือและดำรงไว ้ซ่ึงหลักปฏ ิบ ัติ 
ดังต่อไปน้ี 

 
1. ความมีจ ุดย ืนที่ม่ันคง (Integrity) 

1. ผ ู ้ตรวจสอบภายในต ้องปฏ ิบ ัต ิหน ้าที ่ของตนด ้วยความซ ื่อส ัตย์ ขย ันหมั ่นเพ ียรและม ีความ 
ร ับผ ิดชอบ  

 
2. ผ ู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข ้าไปเกี ่ยวข ้องในการกระทำใดๆ ท ี่ข ัดต ่อกฎหมายหรือไม่เข ้าไปมี 

ส ่วนร่วมในการกระทำที่อาจนําความเส ื่อมเสียมาสู ่ว ิชาช ีพการตรวจสอบภายใน หรือสร ้างความเสียหายต ่อส่วน 
ราชการ 

3. ผ ู ้ตรวจสอบภายในต ้องให ้ความเคารพและสน ับสน ุนการปฏ ิบ ัต ิตามกฎหมาย ระเบ ียบ 
ข ้อบ ังค ับและจรรยาบรรณของทางราชการ 

 
2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 

1 ผ ู้ตรวจสอบภายในต ้องไม่ม ีส ่วนเก่ียวข ้องหร ือสร ้างความส ัมพ ันธ ์ใด ๆ ที่จะนำไปส ู่ความข ัดแย ้ง 
กับผลประโยชน ์ของทางราชการ รวมทั้งกระทำการใดๆ ท ี่จะทำให้เก ิดอคต ิจนเป็นเหต ุให้ไม ่สามารถปฏ ิบัต ิงาน 
ตรวจสอบตามหน้าที่ความร ับผ ิดชอบได้อย ่างเท่ียงธรรม 

2. ผ ู้ตรวจสอบภายในไม ่พ ึงร ับส ิ่งของใด ๆ ท ี่จะทำให้เก ิด หร ืออาจก ่อให ้เกิดความไม่เที่ยงธรรม 
ในการใช ้ว ิจารณญาณเย่ียงผ ู้ประกอบว ิชาช ีพพึงปฏ ิบ ัติ 

3. ผ ู้ตรวจสอบภายในต ้องเป ิดเผยหร ือรายงานข ้อเท็จจร ิงอันเป็นสาระสำค ัญ ทั้งหมดท่ีตรวจพบ 
ซ่ึงหากละเว ้นไม ่เปิดเผยหรือไม ่รายงานข ้อเท ็จจริงด ังกล่าวแล้ว จะทำให ้รายงานการตรวจสอบบิดเบ ือนไปจาก 
ข ้อเท็จจร ิง หร ือเป ็นการป ิดบังการกระทําที่ผ ิดกฎหมาย 

 
3. การปกป ิดความล ับ (Confidentiality) 

1. ผ ู ้ตรวจสอบภายในต ้องม ีความรอบคอบในการใช ้ข ้อม ูลต ่าง ๆ ที ่ได ้ร ับจากการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ตรวจสอบ  

 
2. ผ ู้ตรวจสอบภายในต้องไม ่นำข ้อมูลดังกล ่าวไปใช ้ในการแสวงหาผลประโยชน ์เพื ่อตนเอง และ 

จะไม่กระทําการใด ๆ ท่ีขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ 
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ราชการ 

4. ความสามารถในหน้าท่ี (Competency) 
1. ผ ู้ตรวจสอบภายในต ้องปฏ ิบ ัติหน้าที่ด้วยความร ู้ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ ์ 
2. ผ ู ้ตรวจสอบภายในจะต ้องปฏ ิบัติหน ้าทีโ่ดยย ึดหล ักมาตรฐานการตรวจสอบ ภายในของส่วน 

 
 

3. ผ ู้ตรวจสอบภายในต ้องพ ัฒนาศ ักยภาพของตนเอง รวมท ั้งพัฒนาประส ิทธ ิผลและค ุณภาพของ 
การให ้บร ิการอย่างสมํ่าเสมอและต่อเน่ือง 

 
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 

 
ผ ู้ตรวจสอบภายในต ้องประพฤต ิปฏ ิบัต ิตนภายใต ้กรอบความประพฤต ิท ี่ด ีงาม ในอ ันท ี่จะนำมาซ ึ่งความ 

เช ื่อม่ัน และให้คำปร ึกษาอย ่างเที่ยงธรรม เป ็นอิสระ และเป ี่ยมด้วยค ุณภาพ 
 
แนวปฏ ิบ ัติด ังน้ี 

 
๑. ใช ้สามัญสำนึกและว ิจารณญาณอันเหมาะสม 

 
๒. ประพฤต ิตนตามกรอบจรรยาบรรณ นอกเหน ือจากการปฏ ิบ ัต ิตามจรรยาบรรณของเจ้าหน ้าท ี่ของ 

หน่วยงานรัฐ 
 

๓. มีความซ่ือส ัตย ์ ความเท่ียงธรรม การปกป ิดความล ับ และความสามารถในหน้าที่ 
 
ประโยชน์ที่คาดว ่าจะได้รับ 

 
ห ัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถ ึงการปฏ ิบ ัติงาน ป ัญหา อุปสรรคเพ่ือใช ้เป ็นข ้อม ูลในการพิจารณา ตัดส ินใจ 

หน่วยงานปฏ ิบ ัติงานอย่างมีประส ิทธ ิภาพ การใช ้ทร ัพยากรอย่างค ุ้มค่า เพ่ือให ้การปฏ ิบ ัติงานเป็นไปตาม เป ้าหมาย 
อย ่างม ีประสิทธ ิภาพและประสิทธ ิผล การปฏ ิบัต ิงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข ้อบ ังค ับ มต ิคณะรัฐมนตร ี และ 
หนังส ือส ั่งการ ใช ้เป ็นแนวทางในการแก้ไขปร ับปร ุงการปฏ ิบ ัติงานให ้ถ ูกต้อง ลดข ้อผ ิดพลาด 
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กระบวนการปฏ ิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
กระบวนการปฏ ิบัติงานตรวจสอบภายใน มีไว ้เพ่ือให ้ผ ู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบด้วย 

ความม่ันใจและมีค ุณภาพ ประกอบด้วย 
 

1. การวางแผนตรวจสอบ 
2. การปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบ 
3. การจ ัดทำรายงานและติดตามผล 

 
1. การวางแผนตรวจสอบ 

การวางแผนเป็นการค ิดล่วงหน ้าก ่อนที ่จะลงม ือปฏ ิบัต ิงานจริงว ่าจะตรวจสอบเร ื่องใดด ้วย 
ว ัตถ ุประสงค ์อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช ้เวลาตรวจสอบเท ่าไรโดยใช ้ทร ัพยากรที่มีอยู่ค ือบุคลากร 
งบประมาณและว ัสด ุอุปกรณ ์อย่างเหมาะสมการวางแผนท ี่ดีช ่วยให ้การปฏ ิบ ัต ิงานเป็นไปตามว ัตถ ุประสงค ์ภายใน 
ระยะเวลางบประมาณและอัตรากำล ังที่กำหนด 

 
ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 

 
การวางแผนไว ้ล ่วงหน ้าก ่อนลงม ือปฏ ิบ ัต ิงาน โดยกำหนดว ัตถ ุประสงค ์ หน ่วยรับตรวจ เวลา 

บ ุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา 3 เร ื่อง  
 

1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ 
การวาง แผนการปฏ ิบ ัต ิงาน (Engagement Plan) แผนการตรวจสอบเป ็นแผนงานท ี่ห ัวหน ้าหน ่วยตรวจสอบ 
ภายในจัดทำข ึ้นล่วงหน้าเป็นเสม ือนเข ็มท ิศในการปฏ ิบัต ิงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและ 
แผนการตรวจสอบประจำปี 

 
แผนการปฏ ิบัติงาน หมายถ ึง แผนการปฏ ิบ ัติงานที่ผ ู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตาม 

แผนการตรวจสอบ จ ัดทำไว ้ล ่วงหน้าเพ่ือให้การปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบบรรล ุผลสำเร ็จ 
 

2. ข ั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
2.1 สำรวจข ้อมูลเบ ื้องต้น ทำความเข ้าใจค ุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
2.2  ประเม ินผลระบบการควบค ุมภายในของหน ่วยร ับตรวจตามห ล ักเกณฑ์ 

กระทรวงการคล ังว ่าด ้วย มาตรฐานและหล ักเกณฑ์ปฏ ิบ ัติการควบค ุมภายในสำหร ับหน่วยงานของร ัฐ พ.ศ.2561 
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2.3 ประเมินความเส ี่ยง โดยระบ ุป ัจจ ัยเส ี่ยง ว ิเคราะห์ความเส ี่ยง จ ัดลำดับความเส ี่ยง 
2.4 การวางแผนการตรวจสอบนำความเส ี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดาเนินการ 
2.5  การวางแผนการปฏ ิบ ัต ิงานของผ ู ้ตรวจสอบภายในตามที ่ได ้ร ับมอบหมายให ้ 

ครอบคล ุมประเด็นการ ตรวจสอบ ว ัตถ ุประสงค ์ ขอบเขตและแนวทางปฏ ิบ ัติงาน 
 

3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
ห ัวหน ้าหน ่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อคณะกรรมการตรวจสอบ 
และนําเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานราชการ  เพ่ืออน ุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ี 
ควบค ุมดูแลการปฏ ิบ ัติงานให ้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ ้าพบข ้อข ัดข ้อง 
ควรทบทวนและปร ับปร ุงแผนการตรวจสอบและเสนอให ้ผ ู้บร ิหารพิจารณาอน ุมัติ 

 
แผนการปฏ ิบ ัติงาน ผ ู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏ ิบ ัต ิงานให ้ผมว.และคณะกรรมการ

ตรวจสอบให ้ความเห ็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการตรวจสอบในข ั้นตอนต ่อไป 
 

2. การปฏ ิบัติงานตรวจสอบ 
 

การปฏ ิบ ัต ิงานตรวจสอบหมายถ ึงกระบวนการตรวจสอบสอบทานและรวบรวมหลักฐานเพ ื่อ 
ว ิเคราะห ์และประเม ินผลการปฏ ิบัต ิงานของหน ่วยงานต ่างๆว ่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏ ิบัต ิของ 
องค ์กรรวมท้ังกฎหมายท ี่เก ี่ยวข ้องพร้อมท ั้งเสนอข ้อม ูลท ี่ได้จากการตรวจสอบและข ้อเสนอแนะต ่อผ ู ้บริหารเพ ื่อ 
ประกอบการตัดส ินใจในการบร ิหารงานประกอบด้วยสาระสำค ัญ 3 เร ื่อง ได้แก่ 

1. ก่อนเร ิ่มปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบ 
หล ังจากจ ัดทำแผนการปฏ ิบ ัติงานเสร ็จเร ียบร ้อยแล ้วผ ู้ตรวจสอบภายในต ้องจ ัดทำตาราง 

การปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบในรายละเอ ียดของงานตรวจสอบแต ่ละงานหร ือกิจกรรมและทำความตกลงกับหน่วยร ับ 
ตรวจในเร ื่องความพร ้อมขอบเขตของการตรวจสอบกำหนดว ันและระยะเวลาท่ีใช ้ในการตรวจสอบ 

2. ระหว ่างการปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบ 
ผ ู้ตรวจสอบภายในเร ิ่มปฏ ิบัติงานตรวจสอบโดยดูว ัตถ ุประสงค ์รายละเอ ียดของขอบเขต 

การตรวจสอบโดยการปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนที่ควรดำเนินการดังน้ี 
1. การมอบหมายงานตรวจสอบ 
2. ว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิการตรวจสอบผ ู ้ตรวจสอบภายในควรเล ือกว ิธ ีการตรวจและเทคน ิคการ 

ตรวจสอบให ้เหมาะสมในแต่ละข ั้นตอนด ังน้ี 
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1. การรวบรวมข ้อม ูลและหลักฐานการตรวจสอบซ ึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็น 

ลายล ักษณ ์อักษรและไม่เป ็นทางการด้วยวาจา 
2. การเข ้าสังเกตการณ ์ปฏ ิบัต ิงานเพ ื่อหาข ้อสรุปของการปฏ ิบัต ิงานน ั้นๆว ่ามี 

ประส ิทธ ิภาพเพียงใด  
 
3. การทำการตรวจสอบสอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย ์ท ั้งน้ี 

รวมถึงการสอบทานประส ิทธ ิผลของระบบการควบค ุมภายใน 
4. การทดสอบการปฏ ิบ ัติงานตามระบบที่วางไว ้ 
5. การตรวจสอบเช ิงว ิเคราะห ์ซ่ึงเป ็นว ิธ ีการว ิเคราะห ์และเปร ียบเท ียบข ้อม ูลท่ี 

เป ็นต ัวเลข 
 
 
 
3. การกำกับดูแลการปฏ ิบ ัติงาน 

การกำกับด ูแลการปฏ ิบัติงานตรวจสอบเป ็นไปตามว ิธ ีปฏ ิบัติการตรวจสอบและขอบเขต 
การตรวจสอบท ี่กำหนดไว ้พร้อมท ั้งเวลาท ี่ใช ้ในการปฏ ิบัต ิงานให้สอดคล้องก ับตารางการปฏ ิบัต ิงานตรวจสอบท่ี 
กำหนด 

4. การนําแผนการปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบมาใช ้ 
ผ ู้ตรวจสอบภายในต ้องนำแผนการปฏ ิบ ัต ิงานท่ีได้จัดทำไว ้ล่วงหน ้ามาใช ้เป ็นแนวทางใน 

การปฏ ิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏ ิบัต ิงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเต ิมให้เหมาะสมกับสถานการณ ์ได ้โดยผ ู้ 
ตรวจสอบภายในควรระบ ุข ้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏ ิบ ัติงานไว ้ในกระดาษทำการซ่ึงห ัวหน้าทีมตรวจสอบ 
ต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข ้อเสนอแนะ 

5. การเปล ี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
ผ ู ้ตรวจสอบภายในอาจจำเป ็นต ้องเปล ี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบเพ ื่อให ้ 

สอดคล ้องก ับสภาพท ี่เปล ี่ยนไปโดยพ ิจารณาความสมเหต ุสมผลและความค ุ ้มค ่าท ี่จะเปล ี่ยนแปลงขอบเขตการ 
ตรวจสอบ 

6. การป ิดงานตรวจสอบ 
การปิดงานตรวจสอบจะกระทำเป็นข ั้นตอนสุดท ้ายเม ื่อตรวจสอบได้จ ัดทำสร ุปผลส ิ่งที่ 

ตรวจพบหร ือเม่ือจ ัดทำร ่างรายงานผลการปฏ ิบ ัติงานเสร ็จเร ียบร ้อยให ้เสนอผมว. เพ่ือแจ้งให ้หน่วยรับตรวจ 
ทราบและปฏ ิบ ัติตามข ้อเสนอแนะหร ือผลสร ุปจากท ี่ตรวจสอบ 
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3. การปฏ ิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 

 
หลังจากเสร ็จส ิ้นการปฏ ิบัต ิงานตรวจสอบในหน ่วยรับตรวจแล้วผ ู ้ตรวจสอบควรสอบทานให ้ 

แน ่ใจว ่าตรวจสอบเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว ้ นอกจากน ี้ผ ู ้ตรวจสอบต ้องสอบทานกระดาษทำการ 
เอกสารหลักฐานท ี่รวบรวมไว ้จากการตรวจสอบ และข ้อสรุปส ิ่งท ี่ตรวจพบสอบทานรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานโดยประเม ินจากความสำเร็จของงานตามว ัตถ ุประสงค ์ท ี่กำหนดไว ้การปฏ ิบัต ิงานเม ื่อ 
เสร ็จส ิ้นงานตรวจสอบประกอบด้วย 

 
1. การรวบรวมหล ักฐาน 

หล ักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถ ึงเอกสารข ้อมูลหร ือข ้อเท็จจร ิงต่างๆ 
ท ี่ผ ู ้ตรวจสอบภายในได ้จากการใช ้เทคน ิคและว ิธ ีการต ่างๆในการรวบรวมข ึ้นระหว ่างทำการตรวจสอบรวมถ ึง 
หล ักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช ้เปนข ้อมูลในการสนับสนุนความเหนเก่ียวกับข ้อสร ุปหรอข ้อตรวจพบในการพิสูจน์ส่ิงที่
ได้ตรวจพบนั ้นม ีความถ ูกต ้องน ่าเช ื่อได ้มากน้อยเพ ียงใดค ุณสมบ ัต ิของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด ้วย 
ค ุณสมบ ัติ 4 ประการค ือความเพ ียงพอ (Sufficiency) ความเช ื่อถ ือได ้และจ ัดหามาได ้(Competency) ความ 
เก่ียวข ้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 

2. การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers Preparation) 
กระดาษทำการ (Working Papers) ค ือ เอกสารที ่ผ ู ้ตรวจสอบภายในจ ัดทำข ึ้นใน 

ระหว ่างการตรวจสอบเพ่ือบ ันทึกรายละเอียดการทำงาน ซ่ึงประกอบด้วยข ้อมูลต่างๆ ที่ใช ้ในการตรวจพบ ขอบเขต 
เป ็นแนวทางในการรายงานผลการปฏ ิบ ัติงาน 

 
ผลสร ุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการอาจทำได้หลายร ูปแบบค ือ 
1. การสรุปแต ่ละหน่วยงานท ี่ตรวจสอบเป็นการสรุปสาระสำค ัญของเร ื่องท ี่ตรวจสอบเป็นส่วนๆ 

โดยระบุว ัตถ ุประสงค ์การตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบส ิ่งที ่ตรวจพบสร ุปผลการตรวจสอบข ้อเสนอแนะของผ ู้ 
ตรวจสอบภายในรวมท ั้งส ิ่งที่ได ้ร ับการแก้ไขแล ้วจากผ ู้ร ับตรวจ 

2. การสร ุปแบบสถ ิติเป ็นการสร ุปโดยใช ้แบบสถ ิติในการรายงานผลท่ีได ้จากการทดสอบรายการ 
การสรุปควรจัดทำเป็นข ั้นๆลดหล ั ่นก ันในรูปสามเหล ี ่ยมกล่าวค ือข ้อม ูลส่วนยอดจะม ีรายละเอ ียดประกอบน ้อย 
ลดหล ั่นกันลงไปตามลำดับ 

3. การสร ุปผลการแลกเปล ี ่ยนความค ิดเห็นก ับผ ู้ร ับผิดชอบในหน ่วยร ับตรวจผ ู้ตรวจสอบภายใน 
สร ุปผลเก่ียวกับส ิ่งท่ีเห ็นด ้วยและส ิ่งท่ีไม่เห ็นด ้วยพร ้อมท้ังข ้อเสนอแนะและระบ ุว ันที่เวลาที่มีการสร ุป 
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4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป ็นการสรุปส ิ่งท ี่ตรวจพบและข ้อค ิดเห ็นของผ ู ้ตรวจสอบ 

ภายในตามข ั้นตอนของแนวการตรวจสอบ 
5. การสรุปข ้อบกพร่องเป็นส่วน ี่สำค ัญท ี่สุดส่วนหน ึ่งของการรายงานการสร ุปผลต ้องตรงก ับ 

ข ้อเท็จจร ิงที่เกิดข ึ้นหร ือข ้อบกพร ่องต่างๆที่ได ้ตรวจพบ 
 

3. การจ ัดทำรายงานและติดตามผล 
 

1. การจ ัดทำรายงาน 
 

การจ ัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏ ิบัติงานให ้ผ ู้บร ิหารทราบถ ึงว ัตถ ุประสงค ์ขอบเขตว ิธ ี 
ปฏ ิบัติงานและผลการตรวจสอบข ้อม ูลท ั้งหมดท ุกข ั้นตอนสร ุปข ้อบกพร ่องที่ตรวจพบประเด็นความเส ี่ยงที ่สำค ัญ 
และการควบค ุมรวมท ั้งเร ื่องอ่ืนๆที่ผ ู ้บร ิหารควรทราบพร้อมข ้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงเพ ื่อเสนอผ ู ้บร ิหาร 
หรือผ ู ้ท่ีเกี ่ยวข ้องพ ิจารณาส ั่งการแก ้ไขปร ับปรุงต ่อไปการเสนอรายงานผลการปฏ ิบัต ิงานเป็นเทคน ิคอย ่างหนึ ่งที่ 
ผ ู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส ่เป ็นพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงให ้เห ็นถ ึงค ุณภาพของการปฏ ิบัติงานของผ ู้ตรวจสอบ 
ภายในทั้งหมดล ักษณะของรายงานที่ดีต ้องเป ็นรายงานท่ีมีประโยชน์ต ่อผ ู ้อ่านรายงานเร ื่องที่มีสาระสำค ัญข ้อตรวจ 
พบเป ็นเร ื่องที่ตรงกับข ้อเท็จจร ิงข ้อเสนอแนะหร ือข ้อแนะนำเป ็นประโยชน์และสามารถปฏ ิบ ัติได้ 

 
2. การติดตามผล (Follow Up) 

 
การต ิดตามผลเป็นข ั้นตอนสุดท ้ายของกระบวนการปฏ ิบัต ิงานตรวจสอบภายในซ ึ่งถ ือได ้ว ่าเป็น 

ข ั้นตอนที่สำค ัญยิ ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถ ึงค ุณภาพและประส ิทธ ิผลของงานตรวจสอบว ่าผู ้ร ับการตรวจ 
และผ ู ้บร ิหารได้ปฏ ิบ ัติตามข ้อเสนอแนะในรายงานการปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบหร ือไม่ และข ้อบกพร ่องที่พบได้ร ับการ 
แก ้ไขอย ่างเหมาะสมแล้วหร ือย ังเม ื่อผ ู ้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏ ิบัต ิงานต ่อผ ู ้บริหารระด ับสูงแล้ว 
ผ ู ้ตรวจสอบภายในต ้องต ิดตามผลว ่าผ ู ้บริหารฯได ้ส ั่งการหรือไม ่ประการใดและหากส ั่งการแล ้วหน ่วยร ับตรวจ 
ดําเน ินการตามข ้อเสนอแนะของผ ู ้ตรวจสอบภายในที่ผ ู ้บร ิหารส ั ่งการหร ือไม ่เพ่ือให ้แน่ใจว ่าข ้อบกพร ่องท ี่พบได้ร ับ 
การแก ้ไขอย ่างเหมาะสมหร ือม ีป ัญหาและอ ุปสรรคอย ่างไรและรายงานผลการต ิดตามต ่อผ ู ้บริหารต ่อไปท ั้งน้ี 
ผ ู้บร ิหารที่ได ้ร ับทราบแล ้วมิได ้ส ั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว ่าผู้บร ิหารยอมร ับภาระความเส ี่ยงหากเกิดความ 
เส ียหายข ึ้นในอนาคต 
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แนวทางการติดตามผลอย่างมีประส ิทธ ิภาพ 

 
ผ ู ้ตรวจสอบภายในควรพ ิจารณากำหนดว ิธ ีการและเวลาท ี่เหมาะสมในการต ิดตามผลพร ้อมท ั้งจ ัด 

งบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพ่ือให้การติดตามผลทำได้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพ  
 

1. ควรกำหนดตารางเวลาท ี่ใช ้ในการต ิดตามผลของรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงานในป ีก ่อนไว ้ในแผนการ 
ตรวจสอบในป ีปัจจุบ ันการกำหนดตารางเวลาท ี่จะใช ้ในการต ิดตามผลควรหารือก ับหัวหน ้าหน ่วยงานท ี่รับการ 
ตรวจสอบหร ือผ ู้ท่ีเก่ียวข ้องเพ่ือความร ่วมม ือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล 

 
2. ผ ู ้ตรวจสอบภายในท ี่ได ้ร ับมอบหมายให ้ต ิดตามผลต ้องไม ่ม ีส ่วนเกี ่ยวข ้องในการรายงานผลการ 

ปฏ ิบ ัติงานน้ันๆ เพ่ือให ้มีม ุมมองใหม่ๆและสามารถประเมินการปร ับปร ุงแก้ไขว ่าเหมาะสมสอดคล ้องกับข ้อเท็จจริง 
หร ือไม่ 

 
3. ผ ู ้ตรวจสอบภายในควรต ิดตามความค ืบหน ้าในการปร ับปร ุงแก ้ไขจ ุดอ ่อนและข ้อบกพร ่องจาก 

หน ่วยงานเป็นระยะๆหากม ีป ัญหาผ ู ้ตรวจสอบภายในควรเข ้าไปพ ิจารณาให้คําแนะนำเพ ื่อให้สามารถดําเน ินการ 
ต่อไปได้ 

 
4. ผ ู ้ตรวจสอบภายในควรเข ้าไปม ีส่วนร่วมก ับผ ู ้บร ิหารระด ับส ูงของหน ่วยรับตรวจในการแนะนำว ิธ ีการ 

แก้ไขป ัญหาจุดอ ่อนและข ้อบกพร ่องต่างๆและกำหนดมาตรการป้องกันความผ ิดพลาดและข ้อบกพร ่องที่จะเกิดข ึ้น 
ในอนาคต 

 
5. ควรม ีการประเม ินประสิทธ ิภาพการต ิดตามผลและเวลาในการดำเน ินงานของฝ่ายบริหารหร ือผ ู ้ที่ 

เก่ียวข ้องต่อการส ั่งการหร ือต่อการแก้ไขปร ับปร ุงข ้อบกพร ่องหร ืออาจประเมินจากแผนงานหร ือว ิธ ีการแก้ไขป ัญหา 
ต่างๆในการปฏ ิบ ัติงาน 
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เทคนิคการตรวจสอบ 

 
เทคน ิคการตรวจสอบ หมายถ ึง ว ิธ ีการตรวจที่ผ ู้ตรวจสอบ ควรนำมาใช ้ในการรวมรวมข้อมูลหล ักฐาน ที่ดี 

และเส ียค ่าใช ้จ ่ายน้อย เป ็นท่ียอมร ับของผ ู้ตรวจสอบภายใน เทคน ิคที่ใช ้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังน้ี 
 

1. การส ุ ่มต ัวอย่าง เป ็นการเล ือกข ้อมูลเพ ียงบางส่วน เพื ่อใช ้เป ็นตัวแทนของข ้อม ูลมาตรวจสอบปัจจุบัน 
นิยมใช ้ ๔ ว ิธ ี 

1.1 Random Sampling โดยการเล ือกตัวอย่างจำนวนหน่ึงจากข ้อมูลทั้งหมด 
 

1.2 Systematic Sampling การเลือกต ัวอย ่างโดยกำหนดเป็นช ่วง ท ี่แบ่งระยะไว ้เท ่า ๆ ก ันมี 
ค ุณสมบ ัติเหมือนกัน และมีการจ ัดเร ียงลำดับของข้อมูลอย่างถ ูกต้องและครบถ ้วน 

 
1.3 ว ิธ ีแบ ่งข ้อมูลออกเป ็นกล ุ่ม เล ือกใช ้กล ุ่มท ี่เหมือนกันไว ้ในกล ุ ่มเดียวกันและเล ือกตัวอย่างของ 

แต่ละกล ุ่มน้ันหร ือเล ือกตัวอย่างของข ้อมล ู ท่ีมีคุณล ักษณะคลายคล ึงกันแบง ่ ออกเปนกลมจำนวนเท่ากัน การกำหนด 
จำนวนกล ุ่มรายการข ึ้นอยู่กับล ักษณะและปร ิมาณของข ้อมูลทั้งหมดส ุ่มเล ือกทั้งกล ุ่มมาเป ็นต ัวอย่างในการส ุ่มเล ือก 
ตัวอย่าง 

 
 
 
เล ือกกล ุ่มใด 

1.4 Selective Sampling เป ็นการเลือกข ้อม ูลจากการต ัดส ินในของผ ู ้ตรวจสอบจะพ ิจารณา 

 
2. การตรวจนับเป ็นการพิส ูจน์จำนวนและสภาพของส ิ่งท ี่ตรวจนับว ่ามีอยู ่ครบถ ้วนตามท ี่บันทึกไว ้ หร ือไม่ 

สภาพเป ็นอย ่างไร การเก ็บรักษาเป็นอย่างไร เช ่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช ่เคร ื่องพิส ูจน์ กรรมส ิทธ ิ์ 
ของส ินทร ัพย์เสมอไป 

 
3. การย ืนย ันยอด เทคน ิคนี ้ส ่วนใหญ ่ใช ้ก ับการย ืนย ันยอดเงินฝากธนาคารหร ือส ินทรัพย ์ที ่อยู ่ในการ 

ครอบครองของบ ุคคลอ่ืน มีข้อจำกัดอาจไม่ได ้ร ับความร ่วมม ือจากบุคคลภายนอก 
 

4. การตรวจสอบใบสำค ัญ (Vouching) เอกสารต ้องเป็นเอกสารจร ิง การบันท ึกรายการครบถ ้วนม ีการ 
อนุม ัติรายการครบถ ้วน ม ีข ้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถ ึงความมีอยู ่จริง 

- เป ็นเอกสารจร ิงไม่ใช ่เอกสารปลอดหร ือผ ่านการแก้ไข 
- มีการบ ันทึกรายการโดยถ ูกต้องครบถ ้วน 
- มีการอนุมัติรายการตามระเบ ียบของทางราชการ 
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5. การคํานวณ เป ็นการพิส ูจน์ความถ ูกต้องของตัวเลขซ่ึงถ ือเป ็นหล ักฐานท่ีเช ื่อถ ือได้มากผตรวจสอบควร 

ทำการทดสอบต ัวเลขท ุกคร ั้งเพ่ือให ้แน่ใจว ่ายอดท ี่แสดงเป ็นยอดท ี่ถ ูกต้องกรณ ีท ี่มีการบวกเลขโดยม ีกระดาษบวก 
เลขด้วยเคร ื่องค ิดไว ้ผ ู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกคร ั้งเน่ืองจากผ ู้ร ู้จ ักใช ้เคร ื่องบวกเลขอาจใช ้เทคน ิคพล ิกแพลง 
ทำให ้ยอดรวมท ี่แสดงไว ้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผ ิดไปจากความเป ็นจร ิง 

 
6. การตรวจสอบการผ ่านรายการ เป ็นการตรวจสอบความถ ูกต้องและครบถ ้วนของการผ ่านรายการจาก 

สมุดบ ันทึกรายการข ั้นต ้นไปยังสมุดบ ันทึกรายการข ั้นปลายว ิธ ีการตรวจน้ีเร ียกว ่า “Posting” ซ่ึงเป ็นว ิธ ีการตรวจท่ี 
สำค ัญมากอีกว ิธ ีหน่ึง 

 
7. การตรวจสอบบ ัญช ีย่อยและทะเบ ียน เป ็นการตรวจสอบว ่ายอดคงเหล ือและรายการในบัญช ีย่อยและ 

ทะเบ ียนส ัมพันธ ์กับบ ัญช ีค ุมหร ือไม่ 
 

8. การตรวจหารายการผิดปกติ เป ็นการตรวจรายการในสมุดบ ัญช ีต่างๆหรือแหลง ่ ข ้อมูลอ่ืนๆว ่าม ีรายการ 
ที่ผ ิดปกต ิหร ือไม่ซ ึ ่งอาจทำให ้พบข ้อผ ิดพลาดท่ีสำค ัญได้ทั้งน้ีต ้องอาศ ัยความร ู้ความชำนาญและประสบการณ ์ของผ ู้ 
ตรวจสอบเป ็นสำค ัญ 

 
9. การตรวจสอบความส ัมพันธ ์ของข ้อมูล เป ็นการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวข ้องสมพันธ ์กันเน่ืองจากข ้อมูล 

ของรายการหน่ึงๆอาจมีความส ัมพันธ ์ก ับรายการอ่ืนๆ 
 

10. การว ิเคราะห ์เปร ียบเทียบ เป็นการศ ึกษาและเปร ียบเทียบความส ัมพันธ ์และความเปล ี่ยนแปลงของ 
ข ้อม ูลต ่างๆว ่าเป็นไปตามท ี่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม ่อ ันจะช ่วยให้เห็นว ่าต ้องใช ้ว ิธ ีการตรวจสอบอ ื่น 
เพ่ิมเติมหร ืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 

 
11. การสอบถาม เป ็นการสอบถามผ ู้ที ่เก่ียวข ้องเพ่ือให ้ได้ข ้อเท ็จจร ิงต่างๆการสอบถามอาจทำได้ท้ังเป็น 

ลายล ักษณ ์อักษรหร ือด้วยวาจาการสอบถามเป ็นลายล ักษณ ์อักษรอาจใช ้แบบสอบถามและกำหนดคำถามเพื่อให้ได้ 
คําตอบว ่า “ใช ่” หร ือ “ไม ่ใช ่” หร ืออาจเป ็นคำถามท ี่กระตุ ้นให ้ผ ู ้ตอบใช ้ความค ิดของตนเองก ็ได ้ข ึ้นอยู ่ว ่าผ ู้ 
ตรวจสอบต้องการคำตอบในล ักษณะใดทั้งน้ีคำถามที ่ใช ้ควรม ีล ักษณะต ่อเน ื่องกันการสอบถามด้วยวาจาต้องอาศ ัย 
ศ ิลปะอย ่างมากในการท ี่จะสอบถามให ้ได ้ข ้อเท็จจร ิงโดยไม่ทำให้ผ ู้ร ับตรวจอารมณ ์เสียหร ือม ีปฏ ิก ิร ิยาต ่อต้านหรือ 
ปิดบังข ้อเท ็จจริงบางประการและถ ้าผ ู ้ตรวจสอบสามารถเข ้าใจท ัศนคต ิหรือพฤต ิกรรมท ี่ผ ู ้รับตรวจม ีต ่อตนและ 
สามารถเปล ี่ยนแปลงท่าทีของผ ู้รับตรวจที่มีต่อตนให ้เป็นไปในทางที่ดีได้ก็ย่อมทำให ้ได ้ทราบข ้อม ูลหร ือข ้อเท ็จจริง 
ต่างๆตามท ี่ต้องการได้อย ่างถูกต ้อง 
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12. การส ังเกตการณ ์ เป ็นการสังเกตให้เห ็นด ้วยตาในส ิ่งที่ต ้องการทราบอย่างระมัดระว ังโดยใช ้ความร ู้ 

ความสามารถท่ีม ีอยู่รวมถึงการใช ้ว ิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห ็นแลว ้ บ ันทึกเหตุการณ ์ต่างๆไว ้ดังน้ันผู้ตรวจสอบท่ี 
มีประสบการณ ์ที่กว ้างขวางย ่อมได้ประโยชน์จากการส ังเกตการณ ์ได้อย ่างมากและล ึกซ้ึงกว ่าผ ู้ที่ประสบการณ ์น้อย 
ผลที่ได ้จากการส ังเกตการณ ์เป ็นเพียงข ้อมูลที่ผ ู้ตรวจสอบได้ประสบมาจากการปฏ ิบ ัติงานจร ิงในช ่วงระยะเวลาที่ทำ 
การสังเกตการณ ์เท ่าน ั้น ถ ้าจะให้ความเห ็นเก ี่ยวก ับการตรวจสอบน ั้นเป็นส่วนรวมผ ู ้ตรวจสอบจะต ้องหาเอกสาร 
หล ักฐานมาย ืนย ันเพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมร ับข ้อส ังเกตและยินยอมที่จะแก้ไขตามข้อส ังเกตของผ ู้ตรวจสอบ 

 
13. การตรวจทาน (Verification) เป ็นการยืนยันความจร ิงความถ ูกต้องความแม่นยำความสมเหตุสมผล 

หร ือความน่าเช ื ่อถ ือของส ิ่งใดส ิ่งหน ึ่งโดยการหาหลักฐานยืนยันก ับข ้อเท ็จจร ิงท ี่ปรากฏอยู่เช ่นข ้อเท็จจร ิงปรากฏว ่า 
ได้จ่ายเง ินให ้เจ ้าหน้ีแล ้ว 500,000 บาทหลักฐานท่ีจะนำมาตรวจทานค ือต้นข ั้วเช ็คที่ระบ ุเลขที่เช ็คว ันที่ช ื่อเจ ้าหน้ี 
รายการที่จ ่ายจำนวนเง ินและการลงนามของผ ู้ถ ืออำนาจส ั่งจ่ายตลอดจนใบเสร็จร ับเง ินที่ได ้ร ับจากเจ ้าหน้ีซ่ึงควรมี 
รายละเอียดเช ่นเดียวกับตน้ข ั้วเช ็คเป ็นต ้น 

 
14. การส ืบสวน เป ็นเทคน ิคที่ผ ู้ตรวจจะใช ้ในกรณ ีที่ไม่สามารถค ้นพบข ้อเท็จจรง ิ ซ่ึงคาดว ่ามีอยู่หร ือควรจะ 

เป ็น ด ังน ั้นผ ู ้ตรวจสอบจะต ้องค ้นหาข ้อเท ็จจริงโดยเร ิ่มจากผลไปหาเหต ุที่ละข ั้นตอน 
แต่ในบางกรณ ีผ ู ้ตรวจสอบไม่ 
สามารถหาหล ักฐานมาย ืนย ันข ั้นตอนต ่างๆได้ทุกข้ันตอนก็ยังอนุมานหร ือให้ความเห ็นเพ่ิมเติมลงไปในส ่วนที่ขาด 

 
15. การประเมินผล เป ็นการเปร ียบเทียบมาตรฐานหร ือหลกเกณฑ์ท ี่กำหนดไว ้กับผลการปฏ ิบ ัติงานจรง ิ วา ่ 

เก ิดผลต ่างหรือไม ่ถ ้าเก ิดผลต ่างผ ู ้ตรวจสอบต ้องพ ิจารณาว ่าเก ิดข้ึนจากว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิไม ่รัดก ุมหร ือไม ่ด ีพอหร ือว ่
า 
เน ื่องจากสาเหต ุอ ื่นเม ื่อทราบสาเหต ุท ี่แท ้จริงแล ้วผ ู ้ตรวจสอบต ้องว ิเคราะห์ต ่อไปอ ีกว ่าเก ิดจากเหตุส ุดว ิสัยซ ึ่งอยู่ 
นอกเหนือการควบค ุมของว ิญญ ูชนหร ือไม่หากมิใช ่ควรเสนอข ้อค ิดเห ็นเพ่ือการปร ับปรุงแก้ไขต่อไปผ ู้ตรวจสอบต้อง 
ใช ้ว ิจารณญาณต ัดสินว ่าข ้อมูลที่นามาเปร ียบเทียบและผ ่านการประเม ินผลมาแล้วน้ันเพียงพอหรือไม่ควรเพ ิ่มหรือ 
ลดปร ิมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือให ้สามารถนามาว ิเคราะห์ประเมินผลได้ทั้งน้ีผ ู้ตรวจสอบต้องประเมินถ ึงค ่าความ 
เส ี่ยงที ่เก ิดข ึ้นจากการเพ ิ่มหร ือลดปริมาณการทดสอบรายการด ังกล ่าวเม ื่อเท ียบก ับผลที ่ได ้รับก ับค ่าใช ้จ่ายที่ 
ประหยัดได้ 



-20- 

 
แนวทางการตรวจสอบด้านการเง ิน การคลัง และการพ ัสดุ 
ด้านการงบประมาณ 

1. การจ ัดทําแผนย ุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาส ี่ปี 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. แผนย ุทธศาสตร์การพัฒนา 
2. แผนพัฒนาส ี่ปี 
3. งบประมาณรายจ ่ายประจำปี 
4. แผนการดำเนินงาน 

2. การจ ัดทำงบประมาณ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. งบประมาณรายจ ่ายประจำป ี และงบประมาณจ ่ายประจำป ีเพ่ิมเติม 
2. เอกสารโอนเปล ี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. ประกาศใช ้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหร ือเปล ี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
ด้านการเง ินและการบัญช ี

 
ด้านการเง ิน 
การตรวจสอบด ้านการปฏ ิบ ัต ิงานด ้านการเง ินขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่นแบ ่งการตรวจสอบเป ็น 

6 ห ัวข ้อ ดังน้ี 
1. จำนวนเง ินคงเหล ือ ณ ว ันเข ้าตรวจสอบ 
2. การจ ัดทำรายงานสถานะการเง ินประจำว ัน 
3. การปฏ ิบ ัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผ ู้ตรวจสอบการร ับเง ิน 
4. การร ับเง ินรายได้ของสถาบันฯ  
5. การใช ้ใบเสร ็จร ับเง ิน 
๖. การนำส ่งเง ินและการนำฝากธนาคาร 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. รายงานสถานะการเง ินประจำว ัน 
2. หนังส ือร ับรองยอดเง ินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเง ินฝากธนาคาร 
3. งบกระทบยอดเง ินฝากธนาคาร 
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4. คำส่ังแต่งต้ังกรรมการเก็บร ักษาเง ิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเง ินที่จ ัดเก็บและนำส ่งเง ิน 

คณะกรรมการร ับส ่งเง ิน 
5. ใบนําส ่งเง ิน ใบสำค ัญ สร ุปใบนําส ่งเง ิน สำเนาใบนําฝากธนาคาร 
6. ต้นข ั้วเช ็ค รายการการจ ัดทำเช ็ค 
7. ใบเสร ็จร ับเง ิน ทะเบ ียนค ุมใบเสร ็จร ับเง ิน รายการใช ้ใบเสร ็จร ับเง ิน 
8. งบประมาณรายจ ่ายประจำป ี ทะเบ ียนค ุมเง ินรายร ับ 

 
1. จำนวนเง ินคงเหลือ ณ ว ันเข้าตรวจสอบ 

ว ิธ ีการตรวจสอบ 
1. มีเง ินสดคงเหล ือในตู้น ิรภ ัยหร ือไม่ หากพบว ่ามีให้ทำการตรวจนับ โดยต ้องตรงกับยอดเง ินสด 

คงเหล ือที่ปรากฏในรายงานสถานะการเง ินประจำว ัน 
2. ยอดเง ินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเง ินประจำว ัน ณ ว ันที่เข ้าตรวจสอบตรงกับสมุดเง ิน 

ฝากธนาคารหร ือBank statement หากไม่ตรงกันให ้เจ ้าหน้าที่จ ัดทำงบกระทบยอดเง ินฝากธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุ 
ของผลต่าง 

3. ณ ว ันส ิ้นเด ือน ม ีเง ินฝากธนาคารตามหน ังส ือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงก ับ รายงาน 
สถานะการเง ินประจำว ัน 

 
2. การจัดทำรายงานสถานะการเง ินประจำว ัน 

ว ิธ ีการตรวจสอบ 
1. จ ัดทำรายงานสถานะการเง ินประจำว ันเป ็นไปตามแบบที่กำหนดและจ ัดทำเป ็นปัจจ ุบ ัน 
2. ให ้จ ัดทำทุกว ันที่มีการร ับจ ่ายเง ิน 
3. ต้องเสนอรายงานสถานะการเง ินประจำว ันผ ่านปล ัดเพ่ือเสนอให ้ผ ู้บร ิหารท้องถ ิ่นทราบ 
4. รายงานสถานะการเง ินประจำว ันลงลายมือช ื่อครบถ ้วน 

 
3. การปฏ ิบัติหน้าท ี่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 

ว ิธ ีการตรวจสอบ 
1. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บร ักษาเง ิน 
2. มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบ ุผ ู้ถ ือกุญแจตู้น ิรภ ัย 
3. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการแทนช ั่วคราว กรณ ีกรรมการเก็บร ักษาเง ินไม่สามารถปฏ ิบ ัติหน้าที่ 

ได้ 
4. ปฏ ิบ ัติหน้าที่ตามคำส ั่งและลงลายมือช ื่อในรายงานสถานะการเง ินประจำว ัน ครบถ ้วน 
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4. การรับเงินรายได้ 

ว ิธ ีการตรวจสอบ 
1. ร ับเง ินและนำส ่งเป ็นเง ินรายได้ครบถ ้วน 
2. ผ ู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจำนวนเง ินท่ีจ ัดเก็บและลงลายมือช ื่อหล ังสำเนา ใบเสร ็จร ับเง ินฉบ ับ 

ส ุดท้าย 
3. จ ัดทำใบนําส ่งเง ินและใบสำค ัญสร ุปใบนำส ่งเง ินพร ้อมผ ู้ร ับเง ินและผ ู้ส ่งเง ินลง ลายมือช ื่อ 

ครบถ ้วน 
4. สมุดเง ินสดรับ ทะเบ ียนรายร ับ ใบนำส ่งเง ินและใบสำค ัญสร ุปใบนำส ่งเง ินครบถ ้วนถ ูกต้อง 

ตรงกัน 
 

5. การใช้ใบเสร็จร ับเง ิน 
ว ิธ ีการตรวจสอบ 
1. มีสำเนาใบเสร ็จร ับเง ินต ิดไว ้กับเล ่ม 
2. การเข ียนใบเสร ็จร ับเง ินห้ามข ูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม หากมีความจำเป ็นต ้องแก้ไข ให ้ข ีดฆ ่าและ 

ให ้ผ ู้ร ับเง ินลงลายมือช ื่อกากับการข ีดฆ ่าไว ้ 
3. มีทะเบ ียนค ุมใบเสร ็จร ับเง ิน และลงรายการครบถ ้วน 
4. เม่ือส ิ้นปีงบประมาณได้ปร ุเจาะร ู หร ือประทับตราเล ิกใช ้ใบเสร ็จร ับเง ินและจ ัดทำรายงานการ 

ใช ้ใบเสร ็จร ับเง ินเสนอผ ่านปล ัดเพ่ือเสนอผ ู้บร ิหารท้องถ ิ่นทราบ 
                       5. ตรวจสอบจํานวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จตับเงินมีจํานวนถูกต้องตรงกัน
  

 
6. การนำส่งเง ินและการนำเง ินฝากธนาคาร 

ว ิธ ีการตรวจสอบ 
1. มีการจ ัดทำบ ันทึกการร ับ-ส ่งเง ิน 
2. เม ื่อมีการร ับเง ินรายได้ ให ้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในว ันน ั้น หากนำฝากไม ่ทันให ้ส ่งมอบเงิน 

ให ้คณะกรรมการเก็บร ักษาเง ินเพ่ือเก็บร ักษาไว ้ในต ู้นิรภ ัย และให้นำฝากธนาคารท้ังจำนวนในว ันทำการถ ัดไป 
3. กรณ ีร ับเง ินรายได้แล ้วไม่นำส ่ง หร ือนำส ่งไม่ครบตามจำนวนท่ีจ ัดเก็บ หร ือนำสง ่ ไม่ตรงกับว ันที่ 

จ ัดเก ็บ หรือนำส่งว ันร ุ ่งข ึ ้นโดยไม ่ม ีการบันทึกว ่าร ับเงินหล ังปิดบัญช ี หร ือม ีการนำฝากธนาคารน้อยกว ่าจำนวนที่ 
จ ัดเก็บได้ ต้องให ้ผ ู้ร ับผ ิดชอบนำส ่งในว ันท่ีตรวจพบ และหากนำส ่งยังไม่ครบถ ้วนถ ือว ่าทำให ้เง ินขาดบ ัญช ี 
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การจัดทำบัญชีและงบการเง ิน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. สมุดเง ินสดรับ-จ ่าย 
2. ทะเบ ียนเง ินรายร ับ 
3. สมุดบ ัญช ีแยกประเภท 
4. งบการเง ินประจำเดือน 
5. งบการเง ิน ณ ว ันส ิ้นปีงบประมาณ 
6. หนังส ือร ับรองยอดเง ินฝากธนาคาร ณ ว ันส ิ้นเดือนและงบกระทบยอดเง ินฝาก 

ธนาคาร 
 

7. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
ว ิธ ีการตรวจสอบ 
1. จ ัดทำสมุดบ ัญช ีเง ินสดรับ เง ินสดจ่าย ทะเบ ียนรายร ับ และสรรพบ ัญช ีต่างๆจ ัดทำเป ็นปัจจ ุบ ัน 
2. การบ ันท ึกบ ัญช ีเป ็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เร ื ่องหลักเกณฑ์และว ิธ ีปฏ ิบ ัติกา 

บ ันทึกบ ัญช ี การจ ัดทำทะเบ ียน และรายงานการเง ินของ อปท. 
3. จ ัดทำงบการเง ิน ณ ว ันส ิ้นเดือน เพ่ือเสนอผ ่านผฝบ.นำเสนอให ้ผ ู้บร ิหารทราบและส ่งสำเนางบ 

การเง ินให ้กับผ ู้กำกับดูแล ตามแบบท่ีกำหนด ดังต่อไปน้ี 
- รายงานร ับ-จ ่ายเง ิน 
- งบทดลอง 
- รายงานงบกระทบยอดเง ินฝากธนาคาร 
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจ ่ายตามงบประมาณ (จ ่ายจากเง ินรายร ับ) 
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจ ่าย (จ ่ายจากเง ินสะสม) 
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจ ่าย (จ ่ายจากเง ินทุนสำรองเง ินสะสม) 
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจ ่าย (จ ่ายจากเง ินกู้) 
- กระดาษทำการกระยอดงบประมาณคงเหล ือ 
- กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ ่าย 
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4. จ ัดทำงบการเง ิน ณ ว ันส ิ้นป ี เพ ื่อแสดงผลการดำเน ินงานและสร ุปฐานะการเงินเสนอให ้ 
คณะบร ิหารทราบและส ่งสำเนางบการเง ิน ณ ว ันส ิ้นปี ให ้กับผ ู้กำกับดูแลและสํานักงานการตรวจเง ินแผ ่นด ินภายใน 
๙๐ ว ันน ับแต่ว ันส ิ้นปีงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเง ินและงบประกอบอ่ืนๆ ให ้ประชาชน 
ทราบ จ ัดทำตามแบบท่ีกำหนด ดังต่อไปน้ี 

- งบแสดงฐานะการเง ินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเง ิน 
      หมายเหตุ 1 นโยบายบัญชี ที่สําคัญ 

หมายเหตุ 2 งบทร ัพย์ส ิน 
หมายเหตุ 3 เง ินสดและเง ินฝากธนาคาร 
หมายเหตุ 4 เง ินฝากกองทุน 
หมายเหตุ 5 ล ูกหน้ีเง ินยม ื 
หมายเหตุ 6 รายได้จากรฐบาลค ้างรบ ั 
หมายเหตุ 7 ล ูกหน้ีค ่าภาษ ี 
หมายเหตุ 8 ล ูกหน้ีรายได้อ่ืนๆ 
หมายเหตุ 9 ล ูกหน้ีเง ินทุน  
หมายเหตุ 10 ล ูกหน้ีอื่นๆ 
หมายเหตุ 11 ล ูกหน้ีเง ินยมสะสม 
หมายเหตุ 12 ส ินทร ัพย์หมุนเว ียนอ่ืนๆ 
หมายเหตุ 13 ส ินทร ัพย์ไม่หมุนเว ียนอ่ืน 
หมายเหตุ 14 รายจ ่ายค ้างจ ่าย 
หมายเหตุ 15 ฎ ีกาค ้างจ ่าย 
หมายเหตุ 16 เง ินร ับฝาก 
หมายเหตุ 17 หน้ีส ินหมุนเว ียนอื่น 
หมายเหตุ 18 เจ ้าหน้ีเง ินกู้ 
หมายเหตุ 19 หน้ีส ินไม่หมุนเว ียนอ่ืน 
หมายเหตุ 20 เง ินสะสม และรายละเอียดแนบท้ายฯ 
หมายเหตุ 21 เง ินทุนสำรองเง ินสะสม 

- งบแสดงผลการดำเนินงานจ ่ายจากเง ินรายร ับ 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ ่ายจากเง ินรายร ับและเง ินสะสม 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ ่ายจากเง ินรายร ับเง ินสะสมและเง ินทุนสำรองเง ินสะสม 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ ่ายจากเง ินรายร ับ เง ินสะสม เงนทุนสำรองเง ินสะสมและเง ินกู้ 
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5. ท ุกส ิ ้นป ีงบประมาณ เม่ือป ิดบ ัญช ีรายร ับรายจ ่ายแล ้ว ให้กันยอดเง ินสะสมประจำป ีไว ้ร ้อยละ 
15 ของทุกป ี เพ่ือเป ็นทุนสำรองเง ินสะสม 

 
ด้านการเบิกจ ่าย 

 
1. การเบิกจ ่ายเง ิน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ข ้อบ ัญญัติ/เทศบัญญัติ 
2. แผนการใช ้จ ่ายเง ินของสถาบันฯ  และของหน่วยงานผ ู้เบ ิก 
3. ทะเบ ียนค ุมเง ินรายจ ่ายตามงบประมาณ 
4. สมุดฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเง ิน 
5. ฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเง ิน 
6. รายงานการจ ัดทำเช ็ค 
7. สมุดเง ินสดจ่าย ต้นข ั้วเช ็ค และ Bank Statement 

ว ิธ ีการตรวจสอบ 
1. การจ ่ายเง ินหร ือกอหน้ีผกพันตามงบประมาณรายจ ่ายประจำป ี หร ืองบประมาณเพิ่มเติม หร ือ 

ขอโอนแก้ไขเปล ี่ยนแปลงคาช ี้แจง 
2. แผนการใช ้จ่ายเง ิน โดยให ้วางแผนท ุก 3 เด ือน (ไตรมาส) 

ตามแผนการใช ้จ ่ายเงินท ี่กำหนดส ่งให ้กองคล ังก่อนว ันเร ิ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 ว ัน 
3. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใดให้เบ ิกได ้เฉพาะงบประมาณนั ้น 

รวมท ั้งเง ินอุดหนุนที่ร ัฐบาลให ้มว.  โดยระบ ุว ัตถ ุประสงค ์ เว ้นแต่ 
- เป ็นเง ินงบประมาณรายจ ่ายที่ย ังมิได ้ก่อหน้ีผ ูกพ ันในปีงบประมาณน้ันและได้รับอนุมัติให ้กันเงิน 

ไว ้ต่อผ ู้มีอำนาจตามระเบ ียบแล ้ว 
- เป ็นงบประมาณรายจ ่ายที่ได้ก่อหน ี้ผูกพันไว ้ก่อนส ิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผ ู้บร ิหาร 

ให ้กันเง ินไปจ ่ายในปีงบประมาณถ ัดไป 
- กรณ ีมีเง ินอุดหนุนที่รฐบาลให ้มว. โดยระบ ุว ัตถ ุประสงค ์ซึ่งเบ ิกจ ่ายไม่ท ัน 

ภายในส ิ้นปีงบประมาณที่ผ ่านมา และได้บันทึกบ ัญช ีไว ้แล ้ว 
4. จ ัดทำทะเบ ียนค ุมฎ ีกาการเบ ิกจ ่ายเง ินและรายงานการจ ัดทำเช ็ค 
5. ห ัวหน้าหน่วยงานผ ู้เบ ิกเป ็นผ ู้ลงลายมือช ื่อเบ ิกเง ินและให้วางฎ ีกาตามแบบที่กำหนด 
6. หน้าฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเง ินลงลายมือช ื่อและเอกสารประกอบฎ ีกาถ ูกต้องครบถ ้วนและหล ักฐานการ 

เบ ิกหากเป ็นภาพถ ่ายหร ือสำเนาให ้ผ ู้เบ ิกร ับรองความถ ูกต้องด้วย 
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7. การซ ื้อ เช ่าทรัพย ์สิน หรือจ้างทำของ ให ้วางฎ ีกาอย ่างช ้าไม ่เก ิน ๕ ว ัน น ับจากว ันตรวจรับ 
ทร ัพย์ส ินหร ือตรวจร ับงาน 

8. การจ ่ายเง ินให ้จ ่ายเป ็นเช ็ค 
9. สมุดเง ินสดจ่าย รายงานการจ ัดทำเช ็ค ต้นข ั้วเช ็ค Bank Statement ถ ูกต้องตรงกัน 
10. หล ักฐานการจ ่ายเง ินใบเสร็จร ับเง ินได ้ร ับรองการจ ่าย และใบสำค ัญค ู่จ่าย ห ัวหน ้าหน่วยงาน 

คล ังร ับรองความถ ูกต้อง 
11. เง ินที่เบ ิกถ้าไม่ได ้จ่ายหร ือจ ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผ ู้เบ ิกนาส ่งค ืนหน ่วยงานคลังภายใน 15 

ว ัน นับจากว ันที่ได้รับเง ินจากหน่วยงานคล ัง 
12. การจ ัดเก็บฎ ีกาเร ียงตามรายงานการจ ัดทำเช ็ค 

 
2. การเขยีนเช ็คส่ังจ่าย 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เช ็ค/ต ้นข ั้วเช ็ค 
2. ฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเง ิน 
3. หนังส ือแจ้งรายช ื่อผ ู้ลงนามในการส ั่งจ ่ายเช ็คให ้กับธนาคาร 

ว ิธ ีการตรวจสอบ 
1. เช ็คส ั ่งจ่ายให้แก ่เจ ้าหนี ้หรือผ ู ้ม ีส ิทธ ิได ้ข ีดฆ ่าคำว ่า “หร ือตามคำส ั่ง” หร ือ “หรือผ ู้ถ ือ” ออก 

และข ีดคร ่อมเช ็ค 
 
 
จ ่ายเง ินสด 

 
 
2. ส ั ่งจ ่ายเช ็คในนามห ัวหน ้าหน ่วยงานคลัง กรณ ีวงเง ินไม ่เก ิน 5,000 บาท ห ้ามออกเช ็คส ั่ง 
 
 
3. เช ็คส ั่งจ ่ายมีผ ู้บร ิหารท้องถ ิ่นและปล ัดอปท. ร ่วมลงนามด้วยทุกคร ั้ง 

 
3. การยืมเง ินงบประมาณ เงินทดรองจ่าย 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ทะเบ ียนล ูกหน้ีเง ินย ืมงบประมาณ 
2. ใบเบิกยืมเงินทดรองจ่ายเงินย ืม 
3. ใบเบิกที่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอํานาจเง ินย ืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
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ว ิธ ีการตรวจสอบ 
1. มีงบประมาณเพ่ือการน้ันแล ้ว 
2. ใบยืมเงินทดรองจ่ายนตามแบบที่กำหนดและร ับรองว ่าจะปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบ 

ข ้อบ ังค ับหร ือคำส ั่งท ี่ได้กำหนดไว ้ และจะนำใบสำค ัญค ู ่จ ่ายท ี่ถ ูกต ้องรวมท ั้งเงินเหล ือจ่ายส่งค ืน ถ ้าไม ่ส่งตามก 
ำหนดก ็จะชดใช ้เงินหร ือยินยอม. ห ักเง ินเพ่ือชดใช ้เง ินย ืมน้ัน 

3. ผ ู้ยืมไม่ม ีเง ินย ืมคงค้างและให้ยืมได้เฉพาะผ ู้มีหน้าที่ต้องปฏ ิบ ัติงานน้ันๆ ห ้ามยืมแทนกัน 
4. ต้องได ้ร ับการอนุมัติให ้จ ่ายเง ินย ืมตามเง ินย ืมทดรองจ่าย โดยผ ู้บร ิหารท้องถ ิ่นเป ็นผ ู้อนุมัติ 
5. บันทึกรายการยืม และรายการส ่งใช ้เง ินยืมในทะเบ ียนเงินย ืมทุกคร ั้งโดยให้ผ ู้ย ืม-ผ ู้ส่งใช ้ลงช ื ่อ 

ในใบยืมทดรองจ่าย/รือทะเบ ียนเง ินย ืมสำหร ับรายการนั้นๆ 
6. ส ่งใช ้ใบเคลียร์คืนเงินทดรองจ่าย/ใบสำค ัญและเง ินเหล ือจ ่าย(ถ ้ามี) ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
7. ครบกำหนดส ่งใช ้เงินย ืมได ้ติดตามผ ู ้ยืมส ่งใช ้เง ินยืม   
8. กรณ ีการส ่งใช ้คืนเงินย ืมทดรองจ่าย และม ีเงินสดเหล ือจ ่าย มีการออกหลักฐานให้แก่ไว ้เป ็น 

หล ักฐาน  
 
9. ผ ู้ย ืมส ่งใบสำค ัญค ู ่จ ่ายหักล ้างเงินย ืมแล้ว มีเหต ุให้ต้องท ักท้วง ต้องแจ ้งให้ผ ู้ย ืมทราบโดยด ่วน 

และให้ปฏ ิบ ัติตามคำทักท้วงภายใน 15 ว ันน ับจากว ันท่ีได้รับคำทักท้วง 
 

4. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. หนังส ือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
2. ใบร ับรองแทนใบเสร ็จร ับเง ิน 
3. 

หล ักฐานการจ ่ายเง ินค ่าใช ้จ ่ายในกา
รเดินทางไปราชการ 
ว ิธ ีการตรวจสอบ 

1. ได้รับอนุมัติให ้ไปราชการจากผ ู้มีอำนาจอนุมัติ 
- ผู้อํานวยการสถาบันฯ 
เป ็นผ ู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผ ู้บร ิหารท้องถ ิ่นและประธานสภาท้องถ ิ่น 
- หัวหน้าฝ่ายงานเป ็นผ ู ้อน ุม ัต ิการเด ินทางไปราชการ พนักงาน รวมถึงล ูกจ ้าง   
  
2. ตรวจสอบค ่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  

- ค ่าเบ ี้ยเล ี้ยงเดินทางใหเ ้ บ ิกได้ในล ักษณะเหมาจ่าย ตามจำนวนเง ินและเง ื่อนไขที่ กำหนด 
โดยให้นับเวลาเด ินทางต้ังแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หร ือสถานที ่ราชการปกติจนกล ับถ ึงสถานที่ อยู่ 
หร ือสถานที่ปฏ ิบ ัติราชการตามปกติ แล ้วแต่กรณ ี 
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- เวลาเดินทางไปราชการกรณ ีม ีการพ ักแรม ให ้นับย่ีสิบส ี ่ช ั่วโมงเป็นหน่ึงว ันถ ้าไม่ถ ึงยี ่ส ิบส ี่ช ั ่วโมงหร ือเก ิน 
ย่ีส ิบส ี่ช ั่วโมงให ้ถ ือเป ็นหน่ึงว ัน หากกรณ ีที่ไม่มีการพักแรม หากนับไม่ถ ึงย่ีส ิบช ั่วโมงและส ่วนท่ีไม่ถึงน้ันน ับได้เกินส ิบ 
สองช ั่วโมงให ้ถ ือเป ็นหน่ึงว ัน หากนับได ้ไม่เกินส ิบสองช ั่วโมง แต่เกินหกช ั ่วโมงข ึ้นไปให ้ถ ือเป ็นคร ึ่งว ัน 

- การเด ินทางไปราชการที ่จำเป็นต ้องพ ักแรม เว ้นแต ่การพ ักแรมซ่ึงโดยปกต ิต ้องพ ักแรมในยานพาหนะ 
หรือพ ักแรมในที ่พ ักซ่ึงทางราชการจัดที ่พักไว ้ให้แล้ว ให้ผ ู้เด ินทางไปราชการเบิกค ่าเช ่าที ่พ ักในลักษณะเหมาจ่าย 
หร ือในล ักษณะจ ่ายจร ิงก็ได้ แต่ถ ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเล ือกค ่าเช ่าที ่พักในลักษณะเดียวก ัน 
ทั ้งคณะ ในกรณ ีเป ็นการเด ินทางไปราชการในท ้องที ่ที ่ค ่าครองช ีพส ูงหรือเป ็นแหล ่งท ่องเที ่ยว ให ้ผ ู ้เด ินทางไป 
ราชการเบ ิกค่าเช ่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจำเป ็น ตามหล ักเกณฑ์ท ี่กำหนดท้ายระเบ ียบ 

- การเด ินทางไปราชการโดยปกต ิให้ใช ้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค ่าพาหนะได้โดยประหยัด ใน 
กรณ ีไม ่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต ่ต้องการความรวดเร ็ว เพื ่อประโยชน ์แก่ราชการให ้ใช ้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้ 
เดินทางจะต้องช ี้แจงเหตุผลและความจำเป ็นไว ้ในรายงานการเดินทางหร ือหล ักฐาน การขอเบ ิกเง ินค ่าพาหนะนั้น 

- การเด ินทางข ้ามเขตจ ังหว ัดระหว ่างกร ุงเทพมหานครก ับจังหว ัดที ่มีเขตติดต ่อก ับกร ุงเทพมหานคร หรือ 
การเดินทางข ้ามเขตจังหว ัดที่ผ ่านเขตกร ุงเทพมหานคร ให ้เบ ิกค่าพาหนะร ับจ ้างได้เท่าที่จ ่ายจร ิงแต่ต ้องไม่เกินเที่ยว 
ละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข ้ามเขตจังหว ัดอ่ืนๆ ให ้เบ ิกเท่าที่จ ่ายจร ิงภายในวงเง ินเที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท 

- การใช ้ยานพาหนะส ่วนต ัวไปราชการ ผ ู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผ ู้บร ิหารท้องถ ิ่นจง ึ มีส ิทธ ิเบ ิกเง ิน 
ชดเชยเป ็นค ่าพาหนะในล ักษณะเหมาจ่ายให้เป ็นค ่าใช ้จ ่ายสาหรับเป ็นค ่าพาหนะส่วนต ัวได้ ตามความจ ำเป ็น 
เหมาะสม และประหยัด รถยนต ์ส ่วนบ ุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต ์ส ่วนบ ุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท 
ให ้คํานวณระยะทางเพื่อเบ ิกเง ินชดเชยตามเส ้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางส ั้นและตรงซึ่งสามารถเดินทางได้ 
โดยสะดวกและปลอดภ ัย ในกรณ ีท่ีไม่มีเส ้นทางของกรมทางหลวงใหใ ้ ช ้ระยะทางตามเสนทางของหน่วยงานอ่ืนที ่ตัด 
ผ ่าน เช ่น เส ้นทางของเทศบาลและในกรณ ีที่ไม่มีเส ้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื ่น ให ้ผ ู้เดินทางเป็น 
ผ ู้รับรองระยะทาง ในการเด ินทาง การเดินทางไปราชการโดยเคร ื ่องบิน ให้โดยสารช ั ้นประหย ัดตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปน้ี 
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1. สำหร ับผ ู้ดำรงตำแหน่งประเภทท ั ่วไปตั ้งแต ่ระด ับชำนาญงานข ึ้นไป ตำแหน ่งประเภทว ิชาการ 
ระด ับตั ้งแต ่ระด ับชำนาญการข ึ ้นไป ตําแหน ่งประเภทอำนวยการท ้องถ ิ ่น ตําแหน ่งประเภทบริหารท ้องถ ิ ่นหร ือ 
ตำแหน่งต้ังแต่ระดับ 6 ข ึ้นไป หร ือตําแหน่งท ี่เทียบเท่า 

2. ผ ู้ดำรงตําแหน่งต ่ำกว ่าที ่ระบ ุใน (1) เฉพาะกรณ ีที ่มีความจำเป ็นร ีบด่วน เพ่ือประโยชน ์ต ่อทาง 
ราชการ และได้รับอนุมัต ิจากผ ู้มีอำนาจอนุมัติ 

๓. การเด ินทางซ ึ ่งไม่เข ้าหล ักเกณฑ ์ตาม (๑) หรือ (๒) จะเบ ิกค ่าใช ้จ ่ายได ้ไม ่เกินค ่าใช ้จ่ายในการ 
เดินทางภาคพ้ืนด ินในระยะเดียวกันตามส ิทธ ิซ่ึงผ ู้เดินทางจะพึงเบ ิกได้ 

๓. การเด ินทางไปราชการประจำ ได้แก่ การเดินทางไปประจำต่างสำน ักงานไปรักษาการในตำแหน ่งหรือ 
ร ักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตําแหน่งใหม่ ณ สาน ักงานแห ่งใหม่ เบ ิกค่าใช ้จ ่ายได้ 

๔. การเด ินทางกล ับภ ูม ิลำเนาเดิม ให้หมายความถ ึงการเด ินทางเพื ่อกลับภ ูม ิลำเนาเด ิมของผ ู ้เด ินทางไป 
ราชการประจำในกรณ ีที่ออกจากราชการหร ือถ ูกส ั่งพักราชการ 

๕. การเดินทางไปราชการต่างประเทศช ั่วคราว 
๖. เจ ้าหน้าท่ีท ้องถ ิ่นผ ู้เดินทางไปราชการอาจเบ ิกเง ินล ่วงหน้าได้ตามสมควร โดยย่ืนบ ัญช ีรายการประมาณ 

ค ่าใช ้จ ่ายในการเดินทาง 
๗. การเบ ิกเง ินตามระเบยบน้ี ผ ู้เบ ิกต้องย่ืนรายงานการเดินทางพร ้อมด้วยใบสำค ัญค ู่จายและเง ินเหล ือจ ่าย 

(หากมี) ต่อองค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่นเจ ้าสังกัด และให้เบ ิกจากงบประมาณประจำป ีที่เดินทางไปราชการ 
๘. “การเบ ิกค ่าเช ่าที ่พ ักเท ่าท่ีจ ่ายจริง” ผ ู้เดินทางไปราชการจะใช ้ใบเสร็จรับเง ินหร ือใบแจ้งรายการของ 

โรงแรม หร ือที่พักแรมทมีข้อความแสดงว ่าได้รับชำระเง ินค ่าเช ่าที่พักเรยบรอยแล ้ว โดยเจ ้าหน้าที่ร ับเง ินของโรงแรม 
หร ือที่พักแรมลงลายมือช ื่อ ว ัน เดือน ป ี และจำนวนเง ินท่ีได้รับเพ่ือเป ็นหล ักฐานในการขอเบ ิกค่าเช ่าที่พักก็ได้ 

 
๕. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎ ีกาการเบ ิกจ ่ายเง ิน 
เอกสารประกอบการเบ ิกจ ่าย 
- โครงการฝ ึกอบรมและการศ ึกษาด ูงาน 
- ตารางกำหนดการการฝ ึกอบรมและการศ ึกษาด ูงาน 
- หนังส ือขอเข ้าด ูงาน หนังส ือตอบร ับจากหน่วยงานท่ีจะเข ้าศ ึกษาด ูงาน 
- ใบเสร ็จร ับเง ิน 
- ร ูปภาพในการฝ ึกอบรม 
- หนังส ือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
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๒. รายงานผลการเข ้ารับการฝ ึกอบรม 
ว ิธ ีการตรวจสอบ 
๑. มีเอกสารประกอบการเบ ิกจายอย่างครบถ ้วน เช ่น ใบเสร ็จร ับเง ิน ร ูปภาพ หนังส ือตอบร ับจาก 

หน่วยงานที่จะเข ้าศ ึกษาด ูงาน 
๒. ตารางกำหนดการการฝ ึกอบรมและการศ ึกษาด ูงานต้องสอดคล ้องกับหล ักส ูตรการอบรม 
๓. การอน ุม ัต ิให ้บ ุคลากรเข ้าร ับการฝ ึกอบรม โดยผ ู ้ม ีอ ำนาจอน ุม ัต ิต ้องเป ็นผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิหน ้าที่ 

เก่ียวข ้องกับการฝ ึกอบรมในคร ั้งน้ัน 
๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการน้ัน 
๕. กรณ ีการส่งบุคลากรเข ้าร ับการฝ ึกอบรมก ับหน ่วยงานอื ่น ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจ ำนง 

ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
๖. กรณ ีที่อปท.จ ัดอบรมเอง ค ่าใช ้จ ่ายในการฝ ึกอบรมให ้เป ็นไปตามระเบ ียบ กระทรวงมหาดไทย 

ว ่าด ้วยค ่าใช ้จ ่ายในการฝ ึกอบรม และการเข ้ารับการฝ ึกอบรมของเจ ้าหน้าที่ท ้องถ ิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
๗. การจ ัดหาว ัสด ุในการฝ ึกอบรม การจ ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให ้ปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบ 

กระทรวงมหาดไทยว ่าด ้วยการพัสดุฯ 
๘. จ ัดทำรายงานผลการเข ้ารับการฝ ึกอบรมเสนอผ ู้บร ิหารท้องถ ิ่น ภายใน ๖๐ ว ัน 

 
๖. การเบิกจ ่ายเง ินค่าตอบแทนการปฏ ิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎ ีกาการเบ ิกจ ่ายเง ิน และเอกสารประกอบการเบ ิกจ ่าย 
๒. สมุดลงเวลาในการปฏ ิบ ัติงาน 
๓. รายงานการปฏ ิบ ัติงานนอกเวลาราชการ 
ว ิธ ีการตรวจสอบ 
๑. ฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเง ิน และเอกสารประกอบการเบ ิกจ ่าย 
๒. มีคําส ั่งอนุมัติให ้ปฏ ิบ ัติราชการนอกเวลาปกติจากผ ู้บร ิหาร หร ือผ ู้ที่ได ้ร ับมอบหมาย 
๓. มีงบประมาณเพื่อการเบ ิกจ ่ายเง ินค ่าตอบแทนการปฏ ิบ ัติงานเพียงพอ 
๔. การเบ ิกจ ่ายเป ็นไปตามหล ักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดตามหนังส ือส ั่งการ 
๕. การลงเวลาในการปฏ ิบ ัติงานตามท ี่ได้รับอนุม ัติจากผ ู้บร ิหารและตามหล ักฐานการเบ ิกจ ่ายเงิน 

ตอบแทนการปฏ ิบ ัติงานนอกเวลา 
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๖. มีการเบ ิกจ ่ายค ่าตอบแทนปฏ ิบ ัติงานนอกเวลาราชการท่ีไม่สามารถเบ ิกจ ่ายเง ินค ่าตอบแทนได้ 
หร ือไม่ เช ่น การอยู่เวรร ักษาการณ ์ หร ือการปฏ ิบ ัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจานวนช ั่วโมง 

๗. มีการจ ัดทำรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการต่อผ ู้มีอำนาจอนุมัติภายใน ๑๕ ว ันน ับ 
แต่ว ันที่เสร ็จส ิ้นการปฏ ิบ ัติงาน 

 
๗. การเบิกจ ่ายเง ินอ ุดหนุนให ้แก่หน่วยงานอ ื่น 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎ ีกาการเบ ิกจ ่ายเง ิน และเอกสารประกอบการเบ ิกจ ่าย 
๒. งบประมาณรายจ ่ายประจาปี 
๓. รายงานโครงการที่ผ ่านความเห ็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ 
๔. โครงการท่ีขอร ับเง ินอุดหนุนจากองค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่น 
๕. บ ันทึกข้อตกลง 
๖. รายงานผลการดำเนินการ 
ว ิธ ีการตรวจสอบ 
๑. การตั ้งงบประมาณหมวดเง ินอ ุดหน ุน เป ็นไปตามหน ังสือกระทรวงมหาดไทย ด ่วนมาก ที่ 

มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงว ันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เร ื ่อง การตั ้งงบประมาณรายจ่ายและการใช ้จ่ายงบประมาณ 
หมวดเง ินอุดหนุนขององค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่น 

๒. การเบิกจ ่ายเงินอุดหน ุนเป็นภารก ิจท ่ีอยู่ในอำนาจหน ้าที ่อปท. ผ ู ้สน ับสนุนและประชาชนใน 
เขตพ้ืนท่ีได ้ร ับประโยชน์ 

๓. มีการกำหนดโครงการท่ีจะให้การสนับสนุนไว ้ในงบประมาณรายจ ่ายประจำปี 
๔. ฎ ีกาเบิกจ่ายเง ินอ ุดหน ุน การเบิกจ ่ายเงิน การฝากเงิน การเก ็บรักษาเง ิน และการตรวจเงิน 

ขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก ้ไขเพิ ่มเต ิมถ ึง (ฉบ ับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบ ับที่ 3) พ.ศ. 
2558 (ฉบ ับที่ 4) 2561 

๕. กรณ ีการอ ุดหน ุนเงินให ้องค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ ่นอ่ืนส่วนราชการหร ือหน่วยงานอื ่นของรัฐ 
ดังน้ี  

 
- โครงการด ังกล่าวได ้รับความเห ็นชอบจากคณะอน ุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ 

ระดับจ ังหว ัด ยกเว ้นภารกิจด้านการศ ึกษาหร ือด้านสาธารณส ุข 
- โครงการท่ีขอร ับเง ินอุดหนุนในโครงการแสดงใหเ ้ หนถ ึงกิจกรรม และมีการแบ ่งส ่วนงบประมาณ 

ของตนเอง และส ่วนที่จะขอร ับการสนับสนุนอย่างช ัดเจน 
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- การสน ับสน ุน เทศบาล ไม ่สามารถให้การสน ับสน ุนเป็นเงินหรือก ่อสร ้างได้ ทำได ้เพ ียงการ 
ซ่อมแซมอาคารหร ือส ิ่งก่อสร ้างอ่ืน 

๖. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเง ินอ ุดหน ุนให้องค ์กรประชาชน องค ์กรการกุศล และองค ์กรที ่จัดตั ้ง 
ตามกฎหมาย  

 
- การเบ ิกจ ่ายเงินอุดหนุน เป ็นการเบ ิกจ ่ายให ้กับองค ์กรประชาชน องค ์กรการกุศลและองค ์กรที่ 

จัดตั ้งกฎหมาย ตามหน ังสือกระทรวงมหาดไทย ด ่วนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงว ันที่  ๘ มกราคม ๒๕๕๓ 
เร ื่อง การต้ังงบประมาณรายจ ่ายและการใช ้จ ่ายงบประมาณหมวดเง ินอุดหนุนขององค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่น 

- โครงการที่ขอรับการสน ับสน ุนขององค ์กรประชาชน (กล ุ ่มหรือช ุมชน) โดยในโครงการจะต ้อง 
สามารถเสร ิมสร ้างความเข ้มแข ็ง โดยมีล ักษณะของการแก ้ไขป ัญหาความยากจนและส ่งเสร ิมให ้ประชาชนม ีรายได้ 
เพ่ิมข ึ้นและนำไปส ู่การพัฒนาขององค ์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเองโดยไม่ใช ่การสนับสนุนในโครงการท่ีม ี 
ล ักษณะเป็นเง ินท ุนหมุนเว ียน เช ่น การอ ุดหนุนเพ่ือนำไปเป็นท ุนกู ้ย ืมหร ือสมทบกองท ุนต่างๆหร ือการซื ้อเส ื ้อผ้า 
เคร ื่องแต่งกายหร ือให้เป ็นเง ินรางว ัล เป ็นต ้น 

- การจ ัดทำบ ันทึกข้อตกลงผ ู้แทนหน่วยงาน ไม่น้อยกว ่า ๓ คน 
- หน่วยงานที่ขอร ับการสนับสนุนได้ออกใบเสร ็จร ับเง ินหร ือใบสำค ัญร ับเง ินให ้อปท. 
- รายงานผลการดำเน ินงานที ่หน ่วยงานที ่ขอรับการอ ุดหน ุนรายงานให้อปท. ภายใน๓๐ ว ันน ับ 

แต ่โครงการแล ้วเสร็จ โดยต ้องตรวจสอบว ่าการใช ้จ่ายเงินตามโครงการด ังกล่าวเป ็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข ้อบ ังค ับ หร ือหนังส ือส ั่งการ 

- หน่วยงานที่ขอรับเง ินอุดหนุนไม่รายงานผลการดำเนินการ ให ้อปท. พิจารณาไม่ต้ังงบประมาณ 
อุดหนุนในคร ั้งต่อไป 

- การต ิดตามและประเม ินผลการดำเน ินงาน หากหน ่วยงานที ่ขอร ับเง ินอ ุดหนุนไม ่ดำเน ินการให ้ 
เป ็นไปตามว ัตถ ุประสงค ์ของโครงการ ให ้อปท. เร ียกเง ินเท่าจำนวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดค ืน 

 
๘. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเง ิน และเอกสารประกอบการเบ ิกจ ่าย 
๒. โครงการจ ัดงาน 
๓. งบประมาณรายจ ่ายประจำปี 
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ว ิธ ีการตรวจสอบ 
๑. โครงการของการจ ัดงานน้ันๆ โดยต้องคำนึงถึงเร ื่องดังต่อไปน้ี 
- โครงการของการจ ัดงานนั ้นๆ ต้องต้ังอยู่ในข ้อบ ัญญัต ิ/เทศบ ัญญัต ิงบประมาณรายจ ่าย 

ประจำป ีขององค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่น 
- อำนาจหน้าที่ การจ ัดทำโครงการการจ ัดงานต่างๆ ต้องอยู่ในอำนาจหน้าที่หร ือมี 

กฎหมายให ้อำนาจองค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่นสามารถจ ัดทำได้ 
- องค ์กรปกครองส่วนท้องถ ิ ่นต ้องกำหนดก ิจกรรมท ี ่จะดำเน ินการไว ้ในโครงการจ ัดงาน 

โดยกิจกรรมท ี่จ ัดในงานน ั้นๆ ควรเป ็นในล ักษณะการส ่งเสร ิมและสนับสนุนท่ีให ้ประโยชน์ บำร ุง ร ักษาศ ิลปะ จาร ีต 
ประเพณ ี ภ ูม ิปัญญาท ้องถ ิ ่น ว ัฒนธรรมอันด ีแก ่ท ้องถ ิ ่น หรือการอำนวยความสะดวกแก ่ประชาชนในท ้องถ ิ่น อ ัน 
เป็นการจัดบริการสาธารณะเพื ่อประโยชน ์ของประชาชนในท ้องถ ิ ่นของตนตามที ่กฎหมายก ำหนด เช ่น การจ ัด 
กิจกรรมในเช ิงให ้ความร ู้อันเป ็นประโยชน์ หร ือเป ็นกิจกรรมท ี่ส ่งเสร ิมให ้ประชาชนเห ็นความสำค ัญและร ักษาไว ้ ซึ ่ง 
ศ ิลปะ ประเพณ ีและว ัฒนธรรมอันด ีของท้องถ ิ่น เป ็นต ้น 

- การดำเนินการตามโครงการจ ัดงานต ่างๆ ต้องคำน ึงถ ึงผลประโยชน ์ที่ประชาชนได ้รับ 
เป ็นสำค ัญ  

 
- โครงการจะต้องระบ ุว ัตถ ุประสงค ์ของโครงการอย่างช ัดเจน ด ังน้ันกิจกรรมท ี่ดำเนินการ 

ตามโครงการจ ัดงานน้ันจะต ้องมีความสอดคล้องกับว ัตถ ุประสงค ์ของโครงการ หากไม ่ดำเน ินการกิจกรรมด ังกล ่าว 
จะทำให ้โครงการดังกล ่าวไม่บรรล ุว ัตถ ุประสงค ์ 

- หากโครงการมีการจ ัดการประกวดหร ือแข ่งข ัน มีการมอบรางว ัล มูลค ่าของรางว ัล 
ต้องม ีส ัดส่วนที่เหมาะสมและสอดคล ้องกับโครงการ 

- การเบ ิกจ ่ายเง ินตามโครงการการจ ัดงานจะต้องเบ ิกจ ่ายเท่าที่จำเป ็น เหมาะสม 
และประหยัด  

 
- จำเป็น หมายถ ึง ต ้องเป็นอย ่างนั ้น ต ้องทำขาดไม ่ได้ ด ังนั ้นก ิจการที ่องค ์กรปกครอง 

ส ่วนท้องถ ิ่นทำจ ึงต้องเป ็นกิจการที่จำเป ็นขาดไม่ได ้ 
- ประหยัด หมายถ ึง ยับย้ัง ระมัดระว ัง ใช ้จ ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ 
- คำนึงถึงฐานะการคล ังขององค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่น 
๒. การเบ ิกจ ่ายเง ินตามโครงการด ังกล ่าวตามฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเง ิน โดยต ้องม ีเอกสาร 

ประกอบการเบกจายอย่างครบถ ้วน ในกรณ ีท่ีต้องมีการจ ัดหาพัสดุตามโครงการจ ัดงานต่างๆ จะต้องมีการจ ัดซ้ือจ ัด 
จ ้างตามระเบ ียบฯ โดยผ ู้รับผ ิดชอบโครงการเสนอความต ้องการให้เจ ้าหน้าท่ีพ ัสดุเป ็นผ ู ้ดาเน ินการจ ัดหา ไม่ใช ่การ 
ยืมเง ินงบประมาณทั้งโครงการ 
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จ ่ายเง ินตามฎ ีกาเบ ิกจ ่าย 

๓. ตามฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเง ินควรมีร ูปภาพในการดำเนินการตามโครงการมาประกอบการเบ ิก 

 
๙. การเบิกจ ่ายเง ินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎ ีกาการเบ ิกจ ่ายเง ิน และเอกสารประกอบการเบ ิกจ ่าย 
๒. โครงการจ ัดงานแข ่งข ันกีฬา 
๓. รายช ื่อนักกีฬา 
๔. กำหนดการแข ่งข ันกีฬา 
๕. ลายมือช ื่อนักกีฬาที่ร ับเส ื้อกีฬา 
๖. ร ูปภาพกิจกรรมการแข ่งข ันกีฬา 

ว ิธ ีการตรวจสอบ 
๑. การเบ ิกจ ่ายเง ินในการแข ่งข ันกีฬาต ้องเป ็นไปตามหล ักเกณฑ์ตามระเบ ียบฯ 
๒. การดำเน ินการตามโครงการแข ่งข ันก ีฬาจะต ้องม ีประชาชนเข ้ามาม ีส่วนร่วมในการ 

แข ่งข ันกีฬาด ้วย  
 
๓. การจ ัดซื้ออุปกรณ ์ในการแข ่งข ันกีฬา มีการจ ัดซ้ือจ ัดจ้างตามระเบ ียบพัสดุฯ 
๔. มีการจ ัดทำบ ัญช ีควบค ุมรายร ับ-จ ่ายว ัสดุ โดยแสดงรายการและจำนวนว ัสดุท่ีได้รับ มี 

หล ักฐานให ้ผ ู้ร ับลงลายมือช ื่อร ับไว ้ในทะเบ ียน 
 
ด้านเง ินสะสม 

๑. เง ินสะสมและเง ินทุนสำรองเง ินสะสม 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบการเง ิน ณ ว ันส ิ้นปีงบประมาณ 
๒. งบประมาณรายจ ่ายประจาปี 
๓. สมุดบ ัญช ีแยกประเภท 
๔. งบทดลองประจำเดือน 
ว ิธ ีการตรวจสอบ 
๑. ทุกส ิ้นปีงบประมาณ ได้ปิดบัญช ีรายร ับ รายจ ่ายแล ้ว ให ้กันยอดเง ินสะสมประจำป ีไว ้ร ้อยละย่ีสบ ิ 

ทุกป ี เพ่ือเป ็นทุนสารองเง ินสะสมโดยที่ท ุนสารองเง ินสะสมน้ีให้เพ่ิมข ึ้นร้อยละย่ีส ิบห ้าของทุกป ี 
๒. ก่อนการใช ้จ ่ายเง ินสะสมต้องตรวจสอบยอดเง ินสะสมคงเหล ือให้ถ ูกต้องก่อนการอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หาของ 
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๓. ตรวจสอบการใช ้จ ่ายจากเง ินสะสม เป ็นไปตามเง ื่อนไขดังต่อไปน้ี 
- กรณ ีสภาท้องถ ิ่นอน ุมัติ เม่ือองค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่นมีความจำเป ็น และไม ่สามารถโอนเง ิน 

งบประมาณรายจ่ายเนื ่องจากงบประมาณม ีไม่เพ ียงพอองค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่นสามารถใช ้จ ่ายเงินสะสมได้ ซึ ่ง 
ต้องเป ็นกิจการ ดังต่อไปน้ี 

๑. เป ็นกิจการตามอำนาจหน้าที่ ซ่ึงเก่ียวกับด้านบร ิการช ุมชนและส ังคม 
๒. กิจการที่เป ็นการเพ่ิมพูนรายได้ 
๓. หร ือกิจการท่ีจ ัดทำเพ่ือบำบ ัดความเดือดร ้อนของประชาชน 
๔. ต้องเป ็นไปตามแผนพัฒนาขององค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่นหร ือตามท ี่กฎหมายกำหนด 
๕. ได ้ส่งเงินสมทบกองท ุนส ่งเสริมก ิจการขององค ์กรปกครองส่วนท ้องถ ิ ่นแต ่ละประเภทตาม 

ระเบ ียบแล ้ว  
 
๖. เม่ือได้ร ับการอนุม ัติให ้จ ่ายขาดเง ินสะสมแล ้วต้องดำเนินการก ่อหน้ีผ ูกพ ันและเบ ิกจ ่ายให ้เสร็จ 

ภายในระยะเวลาไม่เกินหน่ึงป ีถ ัดไปหากไม่ดำเนินการให ้การจ ่ายขาดเง ินสะสมน้ันเป ็นอันพับไป 
- กรณ ีผ ู้บร ิหารท้องถ ิ่นอน ุมัติ ให ้ใช ้จ ่ายเง ินสะสมได ้ ดังต่อไปน้ี 

๑. ร ับโอน เล ื่อนระดับ เล ื่อนข ั้นเง ินเดือนพนักงานส ่วนท้องถ ิ่น 
๒. ส ิทธ ิประโยชน์ของพนักงาน ล ูกจ ้างและผ ู้บร ิหาร ฯลฯ 
๓. กรณ ีฉ ุกเฉ ินที ่ม ีสาธารณภ ัยเก ิดข ึ้นให้ผ ู้บริหารท ้องถ ิ ่นอน ุม ัต ิให้จ่ายขาดเง ินสะสมได้ 

ตามความจำเป ็นในขณะน้ัน โดยให ้คำนึงถึงฐานะการเง ิน การคล ังขององค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่นน ั้น 
๔ การจ ่ายเงินท ุนสำรองเง ินสะสมจะกระทำได้ต ่อเมื ่อยอดเงินสะสมในส่วนที่เหลือม ีไม่ 

เพ ียงพอต ่อการบร ิหาร ให ้ขอความเห ็นชอบจากสภาท ้องถ ิ ่น และขออน ุม ัต ิผ ู ้ว ่าราชการจังหว ัด ในกรณ ีที ่ป ีใด 
องค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่นมียอดเง ินทุนสำรองเง ินสะสมเกินร ้อยละส ิบห ้าของท้องถ ิ่นอาจนำยอดเง ินส ่วนที่เกินไป 
ใช ้จ ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจาสภาท้องถ ิ่นภายใต้เง ื่อนไขตามข้อ 89 (1) 

๒. การนำเง ินสะสมทดรองจ ่ายและการยืมเง ินสะสม 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบประมาณรายจ ่ายประจำปี 
๒. สมุดบ ัญช ีแยกประเภท 
๓. งบทดลองประจำเดือน 

ว ิธ ีการตรวจสอบ 
การนําเง ินสะสมทดรองจ ่ายและการยืมเง ินสะสม ได้กระทำในกรณ ีดังน้ี 
- ม ีงบประมาณรายจ ่ายประจำปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได ้ไม่เพียงพอ ให้นำเงินสะสม 

ทดรองจ ่ายไปก่อนได้ 
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- ได ้รับแจ้งการจัดสรรเงินอ ุดหน ุนที ่รัฐบาลระบุว ัตถ ุประสงค ์แต ่ย ังไม ่ได ้รับเงินให้ย ืมเงินสะสม 
ทดรองจ ่ายได้ และบ ันทึกบ ัญช ีส ่งใช ้เง ินย ืม ยกเว ้นงบลงทุน 

- กิจการพาณ ิชย์ อาจขอยืมเง ินสะสมทดรองจ ่ายได้โดยความเห ็นชอบของสภาท ้องถ ิ ่นและส ่งใช ้ 
เง ินย ืมสะสมเม่ือส ิ้นปีงบประมาณ 

- ผ ู้ร ับบำนาญย้ายภ ูมิลาเนาและประสงค ์จะโอนการร ับเง ินบำนาญไปท่ีใหม่ องค ์กรปกครองส ่วน 
ท ้องถ ิ ่น อาจย ืมเงินสะสมทดรองจ ่ายได้ โดยอำนาจผ ู ้บริหารท ้องถ ิ ่น และบันท ึกบ ัญช ีส่งใช ้เงินย ืมด ้านพ ัสด ุด ้วย 
พระราชบ ัญญ ัต ิการจ ัดซื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ใ นราชก ิจจาน ุเบกษา เมื ่อว ันท่ี 
๒๔ กุมภาพันธ ์ ๒๕๖๐ และจะมีผลใช ้บ ังค ับในว ันที่ ๒๓ ส ิงหาคม ๒๕๖๐ หล ักการตามพระราชบ ัญญัติ การจ ัดซื ้อ 
จัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุของหน ่วยงานของร ัฐต ้องก ่อให ้เก ิดประโยชน ์ส ูงส ุดแก ่หน ่วยงานของรัฐและต ้อง 
สอดคล ้องกับหล ักการ ดังต่อไปน้ี 

๑. ค ุ้มค่า 
๒. โปร ่งใส 
๓. มีประส ิทธ ิภาพและประส ิทธ ิผล 
๔. ตรวจสอบได้ 
ว ิธ ีการจ ัดซ้ือจ ัดจ้างตามมาตรา ๕๕ อาจกระทำได้โดยว ิธ ี ดังต่อไปน้ี 
๑. ว ิธ ีประกาศเช ิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของร ัฐเช ิญชวนผ ู้ประกอบการทั่วไปที่ม ี 

ค ุณสมบ ัติตรงตามเง ื่อนไขที่หน่วยงานของร ัฐกำหนดให ้เข ้าย ื่นข ้อเสนอ 
๒. ว ิธ ีค ัดเล ือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของร ัฐเช ิญชวนเฉพาะผ ู้ประกอบการที่ม ีค ุณสมบ ัติตรง 

ตามเง ื ่อนไขที ่หน ่วยงานของร ัฐกำหนดซึ ่งต ้องไม ่น ้อยกว ่าสามรายให ้เข ้ายื ่นข ้อเสนอ เว ้นแต ่ในงานนั ้นมี 
ผ ู้ประกอบการท่ีม ีค ุณสมบ ัติตรงตามท ี่กำหนดน้อยกว ่าสามราย 

๓. ว ิธ ีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของร ัฐเช ิญชวนผ ู้ประกอบการท่ีม ีค ุณสมบ ัติตรง 
ตามเง ื่อนไขที่หน่วยงานของร ัฐกำหนดรายใดรายหน่ึงใหเ ้ ข ้าย ื่นข ้อเสนอ หร ือให้เข ้ามาเจรจาต ่อรองราคารวมท ั้งการ 
จัดซื ้อจัดจ้างพ ัสด ุก ับผ ู ้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน ้อยตามที ่กำหนดในกฎกระทรวงที ่ออกตามความใน 
มาตรา ๙๖ วรรคสอง มาตรา ๕๖ การจ ัดซื้อจ ัดจ ้างพัสด ุให ้หน่วยงานของร ัฐเล ือกใช ้ว ิธ ีประกาศเช ิญชวนท่ัวไปก่อน 
เว ้นแต่ 

๑. กรณ ีดังต่อไปน้ี ให ้ใช ้ว ิธ ีค ัดเล ือก 
(ก) ใช ้ว ิธ ีประกาศเช ิญชวนทั่วไปแล ้ว แต่ไม่ม ีผ ู้ย่ืนข ้อเสนอ หร ือข ้อเสนอน ั้นไม่ได ้ร ับการค ัดเล ือก 
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(ข) พัสดุที่ต ้องการจ ัดซื้อจ ัดจ้างม ีค ุณล ักษณะเฉพาะเป ็นพิเศษหร ือซ ับซ้อนหร ือต้องผล ิตจำหน่าย ก่อสร ้าง 
หร ือให ้บร ิการโดยผ ู ้ประกอบการที ่ม ีฝ ีม ือโดยเฉพาะ หร ือม ีความช ำนาญเป ็นพ ิเศษหร ือม ีท ักษะส ูง 
และ ผ ู้ประกอบการน้ันมีจำนวนจำกัด 

(ค) มีความจำเป ็นเร ่งด่วนที่ต้องใช ้พัสดุน ั้นอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณ ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซ่ึงหากใช ้ว ิธ ี 
ประกาศเช ิญชวนทั่วไปจะทาให ้ไม่ท ันต ่อความต้องการใช ้พัสดุ 

(ง) เป ็นพัสดุที่โดยล ักษณะของการใช ้งาน หร ือมีข ้อจำกัดทางเทคน ิคที่จาเป ็นต ้องระบ ุย่ีห้อเป ็นการเฉพาะ 
(จ) เป ็นพัสดุที่จำเป ็นต ้องซ้ือโดยตรงจากต ่างประเทศ หร ือดำเนินการโดยผ ่านองค ์การระหว ่างประเทศ 
(ฉ) เป ็นพัสดุที่ใช ้ในราชการล ับ หร ือเป ็นงานที่ต้องปกป ิดเป ็นความล ับของหน่วยงานของร ัฐหร ือที่เก่ียวก ับ 

ความม่ันคงของประเทศ 
(ช) เป ็นงานก่อสร ้างซ่อมพัสดุที่จำเป ็นต ้องถอดตรวจ ให้ทราบความชารุดเสียหายเส ียก่อนจ ึงจะประมาณ 

ค ่าซ่อมได้ เช ่น งานจ ้างซ ่อมเคร ื่องจ ักร เคร ื่องมือกล เคร ื่องยนต์ เคร ื่องไฟฟ้า หร ือเคร ื่องอิเล ็กทรอนิกส ์ 
(ช) กรณ ีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 
๒. การจ ัดซื้อจ ัดจ้างให ้ใช ้ว ิธ ีเฉพาะเจาะจงได้ ดังน้ี 
(ก) ใช ้ทั ้งว ิธ ีประกาศเช ิญชวนทั ่วไปและว ิธ ีค ัดเล ือก หรือใช ้ว ิธ ีค ัดเลือกแล ้วแต ่ไม ่ม ีผ ู ้ยื ่นข ้อเสนอ หร ือ 

ข ้อเสนอน ั้นไม่ได ้ร ับการค ัดเล ือก 
(ข) การจ ัดซ้ือจ ัดจ้างพัสดุท ่ีมีการผล ิต จำหน่าย ก่อสร ้าง หร ือให้บร ิการท่ัวไป และมีวงเง ินในการจ ัดซ้ือจ ัด 

จ ้างคร ั้งหน่ึงไม่เกินวงเง ินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
(ค) การจัดซื ้อจัดจ ้างพ ัสด ุที ่ม ีผ ู ้ประกอบการซึ ่งม ีค ุณสมบัติโดยตรงเพ ียงรายเด ียว หร ือการจัดซื ้อจัดจ้าง 

พ ัสด ุจากผ ู ้ประกอบการซึ ่งเป็นต ัวแทนจำหน ่ายหรือต ัวแทนผ ู ้ให ้บริการโดยชอบด ้วยกฎหมายเพ ียงรายเด ียวใน 
ประเทศไทยและไม่ม ีพัสดุอ่ืนที่จะใช ้ทดแทนได้ 

(ง) ม ีความจำเป็นต ้องใช ้พ ัสด ุนั ้นโดยฉ ุกเฉ ิน เนื ่องจากเก ิดอ ุบ ัต ิภ ัยหรือภ ัยธรรมชาต ิหรือเก ิดโรคต ิดต ่อ 
อันตรายตามกฎหมายว ่าด ้วยโรคต ิดต ่อ และการจ ัดซื ้อจ ัดจ้างโดยว ิธ ีประกาศเช ิญชวนทั ่วไป หรือว ิธ ีค ัดเลือกอาจ 
ก่อให ้เกิดความล ่าช ้าและอาจทำให ้เกิดความเส ียหายอย่างร ้ายแรง 

(จ) พัสด ุที ่จะทำการจัดซื ้อจ ัดจ้างเป็นพัสด ุที ่เกี ่ยวพ ันกับพ ัสด ุที ่ได ้ทำการจัดซื ้อจัดจ้างไว ้ก ่อนแล้ว และมี 
ความจำเป็นต ้องทำการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างเพิ ่มเต ิมเพื ่อความสมบ ูรณ ์หร ือต่อเน่ืองในการใช ้พ ัสดุน ั ้นโดยมูลค ่าของพัสดุท่ี 
ทำการจ ัดซื้อจ ัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่ส ูงกว ่าพัสดุท่ีได้ทำการจ ัดซ้ือจ ัดจ้างไว ้ก่อนแล ้ว 
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(ฉ) เป ็นพ ัสด ุที ่จะขายทอดตลาดโดยหน ่วยงานของร ัฐ องค ์การระหว ่างประเทศหร ือหน ่วยงานของ 
ต่างประเทศ 

(ช) เป ็นพัสดุที่เป ็นที่ดินหร ือส ิ่งปล ูกสร ้างซ ึ่งจาเป ็นต ้องซ้ือเฉพาะแห ่ง 
(ช) กรณ ีอื ่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวงร ัฐมนตร ีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หร ือ (๒) (ช) ให้เป ็นพัสดุ 

ที่ร ัฐต้องการส ่งเสร ิมหร ือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได้ หากร ัฐมนตร ีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ช) เป ็นพัสดุท่ี 
ร ัฐต้องการส ่งเสร ิมหร ือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แล้ว เมื่อหน่วยงานของร ัฐจะทำการจัดซื้อจ ัดจ ้างพ ัสดุน ั ้นให ้ 
ใช ้ว ิธ ีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) ก ่อนในกรณ ีหน ่วยงานของรัฐในต ่างประเทศหรือม ีก ิจกรรมที ่ต ้องปฏ ิบ ัต ิใน 
ต่างประเทศจะทำการจ ัดซ้ือจ ัดจ้างโดยใช ้ว ิธ ีค ัดเล ือกหร ือว ิธ ีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช ้ว ิธ ีประกาศเช ิญชวนทั่วไปก่อน 
ก็ได้ ร ัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกำหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจ ัดจ ้างพ ัสดุตามวรรคหน่ึงเพ่ิมเติมได้ตาม 
ความจำเป ็นเพ่ือประโยชน์ในการดำเนินการ 

 
ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท ้องถ่ิน 

ว ิธ ีการตรวจสอบ 
- รถส่วนกลาง ได ้แก่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต ์ที ่จัดไว ้เพื ่อก ิจการส่วนรวมขององค ์กรปกครองส ่วน 

ท้องถ ิ่น รวมถึงรถที่ใช ้ในการบร ิการประชาชนในหน้าท่ีขององค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่น เช ่น รถดับเพล ิง รถบรรทุก 
น้ำ  รถขยะ และเคร ื่องจ ักรกล 

- รถประจำตำแหน ่ง ได ้แก่ รถยนต์ที ่จัดให้แก่ผ ู ้บร ิหารหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค ์กรปกครองส่วน 
ท้องถ ิ่น ให ้มีได ้ไม่เกินตำแหน่งละ ๑ ค ัน หากดำรงตําแหน่งหลายตำแหน่ง ให ้เล ือกใช ้ได้เพียงตำแหน่งเดียว และให้ 
ใช ้นกว ่าจะพ้นจากตำแหน่ง 

- มีการจ ัดทำบ ัญช ีแยกประเภทรถ รถประจำตําแหน่ง (แบบ ๑) และรถส ่วนกลาง/รถร ับรอง (แบบ ๒) 
- ตรวจสอบว ่าในแต ่ละปีงบประมาณองค ์กรปกครองส่วนท ้องถ ิ ่นม ีการสำรวจและกำหนดเกณฑ ์การใช ้ 

ส ิ้นเปล ืองน้ามันเช ื้อเพล ิงของรถทุกค ันเพ่ือเป ็นหล ักฐานในการเบ ิกจ ่ายน ้ำมันเช ื้อเพล ิงและตรวจสอบของเจ ้าหน้าที่ 
ฝ ่ายตรวจสอบ 

- ตรวจสอบการขออนุญาตใช ้รถส ่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช ้รถปกติให ้ใช ้ภายในเขตองค ์กร 
ปกครองส่วนท้องถ ิ ่น หากจะใช ้นอกเขตถ ้าเป ็นรถยนต์ส ่วนกลางต ้องได้ร ับอนุญาตจากผ ู ้บริหารท ้องถ ิ่นสำหรับรถ 
ประจำตําแหน่งให ้อยู่ในด ุลพินิจของผ ู้ดำรงตําแหน่งน้ันตามความจำเป ็นใบขออนุญาตใช ้รถส ่วนกลางและรถร ับรอง 
(แบบ๓) 



-39- 

 
- ตรวจสอบการจ ัดทำสม ุดบ ันท ึกการใช ้รถ (แบบ ๔) ให ้จ ัดให้มีสม ุดบ ันทึกการใช ้รถส่วนกลาง/รถร ับรอง 

ประจำรถแต่ละค ัน โดยให ้พนักงานข ับรถลงรายการตามความจร ิง 
- กรณ ีเกิดการส ูญหายหรอเสยหาย ข ึ้นกับรถประจำตําแหน่ง รถส ่วนกลาง และรถร ับรองผ ู้ร ับผ ิดชอบต้อง 

รายงานให ้ผ ู้บร ิหารท้องถ ิ่นทราบ (แบบ ๕) 
- ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบำรุงรถ ให้องค ์กรปกครองส่วนท ้องถ ิ่นจัดทำสม ุดแสดงรายการซ ่อม 

บำร ุงรถแต่ละค ัน (แบบ ๖) 
- ตรวจสอบการเบ ิกจ ่ายน ้ำมันเช ื้อเพล ิงสำหร ับรถยนต์ขององค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่น ให ้องค ์กรปกครอง 

ส่วนท ้องถ ิ ่นกําหนดปริมาณน ้าม ันเช ื ้อเพลิงที ่จะจ ่ายให ้รถยนต ์แต ่ละค ันไว ้ โดยรถส ่วนกลางและรถร ับรองให ้ 
เบ ิกจ ่ายจากงบประมาณขององค ์กรปกครองสว ่ นท้องถ ิ่น รถประจำตําแหน่งให ้ผ ู้ใช ้รถเป ็นคนจ่ายค ่าน ้ามันเช ื้อเพล ิง 

- ตราเคร ื่องหมายประจำองค ์กรปกครองส่วนท ้องถ ิ ่น ให้ม ีตราเคร ื่องหมายประจำและอ ักษรช ื ่อเต็มของ 
องค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ ่นพ่นด้วยส ีขาว เว ้นแต่ใช ้ส ีขาวแล ้วมองไม่เห ็นช ัดเจน โดยให ้มีขนาดกว ้างยาวไม่น้อยกว ่า 
๑๘ ซม. และอ ักษรช ื ่อให ้ม ีขนาดส ูงไม ่น ้อยกว ่า ๕ ซม. หร ือช ื ่อย ่อขนาดส ูงไม ่น้อยกว ่า ๗.๕ ซม. ต ิดไว ้ข ้างนอกรถ 
ส ่วนกลางท ั้งสองข ้าง สำหร ับรถจ ักรยานยนต ์ให ้ลดขนาดลงตามส ่วน 

- ตรวจสอบการเก็บร ักษารถ 
- รถประจำตําแหน่งอยู่ในความควบค ุมและความร ับผ ิดชอบของผ ู้ดำรงตําแหน่ง 
- รถส ่วนกลาง/รถร ับรอง ให ้เก็บร ักษาในสถานท่ีเก็บหร ือบร ิเวณ อปท. 
- รถส่วนกลาง ผ ู ้บริหารท้องถ ิ่นเป ็นผ ู ้อนุญาตให้นำรถส ่วนกลางไปเก ็บร ักษาที ่อื ่นเป็นการช ั่วคราวได้ ใน 

กรณ ีองค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่น ไม่ม ีสถานที่ท ี่ปลอดภ ัยเพียงพอ หร ือ มีราชการาเป ็นเร ่งด่วน 
- กรณ ีนารถส ่วนกลางไปเก ็บที่อ่ืน หากส ูญหาย ผ ู้เก็บร ักษาต ้องร ับผ ิดชอบชดใช ้ให ้แก่องค ์กรปกครองส ่วน 

ท้องถ ิ่น เว ้นแต่จะพิส ูจน ์ได้ว ่าได้ใช ้ความระมัดระว ังอย่างด ีแล ้ว และการส ูญหาย มิได ้เกิดจากความประมาทและให้ 
รายงานตามแบบ ๕ 

 
ด้านการควบคุมภายใน 

ว ิธ ีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว ่าองค ์กรปกครองส่วนท ้องถ ิ ่นจัดทำคําส ั ่งแต ่งตั ้งคณะกรรมการต ิดตามประเม ินผลการ 

ควบค ุมภายใน 
๒. ตรวจสอบว ่าผบ ู้ รห ิ ารองค ์กรปกครองส ่วนท้องถ ิ่นมีหนังสอแจ้งใหทุกสำนัก/กอง จ ัดทำรายงานการ 

ติดตามประเมินผลการควบค ุมภายใน 
๓. ตรวจสอบคำสง ั่ แบ ่งงาน ทุกสำนัก/กอง มีคําส ั่งแบ ่งงานชดเจน 
๔. ตรวจสอบการรายงานการจ ัดวางระบบการควบค ุมภายในและการประเมินผลการควบค ุมภายใน ดังน้ี 
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ระดับส ่วนงานย ่อย (สาน ัก/กอง) 
๑. ปร ับปร ุงคำสั่งแบ ่งงานภายในสำน ัก/กอง ให ้ช ัดเจน 
๒ ปร ับปร ุงคำส่ังแต่งตั ้งคณะกรรมการต ิดตามประเมินผลการควบค ุมภายใน (ข ้อ ๖) ขอสำน ัก/ 

กอง และระดับองค ์กร 
๓. รายงานการต ิดตามประเม ินผลการควบค ุมภายใน ตามระเบียบฯ ข ้อ ๖ ระด ับส ่วนงานย ่อย 

(สำน ัก/กอง) ตามแบบฟอร ์มท ี่กําหนดได้แก่ 
1. รายงานการประเมินองค ์ประกอบของการควบค ุมภายใน แบบ ปค. 4 สำน ัก/กอง 

ประกอบด้วย - สภาพแวดล้อมการควบค ุม 
- การประเมินความเส ี่ยง 
- กิจกรรมการควบค ุม 
- สารสนเทศและการส ื่อสาร 
- กิจกรรมการติดตามผล 

2.  การประเม ินผลการควบค ุมภายในของภารก ิจตามกฎหมายที ่จัดตั ้งหน ่วยงานของรัฐหร ือ 
ภารกิจตามแผนการดำเนินงานที่สำค ัญของสำน ัก/กอง 

- รายงานการประเมินผลการควบค ุมภายใน แบบ ปค. 5 สำน ัก/กอง 
3.  การร ับรองว ่าการควบค ุมภายในของสำน ัก/กอง 

- หนังส ือร ับรองการประเมินการควบค ุมภายใน แบบ ปอ.๑ สำน ัก/กอง 
ระดับองค ์กร 

๑. การรับรองว ่าการควบค ุมภายในของหน ่วยงานของรัฐเป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ 
ปฏ ิบ ัติที่กระทรวงการคล ังกําหนด 

- หนังส ือรบ ั รองการประเมินผลการควบค ุมภายใน แบบ ปค. 1 

2. การประเมินองคป ์ ระกอบของการควบค ุมภายใน 

-  รายงานการประเมินองค ์ประกอบของการควบค ุมภายใน แบบ ปค. 4 
ประกอบด้วย - สภาพแวดล้อมการควบค ุม 

- การประเมินความเส ี่ยง 
- กิจกรรมการควบคม ุ 
- สารสนเทศและการส ื่อสาร 
- กิจกรรมการติดตามผล 
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3.  การประเม ินผลการควบค ุมภายในของภารก ิจตามกฎหมายที ่จัดตั ้งหน ่วยงานของรัฐหร ือ 
ภารกิจตามแผนการดำเนินงานที่สำค ัญของหน่วยงานของร ัฐ 

- รายงานการประเมินผลการควบค ุมภายใน แบบ ปค. 5 
๔.  ความเห ็นของผ ู้ตรวจสอบภายในเก่ียวกับการสอบทานการควบค ุมภายในของหน่วยงานรัฐ 
-  รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบค ุมภายในของผ ู้ตรวจสอบภายใน แบบ ปค. 6 

5. ตรวจสอบว ่าองค ์กรปกครองส่วนท ้องถ ิ ่นก ิจกรรมความเส ี ่ยงที ่ม ีน ัยสำค ัญมาดำเน ินการควบค ุมและ 
บร ิหารความเส ี่ยง 

6. ตรวจสอบการรายงานผล หน ังสือรับรองการประเม ินผลการควบค ุมภายใน (แบบ ป ค.๑) ต ่อ และ 
ผ ู้กำกับดูแล ภายใน ๙๐ ว ัน นับแต ่ว ันส ิ้นปีงบประมาณ 

 
การปฏ ิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 

การรวบรวมหล ักฐาน 
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถ ึงเอกสาร ข ้อม ูล หร ือข ้อเท ็จจร ิงต ่างๆ ที่ผ ู ้ตรวจสอบ 

ภายในได ้จากการใช ้เทคน ิคและว ิธ ีการต ่างๆ ที ่ผ ู ้ตรวจสอบภายในได ้จากการใช ้เทคน ิคและว ิธ ีการต ่างๆ ในการ 
รวบรวมข ึ ้นระหว ่างทำการตรวจสอบ ม ีความถ ูกต ้องน ่าเช ื ่อถ ือได ้มากน ้อยเพ ียงใด ค ุณสมบ ัต ิของหลักฐานการ 
ตรวจสอบควรประกอบด้วยค ุณสมบติ ๔ ประการ ค ือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเช ื่อถ ือได้และจ ัดหามาได้ 
(Competency) ความเก่ียวข ้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 

 
 

การจ ัดทํารายงานและติดตามผล 
 

การจ ัดทํารายงาน 
การจ ัดทำรายงานเป ็นการรายงานผลการปฏ ิบ ัติงานให ้ผ ู้บร ิหารทราบถึงว ัตถ ุประสงค ์ขอบเขต ว ิธ ีปฏ ิบ ัติ 

งานและผลการตรวจสอบข ้อมูลทั้งหมดทุกข ั้นตอน 
 

สร ุปข ้อบกพร ่องท่ีตรวจพบ ประเด็นความเส ี ่ยงท ี ่สำค ัญและการควบค ุม รวมท ั ้งเร ื ่องอื ่นๆ ที่ผ ู ้บริหารควร 
ทราบพร ้อมข ้อเสนอแนะในการแก้ไขปร ับปร ุง เพ่ือเสนอผ ู้บร ิหารหร ือผ ู้ท่ีเก่ียวข ้องพิจารณาแก้ไขปร ับปร ุงต่อไป 

 
สร ุปล ักษณะของรายงานที่ดี 
- ถ ูกต้อง (Accuracy) รายงานการปฏ ิบ ัติงานมีความถ ูกต้อง ข ้อความทุกประโยคตัวเลขทุกตัวเอกสาร 

อ้างอ ิงท ุกชน ิดต ้องมาจากหล ักฐานท่ีน ่าเช ื่อถ ือ และผ ู ้ตรวจสอบได้ประเม ินข ้อม ูลเหล่าน ั ้นแล้ว การอ ้างอ ิงท ุกคร ั ้ง 
ต้องม ีเอกสารหล ักฐานประกอบและสามารถให ้คำอธ ิบายแล ้วพิส ูจน์ข ้อเท็จจร ิงได้ทุกเร ื่อง 
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- ช ัดเจน (Clarity) หมายถ ึง ความสามารถในการส ื ่อข ้อความหรือความต้องการของผ ู้ตรวจสอบ หร ือส ิ่งที่ 
ต้องการเสนอให ้ผ ู้อ่านรายงานเข ้าใจเช ่นเดียวกับผ ู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหร ืออธ ิบายเพ่ิมเติม 

- กะท ัดรัด (Conciseness) หมายถ ึง การต ัดทอนความค ิด ข ้อความ คำพ ูดที ่ฟุ ่มเฟ ือยหร ือส ิ ่งที ่ไม ่ใช ่ 
สาระสำค ัญและส ิ่งที่ไม่เก่ียวข ้องโดยตรงกับเร ื่องที่จะรายงานออกไป 

- ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระทําภายในเวลาท่ีเหมาะสม ทันต่อการแก้ไขสถานการณ ์ 
ผ ู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว ่าส่ิงที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 

- สร ้างสรรค ์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห ็นค ุณภาพและความจร ิงใจของผ ู้ตรวจ 
สอบ ผ ู ้รายงานควรช ี้ให ้เห็นส ่วนดีของการปฏ ิบ ัติงานก่อนท่ีจะกล ่าวถ ึงข ้อบกพร ่องต่างๆ ท่ีต้องการให้ปร ับปร ุง ทำ 
ให ้ผ ู้อ่านคล ้อยตามคำแนะนา และข ้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความร ่วมม ือในการแก้ไขปร ับปร ุง 

- จ ูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจ ูงใจให ้ผ ู้อ่าน จ ับประเด็นได้ต ั้งแต่ต ้นจนจบโดยการใช ้ร ูปแบบ 
ถ ้อยคำ และศ ิลปะของภาษา ทำให ้ผ ู้อ่านยอมร ับและเกิดความร ู้ส ึกต้องการแก้ไขป ัญหาหร ือข ้อแนะนำที่ผ ู้ตรวจ 
สอบเสนอในรายงานโดยช ี ้ให ้เห ็นป ัญหา ประโยชน ์ร ่วมก ันและประโยชน ์ต ่อองค ์กร ร ูปแบบรายงานผลการ 
ปฏ ิบ ัติงาน ข ึ้นอยู่กับผลการตรวจสอบ และความต้องการของฝ ่ายบร ิหาร 

 
ร ูปแบบและว ิธ ีการรายงานที่ใช ้กันโดยท่ัวไป มีดังน้ี 
๑. การรายงานเป็นลายลักษณ ์อ ักษร (Written Report) เป็นว ิธ ีการรายงานที ่ม ีลักษณะเป็นทางการใช ้ 

รายงานผลการปฏ ิบัต ิงานเมื ่อการตรวจสอบงานหนึ ่งงานใดแล้วเสร็จ ผ ู ้ตรวจสอบภายในจะต ้องจ ัดท ำรายงาน 
สร ุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห ็นหร ือข ้อเสนอแนะ เป ็นลายล ักษณ ์อักษรเสนอต ่อผ ู้บร ิหาร 

๒. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป ็น 
๒.๑ การรายงานด ้วยวาจาที ่ไม ่เป ็นทางการ ส่วนใหญ ่ใช ้ก ับรายงานที ่ต ้องกระทำโดยเร ่งด ่วน 

เพ่ือให้ทันต่อเหต ุการณ ์ จะใช ้ในกรณ ีที่ควรแจ ้งให้ผ ู้บร ิหารหร ือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบท ันทีที ่ตรวจพบที่ตรวจ 
พบเพราะหากปล ่อยให ้ล ่าช ้าอาจมีความเส ียหายมากข้ึน 

๒.๒ การรายงานด ้วยวาจาที ่เป ็นทางการ เป ็นการรายงานโดยการเข ียนรายงานและม ีการ 
นำเสนอด ้วยวาจาประกอบรายงานแบบเป็นทางการและรายงานที ่เป็นลายลักษณ ์อักษรโดยทั ่วไปประกอบด ้วย 
สาระสำค ัญ ดังน้ี 

๑. บทค ัดย ่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจ ัดทำบทค ัดย ่อไว ้ด ้านหน ้าของรายงานที ่จะ 
นำเสนอผ ู้บร ิหาร เป็นการย ่อเน้ือความของรายงานอย่างส ั ้นๆ กะทัดร ัด ช ัดเจน และได้ใจความครอบคลุมเน้ือหา 
ของรายงานทั้งหมด แสดงข ้อเท็จจริงหร ือข ้อบกพร่องที ่เก ิดข ึ ้น ผลกระทบที ่มีต ่อองค ์กร และข ้อเสนอแนะในการ 
แก้ไขปร ับปร ุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป ็นข ้อมูลที่เพียงพอให้ผ ู้บร ิหารเข ้าใจและส ั่งการได้ 
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๒. บทนำ (Introduction) ค ือส ่วนแรกของรายงานที ่บอกให ้ทราบว ่าผ ู ้ตรวจสอบภายในได้ 
ตรวจสอบเร ื่องอะไรในหน ่วยงานใด เป ็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีกำหนดไว ้ หร ือเป ็นการตรวจสอบ 
กรณ ีพิเศษ 

๓. ว ัตถ ุประสงค ์ (Purpose) แสดงเป ้าหมายการตรวจสอบให ้ช ัดเจน เพ่ือให้ผ ู้อ่านรายงานติดตาม 
ประเด็นให ้สะดวก และคาดการณ ์ได้ว ่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเม่ืออ่านรายงานจบ 

๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถ ึงระยะเวลาและปร ิมาณของงานที ่ได ้ทาการตรวจสอบม ีมากน ้อย 
เพียงใด มีข้อจำกัดอะไรบ ้างท ี่ผตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หร ือต้องชะลอการตรวจสอบไว ้ก่อนพรอ ้ ม 
เหตุผลประกอบ 

๕. ส ิ ่งที ่ตรวจพบ (Audit Findings) เป ็นส ่วนสำค ัญของรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงานที ่แสดงถ ึง 
ข ้อเท็จจริงที ่ตรวจพบทั้งในด ้านดีและท่ีควรได้ร ับการแก ้ไข ว ิธ ีการดำเนินการแก้ไข รวมท้ังความเห ็นของผ ู ้ร ับการ 
ตรวจ 

๖. ข ้อเสนอแนะ (Recommendation) เป ็นข ้อเสนอแนะที ่ผ ู ้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต ่อ 
ผ ู้บร ิหารหรอห ัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพ่ือส ั่งการแก้ไข ปร ับปร ุง ข ้อเสนอแนะควรมีล ักษณะสร ้างสรรค ์ และสามารถ 
นําไปปฏ ิบ ัติได้ 

๗. ความเห ็น (Opinion) หากข ้อความใดเป ็นความเห ็นม ิใช ่ข ้อเท ็จจร ิง หรือย ังไม ่ม ีหลักฐาน 
สนับสนุนเพียงพอ ผ ู้ตรวจสอบภายในควรระบ ุให ้ช ัดเจนว ่าเป ็นความเห ็นเท่าน้ัน 

๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื ่องจากการรายงานเป ็นเพ ียงการสร ุปผล 
ดังนั ้นรายงานควรเสนออย่างกะทัดร ัด ข ้อมูลใดที ่จำเป ็นต้องอ้างอิง แต ่เป็นข ้อมูลยาว หร ือม ีรายละเอ ียดมากควร 
แสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท ้ายรายงานไว ้ด ้วย เอกสารประกอบไม ่ควรม ีมากจนเก ินไปจนท ำให้รายงานไม่ 
น่าสนใจ 

๙. การต ิดตามผล (Follow Up) เป ็นข ั ้นตอนส ุดท ้ายของกระบวนการปฏ ิบ ัต ิงานตรวจสอบ 
ภายใน เป็นข ั้นตอนที่สำค ัญย่ิงของการตรวจสอบ เพราะแสดงถ ึงค ุณภาพ และประส ิทธ ิผลของงานตรวจสอบว ่า 
ผ ู้ร ับการตรวจและผ ู้บร ิหารได้ปฏ ิบ ัติตามข ้อเสนอแนะในรายงานการปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบหร ือไม่ ข ้อบกพร ่องที่พบ 
ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล ้วหร ือยัง 
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การตรวจสอบภายในของเทศบาลเมืองลำพูน 
 

เทศบาลเม ืองลำพ ูน เป็นหน ่วยงานบริหารส่วนท ้องถ ิ ่น ม ีภารก ิจที ่เกี ่ยวกับการบร ิการสาธารณะ บร ิการ 
ด้านการศ ึกษา และพัฒนาในเทศบาลเมืองลำพูน อำเภอเมืองลำพูน จ ังหว ัดลำพูน แบ ่งส ่วนราชการ ดังน้ี 

 
๑. สาน ักปล ัดเทศบาล 
๒. กองคล ัง 
๓. กองช ่าง 
๔. กองสาธารณส ุขและส ิ่งแวดล้อม 
๕. กองการศ ึกษา 
6. กองสว ัสดิการส ังคม 
7. กองการแพทย์ 
8. กองว ิชาการและแผนงาน 

 
การตรวจสอบภายใน ม ีหน ่วยตรวจสอบภายในทำหน ้าที ่ในการตรวจสอบการดำเน ินการภายในส่วน 

ราชการและสน ับสน ุนการปฏ ิบัต ิงานของเทศบาลเม ืองลำพ ูน รับผิดชอบงานข ึ ้นตรงต ่อปลัดเทศบาลเม ืองลำพ ูน 
โดยมีอำนาจหน้าที่ 

1. ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบด้านการบร ิหารการเง ินและบ ัญช ีของเทศบาลเมืองลำพูน 
2. ปฏ ิบ ัติงานร ่วมก ับหร ือสนับสนุนการปฏ ิบ ัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข ้องหร ือได้รับมอบหมาย 

 
ข ั้นตอนการ ปฏ ิบ ัติงานมี ๓ ข ั้นตอน ดังน้ี 
๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบ 
๓. การจ ัดทำรายงานและติดตามผล 

 
๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให ้เป ็นไปอย่างมีประส ิทธ ิภาพ ผ ู้ตรวจสอบภายในดำเนินการ ดังน้ี 
1.1 สำรวจข ้อมูลเบ ื้องต้น เร ียนร ู้และทำความเข ้าใจ ความค ุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่างละเอียด 
1.2 ประเมินระบบการควบค ุมภายใน 
1.3 ประเม ินความเส ี ่ยงโดยระบุป ัจจัยเส ี ่ยง ว ิเคราะห ์ความเส ี ่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ การ 

จ ัดลำดับความเส ี่ยงนำมาจ ัดเร ียงคะแนนจากมากส ุดไปหาน ้อยส ุด 
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1.4 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบโดย นำลำด ับความเส ี ่ยงมาพ ิจารณาจ ัดช ่วง 
ความเส ี ่ยง กำหนดการเข ้าตรวจในปีป ัจจุบันหรือปีถ ัดไป ที ่จะทำการตรวจสอบและกำหนดแผนการ ตรวจสอบ 
ประจำป ี กำหนดว ัตถ ุประสงค ์ ขอบเขตผู้ร ับผ ิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏ ิบ ัติงานตลอดทั้งป ีเม่ือดำเนินการ 
ประเม ินความเส ี ่ยง นำมาจ ัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำป ีเสร ็จนำเสนอ 
นายกเทศมนตร ีเมืองลำพูน เพ่ือขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกป ี 

 
แผนการตรวจสอบประจำปีท่ีได้ร ับอน ุม ัติ งานตรวจสอบภายในตระเตร ียมความพร้อมในการตรวจสอบ 

เป็นองค ์ประกอบที ่สำค ัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั ้น ห ัวหน ้าตรวจสอบจ ึงควรม ีการตระเตร ียมพร้อม 
จ ัดทำแผนการปฏ ิบ ัติในการตรวจสอบทุก หน่วยงานรับตรวจโดย 

 
1. กำหนดว ัตถ ุประสงค ์และขอบเขตการตรวจสอบ 
2. มีการวางแผนที ่เหมาะสม ทำความเข ้าใจถ ึงโครงสร ้างการจ ัดองค ์กร ว ิธ ีปฏ ิบัติงานของหน ่วยรับ ตรวจ 

กำหนดข ั้นตอนและว ิธ ีปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบในแต่ละเรองให ้ช ัดเจนและเพียงพอ ระบ ุว ิธ ีค ัดเลอกข ้อมูลการว ิเคราะห์ 
การประเมินผล กำหนดเทคน ิคใช ้ในการตรวจสอบ 

3. กำหนดผ ู้ร ับผ ิดชอบในการตรวจสอบเร ื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเม่ือใด 
4. สร ุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที ่ตรวจสอบ พร ้อมระบุรห ัสกระดาษทาการที ่ใช ้อ ้างอ ิง โดย ลง 

ลายม ือช ื ่อผ ู้ทำการตรวจสอบตามแผนการตรวจปฏ ิบัติการของแต ่ละหน่วยร ับตรวจ ต ่อหัวหน ้าตรวจสอบภายใน 
ก่อนดําเนินการปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบ 

 
๒. การปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบ 
ก่อนเร ิ่มปฏ ิบ ัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏ ิบ ัติงาน ดังน้ี 
2.1 การแจ ้งผ ู ้ร ับตรวจ ห ัวหน ้าตรวจสอบภายในต ิดต ่อผ ู ้บร ิหารของหน ่วยร ับตรวจ ให ้ทราบถ ึง 

ว ัตถ ุประสงค ์ ขอบเขต กำหนดว ันและเวลาที่ใช ้ตรวจ 
2.2 ดูงานที่จะทำการตรวจสอบ 
2.3 สร ุป เร ื่อง ว ัตถ ุประสงค ์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
2.4 สร ุปงานทีจ่ะตรวจสอบ กำก ับดูแล การตรวจสอบและแก ้ไขปัญหาที่เกิดข ึ ้น ระหว ่างตรวจสอบ โดย 

ต ้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏ ิบ ัต ิงานในการตรวจสอบงวดก ่อนของการตรวจสอบ ศ ึกษาแผนงาน 
โครงการของหน ่วยร ับตรวจ รวมทั้งรายละเอ ียดข ้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต ้องใช ้ในการตรวจสอบระหว ่าง ปฏ ิบ ัต ิงาน 
ตรวจสอบ 
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2.5 ค ัดเล ือกว ิธ ีและเทคน ิคในการตรวจสอบ 
2.6 กำกับดูแลการปฏ ิบ ัติงานให ้เป ็นไปตามแผนการปฏ ิบ ัติงานและตารางการปฏ ิบ ัติงานท่ีกำหนดไว ้ 
2.7 นำแผนการปฏ ิบ ัต ิงานมาเป ็นแนวทางในการปฏ ิบ ัต ิงาน การแก ้ไขแผนการปฏ ิบ ัต ิงาน ห ัวหน ้า 

ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
2.8 ถ ้ามีการเปล ี่ยนแปลงของขอบเขตการปฏ ิบ ัติงาน ให ้ขออนุมัต ิผ ู้บร ิหาร 
2.9 สร ุปผลการตรวจสอบและเปล ี ่ยนความค ิดเห ็นต ่อหน ่วยร ับตรวจ หล ังจากการปฏ ิบ ัต ิงานการ 

ตรวจสอบ ผ ู้ตรวจสอบควรต้องทำการบ ันทึกสภาพแวดล้อมว ิธ ีการ ปฏ ิบ ัต ิงานและความเส ี่ยง การควบค ุมภายใน 
ของการปฏ ิบ ัต ิในหน ่วยร ับตรวจเพื ่อใช ้เป็นข ้อม ูลในการวางแผนการตรวจสอบในป ีถ ัดไปที ่งานตรวจสอบภายใน 
กำหนดไว ้เป ็นกระดาษทาการ 

 
๓. การจ ัดทำรายงานและติดตามผล 
หล ังจากเสรจ ็ สนการตรวจสอบ ผ ู้ตรวจสอบภายในรวบรวมหล ักฐานการตรวจสอบที่ได ้จากการปฏ ิบ ัติงาน 

รวมท ั ้งกระดาษทำการ ข ้อสร ุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู ่เพ่ือสะดวกในการสร ุปและเตร ียมประกอบรายงานผลการ 
ปฏ ิบ ัติงาน 

ข ั้นตอนการจ ัดทำรายงานผลการปฏ ิบ ัติงาน 
๑) การจ ัดทำรายงานผลการปฏ ิบัติงาน ในกรณ ีที่ต ้องทำการรายงานเร่งด ่วนให ้ท ันเหต ุการณ ์ให ้ รายงาน 

ด้วยวาจาต ่อปล ัดเทศบาลร ับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผ ู้บร ิหารทราบทันทีทีต่รวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล ่าช ้า 
อาจจะม ีความเสียหายมากข ึ ้น หร ือการรายงานเป ็นวาจาพร ้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ ์อ ักษร และกรณ ีปกติ 
รายงานเป็นลายล ักษณ ์อ ักษรเสนอปล ัดเทศบาลตรวจทานและสรุปผลก ่อนนำเสนอรายงานการปฏ ิบัต ิงานต ่อ 
ผ ู้บร ิหาร 

๒) การติดตามผล ข ั้นตอนการติดตามผล 
2.1 เมื ่อผ ู ้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏ ิบัต ิงานต ่อผ ู ้บริหารระด ับสูงแล้ว ต ้องต ิดตามผลว ่า 

ผ ู้บร ิหารได้ส่ังการหร ือไม่ประการใด 
2.2 ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏ ิบ ัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏ ิบ ัติงาน 
2.3 ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปถ ี  ัดไป ซ่ึงจะตรวจทานพร ้อมกับการตรวจสอบในปีถัดไป 
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บทสรุป 

 
ค ู ่ม ือการตรวจสอบภายในน้ี ม ีเป ้าหมายสำค ัญหมายสำค ัญเพื ่อให ้ผ ู ้ตรวจสอบภายในหร ือผ ู ้ที ่ได ้ร ับ 

มอบหมายให ้ปฏ ิบ ัต ิหน ้าที ่ตรวจสอบภายใน ม ีความเข ้าใจหล ักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ตรวจสอบ เพื ่อให ้การปฏ ิบ ัต ิงานเป ็นไปตามหล ักการด ้วยความมั ่นใจและม ีค ุณภาพ ช ่วยเพิ ่มม ูลค ่าแก ่องค ์กร 
ผ ู้บร ิหารสามารถใช ้เป ็นข ้อมล ู ในการบรห ิ ารงาน เพ่ือให้เกิดกระบวนการบร ิหารบานเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงาน 

ขององค ์กรบรรล ุตามว ัตถ ุประสงค ์และเป้าหมายอย ่างม ีประส ิทธ ิภาพ ประส ิทธ ิผล การใช ้ทร ัพยากรอย ่างประหย ัด 
และค ุ้มค่า 

กระบวนการปฏ ิบ ัต ิงานตรวจสอบภายในประกอบด ้วยข ั ้นตอนหลายข ั ้นตอน ซึ ่งผ ู ้ตรวจสอบภายใน 
สามารถเลือกใช ้เทคน ิคการตรวจสอบให้เหมาะสมก ับสภาพแวดล้อมของหน ่วยรับตรวจ เพื ่อให้การตรวจสอบ 
เป ็นไปตามว ัตถ ุประสงค ์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหล ักฐานอย ่างเพียงพอท ี่จะสนับสน ุนข ้อ 
ตรวจพบ ใช ้ประกอบการว ิเคราะห ์และประเม ินผลเพ่ือรายงานผลปฏ ิบัติงาน รวมถ ึงการข ั ้นตอนการวางแผนการ 
ตรวจสอบ ช ่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน ่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏ ิบัต ิงานการสอบการใช ้ความร ู้ความ 
เข ้าใจในว ิธ ีการตรวจสอบแบบต ่าง ๆ อย ่างด ีและม ีเทคน ิคการนำเสนอ การเข ียนรายงาน การรายงานผล การ 
ปฏ ิบ ัติงาน ทั้งการรายงานด ้วยวาจาหร ือลายล ักษณ ์อักษร เทคน ิคการนำเสนอ การเข ียนรายงาน การร ่วมงานเป็น 
ทีมในการตรวจสอบ เพื ่อแก ้ไขปัญหาตรงประเด ็นและสามารถเสนอแนะเพื ่อเป็นข ้อม ูลให้ผ ู้บริหารประกอบการ 
ตัดส ินใจเพ่ือทาการแก้ไขปร ับปร ุง 

ป ัจจัยสำค ัญของความสำเร็จและประสิทธ ิผลของผ ู ้ตรวจสอบภายใน ว ัดจากการยอมรับข ้อเสนอแนะใน 
รายงานผลการปฏ ิบัต ิงาน ซึ ่งอาศ ัยความร ู ้ความสามารถ การนาเทคน ิค การตรวจสอบประกอบก ับท ักษะของผ ู้ 
ตรวจสอบภายใน การสร ้างมน ุษย์ส ัมพ ันธ ์ การรวบรวมข้อมูลหล ักฐาน ข ้อเท ็จจร ิง การนำเสนออย ่างถูกต ้อง เที ่ยง 
ธรรมเป ็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค ่าเพ่ิมแก่องค ์กรได้อย ่างแท้จร ิง 



 

 
บรรณานุกรม 

 
ระเบ ียบคณะกรรมการตรวจเง ินแผ ่นด ินว ่าด ้วยการปฏ ิบ ัติหน้าที่ของผ ู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖ 
ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทยว ่าด ้วยการปฏ ิบติหน้าที่ของผ ู้ตรวจสอบภายในองค ์กรปกครองสว ่ นท้องถ ิ ่น พ.ศ.๒๕๔๕ 
พระราชบ ัญญัติว ินัยการเงนการคลง ั พ.ศ.2561 และหล ักเกณฑ์กระทรวงการคลง ั  ว ่าด ้วยมาตรฐานและหล ักเกณฑ์ 

ปฏ ิบ ัติการตรวจสอบภายในสาหร ับหน่วยงานของร ัฐ พ.ศ.๒๕61 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจร ิยธรรมของผ ู้ตรวจสอบภายในของส ่วนราชการ กรมบ ัญช ีกลาง 
หน ังสือค ู ่ม ือการตรวจสอบภายในสาหรับส่วนราชการ กระดาษทำการ กรมบ ัญช ีกลาง หน ังสือแนวทางปฏ ิบัติ 
ประเม ินความเส ี ่ยงเพื ่อการวางแผนการตรวจสอบ กรมบ ัญช ีกลาง หน ังส ือแนวทางปฏ ิบ ัต ิการวางแผนการ 
ตรวจสอบและแผนการปฏ ิบ ัต ิงาน กรมบ ัญช ีกลาง หน ังสือแนวทางปฏ ิบ ัต ิการประเม ินความเส ี ่ยงเพื ่อการวาง 
แผนการตรวจสอบ กรมบ ัญช ีกลาง หน ังสือค ู ่ม ือการตรวจสอบบ ัญช ี Financial Audit Manual for Internal 
Auditors เจร ิญ เจษฎาว ัลย์ หนังส ือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผ ู้ตรวจสอบภายในแห ่งประเทศไทย 


