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การตรวจสอบภายในเทศบาลเมืองลำพูน 

หลักการท่ัวไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

 การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้งานตรวจสอบภายใน
ประสบความสำเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำเร็จแก่องค์กร ฉะนั ้น เพื ่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้
ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเกี ่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการ
ตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 

 การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมให้ความเช่ือมั่น และการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเปน็อิสระ ซึ่ง
จัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส่วน
ราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการ
บริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

 การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นเริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ 
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 ถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566 โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินผลภาคราชการทำหน้าที่ กำหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่ 

 แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสาหรบัการบรหิารองค์กรในปัจจุบนั โดยถือเป็นเครื่องมือ ของ
ผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึง มีความเข้าใจ
ถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไป ตาม
มาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่กำหนดโดยหน่วยงานกลาง ที่เกี่ยวข้องของ
ท้องถิ ่น โดยให้ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที ่เหมาะสมกับภารกิจ และ
สภาพแวดล้อมองค์กร 
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ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 

 การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กรในด้านการ
ประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั ้งในด้านการเงินและการ
บริหารงาน เพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการ เสนอรายงาน
เกี ่ยวกับกิจกรรมการเพิ ่มมูลค่าขององค์กร รวมทั้ง การเป็นผู ้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ ่งการ
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความสำเร็จดังกล่าว ดังนี้ 

 1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน
(Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจนทำให้การ
ดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์          
 2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที ่ความรับผิดชอบทำให้องค์กรได้ข้อมูลหรือ
รายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ และเป็นพื้นฐานของ หลักความโปร่งใสและความสามารถตรวจสอบได้ 
 3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบ
ภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่สำคัญที่ช่วยปรับปรุง
ระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั ้นตอนที่ซ้ำซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลดเวลาและ
ค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้ าใจในนโยบาย
 4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอำนาจส่งเสริมให้เกิดการจัดสรร การใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอยา่ง
เหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพื่อให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร   
 5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลดโอกาสความร้ายแรง
และความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพื่อเพิ่มโอกาสของความสำเร็จของงาน 

วัตถุประสงค์ 

 หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งข้ึน การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการ
ทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพื่อให้บริการต่อฝ่ายบริหารและสนับสนุนผู้ปฏิบัติงาน
ทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมี 
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ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผลที่มีประโยชน์ต่อการ ตัดสินใจ
ของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสมเพื่อให้เกิด
ความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน ป้องกัน
ทรัพย์สิน รวมทั้งความถูกต้องเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินตลอดจนการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

 ๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน บัญชี 
และรายงานทางการเงิน 
 ๒. ตรวจสอบการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง     
 ๓. ตรวจสอบและประเมินประสทิธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการต่างๆ ของ
ส่วนราชการตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือมาตรฐานงานที่กำหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวช้ีวัดที่เหมาะสม      
 ๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบที่
กำหนดโดยคำนึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อเสนอแนะมาตรการการ
ควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม 

ประเภทการตรวจสอบภายใน 

 ๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing)       
     เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเช่ือถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงาน
ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความ
เพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจ ได้ว่าข้อ มูลที่บันทึกในบัญชี 
รายงานทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย 
ของทรัพย์สินต่างๆ ได้            

 ๒. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing)       
     เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที่กำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า 
โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้อง
คำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรม การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ
องค์ประกอบด้วย  



-4- 

  ๑ ความมีประสิทธิภาพ คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้ทรัพยากรสำหรับแต่ละกิจกรรม
สามารถเพิ่มผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลทำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า    
  ๒. ความมีประสิทธิผล  คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งทำให้ผลที่เกิดจากการ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร         
  ๓. ความคุ้มค่า  คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผลให้
องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ำกว่าที่กำหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตามเป้าหมาย 

 ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Manag ement Auditing)       
     เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่างๆ ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการ
วางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี ่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการ
บริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจขององค์กรรวมทั้งเป็นไปตามหลักการ
บริหารงานและหลกัการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance)  ในเรื่องความน่าเช่ือถือ  ความรับผิดชอบ ความเป็น
ธรรม และความโปร่งใส        

 ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing)      
     เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องที่กำหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร การตรวจสอบประเภทนี้อาจจะทำ
การตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงินหรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได ้ 

 ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing)            
     เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องและเชื ่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที ่ได้จากการประมวลผลด้วย
คอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การ
ตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการ
ปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้
ตรวจสอบภายในจึงจำเป็นต้องมีความรู้ในระบบสารสนเทศนี้ เพื่อให้สามารถดำเนินการตรวจสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ             
     การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเช่ียวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาดำเนินการ
ตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ ความชำนาญไม่เพียงพอ และต้องใช้
เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจทำให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ วัตถุประสงค์ที่สำคัญที่สุดของ
การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพื่อให้ทราบถึงความน่าเช่ือถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการ
ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์      
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 ๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่าย
บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า 
จะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบเพื่อ
ค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน      

 การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความมีเหตุผล และมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้ 
อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วย
ความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระขึ้นอยู่กับ
พื้นฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวางและการ
แทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

องค์ประกอบที่สำคัญ 2 ส่วน ได้แก่ 

 1.  สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจากฝ่าย
บริหาร นับว่าเป็นปัจจัยที่สำคัญยิ่งที่ส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพและคุณค่าของบริการที่ผู้ตรวจสอบภายในจะ
ให้แก่ฝ่ายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรข้ึนตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพื่อที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ในขอบเขตที่กว้าง
และเพื่อให้ข้อตรวจสอบ ข้อเสนอแนะต่างๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ
เพียงพอ 

 2.  ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร ในกิจกรรมที่ผู้
ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและ
การเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั ้น จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการ ใดๆ ขององค์กร หรือ
หน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

 

 

 

 

 



-6- 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

 เป็นการกำหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยมาตรฐานด้าน
คุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 กรมบัญชีกลาง ซึ่งเป็นหน่วยงานรับผิดชอบและให้การอบรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการได้
กำหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ” 
ประกอบด้วย มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ซึ่งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และ
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ได้กำหนดให้ ผู้ตรวจสอบภายในท้องถ่ิน ถือปฏิบัติ สรุปดังต่อไปนี้  

 ๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  

  1. วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ    
  ทั้งนี้หน่วยตรวจสอบภายในควรกำหนดวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ของ
งานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานที่สำคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน        
   

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานด้านคุณสมบัต ิ

- ๑๐๐๐ วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ        
- ๑๑๐๐ ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม                      
- ๑๒๐๐ ความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ                  
- ๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรงุคุณภาพงาน 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 

- ๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน                
- ๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน             
- ๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน                       
- ๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน                                          
- ๒๔๐๐ การรายงานผลการปฏิบัตงิาน 
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  2. ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม       
  ความเป็นอิสระในการรายงานผลการตรวจสอบปราศจากเงื่อนไขที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ไม่ถูกแทรกแซงใดๆ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องขึ้นตรงต่อปลัดเทศบาล 
และจะไม่ถูกจำกัดสิทธิในการเข้าถึง ข้อมูล บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยากร ตามอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบด้าน
ความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์ สุจริตและมีจริยธรรมและไม่มีอคติและหลีกเลี่ยง
ในเรื่องความขัดแย้งในผลประโยชน์ใดๆ         
  ๓. ความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ      
  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเช่ียวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพผู้ตรวจสอบ
ภายใน ต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ที่ได้จากงานตรวจสอบ และต้องพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 
เพราะงานตรวจสอบจำเป็นต้องใช้ความรู้ ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ในการปฏิบัติงานด้านความระมัดระวัง
รอบคอบได้รับการยอมรับ และความเช่ือถือจากผู้ที่เกี่ยวข้อง       
  ๔ การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง   
  หน่วยตรวจสอบภายในควรปรับปรุงและรักษาระดับคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยมีการ
ปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุก ๆ ด้านและติดตามดูแลประสิทธิภาพ ของงานอย่างต่อเนื่อง 

 ๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน     
  ๑. การบริหารงานตรวจสอบภายใน        
      ผู้ตรวจสอบภายในต้องสัมฤทธ์ิผลมีประสิทธิภาพ สามารถสร้างคุณค่าเพิ่มให้กับองค์กร 
  ๒. ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน        
      งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กร
ให้ดีข้ึน ช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ ถึงเป้าหมายที่วางไว้ และปรับปรุงประสิทธิภาพ    
      การบริหารความเสี่ยง โดยการควบคุม และการกำกับดูแลของส่วนราชการ   
      การประเมินความเสี่ยง โดยผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปติดตามประเมินประสิทธิภาพของ
การบริหารความเสี่ยงของส่วนราชการภายในองค์กร        
      การประเมินการควบคุมและปรับปรุงการควบคุมอย่างต่อเนื่อง โดยผู้ตรวจสอบภายในควร
ประเมินความเพียงพอและประสิทธิภาพของการควบคุม เพื่อให้ได้ผลลัพธ์ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ตามที่
องค์กรกำหนดไว้            
      การประเมินการกำกับดูแลขององค์กร โดยสอบทานการปฏิบัติงานและการดำเนินงานของ
องค์กรถึงผลสำเร็จตามภารกิจและเป้าหมายขององค์กร       
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  ๓. การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน       
      ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้งในด้านการ
ให้หลักประกันและการให้คำปรึกษา โดยควรคำนึงถึง         
  -  วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการดำเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะทำให้การปฏิบัติงาน 
     บรรลุผล          
  -  ความเสี่ยงที่สำคัญ ๆ ที่มีผลกระทบต่อความสำเร็จ และความเสี่ยงที่อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
  -  ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการ 
     ควบคุมเมื่อเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  
  -  โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในให้ดีข้ึน 
  4. การวางแผนการปฏิบัติงาน         
     ผู ้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรควบคุมการ
ปฏิบัติงานที่ได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่
กำหนดไว้อย่างมีคุณภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในด้วย    
  ๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน        
      ผ ู ้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล โดยรายงานดังกล่าว
ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการ
ปรับปรุงแก้ไขที่สามารถนำไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุม สร้างสรรค์และรวดเรว็ 
รวมทั้งควรเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลที่เกี่ยวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ    
  6. การติดตามผล         
      ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการนำข้อเสนอแนะในรายงานผล
การปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ          
  7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง            
      ผู้ตรวจสอบภายในควรนำเรื่องความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรซึง่ยังไม่ไดร้บั
การแก้ไขหารือกับผู้บริหาร 
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 จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน                
 เพื่อเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับการยกย่องและ ยอมรับจากบุคคล
ทั่วไปรวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงยึดถือและดำรงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้           

 1. ความมีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity)        
  1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความ
รับผิดชอบ            
  2. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระทำใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่เขา้ไปมี
ส่วนร่วมในการกระทำที่อาจนำความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหายต่อส่วน
ราชการ             
  3. ผู ้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับและจรรยาบรรณของทางราชการ 

 2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity)         
  1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะนำไปสู่ความขัดแย้ง
กับผลประโยชน์ของทางราชการ รวมทั้งกระทำการใดๆ ที่จะทำให้เกิดอคติจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงาน
ตรวจสอบตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม       
  2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ  ที่จะทำให้เกิด หรืออาจก่อให้เกิดความไม่เทีย่งธรรมใน
การใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ        
  3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญ ทั้งหมดที่ตรวจพบ 
ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว จะทำให้รายงานการตรวจสอบบิดเบือนไปจาก
ข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระทำที่ผิดกฎหมาย 

 3. การปกปิดความลับ (Confidentiality)        
  1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้ข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ            
  2. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่นำข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการแสวงหาผลประโยชน์เพื่อตนเอง และ
จะไม่กระทำการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ 
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 4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency)        
  1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ 
  2. ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ ภายในของส่วน
ราชการ             
  3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพของ
การให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 

 ผู้ตรวจสอบภายในต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะนำมาซึ่งความ
เช่ือมั่น และให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพแนวปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. ใช้สามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
 ๒. ประพฤติตนตามกรอบจรรยาบรรณ นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานรัฐ 
 ๓. มีความซื่อสัตย์ ความเที่ยงธรรม การปกปิดความลับ และความสามารถในหน้าที่ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา ตัดสินใจ
หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม เป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงาน เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และ
หนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีไว้เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย
ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย   
  1. การวางแผนตรวจสอบ 
  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 
 



 
 1. การวางแผนตรวจสอบ         
      การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใดด้วย
วัตถุประสงค์อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช้เวลาตรวจสอบเท่าไรโดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่คือบุคลากร
งบประมาณและวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสมการวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ภายใน
ระยะเวลางบประมาณและอัตรากาลังที่กำหนด         
  ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
  การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา 
บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 
  ๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ
การวาง แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและ
แผนการตรวจสอบประจำป ี
  แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตาม 
แผนการตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 
  ๒. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ       
   2.1 สำรวจข้อมูลเบื้องต้น ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
   2.2 ประเม ินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยร ับตรวจตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561  
   2.3 ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดลำดับความเสี่ยง 
   2.4 การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดาเนินการ 
   2.6 การวางแผนการปฏิบัติงานของผู ้ตรวจสอบภายในตามที่ได้ร ับมอบหมายให้
ครอบคลุมประเด็นการ ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
  ๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน      
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ 
เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบข้อขัดข้อง 
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
  แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้ปลัดเทศบาลและผู้บริหารให้ 
ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนต่อไป 

  



  

 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ         
  การปฏิบัติงานตรวจสอบหมายถึงกระบวนการตรวจสอบสอบทานและรวบรวมหลักฐานเพื่อ
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติของ
องค์กรรวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร เพื่อ
ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบด้วยสาระสำคัญ 3 เรื่อง ได้แก่    
  1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ        
   หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอ้ยแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำตาราง
การปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและทำความตกลงกับหน่วยรับ
ตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบกำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ  
  2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ       
   ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงค์รายละเอียดของขอบเขต
การตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรดำเนินการดังนี้     
   1. การมอบหมายงานตรวจสอบ       
   2. วิธีปฏิบัติการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ
ตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอนดังนี้         
   1. การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์
อักษรและไม่เป็นทางการด้วยวาจา          
   2. การเข้าส ังเกตการณ์ปฏิบ ัติงานเพื ่อหาข้อสร ุปของการปฏิบ ัติงานนั ้นๆว่ามี
ประสิทธิภาพเพียงใด 
   3. การทำการตรวจสอบสอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์ทั้งนี้รวมถึงการ
สอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน        
   4. การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้     
   5. การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ซึง่เป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทยีบข้อมูลที่เป็นตัวเลข
  3. การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน        
   การกำกับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบและขอบเขต
การตรวจสอบที่กำหนดไว้พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่
กำหนด             
   
 



 
  4. การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้      
   ผู้ตรวจสอบภายในต้องนำแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดทำไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพิ่มเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ไดโ้ดยผู้
ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษทำการซึ่งหัวหน้าทีมตรวจสอบ
ต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ        
  5. การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ      
   ผู้ตรวจสอบภายในอาจจำเป็นต้องเปลี ่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบเพื ่อให้
สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการ
ตรวจสอบ            
  6. การปิดงานตรวจสอบ         
   การปิดงานตรวจสอบจะกระทำเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อตรวจสอบได้จัดทำสรุปผลสิ่งที่
ตรวจพบหรือเมื่อจัดทำร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยให้เสนอปลัดเทศบาลเพื่อแจ้งให้หน่วยรับตรวจ
ทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ตรวจสอบ 

 3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
      หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้วผู้ตรวจสอบควรสอบทานให้
แน่ใจว่าตรวจสอบเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้นอกจากนี้ผู้ตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษทำการ
เอกสารหลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบและข้อสรุปสิ ่งที ่ตรวจพบสอบทานรายงานผลการปฏิบ ัติงาน
ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยประเมินจากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้การปฏิบัติงานเมื่อ
เสร็จสิ้นงานตรวจสอบประกอบด้วย 
 1. การรวบรวมหลักฐาน          
  หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆที่ผู้
ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆในการรวบรวมข้ึนระหว่างทำการตรวจสอบรวมถึงหลักฐาน
ที่ขอเพิ่มเติมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้
ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเชื ่อได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วย
คุณสมบัติ 4 ประการคือความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื ่อถือได้และจัดหามาได้(Competency) ความ
เกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness)       
   
 
 



 
 2. การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers Preparation)     
  กระดาษทำการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นในระหว่างการ
ตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการตรวจพบ ขอบเขต เป็น
แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน         
  ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการอาจทำได้หลายรูปแบบ คือ    
  1. การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบเป็นการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็นส่วนๆ
โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิ่งที่ตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบข้อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภายในรวมทั้งสิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ      
  2. การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบรายการ
การสรุปควรจัดทำเป็นขั้นๆลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียดประกอบน้อย
ลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ          
  3. การสรุปผลการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจผู้ตรวจสอบภายใน
สรุปผลเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วยและสิ่งที่ไม่เห็นด้วยพร้อมทั้งข้อเสนอแนะและระบุวันที่เวลาที่มีการสรุป  
  4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู ้ตรวจสอบ
ภายในตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ         
  5. การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนที่สำคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ
ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนหรือข้อบกพร่องต่างๆที่ได้ตรวจพบ 
 3. การจัดทำรายงานและติดตามผล       
  1. การจัดทำรายงาน         
  การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขตวิธี
ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอนสรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบประเด็นความเสี่ยงที่ส ำคัญ
และการควบคุมรวมทั้งเรื่องอื่นๆที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงเพื่อเสนอผู้บริหาร
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไปการเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่
ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายในทั้งหมดลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระสำคัญข้อตรวจ
พบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนำเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้   
   
 
 
 



 
  2. การติดตามผล (Follow Up)        
  การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซึ่งถือได้ว่าเป็น
ขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจ
และผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่และข้อบกพร่องที่พบได้รับการ
แก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยังเมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้ บริหารระดับสูงแล้ว
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯได้สั ่งการหรือไม่ประการใดและหากสั่งการแล้วหน่วยรับตรวจ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่เพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับ
การแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไรและรายงานผลการติดตามต่อผู ้บริหารต่อไปทั้งนี้
ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความ
เสียหายข้ึนในอนาคต          

 แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ        
 ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที ่เหมาะสมในการติดตามผลพร้อมทั ้งจัด
งบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลทำได้อย่างมีประสิทธิภาพ    
 1. ควรกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ในแผนการ
ตรวจสอบในปีปัจจุบันการกำหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานที่รับการ
ตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อความร่วมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล    
 2. ผู ้ตรวจสอบภายในที่ได้ร ับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี ่ยวข้องในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานนั้นๆเพื่อให้มีมุมมองใหม่ๆและสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม่             
 3. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรบัปรุงแกไ้ขจุดอ่อนและข้อบกพร่องจากหน่วยงาน
เป็นระยะๆหากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คาแนะนำเพื่อให้สามารถดำเนินการต่อไปได้ 
 4. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะนำวิธกีาร
แก้ไขปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่างๆและกำหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องที่จะเกิดข้ึน
ในอนาคต            
 5. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของฝ่ายบริหารหรือผู ้ที่
เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหา
ต่างๆในการปฏิบัติงาน 

 



 

เทคนิคการตรวจสอบ  

 เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวมรวมข้อมูลหลักฐาน ที่ดี
และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้ 

 ๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบปัจจุบัน 
นิยมใช้ ๔ วิธี            
  ๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
  ๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้เท่า ๆ  กันมี 
คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
  ๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกันและเลือกตัวอย่างของ
แต่ละกลุ่มนั้นหรือเลอืกตัวอย่างของข้อมูลที่มคุีณลักษณะคล้ายคลึงกนัแบ่งออกเปน็กลุ่มจำนวนเท่ากัน การกำหนด 
จำนวนกลุ่มรายการข้ึนอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลทั้งหมดสุ่มเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือก 
ตัวอย่าง 
  ๑.๔ Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของผู ้ตรวจสอบจะพิจารณา
เลือกกลุ่มใด 
 ๒. การตรวจนับเป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้ หรือไม่ 
สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์ กรรมสิทธ์ิ
ของสินทรัพย์เสมอไป 
 ๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู ่ในการ 
ครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 
 ๔. การตรวจสอบใบสำคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วนมีการ 
อนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง
 - เป็นเอกสารจริงไม่ใช่เอกสารปลอดหรือผ่านการแก้ไข      
 - มีการบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน        
 - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
 5. การคำนวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เช่ือถือได้มากผู้ตรวจสอบควร
ทำการทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพื่อให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้องกรณีที่มีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวก
เลขด้วยเครื่องคิดไว้ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้งเนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้เทคนิคพลิกแพลง
ทำให้ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเป็นจริง 



 6. การตรวจสอบการผ่านรายการ  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจาก
สมุดบันทึกรายการข้ันต้นไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลายวิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่
สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 
 7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน  เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและ
ทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ 
 8. การตรวจหารายการผดิปกติ  เป็นการตรวจรายการในสมดุบัญชีต่างๆหรอืแหลง่ข้อมลูอืน่ๆว่ามีรายการ
ที่ผิดปกติหรือไม่ซึ่งอาจทำให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ความชำนาญและประสบการณ์ของผู้
ตรวจสอบเป็นสำคัญ 
 9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการทีเ่กี่ยวข้องสมัพันธ์กันเนื่องจากข้อมลู
ของรายการหนึ่งๆอาจมีความสัมพันธ์กับรายการอื่นๆ 
 10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของ
ข้อมูลต่างๆว่าเป็นไปตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอื่น
เพิ่มเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 
 11. การสอบถาม  เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆการสอบถามอาจทำได้ทั้งเป็น
ลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจาการสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและกำหนดคำถามเพื่อให้ได้
คำตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นคำถามที่กระตุ ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ ้นอยู ่ว่าผู้
ตรวจสอบต้องการคำตอบในลักษณะใดทั้งนี้คำถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกันการสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัย
ศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ทำให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสียหรือมีปฏิกิริยาต่อต้านหรือ
ปิดบังข้อเท็จจริงบางประการและถ้าผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมีต่อตนและ
สามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไปในทางที่ดีได้ก็ย่อมทำให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริง
ต่างๆตามที่ต้องการได้อย่างถูกต้อง 
 12. การสังเกตการณ์  เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้ความรู้
ความสามารถที่มีอยู่รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เหน็แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆไว้ดังนั้นผู้ตรวจสอบที่
มีประสบการณ์ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมากและลึกซึ้งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อย
ผลที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผูต้รวจสอบได้ประสบมาจากการปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ทำ
การสังเกตการณ์เท่านั้นถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวมผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสาร
หลักฐานมายืนยันเพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและยินยอมที่จะแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 
 13. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริงความถูกต้องความแม่นยำความสมเหตุสมผล
หรือความน่าเช่ือถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่งโดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่เช่นข้อเท็จจริงปรากฏว่า
ได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว 500,000 บาทหลักฐานที่จะนำมาตรวจทานคือต้นข้ัวเช็คที่ระบุเลขที่เช็ควันที่ช่ือเจ้าหนี้



รายการที่จ่ายจำนวนเงินและการลงนามของผู้ถืออำนาจสั่งจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้ซึ่งควรมี
รายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็คเป็นต้น 
 14. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเทจ็จริงซึ่งคาดว่ามีอยู่หรอืควรจะ
เป็นดังนั้นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอนแต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบไม่
สามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนต่างๆได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาด 
 15. การประเมินผล เป็นการเปรยีบเทยีบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ทีก่ำหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่า
เกิดผลต่างหรือไม่ถ้าเกิดผลต่างผู ้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอหรือว่า
เนื่องจากสาเหตุอื่นเมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากเหตุสุดวิสัยซึ่งอยู่
นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไปผู้ตรวจสอบต้อง
ใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นามาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่ควรเพิ่มหรือ
ลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อให้สามารถนามาวิเคราะห์ประเมินผลได้ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความ
เสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกล่าวเมื ่อเทียบกับผลที่ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่
ประหยัดได้ 

แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง และการพัสด ุ                    

ด้านการคลัง 

1. ลูกหนี้ค้างชําระและการจําหน่ายหนี้สูญ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. รายละเอียดลูกหนี้ภาษีค้างชําระ 
 ๒. ทะเบียนลูกหนี้ 
 ๓. เอกสารหลักฐานการติดตามเร่งรัดลูกหนี้ให้ชําระหนี้ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบลูกหนี้ค้างชําระ เพื่อให้ทราบยอดลูกหนี้ทั้งหมดและตรวจสอบกบัทะเบียนลูกหนี้ให้ครบถ้วน
และเป็นปัจจุบัน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินติดตามเร่งรัดลูกหนี้ให้ชําระหนี้โดยเร็ว 
 2. ตรวจสอบการจําหน่ายหนี้สูญ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะจําหน่ายหนี้สูญได้เมื่อได้ดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์ดังนี้ 
 - สํารวจลูกหนี้ค้างชําระค่าภาษีค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และรายได้อื่นๆ ตลอดจน ลูกหนี้อย่างอื่นอยา่ง
ทั่วถึง พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนลูกหนี้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน ตามที่กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด 
 - ได้มีการติดตามเร่งรัดให้มีการชําระหนี้แต่ไม่สามารถจัดเก็บได้เนื่องจากลูกหนี้กลายเปน็บุคคลล้มละลาย 
ยากจน ไม่มีทรัพย์สินที่จะเรียกชําระหนี้ได้หรือด้วยเหตุอื่น 



  
 3. ตรวจสอบการอนุมัติจําหน่ายภาษีบํารุงท้องที่ค้างชําระเกินกว่า 10 ปีโดยตรวจสอบว่าผู้ว่าราชการ
จังหวัดเป็นผู้อนุมัติการจําหน่ายภาษีบํารุงท้องที่ค้างชําระเกินกว่า 10 ปี ในเทศบาลออกจากทะเบียนหรือไม่ 
 4. กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นจัดเก็บข้อมูลลูกหนี ้ค้างชําระ โดยไม่มีมูลหนี ้หรือจัดเก็บข้อมูล 
ผิดพลาด และได้บันทึกบัญชีเป็นรายได้ประจำปีไว้แล้ว ทำให้ยอดลูกหนี้ค้างชําระไม่ตรงตามความเป็นจริง ให้
ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปรับลดยอดลูกหนี้ค้างชําระตามความเป็นจริง โดยมีการเสนอผู้บริหาร
ท้องถ่ินอนุมัติและแจ้งให้สภาท้องถ่ินทราบหรือไม่ 

ด้านการงบประมาณ                   
๑. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น         
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ         
  ๑. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา        
  ๒. แผนพัฒนาท้องถ่ิน         
  ๓. งบประมาณรายจ่ายประจำป ี        
  ๔. แผนการดําเนินงาน 

 วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาหรือไม่ โดยต้องมาจาก
การจัดประชาคมเพื่อรับทราบปัญหาความต้องการ ประเด็นการพัฒนา แนวทาง ปฏิบัติที่เหมาะสมกับสภาพพื้นที่
เพื่อกำหนดแนวทางการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา      
 2. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องมีการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ินหรือไม่ โดยต้องมาจากการ
จัดประชาคมท้องถิ่น กำหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมายเพื่อการ
พัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล้องกับ ปัญหา ความต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้
นําข้อมูลพื ้นฐานในการพัฒนาจาก หน่วยงานต่างๆ และข้อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 3. ตรวจสอบการอนุมัติแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาท้องถิ ่น มีการอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถ่ินและมีการประกาศใช้แผนแล้วหรือไม่ 
 4. ตรวจสอบการจัดทำแผนพัฒนาว่ามีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของ นโยบาย ของรัฐบาล 
แผนงานด้านความมั่นคง ภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการและนํา ค่านิยมพื้นฐานของคนไทยมาปรับใช้
ในแผนพัฒนาหรือไม่ 
  
 



 
 5. ตรวจสอบจัดทำและทบทวนแผนพัฒนาแล้วเสร็จภายใน ดังนี้ 
  -  องค์การบริหารส่วนจังหวัด แล้วเสร็จภายในเดือนพฤศจิกายน ก่อนปีงบประมาณ ถัดไป 
  -  เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล แล้วเสร็จภายในเดือนตุลาคม ก่อนปีงบประมาณถัดไป 
 6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดทำงบประมาณ
หรือไม่ 
 7. ตรวจสอบความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนา
ท้องถิ่นและงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาต้องมีห้วงระยะเวลาที่สอดคล้องและ
ครอบคลุมแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 8. การกำหนดจุดมุ่งหมาย ตัวชี้วัด และเปูาหมายของการพัฒนาท้องถิ่นในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
ต้องสามารถวัดผลของการพัฒนาท้องถ่ินให้เป็นไปตามพันธกิจและวิสัยทัศน์ได้ 
 9. กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดำเนินการสํารวจ และจัดเก็บข้อมูลเพื่อใช้ในการวางแผน และจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้ังงบประมาณตามความจําเป็นและเหมาะสม โดย
คำนึงถึงสถานการณ์คลังของตนเองเป็นหลัก และการเบิกจ่าย ในการดำเนินการสํารวจและจัดเก็บข้อมูลเป็นไป
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ 
 10. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีการจัดทำแผนการดําเนินงานหรือไม่และมีการปิดประกาศ 
แผนการดําเนินงานภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ประกาศ เพื่อให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิด
ประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบวัน 
 11. ตรวจสอบแผนการดําเนินงาน ต้องจัดทำเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือ ได้รับแจ้งแผนงาน/โครงการจาก
หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรอื หน่วยงานอื่นๆ ที่ต้องดำเนินการในพื้นที่องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินในปีงบประมาณนั้น 
 12. ตรวจสอบองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นว่ามีการแต่งตั ้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ และมีการรายงานผลซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผล แผนพัฒนาต่อผู้บริหาร
ท้องถ่ิน สภาท้องถ่ินและคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ินหรือไม่ 
 13. ตรวจสอบประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ต้องปิดประกาศอย่างน้อยปีละสองครั้ง 
ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน ภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปีโดยเปิดเผยไม่น้อยกวา่สามสิบ
วัน 
 
 
 



 ๒. การจัดทำงบประมาณ         
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ        
  ๑. งบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณจ่ายประจำปีเพิ่มเติม   
  ๒. เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ        
  ๓. ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ใช้แผนพัฒนาท้องถ่ินเป็นกรอบในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 ๒. งบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจําแนกเป็นงบประมาณรายจ่าย
ทั่วไปและงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ โดยได้รับความเห็นชอบจากสภาท้องถ่ิน 
 ๓. ตั้งประมาณการรายรับรายจ่ายให้ครบทุกหมวด 
  3.1 หมวดรายรับ 
   - ภาษีอากร 
   - ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 
   - รายได้จากทรัพย์สิน 
   - รายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ 
   - เงินอุดหนุน 
   - รายได้เบ็ดเตล็ด 
  3.2 หมวดรายจ่าย 
   - รายจ่ายงบกลาง 
   - รายจ่ายประจำ 
   - รายจ่ายเพื่อการลงทุน 
 ๔. การตรางบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม จะกระทำได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ได้รับอนุมัติ
แล้วไม่พอแก่การใช้จ่าย หรือมีความจำเป็นต้องตั้งรายจ่ายข้ึนใหม่ทั้งนี้ ต้องแสดงให้ปรากฏในงบประมาณรายจ่าย
ดังกล่าวด้วยว่าจะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิได้ต้ังรับไว้ในประมาณการรายรับ หรือจากเงินรายได้ที่เกินยอดรวมทั้งสิ้น
ของประมาณการรายรับประจำป ี
 ๕. ตรวจสอบอำนาจในการอนุมัติการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดังนี้ 
  - การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอำนาจ อนมุัติของคณะผู้บริหาร ท้องถ่ิน 
กรณีเป็นการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที ่ดินและสิ่งก่อสร้างที ่ท ำให้ลักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถ่ิน 
      



 
  - การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับ หรืองบประมาณรายจ่าย ให้เป็นอำนาจ
อนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถ่ิน ถ้ากรณีที่แก้ไขเปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง ที่ทำให้ลกัษณะ ปริมาณคุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เปน็อำนาจอนุมตัิของ
สภาท้องถ่ิน 
  - การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณ ในรายการที ่เบิกตัดปีหรือขยายเวลา
เบิกจ่าย ให้เป็นอำนาจของผู้อนุมัติให้เบิกตัดปีหรืออนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่าย 
  - เมื่อได้รับการโอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงงบประมาณ ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบ
และแจ้งผู้กำกับดูแลภายใน ๑๕ วัน 
  - รายการจ่ายที่โอนไปตั้งจ่ายในหมวดอื่นแล้ว ต่อมาพบว่ามีการโอนเงินมาตั้งจ่ายในรายการที่
โอนไปแล้วอีกครั้ง ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณช้ีแจงเหตุผลความจําเป็น ในการกระทำดังกล่าว 
 ๖. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
  - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี ้ผ ูกพันได้ตามข้อความที่ก ำหนดไว้ใน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ทั้งนี้ต้องมีกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือ
หนังสือสั่งการกระทรวง มหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 
  - เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หากงบประมาณรายจ่ายมีเหลืออยู่และได้มีการเบิกตัดปี หรือขยายเวลา
เบิกตัดปีไว้แล้ว ในกรณีนี้ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณ รายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีกภายในระยะเวลาที่ขอ
เบิกตัดปีหรือขยายเวลาเบิกตัดปีไว้ 
  - หากตรวจสอบพบว่างบประมาณรายจ่ายประจำปีมีการตั้งรายการจ่ายไม่ถูกต้อง เช่น  ตั้ง
รายการจ่ายผิดหมวดรายจ่าย ตั ้งรายการจ่ายที ่ไม่ใช่อำนาจหน้าที ่ หรือรายการจ่ายที ่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้
เนื่องจากไม่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือ หนังสือสั่งการกําหนดให้เบิกจ่ายได้ให้ผู้ตรวจสอบดำเนินการ ดังนี้ 
    (1) รายการจ่ายที่ตั้งไว้ไม่ถูกต้อง แต่ขณะเข้าตรวจสอบ ยังไม่ได้เบิกจ่ายเงินงบประมาณตาม
รายการดังกล่าว ให้ทำบันทึกเสนอให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบเพื่อระงับไม่ให้เบิกจ่ายเงินตามรายการที่ไม่ถูกต้องนั้น 
  (2) รายการที่ตั้งไว้ในงบประมาณรายจ่ายไม่ถูกต้อง แต่ได้เบิกจ่ายเงินงบประมาณไปแล้ว ให้ทำ
บันทึกเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพื่อตั้ง คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงว่า การเบิกจ่ายเงินดังกล่าวท้องถ่ิน
ได้รับความ เสียหายหรือไม่อยู่ในความรับผิดชอบของใคร โดยให้ดำเนินการตามหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0313.6/ว 2092 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2540 เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน แล้วรายงานผลให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและกรมส่งเสรมิการปกครอง
ท้องถ่ินทราบ 

  



 
 ๗. รายละเอียดและจำนวนเงินในการตั้งงบประมาณรายจ่ายที่ควรตรวจสอบ 
  - รายจ่ายหมวดเงินเดือนค่าจ้าง เงินประโยชน์ตอบแทนอื่นของข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน
ที่มาจากรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุนต้องไม่สูงกว่าร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
  - หมวดค่าใช้สอย รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ ่งบริการ (ค่าจ้างเหมาบริการ) ต้องด ำเนินการตาม
ขั้นตอนระเบียบพัสดุ ไม่สามารถตั้งจ่ายเป็นค่าตอบแทนลูกจ้าง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย
แรงงานได้            
  - หมวดเงินอุดหนุน หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณต้องเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ 
มท 0808.2/ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 เรื่องระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559 
  - งบกลาง ต้องตั้งให้เพียงพอสำหรับการช่วยเหลือประชาชน ส่งสมทบกองทุนต่างๆ และตามข้อ
ผูกพันขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินเช่นชําระหนี้เงินกู ้เงินกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ินเป็นต้น 

ด้านการเงินและการบัญชี              

 ด้านการเงิน           
 การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นแบ่งการตรวจสอบ         
เป็น  ๖ หัวข้อ ดังนี้           
 ๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ       
 ๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน      
 ๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน    
 ๔. การรับเงิน-ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน      
 ๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน         
 ๖. การนำส่งเงินและการนำฝากธนาคาร        
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ         
 ๑. รายงานสถานะการเงินประจำวัน        
 ๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร   
 ๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร         
 ๔. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและนำส่งเงิน     
คณะกรรมการรับส่งเงิน            

 



 

 ๕. ใบนำส่งเงิน ใบสำคัญ สรุปใบนำส่งเงิน สำเนาใบนำฝากธนาคาร     
 ๖. ต้นข้ัวเช็ค รายการการจัดทำเช็ค        
 ๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใช้ใบเสร็จรับเงิน     
 ๘. งบประมาณรายจ่ายประจำปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

 ๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ       
 วิธีการตรวจสอบ          
 ๑. มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ทำการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสดคงเหลือที่
ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน         
 ๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบตรงกับสมุดเงินฝาก
ธนาคารหรือ Bank statement หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อหาสาเหตุ
ของผลต่าง            
 ๓. ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรบัรองยอดเงนิฝากธนาคารตรงกับรายงานสถานะการเงนิ
ประจำวัน           

 ๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
 วิธีการตรวจสอบ          
 ๑. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นไปตามแบบที่กำหนดและจัดทำเป็นปัจจุบัน  
 ๒. ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจำวัน เพื่อตรวจสอบยอดเงินคงเหลือรายงานสถานะการเงิน
ประจำวันใให้จัดทำทุกวันที่มีการรับจ่ายเงินหากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินให้หมายเหตุไว้ในวันที่มีการรับจ่ายเงินวัน
ถัดไป          
 ๓. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ได้เสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบหรือไม่ โดย
ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และตรวจสอบว่าผู้จัดทำปลัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารท้องถ่ินลงลายมือช่ือครบถ้วนหรือไม่ 
 4. กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันไม่เป็นปัจจุบัน ให้ใช้ ยอดเงิน
คงเหลือจากหนังสือรบัรองยอดของธนาคารเป็นข้อมูลในการเก็บยอดเงนิ คงเหลือ หากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่นํา
หนังสือรับรองยอดของธนาคารมาให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผดิชอบช้ีแจงข้อเทจ็จริงกรณีไม่ปฏิบตัิตามหนังสอื
ที่แจ้งให้จัดเตรียมเอกสารเพื่อรอรับการตรวจ หรือให้ผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง แล้วแต่กรณ 



 5. กรณีพบว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่จดัทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน และไม่นำเสนอ ให้ผู้บริหาร
ทราบเป็นเวลานาน หรือมีเจตนาละเว้นไม่ปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้บริหารสอบข้อเท็จจริงและลงโทษทางวินัยตามควรแก่
กรณีแล้วรายงานผลการดำเนินการให้ผู้กำกับดูแลทราบ  

 ๓. การปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการตา่งๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
 วิธีการตรวจสอบ          
 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ๑. ตรวจสอบว่าได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม่ 
 ๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน อย่างน้อย 3 คน ในจำนวนน้ีให้หัวหน้าหน่วยงาน 
คลัง เป็นกรรมการโดยตำแหน่งหนึ่งคน และกรรมการเก็บ รักษาเงินอื่นอีกอย่างน้อยสองคน โดยแต่งตั้งจาก
พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้คำนึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ เว้นแต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีพนักงานส่วน
ท้องถ่ิน ไม่ครบจำนวนที่จะแต่งตั้งเป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหาร ท้องถ่ินเป็นกรรมการให้ครบจำนวนก็ได ้
  ๓. การแต่งตั้งกรรมการแทนช่ัวคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถ ปฏิบัติหน้าที่กรรมการ 
ได้ให้ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาแต่งตั้งพนักงานส่วน ท้องถ่ิน หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน ตามข้อ 22 เป็นกรรมการ
แทนช่ัวคราวให้ครบจำนวน การแต่งตั้งผู้ที่จะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจำเพื่อ ปฏิบัติหน้าที่แทน
ช่ัวคราวก็ได้ 
 ๔. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินว่าปฏิบัติหน้าที ่หรือไม่ ในกรณีที่มีเงินสด
คงเหลือคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมือช่ือในรายงาน สถานะการเงินประจำวันครบถ้วนหรือไม่  

 ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดเก็บ 
 ๑. ตรวจสอบว่าได้ดำเนินการจัดให้มีผู้ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและ นําส่งกับหลักฐานและ
รายการที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  ๒. ตรวจสอบว่ากรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกัน มีการ รวมจำนวนเงินที่ 
จัดเก็บได้ในวันน้ันไว้ที่หลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่  

  
 
 
 
 
 



 
 กรรมการรับส่งเงิน 
 1. ตรวจสอบว่าได้ดำเนินการแต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินหรือไม่ 
 2. ตรวจสอบการแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถ่ินอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการ รับผิดชอบร่วมกันควบคุม 
การรับส่งเงิน 
  3. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการรับส่งเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที ่ได้ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว แต่งตั้งพนักงานส่วน ท้องถิ่นเป็นกรรมการแทนชั่วคราว การแต่งตั้งผู้ที่จะ
เป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้ง ไว้เป็นการประจำเพื่อปฏิบัติหน้าที่แทนช่ัวคราวก็ได้ 

 4. การรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้รับไว้ให้นำส่งเป็นเงนิรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้นที่มีผู้อุทิศให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการเฉพาะเจาะจงให้ทำการอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินจัดหารายได้เป็นครั้งคราว 
 2. การตรวจสอบเงินประจำวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้
ในวันนั้นและนำส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกต้องให้
ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ที่หลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อ     กำกับไว้
และผู้รับเงินผู้ส่งเงินต้องลงลายมือช่ือในใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 
 3. ตรวจสอบยอดเงินรายรับ โดยตรวจสอบยอดเงินที่ลงในบัญชีเงินสดรับกับใบเสรจ็รบัเงนิในแต่ละวันกับ
ใบนำส่ง และยอดเงินในใบสำคัญสรุปใบนำส่ง 

 5. การนำส่งเงินและการนำเงินฝากธนาคาร 
 วิธีการตรวจสอบ          
 ๑. มีการจัดทำบันทึกการรับ-ส่งเงิน        
 ๒. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นำฝากธนาคารทั ้งจำนวนในวันนั ้น หากนำฝากไม่ทันให้ส่งมอบเง ินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป  
 ๓. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่นำส่ง หรือนำส่งไม่ครบตามจำนวนที่จัดเก็บ หรือนำส่งไม่ตรงกับวันที่จัดเก็บ 
หรือนำส่งวันรุ่งข้ึนโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการนำฝากธนาคารน้อยกว่าจำนวนที่จัดเก็บได้ 
ต้องให้ผู้รับผิดชอบนำส่งในวันที่ตรวจพบ และหากนำส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าทำให้เงินขาดบัญชี 

  

  



  
 6. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 วิธีการตรวจสอบ          
 1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ที่เป็นเล่มให้มีสำเนา เย็บติดไว้กับเล่มหนึ่งฉบับ สำหรับใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์
ด้วยคอมพิวเตอร์ตรวจสอบว่าต้องมีสำเนาหนึ่งฉบับ และมีระบบควบคุมการพิมพ์ด้วย 
 2. การเขียนใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพิ่ม เติม หากมีความจำเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่า 
และให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือกำกับการขีดฆ่าไว้ 
 3. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน มีการจัดทำครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ ผู้รับและผู้จ่ายลงลายมือช่ือ
รับหรือจ่ายใบเสร็จกันหรือไม่ โดยต้องจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อให้สามารถตรวจสอบได้ว่า 
มีใบเสร็จจำนวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใดให้พิจารณาตามความเหมาะสมด้วย 
 4. ตรวจสอบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ตรวจสอบว่าหัวหน้าหน่วยงานคลังได้
จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบว่ามีจำนวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และใช้ไปแล้ว
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด มีการเจาะปรุยกเลิกการใช้ เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกิน 31 ตุลาคม ของปีถัดไป 
โดยเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถ่ินทราบ ยกเว้นใบเสร็จรับเงินภาษีบำรุง 
ท้องที่ให้รายงาน เจาะปรุฯ เมื่อสิ้นเดือนธันวาคมของทุกปี 
 5. ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไม่ตรงกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุม หรือใบเสร็จรับเงิน
ที่จ่ายออกจากทะเบียนเพื่อนำไปใช้เก็บเงินแล้ว แต่ไม่มีต้นข้ัวให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบว่า
เกิดจากสาเหตุใด และต้องมีผู้รับผิดชอบหรือไม่ 
   
การจัดทำบัญชีและงบการเงิน 
 การตรวจสอบบัญชีและงบการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแบ่งการตรวจสอบออกเป็น3 ส่วน คือ 
 1. ตรวจสอบการจัดทำสมุดบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ 
 2. ตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
 3. ตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ดังนี้ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ         
  ๑. สมุดเงินสดรับ-จ่าย         
  ๒. ทะเบียนเงินรายรับ         
  ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
  ๔. งบการเงินประจำเดือน 
    
 



 
  ๕. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
  ๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
  ๗. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
  วิธีการตรวจสอบ 
  ๑. จัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีต่างๆจัดทำเป็นปัจจุบัน 
  ๒. การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ
บันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท. 
  ๓. จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพื่อเสนอผ่านปลัดนำเสนอให้ผู้บริหารทราบและสง่สำเนางบ
การเงินให้กับผู้กำกับดูแล ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกำหนด  
  ๔. จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ ้นปี เพื ่อแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอให้    
คณะบริหารทราบและส่งสำเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้กำกับดูแลและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน  
๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอื่นๆ ให้ประชาชน 
ทราบ จัดทำตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกำหนด      
  ๕. ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อปิดบญัชีรายรบัรายจ่ายแล้ว ใหก้ันยอดเงินสะสมประจำปีไว้ เพื่อเป็น
ทุนสำรองเงินสะสม 15 ของทุกปีเพื่อเป็นทุนสํารองเงินสะสม โดยที่ทุนสํารองเงินสะสมนี้ใหเ้พิม่ขึ้นร้อยละ 15 
ของทุกป ี
 ๑. การเบิกจ่ายเงิน 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
 ๒. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และของหน่วยงานผู้เบิก 
 ๓. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
 ๔. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 ๕. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 ๖. รายงานการจัดทำเช็ค 
 ๗. สมุดเงินสดจ่าย ต้นข้ัวเช็ค และ Bank Statement 
   
  
 
 
 



 
 วิธีการตรวจสอบ  
 ๑. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณเพิ่มเติม หรือขอโอน
แก้ไขเปลี่ยนแปลงคาช้ีแจง 
 ๒. แผนการใช้จ่ายเงิน โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ินกำหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย ๒๐ วัน 
 ๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใดให้เบิกได้เฉพาะงบประมาณนั้น รวมทั้งเงิน
อุดหนุนที่รัฐบาลให้ อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
  - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้นและได้รับอนุมัติให้กันเงิน
ไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว 
  - เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถ่ินให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
  - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจา่ยไม่ทัน
ภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
 ๔. จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค 
 ๕. หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กำหนด 
 ๖. หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือช่ือและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้องครบถ้วนและหลักฐานการเบิกหาก
เป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 
 ๗. การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับทรัพย์สิน
หรือตรวจรับงาน 
 ๘. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค 
 ๙. สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดทำเช็ค ต้นข้ัวเช็ค Bank Statement ถูกต้องตรงกัน 
 ๑๐. หลักฐานการจ่ายเงินใบเสร็จรับเงินได้รับรองการจ่าย และใบสำคัญคู่จ่าย หัวหน้าหน่วยงานคลัง
รับรองความถูกต้อง            
 ๑๑. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผู้เบิกนาส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน ๑๕ วัน นับ
จากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
 ๑๒. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 

  

 



 

 

 ๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. เช็ค/ต้นข้ัวเช็ค 
 ๒. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 ๓. หนังสือแจ้งรายช่ือผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็คให้กับธนาคาร 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. เช็คสั่งจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และขีด
คร่อมเช็ค 
 ๒. สั่งจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,๐๐๐ บาท ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
 ๓. เช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถ่ินและปลัดอปท. ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง 
 หลักเกณฑ์การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
 1. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออก 
เช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อมด้วย 
 2. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม ข้อ 1. ให้ออกเช็คสั่งจ่ายใน นามของ 
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
 3. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระทำได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่ของ หน่วยงานคลัง และขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” 
ออกห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
 4. การเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และ ชิดคําว่า 
“บาท” หรือขีดเส้นหน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะ เขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินเพิ่มเติม
ได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้าง หุ้นส่วน จนชิดคําว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือ
พิมพ์ช่ือบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้อีก 
 5. ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือช่ือสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียน หรือพิมพ์ 
ช่ือผู้รับเงิน และจำนวนเงินที่สั่งจ่าย 
  
 
 
 



 
 6. การลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายต้องลงนามร่วมกันอย่างน้อย 3 คน และในจำนวนน้ีต้องมีผู้บริหาร
ท้องถ่ินและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง 
 7. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค นั้น หากมี 
การยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ 

 ๓. การยืมเงินงบประมาณ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
 ๒. สัญญาเงินยืม 
 ๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
 4. ฎีกาส่งใช้เงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว 
 ๒. สัญญายืมเงินตามแบบที่กำหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับหรือคำสั่งที่ได้กำหนดไว้ 
และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้ 
อปท. หักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น 
 ๓. ผู้ยืมไม่มีเงินยืมคงค้างและให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน 
 ๔. ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถ่ินเป็นผู้อนุมัติ 
 ๕. บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั ้งโดยให้ผู้ยืม -ผู้ส่งใช้ลงชื่อใน
ทะเบียนเงินยืมสาหรับรายการนั้นๆ 
 ๖. ส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 ๗. ครบกำหนดส่งใช้เงินยืมได้ติดตามผู้ยืมสง่ใช้เงนิยืม และหากผู้ยืมไม่ส่งใช้ ผู้บริหารท้องถ่ินสั่งการใหผู้ย้มื
ส่งใช้อย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน 
 ๘. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
 ๙. ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้ว มีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน และให้
ปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับคำทักท้วง 

  

 

 



 

 ๔. การเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
 ๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 ๓. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 - ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถ่ินและประธานสภาท้องถ่ิน 
 - ผู้บริหารท้องถ่ินเป็นผูอ้นุมตัิการเดินทางไปราชการของ รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการ
นายกฯ ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 - ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมีคำรับรองจำ
ผู้บริหารท้องถ่ินว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่าย 
 - กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน แจ้งให้ผู้บริหารท้องถ่ินหรือประธาน 
สภาท้องถ่ินเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว โดยไม่ต้อง
ขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
 ๒. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ินกำหนด โดยให้นับเวลาเดินทางตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ราชการปกติจนกลับถึงสถานที่
อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 
 - เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ช่ัวโมงเป็นหนึ่งวันถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ช่ัวโมงหรือเกิน
ยี่สิบสี่ช่ัวโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากกรณีที่ไม่มีการพักแรม หากนับไม่ถึงยี่สิบช่ัวโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกินสิบ
สองช่ัวโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองช่ัวโมง แต่เกินหกช่ัวโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 - การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ
หรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจา่ย
หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกัน
ทั้งคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที ่ค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้เดินทางไป
ราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจำเป็น ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดท้ายระเบียบ 



 - การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด ใน
กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้
เดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน การขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 
 - การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพมหานคร หรือ
การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินเที่ยว
ละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท 
 - การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผูบ้รหิารท้องถ่ินจงึมีสทิธิเบิกเงนิ
ชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสาหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ตามความจ ำเป็น 
เหมาะสม และประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท 
ให้คำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสัน้และตรงซึง่สามารถเดินทางได้
โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นทีต่ดั
ผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาลและในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่น ให้ผู้เดินทางเป็น
ผู้รับรองระยะทาง ในการเดินทาง  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 
  1. สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับชำนาญงานข้ึนไป ตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับตั้งแต่ระดับชำนาญการขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นหรือ
ตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ข้ึนไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
  2. ผู้ดำรงตำแหน่งต่ำกว่าที่ระบุใน (1) เฉพาะกรณีที่มีความจำเป็นรีบด่วน เพื่อประโยชน์ต่อทาง
ราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  ๓. การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
 ๓. การเดินทางไปราชการประจำ ได้แก่ การเดินทางไปประจำต่างสำนักงานไปรักษาการในตำแหน่งหรือ
รักษาราชการแทน เพื่อดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สานักงานแห่งใหม่ เบิกค่าใช้จ่ายได้ 
 ๔. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไป
ราชการประจำในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 ๕. การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
 ๖. เจ้าหน้าที่ท้องถ่ินผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินลว่งหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชีรายการประมาณ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 ๗. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบสำคัญคู่จา่ยและเงนิเหลอืจา่ย 
(หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเจ้าสังกัด และให้เบิกจากงบประมาณประจำปีที่เดินทางไปราชการ 



 ๘. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของ
โรงแรม หรือที่พักแรมที่มข้ีอความแสดงว่าได้รับชำระเงนิค่าเช่าที่พักเรยีบรอ้ยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรม
หรือที่พักแรมลงลายมือช่ือ วัน เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 

 ๕. การเบิกคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
   เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน  
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  - โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
  - ตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
  - หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 
  - ใบเสร็จรับเงิน 
  - รูปภาพในการฝึกอบรม 
  - หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
  ๒. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 
  วิธีการตรวจสอบ 
  ๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจา่ยอย่างครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับจาก
หน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน          
  ๒. ตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงานต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการอบรม 
  ๓. การอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู ้มีอำนาจอนุมัติต้องเป็นผู ้ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมในครั้งนั้น 
  ๔. มีงบประมาณเพียงพอเพื่อการนั้น 
  ๕. กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอื่น ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจำนง
ตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
  ๖. กรณีที่อปท.จัดอบรมเอง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๗ 
  ๗. การจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ 
  ๘. จัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน ภายใน ๖๐ วัน 

  



 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 

 1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรมค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการ ฝึกอบรม 
ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ ค่าประกาศนียบัตร ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์ เอกสารและสิ่งพิมพ์ ค่าหนังสือ
สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  ในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายอื่นที่
จําเป็นในการฝึกอบรมให้เบิกจ่ายได้ เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็นเหมาะสมและประหยัด  
 2. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินใบ
ละ 300 บาท 
 3. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
 4. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข๑ 
ท้ายระเบียบการจัดอาหารให้ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง ฯ 
 5. ค่าสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม
โดยรวมเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม การฝึกอบรมแต่ละช่ัวโมง ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
ถ้าไม่ถึง 50 นาทีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้จ่ายค่า สมนาคุณวิทยากรได้ในอัตราครึ่งชั่วโมง อัตราค่าสมนาคุณ
วิทยากร 
  (ก) วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐไม่ว่าจะสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่จดัการฝกึอบรมหรอืไม่
ก็ตามให้ได้รับค่าสมนาคุณสำหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ ๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมประเภท 
ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท 
  (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณสำหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน
ช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกิน
ช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
 6. ค่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 และ 3 ท้ายระเบียบ การจัดที่ 
พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้พักรวมกันต้ังแต่ 2 คนข้ึนไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม
หรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ผู้บริหารท้องถ่ินที่ จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
 
 ๖. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  ๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 
  ๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 



  วิธีการตรวจสอบ 
  ๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  ๒. มีคำสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓. มีงบประมาณเพื่อการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
  ๔. การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดตามหนังสือสั่งการ 
  ๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารและตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ๖. มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้
หรือไม่ เช่น การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจานวนช่ัวโมง 
  ๗. มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับ
แต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

 ๗. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอ่ืน 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  ๒. งบประมาณรายจ่ายประจำปแีละแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
  ๓. รายงานโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ 
  ๔. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  ๕. บันทึกข้อตกลง 
  ๖. รายงานผลการดำเนินการ 
  วิธีการตรวจสอบ 
  ๑. ตรวจสอบการตั ้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนได้ไม ่เก ินอัตราส่วนของรายได้จริงใน 
ปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้ โดยองค์การบริหารส่วนจังหวัด ไม่เกินร้อยละ 10 
เทศบาลนคร ไม่เกินร้อยละ 2 เทศบาลเมือง/เทศบาลตำบล ไม่เกิน ร้อยละ 3 และองค์การบริหารส่วนตำบล ไม่
เกินร้อยละ 5   
  ๒. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่อปท. ผู้สนับสนุนและประชาชนใน
เขตพื้นที่ได้รับประโยชน์ 
  ๓. มีการกำหนดโครงการที่จะให้การสนับสนุนไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
  ๔. ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2558 (ฉบับที่ 4) 2561 



  ๕. กรณีการอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ดังนี ้
  - โครงการดังกล่าวได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ
ระดับจังหวัด ยกเว้นภารกิจด้านการศึกษาหรือด้านสาธารณสุข 
  - โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงให้เห็นถึงกิจกรรม และมีการแบ่งส่วนงบประมาณ
ของตนเอง และส่วนที่จะขอรับการสนับสนุนอย่างชัดเจน 
  - การสนับสนุน เทศบาล ไม่สามารถให้การสนับสนุนเป็นเงินหรือก่อสร้างได้ ทำได้เพียงการ
ซ่อมแซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้างอื่น 
  ๖. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรประชาชน องค์กรการกุศล และองค์กรที่จัดต้ัง
ตามกฎหมาย 
  - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นการเบิกจ่ายให้กับองค์กรประชาชน องค์กรการกุศลและองค์กรที่
จัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่  ๘ มกราคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  - โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององค์กรประชาชน (กลุ่มหรือชุมชน) โดยในโครงการจะต้อง
สามารถเสริมสร้างความเข้มแข็ง โดยมีลักษณะของการแก้ไขปัญหาความยากจนและส่งเสริมให้ประชาชนมีรายได้
เพิ่มข้ึนและนำไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเองโดยไม่ใช่การสนับสนุนในโครงการที่มี
ลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน เช่น การอุดหนุนเพื่อนำไปเป็นทุนกู้ยืมหรือสมทบกองทุนต่างๆหรือการซื้อเสื้อผ้า 
เครื่องแต่งกายหรือให้เป็นเงินรางวัล เป็นต้น 
  - การจัดทำบันทึกข้อตกลงผู้แทนหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า ๓ คน 
  - หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินให้อปท. 
  - รายงานผลการดำเนินงานที่หน่วยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให้อปท. ภายใน๓๐ วันนับ 
แต่โครงการแล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่าการใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ 
  - หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการดำเนินการ ให้อปท. พิจารณาไม่ตั้งงบประมาณ
อุดหนุนในครั้งต่อไป 
  - การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ดำเนินการให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้อปท. เรียกเงินเท่าจำนวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืน 

  

 



 ๘. การเบิกคา่ใช้จ่ายในการจัดงานตา่งๆ 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  ๒. โครงการจัดงาน 
  ๓. งบประมาณรายจ่ายประจำป/ีแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
  วิธีการตรวจสอบ โครงการจัดงาน โดยต้องคำนึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้ 
  1. โครงการจัดงาน ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ิน อยู่ในอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของ โครงการอย่างชัดเจน 
หากการจัดงานจำเปน็ต้องมพีิธีทางศาสนา ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ครั้งเดียว เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกนิ 30,000 บาท เว้น
แต่ในกรณีจำเป็นต้องมีการทำพิธีทางศาสนา ตั้งแต่ 2 ศาสนาข้ึนไป ให้เบิกจ่ายได้ครั้งเดียวเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 
50,000 บาท 
  2. หากการจัดงานมีการเบิกค่ารับรอง ให้เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในอัตราไม่เกิน คน
ละ 50 บาทต่อวัน ค่าอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ในอัตราไม่เกินคนละ 100 บาท ต่อวัน 
  3. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จําเป็นและเกี่ยวข้อง ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่าย 
จริง   
  4. หากการจัดงานมีการประกวดหรือแข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสินส ำหรับ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐให้เบิกจ่ายได้ในอัตราคนละไม่เกิน ๔๐๐ บาทต่อวัน สำหรับบุคคลอื่นไม่เกิน 800 บาทต่อวัน ค่า
โล่หรือถ้วยรางวัลให้เบิกจ่าย ได้ชิ้นละไม่เกิน ๓ ,๐๐๐ บาท เงินหรือของ รางวัล ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน ร้อยละ ๓๐ 
ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
  5. ค่ามหรสพการแสดงและค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อย
ละ ๒๐ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ ค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จําเป็นและ
เกี่ยวข้องในการจัดงาน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จําเป็นและประหยัด 
  6. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน 

  

 

 

 

 



 

 ๙. การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  ๒. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา 
  ๓. รายช่ือนักกีฬา 
  ๔. กำหนดการแข่งขันกีฬา 
  ๕. ลายมือช่ือนักกีฬาที่รับเสื้อกีฬา   
  ๖. รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 
  วิธีการตรวจสอบ 
  ๑. การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 
  ๒. การดำเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมปีระชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแข่งขันกีฬา
ด้วย 
  ๓. การจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
  ๔. มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ-จ่ายวัสดุ โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดุที่ได้รับ มีหลักฐาน
ให้ผู้รับลงลายมือช่ือรับไว้ในทะเบียน 
 
  การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ อปท. 
 (กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้สำหรับเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง และจัดซื้อจากสถานีบริการที่ให้
เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ) 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง และเอกสารประกอบ 
  2. ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง 
  3. งบประมาณรายจ่ายประจำป ี
  วิธีการตรวจสอบ 
  1. ตรวจสอบรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง ในวงเงินตามข้อ 1 ของกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ จัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และ
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 



  2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ำมันที่สถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ 
และส่งมอบใบสั่งจา่ยน้ำมันเช้ือเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จดัซื้อน้ำมันเช้ือเพลงิ ผู้จัดซื้อน้ำมัน เช้ือเพลิงเขียนข้อความใน
ใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง ออกให้ว่า “ได้รับมอบน้ำมันเชื้อเพลิงตาม
รายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือ ข้อความในทํานองเดียวกัน พร้อมทั้งลงช่ือกำกับ 
  3. เจ้าหน้าที่ได้บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามแบบที่กำหนด 
โดยถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และได้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ทุก 3 เดือน 
  4. สถานีบริการนำ้มันเช้ือเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ออกใบสั่งจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงที่มี 
รายละเอียดครบถ้วนตามที่กำหนด 

 

 

ด้านเงินสะสม 
 ๑. เงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 ๒. งบประมาณรายจ่ายประจาปี 
 ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
 ๔. งบทดลองประจำเดือน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ทุกสิ้นปีงบประมาณ ได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจำปไีว้ร้อยละยี่สบิหา้ของ
ทุกปี เพื่อเป็นทุนสารองเงินสะสมโดยที่ทุนสารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มข้ึนร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี 
 ๒. ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 
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 ๓. ตรวจสอบการใช้จ่ายจากเงินสะสม เป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
  - กรณีสภาท้องถ่ินอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีความจำเป็น และไม่ สามารถโอนเงิน
งบประมาณรายจ่ายเนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่ง
ต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้ 
  ๑. เป็นกิจการตามอำนาจหน้าที่ ซึ่งเกี่ยวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
  ๒. กิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้ 



  ๓. หรือกิจการที่จัดทำเพื่อบำบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
  ๔. ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือตามที่กฎหมายกำหนด 
  ๕. ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทตาม
ระเบียบแล้ว 
  ๖. เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้วต้องดำเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายให้เสร็จ
ภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไปหากไม่ดำเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 
  - กรณีผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติ ให้ใช้จ่ายเงินสะสมได้ ดังต่อไปนี้ 
   ๑. รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
   ๒. สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 
   ๓. กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้นให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้
ตามความจำเป็นในขณะนั้น โดยให้คำนึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินน้ัน 
   ๔ การจ่ายเงินทุนสำรองเงินสะสมจะกระทำได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนที่เหลือมีไม่
เพียงพอต่อการบริหาร ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด   ในกรณีที่ปีใด
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมียอดเงินทุนสำรองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้าของท้องถ่ินอาจนำยอดเงินส่วนที่เกินไป
ใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจาสภาท้องถ่ินภายใต้เงื่อนไขตามข้อ 89 (1) 
 ๒. การนำเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม 
  เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  ๑. งบประมาณรายจ่ายประจำป ี
  ๒. สมุดบัญชีแยกประเภท 
  ๓. งบทดลองประจำเดือน 
   วิธีการตรวจสอบ 
  การนำเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม ได้กระทำในกรณีดังนี้ 
  - มีงบประมาณรายจ่ายประจำปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ ให้นำเงินสะสม
ทดรองจ่ายไปก่อนได้ 
  - ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ยืมเงินสะสม    
ทดรองจ่ายได้ และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน 
  - กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยความเห็นชอบของสภาท้องถ่ินและส่งใช้
เงินยืมสะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
  - ผู้รับบำนาญย้ายภูมิลาเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบำนาญไปที่ใหม่ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้ โดยอำนาจผู้บริหารท้องถ่ิน และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม 
 



 
 
 
 
 
 
 
ด้านพัสดุ 
 ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อ
วันที่  ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ และจะมีผลใช้บังคับในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ หลักการตามพระราชบัญญัติ การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐและต้อง
สอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
  ๑. คุ้มค่า 
  ๒. โปร่งใส 
  ๓. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๔. ตรวจสอบได้ 
 1. การจัดซื้อจัดจ้าง 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบ 
 ๒. แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำป ี
 ๓. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๔. รายงานการขอซื้อขอจ้าง 
 ๕. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๕๕ อาจกระทำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
 ๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอ 
 ๒. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื ่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู ้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย 
 ๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้าย่ืนข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้าง



พัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรค
สอง มาตรา ๕๖    
  
 
 
 
 
 วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่เมื่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื ้อจัดจ้างจากผู ้มีอ ำนาจในการพิจารณา
งบประมาณแล้วให้เจ้าหน้าที่หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างประจำปเีสนอผู้บริหารท้องถ่ินเพื่อ
ขอความเห็นชอบ โดยมีรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 - ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
 - วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
 - ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
 - รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 2. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมีการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื ้อจัดจ้างหรือไม่เมื่อ
ผู้บริหารท้องถ่ินให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด และให้ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 3. ตรวจสอบว่ามีการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างทุกวิธีหรือไม่ทุกครั้งในการซื้อหรือการจ้างแต่ละวิธี 
นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อขอ
ความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ดังนี้ 
 1. เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 2. ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ
หรือจ้างแล้วแต่กรณี 
 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 4. วงเงินที่จะซื้อจะจ้าง 
 5. เวลาที่ต้องใช้พัสดุ 
 6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 



 8. ข้อเสนออื่น เช่น ขอแต่งตั้งคณะกรรมการการออกประกาศ เอกสารการเชิญชวนและหนังสือเชิญชวน 
  
 
 
 
 
  
 ๔. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรอืจ้างในการดำเนินการซื้อหรือการจา้งแต่ละครั้ง ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการซื ้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้พร้อมกับก ำหนดระยะเวลาในการ
พิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่กรณีคือ 
  1. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  2. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
  3. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
  4. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ๕. ตรวจสอบองค์ประกอบคณะกรรมการ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  1. ประกอบด้วยประธานกรรมการหนึ่งคน และกรรมการอย่างน้อยสองคน โดยให้แต่งตั้งจาก
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงาน ของหน่วยงาน
ของรัฐที่เรียกชื่อ อย่างอื่น โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ ใน
กรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานจะแต่งตั้ง บุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ ำนวนกรรมการ
จะต้องไม่มากกว่า จำนวนกรรมการดังกล่าวข้างต้น 
 2. ในการซื ้อหร ือจ้างคร ั ้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั ้งผ ู ้ เป ็นกรรมการพิจารณาผลการ ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือ กรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเปน็กรรมการตรวจรบั
พัสด ุ
 3. การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ ่งหนึ่งของจ ำนวน
กรรมการทั้งหมด โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วย ทุกครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
ผู้บริหาร ท้องถ่ินแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เปน็ประธานกรรมการแทน มติของ คณะกรรมการให้ถือเสียงข้าง
มาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงช้ีขาดเว้นแต่คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
 ๖. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป มี3 วิธีดังนี้ 



  1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
  2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. วิธีสอบราคา 
   
 
 
 
 
  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market ) 
  1) ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซอ้นหรือเป็นสนิค้า
หรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้กำหนดไว้ใน ระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบตลาด 
อิเล็กทรอนิกส์(Electronic Market : e-Market) 
  2) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 
  3) ผู้บริหารท้องถ่ินต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
  4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำประกาศเอกสารเผยแพร่ลงในระบบ e-GP และทางเว็บไซตข์อง
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พร้อมปิดประกาศหรือไม่ 
  5) ตรวจสอบการเสนอราคากรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท ใช้แบบใบเสนอ
ราคาหรือไม ่
  6) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท ใช้แบบการประมูล อิเล็กทรอนิกส์
หรือไม่ 
  7) เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่ เสนอราคาต่ำสุด 
  8) เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อมเสนอความเห็นต่อผู ้บริหาร ท้องถิ่นผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
  9) ผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
  10) เจ้าหน้าที ่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปิด
ประกาศพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(e-mail) 
  11) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบที่กำหนด 
  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
  1) ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็น สินค้าหรืองาน
บริการที ่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ พัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) โดยให้



ดำเนินการในระบบ ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(Electronic Bidding :e – bidding) ตาม วิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
  2) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 
  3) ผู้บริหารท้องถ่ินต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
   
 
 
 
 
  4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุนําร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์โดยมีหลักเกณฑ์ หากการซื้อ
หรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลยพินิจของหน่วยงานจะ
ให้มีการ เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นหรือไม่ก็ได้ แต่หากการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 5,000,000 
บาท ให้หน่วยงานนําร่างประกาศเอกสาร เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการเป็นเวลาติดต่อกันไม่ 
น้อยกว่า 3 วันทำการ 
  5) ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้ง เดียว 
  6) คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม ความเห็นเสนอต่อผู้บริหาร
ท้องถ่ิน เพื่อให้ความเห็นชอบ 
  7) ผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
  8) เจ้าหน้าที ่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ กรมบัญชีกลาง และปิด
ประกาศ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(e-mail) 
  9) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบที่กำหนด 
  วิธีสอบราคา 
  1) ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000
บาท ให้กระทำาได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ ที่มีข้อจํากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ทำให้ไม่
สามารถดำเนินการผ่าน ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ 
ระบุเหตุผลความจําเป็นไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย 
  2) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 
  3) ผู้บริหารท้องถ่ินต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
  4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุนําร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์เป็นเวลา ติดต่อกัน ไม่น้อย
กว่า 5 วันทำการ 
  5) กำหนดวัน เวลาย่ืนข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ 



  6) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการพิจารณาผล การสอบราคา
จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผู้บริหาร ท้องถ่ินเพื่อให้ความเห็นชอบ 
  7) ผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
  8) เจ้าหน้าที ่แจ้งผลการพิจารณาใน ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปิด
ประกาศพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(e-mail) 
   
 
 
 
  9) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบที่กำหนด 
  ๗. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีคัดเลือก จากข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ ภายใต้เงื่อนไข 
  - ดำเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
  - พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนต้องใช้ฝีมือโดยเฉพาะความ 
ชํานาญเป็นพิเศษมีทักษะสูงหรือผู้ประกอบการมีจำนวนจํากัด 
  - มีความจําเป็นเร่งด่วน 
  - เป็นพัสดุที่ลักษณะการใช้งานหรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
  - เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ 
  - เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
  - เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจ เพื่อประเมินค่าใช้จ่าย 
  - กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  1) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 
  2) ผู้บริหารท้องถ่ินต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
  3) ต้องจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู ้ประกอบการที ่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า        
3 ราย 
  4) ให้คณะกรรมการพิจารณาฯ เปิดซองข้อเสนอตรวจสอบเอกสารหลักฐานและจดัทำรายงานผล 
การพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผู้บริหารท้องถ่ินเพื่อให้ความเห็นชอบ 
  5) ผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
  6) เจ้าหน้าที ่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปิด
ประกาศพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(e-mail) 
  7) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบที่กำหนด 



  ๘. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงจากขั ้นตอนการดำเนินการดังนี ้ภายใต้
เงื่อนไข 
  - ที่ดำเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น 
ขอเสนอ 
  - มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
   
 
 
 
 
  - มีความจําเป็นเร่งด่วน 
  - มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด โรคติดต่อ 
  - พัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
  - เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 
  - เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
  กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
  1) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 
  2) ผู้บริหารท้องถ่ินต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
  3) ต้องจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข รายใดรายหนึ่ง 
ให้เข้าย่ืนข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
  4) ให้คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผู้บริหารท้องถ่ินเพื่อให้ 
ความเห็นชอบ 
  5) ผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
  6) เจ้าหน้าที ่แจ้งผลการพิจารณาใน ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปิด
ประกาศพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่าน ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
  7) ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงตามแบบที่กำหนด 
  ๙. ตรวจสอบอำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็น อำนาจของผู้ดำรงตำแหน่ง 
และภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
  1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200,000,000 บาท 
  2) ผู้มีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งช้ัน เกิน 200,000,000 บาท 



   การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งและภายใน 
วงเงิน ดังต่อไปนี้ 
  1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 100,000,000 บาท 
  2) ผู้มีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งช้ัน เกิน 100,000,000 บาท 
   
 
 
 
 
 
  การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ ดำรงตำแหน่งและ 
ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
  1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
  2) มีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งช้ัน เกิน 50,000,000 บาท 
 2. การตรวจรับพัสดุ ตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. หลักฐานเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
 ๒. รายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
 ๓. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
 1) ตรวจรับพัสดุณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ ข้อตกลงการตรวจ 
รับพัสดุณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้อง ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
 2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ ตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ชํานาญหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจ
นับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับ ตามหลักวิชาการสถิติ 
 3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจา้งนําพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสรจ็สิน้ไปโดยเร็ว
ที่สุด 
 4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผูร้ับจ้างได้สง่มอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน
ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่ พร้อมกับท ำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้ เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงิน 



 5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวนหรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้อง 
ทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่นให้ตรวจ รับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง และให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า เจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน3 วัน ทำการนับแต่วัน
ตรวจพบ  
 6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง หนึ่งไปแล้วจะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจา้งยังมไิด้ส่ง มอบพัสดุน้ัน และโดยปกติให้รีบรายงานหวัหนา้
หน่วยงานของรัฐ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 
 
  
 7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับ พัสดุนั้นไว้จึงด ำเนินการตาม (4)หรือ (5) 
แล้วแต่กรณี 
 ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
 1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 
 2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงานโดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญาหรือ ข้อตกลงทุกสัปดาห์รวมทั้งรับทราบหรือ
พิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ
ต่อไป 
 3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดอุอก
ตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือทีต่กลงให้ทำงาน จ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร 
และจัดทำบันทึกผลการออกตรวจงาน จ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 
 4) การดำเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อกําหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่ เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มีอำนาจ
สั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงาน จ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลกัวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตาม
แบบรูปรายการ ละเอียด 
 5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู ้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที ่ประธาน กรรมการได้
รับทราบการส่งมอบงาน และให้ทำการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
 6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และ ข้อกําหนดในสัญญา
หรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนต้ังแต่วันที่ ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ทำใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณีโดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 



1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของ หน่วยงานของรัฐ 
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป
ตามแบบ รูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน รัฐผ่านหัวหน้ า
เจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณ  7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยทำ
ความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ ตรวจ
รับงานจ้างนั้นไว้จึงดำเนินการตาม (6) 
  
 
 
 ตรวจสอบการแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
 1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั้น ๆ  ทุกวันให้เป็นไป
ตามแบบรูปรายการละเอยีด และข้อกําหนดไว้ในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอน
งานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตาม หลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดใน
สัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมด แล้วแต่กรณีไว้ก่อน 
จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคำสั่ง และให้รายงาน คณะกรรมการตรวจการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมายให้ทำหน้าที่รบัผดิชอบ การบริหารสัญญาหรอืข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เปน็งานจา้งก่อสรา้งทันที 
 2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อกําหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน หรือเป็นที่
คาดหมายได้ว่า ถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญาแต่เมื่อส ำเร็จ
แล้ว จะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลัก วิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน แล้วรายงาน
คณะกรรมการตรวจ รับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และ
การตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 
 3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู ้ร ับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั ้งผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่ รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดทุี่เป็น
งานจ้างก่อสร้าง ทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดย ถือว่าเป็น
เอกสารสำคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
 4) ในวันกำหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงกำหนดส่งมอบงานแต่ละงวด ให้รายงานผล
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสญัญาหรือ ข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุทีเ่ปน็งานจ้างก่อสร้างทราบภายใน 3 วัน
ทำการ นับแต่ วันถึงกำหนดนั้น ๆ 
 ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษา โดยมีหน้าที่ดังนี้ 



 1) กำกับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
 2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ทำการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา หรือข้อตกลง  

 3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษานําผลงานมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น 
ไปโดยเร็วที่สุด 
  
 
 
 
 
  
 4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงาน จ้างที่ปรึกษาไว้
และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันที่ที่ปรึกษา นําผลงานมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่ พร้อม
กับทำใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็นหลกัฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับและเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อ
ทำการ เบิกจ่าย และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานรัฐทราบในกรณีที่เหน็ว่าผลงานที่สง่มอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม
ไม่เป็นไปตาม ข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง มีอำนาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม หรือตัด ทอนซึ่งงานตาม
สัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบ หรือสั่งการแล้วแต่กรณี 
 5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทำาความเห็น แย้งไว้แล้วให้ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื ่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้จึง
ดำเนินการตาม (4) 
  ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  โดยมี
หน้าที่ดังนี้ 
 1) ตรวจให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
 2) ตรวจรับงาน ณ ที่ทำการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
 3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการนําผลงานมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
 4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ อันเนื่องมาจากไม่ได้ 
ดำเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือ วิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการดำเนินการ
แก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 
 5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้และถือว่าผู้
ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันที่ผู้ให้บริการนําผลงานมา ส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำ
ใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อทำ
การเบิกจ่ายเงินและ รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็



ตามไม่เป็นไปตาม ข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง มีอำนาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม หรือตัด ทอนซึ่งงาน
ตามสัญญา หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามมีอำนาจที่จะสั่งให้หยุดงานนั้น ช่ัวคราวได้ หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพือ่ทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี6) ในกรณีกรรมการตรวจรบัพัสดุบางคนไม่ยอมรบั
งาน ให้กรรมการดังกล่กล่าวทำความเห็นแย้งไว้แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื ่อพิจารณาสั่งการ ถ้า
หัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้จึงดำเนินการตาม (5) 

 

 

 

 ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 วิธีการตรวจสอบ 
 - รถส่วนกลาง ได้แก่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน รวมถึงรถที่ใช้ในการบริการประชาชนในหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เช่น รถดับเพลิง รถบรรทุก
น้ำ  รถขยะ และเครื่องจักรกล 
 - รถประจำตำแหน่ง ได้แก่ รถยนต์ที่จัดให้แก่ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ให้มีได้ไม่เกินตำแหน่งละ ๑ คัน หากดำรงตำแหน่งหลายตำแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียงตำแหน่งเดียว และให้
ใช้นกว่าจะพ้นจากตำแหน่ง 
 - มีการจัดทำบัญชีแยกประเภทรถ รถประจำตำแหน่ง (แบบ ๑) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒) 
 - ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้
สิ้นเปลืองน้ามันเช้ือเพลิงของรถทุกคันเพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงและตรวจสอบของเจ้าหน้าที่
ฝ่ายตรวจสอบ 
 - ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขตองคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นสำหรับรถ
ประจำตำแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ดำรงตำแหน่งนั้นตามความจำเป็นใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรบัรอง 
(แบบ๓) 
 - ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทกึการใช้รถ (แบบ ๔) ใหจ้ัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/รถรับรอง
ประจำรถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจรงิ 
 - กรณีเกิดการสูญหายหรือเสยีหาย ข้ึนกับรถประจำตำแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรองผู้รับผดิชอบต้อง
รายงานให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ (แบบ ๕) 



 - ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบำรุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำสมุดแสดงรายการซ่อม
บำรุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖) 
 - ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงสำหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินกำหนดปริมาณน้ามันเช้ือเพลงิที่จะจา่ยให้รถยนต์แต่ละคันไว้ โดยรถส่วนกลางและรถรับรองให้เบิกจา่ย
จากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รถประจำตำแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน้ามันเช้ือเพลิง 
 - ตราเครื่องหมายประจำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเครื่องหมายประจำและอักษรชื่อเต็มของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาดกว้างยาวไม่น้อยกว่า 
๑๘ ซม. และอักษรชื่อให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ ซม. หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๗.๕ ซม. ติดไว้ข้างนอกรถ
ส่วนกลางทั้งสองข้าง สำหรับรถจักรยานยนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน 
 - ตรวจสอบการเก็บรักษารถ 
 - รถประจำตำแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ดำรงตำแหน่ง 
 - รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท. 
 - รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาตให้นำรถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อื่นเป็นการชั่วคราวได้ ใน
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ไม่มีสถานที่ที่ปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการาเป็นเร่งด่วน 
 - กรณีนารถส่วนกลางไปเก็บที่อื่น หากสูญหาย ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังอย่างดีแล้ว และการสูญหาย มิได้เกิดจากความประมาทและให้
รายงานตามแบบ ๕ 

ด้านการควบคุมภายใน 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการ
ควบคุมภายใน 
 ๒. ตรวจสอบว่าผูบ้รหิารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมหีนังสอืแจ้งใหทุ้กสำนัก/กอง จัดทำรายงานการ
ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 ๓. ตรวจสอบคำสัง่แบ่งงาน ทุกสำนกั/กอง มีคำสั่งแบ่งงานชัดเจน 
 ๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้ 
  ระดับส่วนงานย่อย (สานัก/กอง) 
  ๑. ปรับปรุงคำสั่งแบ่งงานภายในสำนัก/กอง ให้ชัดเจน 
               ๒  ปรับปรุงคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน (ข้อ ๖) ขอสำนัก/
กอง และระดับองค์กร 



                   ๓. รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ข้อ ๖ ระดับส่วนงานยอ่ย 
(สำนัก/กอง)  ตามแบบฟอร์มที่กำหนดได้แก่         
     1. รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 สำนัก/กอง              
   ประกอบด้วย  - สภาพแวดล้อมการควบคุม     
     - การประเมินความเสี่ยง      
     - กิจกรรมการควบคุม      
     - สารสนเทศและการสื่อสาร     
     - กิจกรรมการติดตามผล   
   
 
  2.  การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั ้งหน่วยงานของรัฐหรือ
ภารกิจตามแผนการดำเนินงานที่สำคัญของสำนัก/กอง       
          - รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 สำนัก/กอง   
     3.  การรับรองว่าการควบคุมภายในของสำนัก/กอง             
   - หนังสือรับรองการประเมินการควบคุมภายใน แบบ ปอ.๑ สำนัก/กอง   
 ระดับองค์กร 
  ๑. การรับรองว่าการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐเป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  - หนังสือรบัรองการประเมินผลการควบคุมภายใน  แบบ ปค. 1 
  2. การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
  -  รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 
   ประกอบด้วย  - สภาพแวดล้อมการควบคุม 
     - การประเมินความเสี่ยง 
     - กิจกรรมการควบคุม 
     - สารสนเทศและการสื่อสาร 
     - กิจกรรมการติดตามผล    
  3.  การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั ้งหน่วยงานของรัฐหรือ
ภารกิจตามแผนการดำเนินงานที่สำคัญของหน่วยงานของรัฐ 
  - รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5  
  ๔.  ความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมภายในของหน่วยงานรัฐ   
  -  รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน แบบ ปค. 6  



 5. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกิจกรรมความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญมาดำเนินการควบคุมและ
บริหารความเสี่ยง  
 6. ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมนิผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑) ต่อ และ     ผู้
กำกับดูแล ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 

 

 

 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
 การรวบรวมหลักฐาน 
 หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในการ
รวบรวมขึ้นระหว่างทำการตรวจสอบ มีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการ
ตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเช่ือถือได้และจัดหามาได้ 
(Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 
 
 การจัดทำรายงานและติดตามผล 

 การจัดทำรายงาน 
 การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต วิธีปฏิบัติ 
งานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกข้ันตอน 

 สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอื่นๆ ที่ผู้บริหารควร
ทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

 สรุปลักษณะของรายงานที่ด ี
 - ถูกต้อง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยคตัวเลขทุกตัวเอกสาร 
อ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว การอ้างอิงทกุครั้ง
ต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้คำอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง 



 - ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ หรือสิ่งที่
ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหรืออธิบายเพิ่มเติม 
 - กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ คำพูดที่ฟุ ่มเฟือยหรือสิ่งที ่ไม่ใช่
สาระสำคัญและสิ่งที่ไม่เกี่ยวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 
 - ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระทำภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการแก้ไขสถานการณ์ 
ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 
 - สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความจริงใจของผู้ตรวจ 
สอบ ผู้รายงานควรช้ีให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่างๆ ที่ต้องการให้ปรับปรุง ทำ
ให้ผู้อ่านคล้อยตามคำแนะนา และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือในการแก้ไขปรับปรุง 
 - จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่าน จับประเด็นได้ต้ังแต่ต้นจนจบโดยการใช้รูปแบบ
ถ้อยคำ และศิลปะของภาษา ทำให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือข้อแนะนำที่ผู้ตรวจ 
สอบเสนอในรายงานโดยชี ้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร  รูปแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ข้ึนอยู่กับผลการตรวจสอบ และความต้องการของฝ่ายบริหาร  

 รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี ้
 ๑. การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการใช้
รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท ำรายงาน
สรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะ เป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 
 ๒. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
  ๒.๑ การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระทำโดยเร่งด่วน 
เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบที่ตรวจ
พบเพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น 
  ๒.๒ การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการนำเสนอ
ด้วยวาจาประกอบรายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วยสาระสำคัญ 
ดังนี ้
  ๑. บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทำบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงานที่จะ
นำเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุมเนื้อหา
ของรายงานทั้งหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น ผลกระทบที่มีต่อองค์กร และข้อเสนอแนะในการ
แก้ไขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได้ 



  ๒. บทนำ (Introduction) คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู ้ตรวจสอบภายในได้
ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้ หรือเป็นการตรวจสอบ
กรณีพิเศษ 
  ๓. วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้อ่านรายงานติดตาม
ประเด็นให้สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ 
  ๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ทาการตรวจสอบมีมากน้อย
เพียงใด มีข้อจำกัดอะไรบ้างที่ผูต้รวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต้องชะลอการตรวจสอบไว้ก่อนพรอ้ม
เหตุผลประกอบ 
  ๕. สิ ่งที ่ตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนสำคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที ่แสดงถึง
ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีการดำเนินการแก้ไข รวมทั้งความเห็นของผู้รับการ
ตรวจ 
  ๖. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู ้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อ
ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพื่อสั่งการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถ
นำไปปฏิบัติได้ 
  ๗. ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐาน
สนับสนุนเพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 
  ๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื ่องจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผล 
ดังนั้นรายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดที่จำเป็นต้องอ้างอิง แต่เป็นข้อมูลยาว หรือมีรายละเอียดมากควร
แสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่ควรมีมากจนเกินไปจนทำให้รายงานไม่
น่าสนใจ 
  ๙. การติดตามผล (Follow Up) เป็นขั ้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน เป็นขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่า
ผู้รับการตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ ข้อบกพร่องที่พบ
ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบภายในของเทศบาลเมืองลำพูน 

 เทศบาลเมืองลำพูน เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะ บริการ
ด้านการศึกษา และพัฒนาในเทศบาลเมืองลำพูน  อำเภอเมืองลำพูน จังหวัดลำพูน แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

 ๑. สานักปลัดเทศบาล 
 ๒. กองคลัง 
 ๓. กองช่าง 
 ๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 ๕. กองการศึกษา 
 6. กองสวัสดิการสังคม 
 7. กองการแพทย์ 
 8. กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 9. กองการเจ้าหน้าที่ 

 การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในทำหน้าที ่ในการตรวจสอบการดำเนินการภายในส่วน 
ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลเมืองลำพูน รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัดเทศบาลเมืองลำพูน 
โดยมีอำนาจหน้าที่ 
 1. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและบัญชีของเทศบาลเมืองลำพูน 
 2. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   

 ข้ันตอนการ ปฏิบัติงานมี ๓ ข้ันตอน ดังนี้ 



 ๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
 ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

 ๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
 ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการ ดังนี้ 
 1.1 สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เรียนรู้และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่างละเอียด 
 1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 1.3 ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ การ
จัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
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 1.4 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบโดย นำลำดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วง
ความเสี่ยง กำหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะทำการตรวจสอบและกำหนดแผนการ ตรวจสอบ  
ประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ กำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดทั้งปีเมื่อดำเนินการ
ประเมินความเสี ่ยง นำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำปีเสร็จนำเสนอ
นายกเทศมนตรีเมืองลำพูน เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

 แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติ งานตรวจสอบภายในตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบ
เป็นองค์ประกอบที่สำคัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อม
จัดทำแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุก หน่วยงานรับตรวจโดย 

 1. กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
 2. มีการวางแผนที่เหมาะสม ทำความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงานของหน่วยรับ ตรวจ 
กำหนดข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องใหชั้ดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์ 
การประเมินผล กำหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 
 3. กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 
 4. สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทาการที่ใช้อ้างอิง โดย ลง
ลายมือชื่อผู้ทำการตรวจสอบตามแผนการตรวจปฏิบัติการของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายใน
ก่อนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 



 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 2.1 การแจ้งผู ้ร ับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู ้บริหารของหน่วยร ับตรวจ ให้ทราบถึง 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต กำหนดวันและเวลาที่ใช้ตรวจ 
 2.2 ดูงานที่จะทำการตรวจสอบ 
 2.3 สรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
 2.4 สรุปงานที่จะตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน ระหว่างตรวจสอบ โดย
ต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ ศึกษาแผนงาน
โครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบระหว่าง ปฏิบัตงิาน
ตรวจสอบ 
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 2.5 คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
 2.6 กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 
 2.7 นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน หัวหน้า
ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
 2.8 ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของขอบเขตการปฏิบัติงาน ให้ขออนุมัติผู้บริหาร 
 2.9 สรุปผลการตรวจสอบและเปลี ่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ หลังจากการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการ ปฏิบัติงานและความเสี่ยง การควบคุมภายใน
ของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปีถัดไปที่ งานตรวจสอบภายใน
กำหนดไว้เป็นกระดาษทาการ 

 ๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบที่ได้จากการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งกระดาษทำการ  ข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ๑) การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้ รายงาน
ด้วยวาจาต่อปลัดเทศบาลรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีที่ตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล่าช้า
อาจจะมีความเสียหายมากข้ึน หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร และกรณีปกติ



รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอปลัดเทศบาลตรวจทานและสรุปผลก่อนนำเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บริหาร 
 ๒) การติดตามผล ข้ันตอนการติดตามผล 
 2.1 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว ต้องติดตามผลว่า
ผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
 2.2 ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน 
 2.3 ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปถัีดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปีถัดไป 
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บทสรุป 

 คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญหมายสำคัญเพื ่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร
ผู้บริหารสามารถใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงาน เพื่อให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองทีด่ี ผลของการดำเนินงาน
ขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด
และคุ้มค่า 
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั ้นตอน ซึ ่งผู ้ตรวจสอบภายใน 
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การตรวจสอบ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อ
ตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการขั้นตอนการวางแผนการ
ตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช้ความรู้ความ
เข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผล การ
ปฏิบัติงาน ทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็น
ทีมในการตรวจสอบ เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการ
ตัดสินใจเพื่อทาการแก้ไขปรับปรุง 



 ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะใน
รายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนาเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะของผู้
ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูลหลักฐาน ข้อเท็จจริง การนำเสนออย่างถูกต้อง เที่ยง
ธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
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