
 
 

    คูมือการปฏิบัติงาน 

     ตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 
หนวยตรวจสอบภายใน 

องคการบริหารสวนตําบลบอแกว



สารบัญ  

 หนา 
บทนํา  

บทท่ี ๑ หลักการท่ัวไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค 1 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 1 

ประเภทการตรวจสอบภายใน 2 

โครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 3 
➢

 มาตรฐานดานคุณสมบัติ 4 
➢

 มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 5 
หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 9 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 10 

ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 11 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 11 

บทท่ี ๒ แนวทางปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  

เทคนิคการตรวจสอบ 13 

แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลังและการพัสดุ 15 
➢

 ดานการคลัง 15 
➢

 ดานการงบประมาณ 18 
➢

 ดานการเงิน 21 
➢

 ดานการเบิกจาย 25 
➢

 ดานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม 42 
➢

 ดานการบัญชี 45 
➢

 ดานการพัสด ุ 58 
➢

 ดานการใชและรักษารถยนต 60 
➢

 ดานการควบคุมภายใน 62 
บทท่ี กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

การวางแผนตรวจสอบ 64 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 65 

การจัดทํารายงานและติดตามผล 65 
 

ภาคผนวก 
 

 กฎบัตรการตรวจสอบภายใน ประจําปงบประมาณพ.ศ.2565 
 แผนการตรวจสอบภายใน ประจําปงบประมาณพ.ศ.2565 
 แผนการตรวจสอบภายในระยะยาว ประจําปงบประมาณพ.ศ.2565 – 2568



คํานํา 
 

การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ 
ของการดําเนินงานและระบบควบคุมภายในซ่ึงคูมือนี้รวบรวมเนื้อหาสาระจากเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหความรูเบื้องตนเก่ียวกับความหมายและขอบเขตวัตถุประสงค ของการตรวจ 
สอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน รวมท้ังแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบ ภายในในดานตางๆ 
ท่ีเก่ียวของ 
 

คูมือเลมนี้ทําข้ึนเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในมีความเขาใจเบื้องตนในงานตรวจสอบภายในจัดทำและ 
สามารถนําหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานจริงไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและเกิดความคุมคา   อันจะสงเสริมใหมีระบบการตรวจสอบภายในท่ีเขมแข็ง   มีความโปรงใส 
สามารถตรวจสอบได 
 
 
 
 
 
 
 

(นางสาวสุกัญญา   ธัญญาหาร) 
  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 



บทท่ี ๑ 
หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

 

                   การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ผล
ของการดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังนี้ ปจจัยสําคัญประการหนึ่งท่ีจะทําใหงานตรวจสอบ 
ภายในประสบความสําเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสําเร็จแกองคกร ฉะนั้น เพ่ือใหเกิดประโยชน สูงสุดดังกลาว 
ผูตรวจสอบภายในจึงควรมีความเขาใจภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูใน หลักการและวิธีการตรวจ 
สอบ  รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท ั่วไป 
 

                การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมใหความเชื่อม่ัน และการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและเปน 
อิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีข้ึน การตรวจสอบภายใน 
ชวยใหสวนราชการบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล 
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ 
 (ท่ีมา อางอิงจาก: The Institute of Internal Auditors: IIA) 
 

วัตถุประสงค 
                หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึน เพ่ือใหบริการตอฝายบริหารอยางเท ี่ยงธรรมและ 
เปนอิสระเพ่ือใหเกิดความม่ันใจตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความคุมคาของ 
การใชจายเงิน ปองกันทรัพยสิน รวมท้ังความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินตลอดจนการปฏิบัติตาม 
กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
             1. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลและตัวเลขตางๆทางการเงิน การบัญชี 
และรายงานทางการเงิน 
             ๒. ตรวจสอบการดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตางๆของหนวยงานใหเปนไป 
ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับําสั่งและมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
             ๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคาของแผนงานและโครงการ ตางๆ 
ของสวนราชการตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานงานท่ีกําหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ 
เปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม 
            ๔. สอบทานและประเ มินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ ตามขอบเขตการ 
ตรวจสอบท่ีกําหนด โดยคํานึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะ 
มาตรการการควบคุมภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม 
 
ประเภทการตรวจสอบภายใน 
               1. การตรวจสอบทางดานการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือ 
ไดของขอมูลและตัวเลขตางๆทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงินโดยครอบคลุมถึงการดูแล 
ปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานตางๆ วามีเพียง 
พอท่ีจะม่ันใจ ไดวาขอมูลท่ีบันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารตางๆถูกตอง และสามารถสอบทาน 
ไดหรือเพียงพอท่ีจะปองกันการรั่วไหล สูญหายของทรัพยสินตางๆได 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 1 



  
2. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการดําเนิน 

งานตามแผนงาน งานและโครงการขององคกร ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการท่ีกําหนด 
การตรวจสอบเน น ถึ งประสิทธิภาพประสิทธิ ผลและความคุ มค า  โดยต อง มีผลผลิตและผลลัพธ เป น 
วัต ถุประสงคหรือ เป าหมาย ซ่ึ งวั ดจากตัวชี้ วั ด ท่ี เหมาะสม ท้ังนี้  ตองคำนึ ง ถึงความเพียงพอ ความมี
ประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององคประกอบดวย 

          ๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหม่ันใจวาการใชทรัพยากร 
สําหรับแตละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตนทุนําใหองคกรไดรับผลประโยชนอยางคุมคอันมีผลท 

          2.2 ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงานําให ซ่ึงท 
ผลท่ีเกิดจากการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร 

๒.๓ ความคุมคา (Economy) คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไมสุรุยสุ ฟุมเฟอย 
ซ่ึงสงผลใหองคกรสามารถประหยัดตนทุนหรือลดการใชทรัพยากรต่ํากวา ท่ีกําหนดไว โดยยังไดรับ 
ผลผลิตตามเปาหมาย 
                   3. การตรวจสอบการบริหาร  (Management Auditing)   เปนการตรวจสอบการบริหารงานดาน 
ตางๆ ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเก่ียวกับงบประมาณ 
การเ งิน การพัสดุและทรัพยสิน  รวมท้ังการบริหารงานดานตางๆว า เปนไปอยาง เหมาะสมและ 
สอดคลองกับภารกิจขององคกร   รวมท้ังเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกํากับดูแลท่ีดี (Good 
Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรมและความโปรงใส 
                 4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบการ 
ปฏิบั ติงานตางๆขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับําสั่ ง มติคณะรัฐมนตรี ท่ี 
เก่ียวของท่ีกําหนดท้ังจากภายนอกและภายในองคกร 
                     การตรวจสอบประเภทนี้อาจจะทําการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเปนสวนหนึ่งของการ 
ตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดําเนินงานก็ได 
                 5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เปนการพิสูจนความ 
ถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอรรวมท้ังระบบการ 
เขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล การตรวจสอบประเภทนี้ เปนส 
ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการตรวจสอบ 
ทางการเงิน การตรวจสอบการดําเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึงจําเปนตองมี 
ความรูในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือใหสามารถดําเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
                    การตรวจสอบประเภทนี้อาจจางผูตรวจสอบท่ีมีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมา 
ดํา เนินการตรวจสอบเนื่ องจากเปนงานเทคนิคเฉพาะผู ตรวจสอบภายใน  อาจมีความรู ความ
ชํานาญไมเพียงพอและตองใชเวลานานพอสมควรท่ีจะเรียนรู   ซ่ึงอาจทําใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได 
วัตถุประสงคท ี่สําคัญท่ีสุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ เพ่ือใหทราบถึงความนาเชื่อถือของขอมูลและความ 
ปลอดภัยของระบบการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร 

๖. การตรวจสอบพิเศษ(Special Auditing) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีท่ีไดรับมอบหมาย 
จากฝายบริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริต   ผิดกฎหมาย  หรือกรณีท่ีมีเหตุ 
ควรสงสัยวา  จะมีการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจะดําเนิน 
การตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแน ปองกัน 
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โครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

                        โครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายในตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและ 
หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐพ.ศ. ๒๕๖๑ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี) ๒ 
พ.ศ. ๒๕๖๒   ประกอบดวย ๒ สวน คือ มาตรฐานดานคุณสมบัติและมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน ดังนั้น เพ่ือสะดวก 
ตอการทําความเขาใจและนําไปใชตลอดจนการอางอิงและปรับปรุงแกไขตอไปจึงกําหนดใหมีรหัสตัวเลขกํากับในแตละ 
หัวขอของมาตรฐานพรอมกับคําอธิบายถึงการนํามาตรฐานไปใชในงานบริการดานใหความเชื่อม่ันและงานบริการดาน 
ใหคําปรึกษา ดังนี้ 
 

1. มาตรฐานดานคุณสมบัติ (Attribute Standards) เปนมาตรฐานท่ีกลาวถึงลักษณะของ 
หนวยงานและบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน โดยเริ่มตั้งแตรหัสมาตรฐาเปนตนท่ีไป ๑๐๐๐ 

2. มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน (Performance Standards) เปนมาตรฐานท่ีกลาวถึง 
ลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายในโดยเริ่มตั้งแตรหัสมาตรฐานท่ีเปนตนไป๒๐๐๐ 
 

ผังโครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 
 
 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ  

 
 
 
มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 

 
 

• 1000 วัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี และความรบัผิดชอบ 
• ๑๑๐๐ ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 

มาตรฐานดาน   •  ๑๒๐๐ ความเช่ียวชาญและความระมดัระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ 
คุณสมบัติ      •  1300 การประกันและการปรับปรุงคณุภาพงาน 

 
 

 
• 2000 การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
• 2100 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
• 2200 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
• 2300 การปฏิบัติงาน 

มาตรฐานดาน      •  2400 การรายงานผลการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน        •  2500 การติดตามผล 

• 2600 การยอมรับสภาพความเสีย่งของฝายบริหาร  
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มาตรฐานดานคุณสมบัติ 
1000 : วัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี และความรับผิดชอบ  

หนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดวัตถุประสงคอํานาจหนาท่ี และความรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอยางเปนทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
โดยใหสอดคลองกับภารกิจงานตรวจสอบภายใน ตามคํานิยามของการตรวจสอบ 
ภายในท่ีกําหนด ไวในหลักเกณฑมาตรฐานและจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
ซ่ึงหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในเปน ระยะ ๆ 
และนําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบใหความ เห็นชอบ 
เ พ่ือใช เปนกรอบอ า ง อิงและเปนแนวทางการปฏิบัติ ง านตรวจสอบภายใน โด 
ให มีการเผยแพรกฎบัตรการตรวจสอบภายในดังกลาว ใหหนวยงานภายในของ 
หนวยงานของรัฐทราบท่ัวกัน  

๑๑๐๐ : ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม  
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระ และผูตรวจสอบภายในตอง 
ปฏิบัติหนาท่ีดวยความเท่ียงธรรมดังนี้ 

ความเปนอิสระภายในหนวยงาน 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองรายงานตรงตอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและ หัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ภายในสามารถดําเนินไปได อยางเต็มท่ีตามหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีไดรับ 
มอบหมาย  ท้ั งนี้ หั ว หน าหน วยง าน  ตรวจสอบภายในต อ งยื นยั นต 
คณะกรรมการตรวจสอบหรือหัวหนาหนวยงานของรัฐ ถึงความเปนอิสระ 
ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอยางนอยปละหนึ่งครั้ง  

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองมีการสื่อสารและมีปฏิสัมพันธใน 

ปฏิบัติงานโดยตรงกับคณะกรรมการตรวจสอบและหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

บทบาทของหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในท่ีนอกเหนือจากงาน ตรวจสอบ
ภายใน เม่ือหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในมีหรือคาดวาจะมีบทบาทหรือ 
ความรับผิดชอบท่ีนอกเหนือจากงานตรวจสอบภายในจะตองมีมาตรการปองกัน 
เพ่ือไมใหกระทบตอความเปนอิสระหรือความเท่ียงธรรม  

ความเท่ียงธรรมของผูตรวจสอบภายใน 

ผูตรวจสอบภายในตองมีทัศนคติท่ีไมลําเอียงหรือมีอคติไปทางหนึ่งทางและหลีก 
เลี่องในเรื่องของความขัดแยงทางผลประโยชนใด ๆ  

❖ ข อจํากัดของความเปนอิสระหรือความเท่ียงธรรม  

ในกรณีท่ี มี เหตุหรือขอจํา กัด ท่ีจะทําใหผูตรวจสอบภายในไมสามารถ 
ปฏิบัติงานไดอยางเปนอิสระหรือเท่ียงธรรม ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผย 
ถึงเหตุหรือขอจํากัดดังกลาว   ใหผูท่ีเก่ียวของทราบตามความเหมาะสม 
 โดยลักษณะของการเปดเผยจะข้ึนอยูกับเหตุการณหรือขอจํากัดท่ีเกิดข้ึนใน     
แตละกรณี 
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๑๒๐๐  : ความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพ  

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองกระทําดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวัง 
รอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ  

❖ ความเชี่ยวชาญ ผูตรวจสอบภายในตองมีความรูทักษะและความสามารถอ่ืน ๆ 
ท่ี จํ า เ ป น  การปฏิ บั ติ ง าน ท่ี รั บผิ ดชอบและต องสะสมความรู ทั กษะ 
และความสามารถ อ่ืน ๆ จากการปฏิบัติงานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบตองท้ังนี้ ดําเนินการ โดยผูท่ีมีความรูทักษะและความสามารถอ่ืน ๆ 
ท่ีจําเปนตอการ ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

❖ ความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ
  

ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบั ติงานดวยความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยง 
ประกอบวิชาชีพ และมีทักษะการปฏิบัติงานอยางสมเหตุสมผลในอันท่ีจะทํา 
ใหการปฏิบัติงานเปนท่ียอมรับและนาเชื่อถือการปฏิบัติงานดวยความท้ังนี้ 
ระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพไมไดหมายความวาจะไม มี 
ขอผิดพลาดใด ๆ เกิดข้ึน  

❖ การพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง  

ผูตรวจสอบภายในตองหม่ันศึกษาหาความรูทักษะและความสามารถอ่ืน 
เพ่ิมเติมอยูตลอดเวลาเพ่ือใหเกิดการพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง  

๑๓๐๐ : การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน  
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบ 
ภายใน โดยมีการปรับปรงุคุณภาพงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมในทุกดาน 

                                        การประเมินการประกันและปรบัปรุงคุณภาพงาน 

  การประกันและปรับปรุงคุณภาพงานตองมีการประเมินผลท้ังจากภายใน 
   และภายนอกหนวยงานของรัฐ 

                                        การรายงานผลการประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน หัวหนา 
หนวยงานตรวจสอบภายในตองรายงานผลการประเมินท้ังจากภายในและ    
ภายนอก ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบทราบ 
ในเรื่องดังนี้ 

  ขอบเขตและความถ่ีของการประเมินท้ังจากภายในและภายนอก 

  คุณสมบัติและความเปนอิสระของบุคคลหรือคณะบุคคลท่ี  
ประเมินซ่ึงเปนผูประเมินจากภายนอกรวมท้ังความขัดแยงทาง    
ผลประโยชนท่ีอาจเกิดข้ึน  

                                                               รายงานผลการประเมินของบุคคลหรือคณะบุคคลซ่ึงเปนผู  

ประเมินจากภายนอก  

                                                                             แผนการปรับปรุงแกไข 
 
 

มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 
๒๐๐๐ : การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองบริหารงานตรวจสอบภายในอยางมีประสิทธิผล 
          เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับ 

หนวยงานของรัฐ 
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        การวางแผนการตรวจสอบ 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองวางแผนการตรวจสอบตามผลการ 
ประเมินความเสี่ยง เพ่ือจัดลําดับความสําคัญกอนหลังของกิจกรรมท่ีจะทำการ 
ตรวจสอบ ใหสอดคลองกับเปาหมายของหนวยงานของรัฐ  

        การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตอง เสนอแผนการตรวจสอบและ 
ทรัพยากรท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน   รวมท้ังการปรับเปลี่ยนแผนตรวจสอบ ใน
รอบป ท่ี มีนั ยสํ า คัญใหหั วหน าหน วยงานของรั ฐ  และคณะกรรมการ 
ตรวจสอบพิจารณาอนุมัติในกรณีท่ีมีขอจํากัดของทรัพยากรหัวหนาหนวยงาน 
ตรวจสอบภายในตองรายงานถึงผลกระทบท่ีอาจจะเกิดข้ึนตอแผนการ 
ตรวจสอบดวย  

        การบริหารทรัพยากร 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองบริหารทรัพยากรใหมีความเหมาะสม 
เพียงพอและเกิดประสิทธิผล เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถ 
บรรลุผลตามแผนการตรวจสอบท่ีไดรับอนุมัติ  

                  นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน   
ใหชัดเจน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

 การประสานงานและการใชผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืน 
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในควรมีการแลกเปลี่ยนขอมูล การประสาน 
งานและการพิจารณาใชผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืนท่ีใหบริการดานการให 
ความเชื่อม่ันและใหคําปรึกษาในดานตางๆ ท้ังจากภายในและภายนอกของ 
หนวยงานของรัฐ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาขอบเขตของงานตรวจสอบ 
ครอบคลุมเรื่องท่ีสําคัญอยางเหมาะสม และลดการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอนก ัน  

       การรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ 
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองรายงานผลการปฏิบัติงานเปนระยะ ๆ 
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบทราบถึงวัตถุประสงค 
อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบและผลการปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดไวใน 
แผนการตรวจสอบ และการปฏิบัติตามหลักเกณฑมาตรฐานและจรรยาบรรณ 
การตรวจสอบภายใน โดยรายงานดังกลาวตองระบุถึงประเด็นความเสี่ยงและ 
การควบคุมท่ีมีนัยสําคัญ ความเสี่ยงจากการทุจริต ประเด็นการกํากับด แูล 
รวมท้ังเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐและหรือคณะกรรมการตรวจสอบ 
ใหความสําคัญ  

                                      ผูใหบริการตรวจสอบจากภายนอกและความรับผิดชอบของหนวยงานของรัฐ 

ในกรณีท่ีการตรวจสอบภายในดําเนินการโดยผูใหบริการจากภายนอก หนวยงาน 
หนวยงานของรัฐยังตองมีหนาท่ีรับผิดชอบตอการปฏิบัติ ตรวจสอบภายในของผูให 
บริการจากภายนอก เพ่ือใหการดําเนินงานสามารถ บรรลุตามท่ีกําหนดไว 
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๒๑๐๐ : ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนใหมีการ ปรับปรุง 
กระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหนวยงาน ของรัฐ 
โดยใชวิธีการท่ีเปนระบบ หลักเกณฑ และอาศัยความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐ 
ท้ังนี้การตรวจสอบภายในจะมีความนาเชื่อถือและเพ่ิมคุณคา เม่ือผูตรวจสอบภายในมี 
การปฏิบัติงานในเชิงรุก และการประเมินผลของผูตรวจสอบภายในไดกอใหเกิดคววามรู 
ความเขาใจในการปฏิบัติงานอยางลึกซ้ึง รวมท้ังไดคํานึงถึงผลกระทบท่ีจะเก ืดข้ึน 
อนาคตดวย 
       การกํากับดูแล 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและใหคําแนะนําท่ี 
เหมาะสมในการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแลของหนวยงานของรัฐ  

       การบริหารความเสี่ยง 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินความมีประสิทธิผลและ 
สนับสนุนใหเกิดการปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยง 

       การควบคุม 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองมีสวนสนับสนุนและสงเสริมใหมี 
ควบคุมในเรื่องตาง ๆ ทีเหมาะสมและเพียงพอโดยการประเมินประสิทธิผล 
และประสทิธิภาพของการควบคุม รวมท้ังสนับสนุนใหมีการปรับปรุงอย ตอเนื่อง 

๒๒๐๐ : การวางแผนการปฏิบัติงาน  
ผูตรวจสอบภายในตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายรวมท้ังกําหนด 
วัตถุประสงคขอบเขตระยะเวลาและการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานตอง 
พิจารณาถึง ยุทธศาสตรวัตถุประสงคและความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐท่ีเก่ียวของ 
กับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
       ขอพิจารณาในการวางแผน 

ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาในเรื่องตาง ๆ 
ใหครอบคลุมทุกในทุก ๆ ดาน  

       การกําหนดวัตถุประสงค 

การวางแผนการปฏิบัติงานผูตรวจสอบภายในตองมีการกําหนดวัตถุประสงค 
ของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ 

      การกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ผูตรวจสอบภายในตองกําหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานใหเพียงพอ ในอันท ี่ 
จะชวยใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

       การจดัสรรทรัพยากร 

ผูตรวจสอบภายในตองจัดสรรทรัพยากรใหเหมาะสมและเพียงพอตอการ 
ปฏิบัติงาน ใหบรรลุตามวัตถุประสงคโดยใหสอดคลองกับลักษณะและความ 
ซับซอนของงาน ตลอดจนขอจํากัดของเวลาและทรัพยากรท่ีมีอยู  

      แนวทางการปฏิบัติงาน 

ผูตรวจสอบภายในตองพัฒนาและจัดแนวทางการปฏิบัติงานเปนลักษณอักษร 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุผลตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
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๒๓๐๐ : การปฏิบัติงาน  
ผูตรวจสอบภายในตองระบุวิเคราะหประเมินผลและจัดเก็บขอมูลใหเพียงพอตอการ 
ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
      การระบบขอมูล 

ผูตรวจสอบภายในตองระบุขอมูลท่ีมีความเพียงพอมีความนาเชื่อถือ มีความ 
เก่ียวของและท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุ 
วัตถุประสงค 

      การวิเคราะหและประเมินผล 

ผูตรวจสอบภายในตองใชวิธีการวิเคราะห และประเมินผลท่ีมีความเหมาะสม 
เพ่ือใหไดขอสรุป และผลการปฏิบัติงานท่ีไดรับการยอมรับ  

      การจัดเก็บขอมูล 
ผูตรวจสอบภายในตองจัดเก็บขอมูลใหมีความเพียงพอเก่ียวของเชื่อถือได 
และเปนประโยชนเพ่ือสนับสนุนผลการปฏิบัติงานและสรุปผลการตรวจสอบ  

      การกํากับดูแลการปฏิบัติงาน 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองมีการกํากับดูแลการปฏิบัติงานท ี่มอบ 
หมายอยางเหมาะสม เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวา การปฏิบัติงานสามารถบรรล ุ
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีคุณภาพ และเปนการชวยพัฒนาการปฏบัติ 
งานของผูตรวจสอบภายในใหดียิ่งข้ึน  

๒๔๐๐ : การรายงานผลการตรวจสอบ 
ผูตรวจสอบภายในตองรายงานผลการตรวจสอบตามท่ีไดรับมอบหมายอยางทันทวงที  
      หลักเกณฑในการรายงานผลการตรวจสอบ 

การรายงานผลการตรวจสอบตองประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขต และผล 
การตรวจสอบ 

      คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 
การรายงานผลการตรวจสอบตองรายงานดวยความถูกตองเท่ียงธรรม ชัดเจน 
รัดกุม สรางสรรคครบถวน และทันกาล 

      ขอผิดพลาดของรายงานผลการตรวจสอบ 

ในกรณีท่ีตรวจพบวา รายงานผลการตรวจสอบท่ีเสนอมีขอผิดพลาด หรือ 
ละเลยในการกลาวถึงประเด็นหลักท่ีสําคัญ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบ 
ภายในตองรีบแกไข และจัดสงรายงานฉบับท่ีแกไขแลวใหแกบุคคลท่ีเ ทันที 

      การเผยแพรรายงานผลการตรวจสอบ 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองเผยแพรรายงานผลการตรวจสอบให บุคคล 
ท่ีเก่ียวของทราบตามความเหมาะสม  

      การใหความเห็นในภาพรวม 
การแสดงความเห็นในภาพรวมของรายงานผลการตรวจสอบ ผูตรวจสอบ ภายใน 
ตองพิจารณาถึงกลยุทธวัตถุประสงคและความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐตลอดจน 
ความคาดหวังของหัวหนาหนวยงานของรัฐ คณะกรรมการ ตรวจสอบ และผูท่ี 
เก่ียวของความเห็นในภาพรวมดังกลาวตองมีขอมูลท่ีเพียงพอเชื่อถือได  
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๒๕๐๐ : การติดตามผล 
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติ 
ตามขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

๒๖๐๐ : การยอมรับสภาพความเส่ียงของฝายบริหาร 
ในกรณีท่ีหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในมีความเห็นวาความเสี่ยงท่ีเหลืออยูท่ีฝาย 
บริหารยอมรับนั้น อาจจะไมอยูในระดับท่ีหนวยงานของรัฐสามารถยอมรับไดห ัวหนา 
หนวยงานตรวจสอบภายในตองหารือกับหัวหนาหนวยงานของรัฐ หากยังไมสามารถหา 
ขอยุติไดหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือ 
พิจารณาหาขอยุติตอไป 

 

หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
1. การบริหารงานท่ัวไปของหนวยตรวจสอบภายในข้ึนตรงตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ คือ นายก 

องคการบริหารสวนตําบลบอแกว เปนผูบริหารสูงสุดของหนวยตรวจสอบภายใน  และมีปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลบอแกวเปนผูบังคับบัญชาขาราชการประจําสูงสุด   ตามพระราชบัญญัติบริหารงาน  บุคคลสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.  2542  โดยเสนองานผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกวในเรื่องท่ีเก่ียวของ กับการปฏิบัติงาน เชน 
เห็นชอบกฎบัตร อนุ มัติแผนการตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบ ติดตามผลการ ตรวจสอบ ฯลฯ 
เพ่ือเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลบอแกวพิจารณาสั่งการ 
 

         เวนแตการแตงตั้ง โยกยาย ถอดถอน เลื่อนข้ัน เลื่อนตําแหนง และประเมินผลงานของหัวหนา 
หนวยงานตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐท่ีมีคณะกรรมการตรวจสอบ ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ีของ 
คณะกรรมการตรวจสอบ ตามหลักเกณฑการตรวจสอบภายใน ขอ 13 กําหนด 

 

        หัวหนาหนวยงานของรัฐตองจัดสรรบุคลากรและทรัพยากรเพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
ตรวจสอบภายในเปนไปอยางเหมาะสมและสอดคลองกับปริมาณงานและความซับซอนของภารกิจของ 
หนวยงานของรฐั 

2. หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในและผูตรวจสอบภายในตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 
 มีความรูทักษะ และความสามารถท่ีจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย  

 มีความรูเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรีประกาศ และคำสั่งท่ี 
    เก่ียวของกับการดําเนินงานของหนวยงานของรัฐ  

                             มีความรูเก่ียวกับการปฏิบัติงาน การกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม 
ภายในของหนวยงานของรัฐ 

                    3. หัวหนาหน วยงานของรัฐจะแตงตั้งใหผูตรวจสอบภายในรักษาการตําแหนงอ่ืนในขณะเ   
ไมไดหัวหนาหนวยงานของรัฐและหรือคณะกรรมการตรวจสอบจะพิจารณาสั่งการใหผูตรวจสอบภายใน 
ปฏิบัติงานอ่ืนไดตามควรแกกรณีท้ังนี้งานดังกลาวตองไมทําใหผูตรวจสอบภายในขาดความเปน 
เท่ียงธรรมในกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 
                    4. ใหผูตรวจสอบภายในดํารงไวซ่ึงความเปนอิสระและไมมีความขัดแยงทางผลประโยช 
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ และปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ 
ของฝายบริหารหรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด รวมท้ังตองไมตรวจสอบงานท่ีตนเคยทําหนาท่ีบริหารหร 
ภายในระยะเวลาหนึ่งปกอนการตรวจสอบ 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 9 



    
            ผูตรวจสอบภายในไมควรเปนกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ของหนวยงานของรฐัหรือ 

หนวยงานในสังกัดอันมีผลกระทบตอความเปนอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเหน็ในการตรวจสอบ 
 

          5. ใหผูตรวจสอบภายในมีสิทธิในการเขาถึงขอมูล บุคคล เอกสารหลักฐานและทรัพยสินตางๆ 
เพ่ือรับทราบขอมูลท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

          6. กรณีหนวยงานของรัฐไมสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับ 
หนวยงานของรัฐท่ีกระทรวงการคลังกําหนดไดใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๑๗ กําหนดใหผูตรวจสอบภายในมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

          1. กําหนดเปาหมาย ทิศทางภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและ การ 
ดําเนินงานดานตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว โดยใหสอดคลองกับนโยบายขององคการ
บริหารสวนตําบลบอแกว โดยคํานึงถึงการกํากับดูแลท่ีดี ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการ บริหารความเสี่ยง 
และความเพียงพอของการควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลบอแกวดวย (มาตรฐานดาน การปฏิบัติงาน 
รหัส ๒๐๐๐–๒๑๐๐)  

2. กําหนดกฎบัตรไวเปนลายลักษณอักษร และเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
โดยผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกว เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบและเผยแพรใหหนวยรับตรวจทราบ 
รวมท้ังมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอยางนอยปละหนึ่งครั้ง (มาตรฐานดานคุณสมบัติ รหัส ๑๐๐๐) 
                    3. จัดใหมีการประกันและปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในท้ังภายในและภายนอก ตาม 
รูปแบบและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด (มาตรฐานดานคุณสมบัติ รหัส ๑๓๐๐) 
                    4. จัดทําและเสนอแผนการตรวจสอบประจําป ตอนายกองคการบริหารสวนตําบลบอแกว โดย 
ผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกว เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดทายของปงบประมาณหรือปปฏิทิน 
แลวแตกรณี (มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน รหัส ๒๒๐๐) 

                5. ปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบประจําปท่ีไดรับอนุมัติตามข อ 4. 
(มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน รหัส ๒๓๐๐) 
 
                    6. จัดทําและเสนอรายงานผลการตรวจสอบ ตอนายกองคการบริหารสวนตําบลบอแกว โดย 
เสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกว ภายในเวลาอันสมควรและไมเกินสองเดือนนับจากวันดําเนินการ 
ตรวจสอบแลวเสร็จ กรณีเรื่องท่ีตรวจพบเปนเรื่องท่ีจะมีผลเสียหายตอทางราชการใหราย ตรวจสอบทันที 
(มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน รหัส ๒๔๐๐) 
 

                7. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและใหคําปรึกษาแกหนวยรับตรวจ เพ่ือใหการปรับปรุงแกไข 
ของหนวยรับตรวจเปนไปตามขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ (มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน รหัส ๒๕๐๐) 
 

                8. ปฏิบัติงานในการใหคําปรึกษา คําแนะนํา และความคิดเห็น เก่ียวกับกฎหมาย ระเบีย ขอบังคับ 
ประกาศมติคณะรัฐมนตรี และคําสั่งของทางราชการท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบภายใน ระบบควบคุมภายใน 
ระบบบริหารจัดการความเสี่ยง และงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดวยความเท่ียงธรรมตอผูบริหารและผูท่ีเก่ียวของ 
ท้ังในรูปแบบเปนทางการและไมเปนทางการ 
 

                 9. ประสานงานกับหนวยงานตาๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาขอบเขตของงานตรวจสอบ 
ครอบคลุมเรื่องท่ีสําคัญอยางเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอนกัน 
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                    ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบภายใน ตามท่ีไดรับมอบหมายจากนายกองคการ 
บริหารสวนตําบลบอแกว และปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
 
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ขอ ๑๘ กําหนดขอบเขตงาน 
ของการตรวจสอบภายในใหครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห รวมท้ังประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของ 
ระบบการควบคุมภายใน และการบริหวามเสี่ยงขององคการบริหารสวนตําบลบอแกวซ่ึงรวมถึง  
                    1. ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดําเนินงานในหนาท่ีของหนวยรับตรวจ 
เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางตอเนื่อง 
 
                    2. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ี 
เก่ียวของกับการดําเนินงาน รวมท้ังขอกําหนดอ่ืนขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
                    ๓. สอบทานความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลการดําเนินงานและการเงินการคลัง 
 

๔. ตรวจสอบระบบดูแลรกัษา และความปลอดภัยของทรัพยสินของหนวยรับตรวจใหมีความ 
เหมาะสมกับประเภทของทรัพยสินนั้น  

๕. วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุมคาในการใชทรัพยากร 
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  

    หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ขอ ๒๐ กําหนดให 
ผูตรวจสอบภายในปฏิบัติตนใหเปนไปตามจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐโดยมี 
วัตถุประสงคเพ่ือยกฐานะศักด์ิศรีวิชาชีพตรวจสอบภายใน ใหผูตรวจสอบภายในปฏิบัติหน าท่ีอยางมีประสิทธิภาพ 
มีแนวปฏิบั ติตามหลักการพ้ืนฐานโดยใชสามัญสํานึกและวิจารณญาณ เพ่ือปฎิบัติตนตามจรรยาบรรณของ 
ผูตรวจสอบภายใน ยึดถือและดํารงไวตามหลักปฏิบัติท่ีแนบทายหลักเกณฑปฏิบัติ ดังนี้ 
 

        1.  หลักปฏบิัติท่ีกําหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เปนหลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติ 
หนาท่ีท่ีผูตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติโดยใชสามัญสํานึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
 
                   2.  ผูตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้นอกเหนือจากการปฏิบัติ 
ตามจรรยาบรรณของเจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
                   ๓. ผูตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดํารงไวซ่ึงหลักปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

                    ๓.๑ ความซ่ือสัตย (Integrity) ความซ่ือสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสรางใหเกิดความ 
ไววางใจและทําใหดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายในมีความนาเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลท่ัวไป  
                                     ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีของตนดวยความซ่ือสัตยขยันหม่ันเพียร 

และมีความรับผิดชอบ  

                                     ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑขอบังคับและเปดเผย ขอมูล
ตามวิชาชีพท่ีกําหนด 

                                                        ผูตรวจสอบภายในตองไมเขาไปเก่ียวของในการกระทําใดๆท่ีขัดตอกฎหมาย 
หรือไมเขาไปมีสวนรวมในการกระทําท่ีอาจนําความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพ 
ตรวจสอบภายใน หรือสรางความเสียหายตอหนวยงานของรัฐ  

     ผูตรวจสอบภายในตองใหความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย 
หลักเกณฑขอบังคับและจรรยาบรรณของหนวยงานของรฐั 
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                               ๓.๒ ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ผูตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรมเยี่ยงผู 
ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลําเอียง ผูตรวจสอบภายในตองทํา 
หนาท่ีอยางเปนธรรมในทุกๆสถานการณและไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิดของบ ุคคลอ่ืน 
เขามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน  

      ผูตรวจสอบภายในตองไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใดๆท่ีจะนําไปสู 
ความขัดแยงกับผลประโยชนของหนวยงานของรัฐ รวมท้ังกระทําใดๆ ท่ีจะทําให 
เกิดอคติลําเอียงจนเปนเหตุใหไมสามารถปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ไดอยางเท่ียงธรรม 

 
      ผูตรวจสอบภายในไมพึงรับสิ่งของใดๆท่ีจะทําใหเกิดหรือกอใหเกิดความไม เท่ียง

ธรรมในการใชวิจารณญาณเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  

     ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยหรือรายงานขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญท้ังหมด 
ท่ีตรวจพบ ซ่ึงหากละเวนไมเปดเผยหรือไมรายงานขอเท็จจริงด ังกลาวแลวอาจจะ 
ทําใหรายงานบิดเบือนไปจากขอเท็จจริงหรือเปนการปดบังการกระทําผิดกฎหมาย 

๓.๓ การปกปดความลับ (Confidentiality)  ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและ 
สิทธิของผูเปนเจาของขอมูลท่ีไดรับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลดังกลาว   โดยไมไดรับอนุญาต 
จากผูท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและเก่ียวของกับกฎหมาย 
เทานั้น 

  ผูตรวจสอบภายในตองมีความรอบคอบในการใชและรักษาขอมูลตางๆท่ี 
ไดรับจากการปฏิบัติงาน  

  ผูตรวจสอบภายในตองไมนําขอมูลตางๆท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานไปใช 
แสวงหาผลประโยชนเพ่ือตนเอง และจะไมกระทําการใดๆท่ีขัดตอกฎหมาย 
และประโยชนของหนวยงานของรัฐ 

๓.๔ ความสามารถในหนาท่ี (Competency) ผูตรวจสอบภายในจะนําความรูทักษะ 
และประสบการณมาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี  

 ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะในสวนท่ีตนมีความรู ความสามารถ 
ทักษะและประสบการณท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานเทานั้น  

      ผูตรวจสอบภายในจะตองปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ 

ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ  

      ผูตรวจสอบภายในตองพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมท้ังพัฒนาประสิทธิผล และ
คุณภาพของการใหบริการอยางสมํ่าเสมอและตอเนื่อง 
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บทที่ ๒ 
แนวทางปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

 
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit   Technique)  

เทคนิคการตรวจสอบเปนวิธีการรวบรวมขอมูลหลักฐาน ขอเท็จจริงตางๆในการปฏิบัติงาน 
ของผูตรวจสอบภายใน ซึ่งเทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมีดังนี้  

1. การสุมตัวอยางเปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ปจจุบันนิยมใชกัน ๔ วิธี คือ 
          1.1 วิธ ีRandom Sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด โดยใหแต 

ละหนวยของขอมูลมีโอกาสท่ีจะไดรับเลือกเทาเทียมกันและเปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับสลาก 
                     ๑.๒ วธิ ีSystematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะ หรือชวงตอน 
ของตัวอยางท่ีจะเลือกดวยวิธีแบงไวเทาๆกันเชน เลือกตัวอยางใบสําคัญ ๑ ฉบับจากใบสําคัญทุก ๆ ๑๕ ฉบับ เปนตน 

๑.๓ วธิีการแบงขอมูลออกเปนกลุม  
 ๑.๓.๑ Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีลักษณะแตกตางกัน โดยมี

วิธีดําเนินการเปน ๒ ข้ันตอน คือ 
 แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไวในกลุม

เดียวกัน  

 สุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุมตัวอยางอาจ
แตกตาง ไปในแตละกลุม เพ่ือใหไดตัวอยางท่ีดีและมีความถูกเชื่อถือได เชน 
ตรวจสอบพัสดุ ครุภณัฑท่ีมีปริมาณมาก และสถานท่ีเก็บมีหลายแหง 

๑.๓.๒ Cluster Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกัน 
โดยมีวิธีดําเนินการเปน ๒ ข้ันตอน คือ  

      แบงขอมูลออกเปนกลุ มโดยกําหนดจํานวนเทากันซ่ึงถือตําแหนงท่ีตั้งหรือการเก็บ 
รวบรวมรายการเปนเกณฑข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท่ีมีอยูท้ังหมด  

  สุมเลือกกลุมตางๆท่ีแบงไวมาเปนตัวอยาง กลาวคือเลือกท้ังกลุมตัวอยางในการสุม
เลือกตัวอยางนี้ ซ่ึงจะเปนนวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูซ่ึงกับลักษณะและขนาด 
ของขอมูล 

 
           ๑.๔ วธิ ีSelective หรือ Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลท่ีข้ึนอยูกับการตัดสินใจของ 

ผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางท่ีสุมเลือกนั้นควรเปนสิ่งของท่ีมีคุณลักษณะพิเศษซ่ึง 
เคลื่อนยายหรือ หยิบฉวยไดและอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย  

๒. การตรวจนับ  
             เปนการพิสูจํานจวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไวหรือไมของสิ่ง 

ของนั้นเปนอยางไร อยูในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติการตรวจนับนี้จะใชการตรวจ 
สอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ เปนตน 

๓. การยืนยันยอด  
             เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับตรวจซ่ึงทราบเรื่องตางๆ เก่ียวกับหลักฐานการยืนยันเปนลาย 

ลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เม่ือปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานท่ีสุด เนื่องจากบุคคล 
ดังกลาวไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริงเทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝาก ธนาคาร หรือสินทรัพยซ่ึงอยูใน 
ความครอบครองของบุคคลอ่ืน 
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๔. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 
   เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เชน ใบแจงการเครดิตบัญชีฎีกา 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากของหนวยงานยอย ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก ใบสําคัญคัญรับเงิน สัญญาการ
ยืมเงิน และใบโอน เปนตน  

            เอกสารเหลานี้พิสูจนความถูกตองของรายการท่ีลงไวในสมุดบัญชีไดวิธีการตรวจ “Vouching” 
ท้ังนี้ผูตรวจสอบภายในควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 

 เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 

 มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 

  มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
 

๕. การคํานวณ  
            เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมากวรทําการ ผูตรวจ 

ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือใหแนใจวายอดท่ีแสดงเปนยอดท่ีถูกตอง  
๖. การตรวจสอบการผานรายการ 
   เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบัญชีรายการข้ันตนไป 

ยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกวา “Posting”ซ่ึงเปนวิธีการตรวจท่ีสําคัญมากอีกวิธีหนึ่ง  
๗. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน 
   เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุม 

หรือไม เชน ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชียอยกับยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป เปนตน  
๘. การตรวจหารายการผิดปกติ  

             เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆหรือแหลงขอมูลอ่ืนๆวามีรายการผิดปกติหรือไม ซ่ึง 
อาจทําใหพบขอผิดพลาดท่ีสําคัญได ท้ังนี้ ตองอาศัยความรู ความชํานาญและประสบการณของผูตรวจสอบความ 
ภายในเปนสําคัญ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล         
เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันเนื่องจากขอมูลอาจมีขอมูลของรายการหนึ่งๆ 

ความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได เชน บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลัง สัมพันธกับบัญชีรายจายตามแผนงาน 
งานและโครงการปปจจุบัน รายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันปรากฏอยูอยางถูกตองยอมแสดงความถูกตองของบัญชี 
ไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบภายในจึงควจตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกันไป  

๑๐. การวิเคราะหเปรียบเทียบ  
 เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ วาเปนไป 

ตามท่ีคาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใชวิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเต ิมหรืออาจลด 
ขอบเขตการตรวจสอบได 

การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 
                      1. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน  
                      2. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการหากผลของการวิเคราะห เปรียบเทียบ 
พบวามีความแตกตางท่ีเปนสาระสําคัญตอการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในจะตองสอบถาม เหตุผลจากหนวย 
รับตรวจและใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม  
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11. การสอบถาม 
                     เปนการสอบถามผู ท่ีเ ก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆการสอบถามอาจทําไดท้ังเปนลาย 
ลักษณอักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถามและกําหนดคําถามเพ่ือให 
ไดคําตอบวา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคําถามท่ีกระตุหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ไดนใซ่ึงข้ึนอยูกับ 
วาผูตรวจสอบภายในตองการคําตอบในลักษณะใด ท้ังน ี้คําถามท่ีใชควรมีลักษณะตอเนื่องกัน  

๑๒. การสังเกตการณ 
เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งท่ีตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใชความรูความสามารถท่ีมี 

อยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆไว  
๑๓. การตรวจทาน 

           เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความสมเหตุสมผล หรือความนาเชื่อถือของ 
สิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏว าไดจายเงินใหเจาหนี้แลว 
จํานวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานท่ีจะนํามาตรวจทาน คือ ตนข้ัวเช็ค ท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันท่ี ชื่อเจาหนี้รายการท่ีจาย 
จํานวนเงินจ และการลงนามของผูถือํานาจการสั่งจายตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากเจาหนี้ ซ่ึงควรมีรายละเอียด 
เชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน  

๑๔. การสืบสวน 
          เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ซ่ึงคาดวามีอยูหรือควรจะเปน 

ดังนั้น ผูตรวจสอบภายในจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน แตในบางกรณี ผูตรวจสอบ 
ภายในไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตางๆไดทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในสวน 
ท่ีขาดหายไป  

๑๕. การประเมินผล  
                    เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวกับบผลการปฏิบัติงานจริงวาเกิดผลตาง 
หรือไม ถาเกิดผลตางผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ เนื่องจากสาเหตุอ่ืน 
เม่ือทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลวภายในตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุผูตรวจสอบสุดวิสัยซ่ึงอยูนอกเหนือการ 
ควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการ ตอไป  

          ผูตรวจสอบภายในตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ีนํามาเปรียบเทียบ และผานการประเมินผล 
มาแลวนั้นมีความเพียงพอหรือไม   ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือใหสามารถนำมาวิเคราะห 
ประเมินผลได 

          ท้ังนี้ ผูตรวจสอบภายในตองประเมินถึงคาความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณทดสอบ 
รายการดังกลาว เม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับกับคาใชจายท่ีประหยัดได 
 
แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ 
ดานการคลัง 

1. ลูกหนี้คางชําระและการจําหนายหนี้สูญ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. รายละเอียดลูกหนี้ภาษีคางชําระ  
๒. ทะเบียนลูกหนี้ 
๓. เอกสารหลักฐานการติดตามเรงรัดลูกหนี้ใหชําระหนี้ 
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วธีิการตรวจสอบ 
 

1. ตรวจสอบลูกหนี้คางชําระ เพ่ือใหทราบยอดลูกหนี้ท้ังหมดและตรวจสอบกับทะเบียนลูกหนี้ให 
ครบถวนและเปนปจจุบัน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินติดตามเรงรัดลูกหนี้ใหชําระระหนี้ 
โดยเร็ว 
2. ตรวจสอบการจําหนายหนี้สูญ องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะจําหนายหนี้สูญไดเม่ือได
ดําเนินการตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

  

1. ตรวจสอบจัดทําและทบทวนแผนพัฒนาแลวเสร็จ ภายใน ดังนี้ 
                         องคการบริหารสวนจังหวัด แลวเสร็จภายในเดือนพฤศจิกายนกอนปงบประมาณ ถัดไป 

                         เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล แลวเสร็จภายในเดือนตุลาคมกอนป  
งบประมาณถัดไป  

2. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินใชแผนพัฒนาทองถ่ินเปนแนวทางในการจัดทํา 
งบประมาณหรือไม 

3. ตรวจสอบความสัมพันธเชื่อมโยงและสอดคลองกันระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 
แผนพัฒนาทองถ่ิน และงบประมาณรายจายประจำปโดยแผนยุทธศาสตรการพัฒนาตองมี 
หวงระยะเวลาท่ีสอดคลองและครอบคลุมแผนพัฒนาทองถ่ิน 

4. การกําหนดจุดมุงหมาย ตัวชี้วัด และเปาหมายของการพัฒนาทองถ่ินในแผนยุทธศาสตร 
การพัฒนาตองสามารถวัดผลของการพัฒนาทองถ่ินใหเปนไปตามพันธกิจและวิสัยทัศ 

5. กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการสํารวจ และจัดเก็บขอมูลเพ่ือใชในการวางแผน 
และจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินใหตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินต้ังงบประมาณ 
ตามความจําเปนและเหมาะสมโดยคํานึงถึงสถานการณคลังของตนเองเปนหลัก 
และการเบิกจาย ในการดําเนินการสํารวจและจัดเก็บขอมูลเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียว 
ของหรือไม 

6. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทําแผนการดําเนินงานหรือไมและมีการ
ปดประกาศแผนการดําเนินงานภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีประกาศ เพ่ือใหประชาชน 
ในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันและตองปดประกาศไวอยางนอยสามสิบวัน 

7. ตรวจสอบแผนการดําเนินงานตองจัดทําเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีประกาศใช 
งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม 
หรือ ไดรับแจงแผนงาน/โครงการจากหนวยราชการสวนกลาง สวนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหร 
หนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีตองดําเนินการในพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณนั้น 

8. ตรวจสอบองคกรปกครองสวนทองถ่ินวามีการแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผ
ล แผนพัฒนาทองถ่ินหรือไและมีการรายงานผลซ่ึงไดจากการติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนาตอผูบริหารทองถ่ิน สภาทองถ่ินและคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินหรือไม 

9. ตรวจสอบประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาตองปดประกาศอยางนอยป 
ละสองครั้งใหประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของ 
ทุกป ีโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวัน 
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10. ตรวจสอบจัดทําและทบทวนแผนพัฒนาแลวเสร็จ ภายใน ดังนี ้
                         องคการบริหารสวนจังหวัด แลวเสร็จภายในเดือนพฤศจิกายนกอนปงบประมาณ ถัดไป 

                         เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล แลวเสร็จภายในเดือนตุลาคมกอนป  
งบประมาณถัดไป  

11. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินใชแผนพัฒนาทองถ่ินเปนแนวทางในการจัดทํา 
งบประมาณหรือไม 

12. ตรวจสอบความสัมพันธเชื่อมโยงและสอดคลองกันระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 
แผนพัฒนาทองถ่ิน และงบประมาณรายจายประจำปโดยแผนยุทธศาสตรการพัฒนาตองมี 
หวงระยะเวลาท่ีสอดคลองและครอบคลุมแผนพัฒนาทองถ่ิน 

13. การกําหนดจุดมุงหมาย ตัวชี้วัด และเปาหมายของการพัฒนาทองถ่ินในแผนยุทธศาสตร 
การพัฒนาตองสามารถวัดผลของการพัฒนาทองถ่ินใหเปนไปตามพันธกิจและวิสัยทัศ 

14. กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการสํารวจ และจัดเก็บขอมูลเพ่ือใชในการวางแผน 
และจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินใหตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินตั้งงบประมาณ 
ตามความจําเปนและเหมาะสมโดยคํานึงถึงสถานการณคลังของตนเองเปนหลัก 
และการเบิกจาย ในการดําเนินการสํารวจและจัดเก็บขอมูลเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียว 
ของหรือไม 

15. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทําแผนการดําเนินงานหรือไมและมีการ
ปดประกาศแผนการดําเนินงานภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีประกาศ เพ่ือใหประชาชน 
ในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันและตองปดประกาศไวอยางนอยสามสิบวัน 

16. ตรวจสอบแผนการดําเนินงานตองจัดทําเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีประกาศใช 
งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม 
หรือ ไดรับแจงแผนงาน/โครงการจากหนวยราชการสวนกลาง สวนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหร 
หนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีตองดําเนินการในพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณนั้น 

17. ตรวจสอบองคกรปกครองสวนทองถ่ินวามีการแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผ
ล แผนพัฒนาทองถ่ินหรือไและมีการรายงานผลซ่ึงไดจากการติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนาตอผูบริหารทองถ่ิน สภาทองถ่ินและคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินหรือไม 

18. ตรวจสอบประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาตองปดประกาศอยางนอยป 
ละสองครั้งใหประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของ 
ทุกป ีโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวัน  

สํารวจลูกหนี้คางชําระคาภาษี คาธรรมเนียม คาปรับ และรายไดอ่ืนๆ ตลอดจน 
ลูกหนี้อยางอ่ืนอยางท่ัวถึง พรอมท้ังจัดทําทะเบียนลูกหนี้ครบถวนและเปนปจจุบัน 
ตามท่ี กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการกําหนด 

ไดมีการติดตามเรงรัดใหมีการชําระหนี้  แตไมสามารถจัดเก็บได เนื่องจาก
ลูกหนี้กลายเปน   บุคคลลมละลาย ยากจน ไมมีทรัพยสินท่ีจะเรียกชําระหนี้ได 
หรือดวยเหตุอ่ืน 

3. ตรวจสอบการอนุมัติจําหนายภาษีบํารุงทองท่ีคางชําระเกินกวา 10 โดยตรวจสอบวาผูวาป 
ราชการจังหวัดเปนผูอนุ มัติการจําหนายภาษีบํารุงทอง ท่ีคางชําระเกินกวา 10 ป 
ในเขตองคการ บริหารสวนตําบลออกจากทะเบียนหรือไม 

  



4. กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดเก็บขอมูลลูกหนี้คางชําระ โดยไมมีมูลหนี้หรือจัดเก็บขอมูล 
ผิดพลาดและไดบันทึกบัญชีเปนรายไดประจําปไวแลว ทําใหยอดลูกหนี้คางชําระไมตรงตาม 
ความเปนจริง ใหตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินปรับลดยอดลูกหนี้คางชําระตามความ 
เปนจริง โดยมีการเสนอผูบริหารทองถ่ินอนุมัติและแจงใหสภาทองถ่ินทราบหรือไม 

ดานการงบประมาณ 
1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 
๒. แผนพัฒนาทองถ่ิน 
3. งบประมาณรายจาประจําป 
๔. แผนการดําเนินงาน  
วิธีการตรวจสอบ 

19. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาหรือไม โดย 
ตองมาจากการจัดประชาคมเพ่ือรับทราบปญหาความตองการ ประเด็นการพัฒนา แนวทาง 
ปฏิบัติท่ีเหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีเพ่ือกำหนดดแนวทางการจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

20. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินตองมีการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินหรือไมโดยตอง 
มาจากการจัดประชาคมทองถ่ินกําหนดประเด็นหลักการพัฒนาใหสอดคลองกับวิสัยทัศน 
พันธกิจ และจุดมุงหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนา รวมท้ังสอดคลองกับ 
ปญหาความตองการของประชาคมและชุมชน โดยใหขอมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจาก 
หนวยงานตางๆ และขอมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 

21. ตรวจสอบการอนุมัติแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาทองถ่ิน มีการอนุมัตจาก 
ผูบริหารทองถ่ินและมีการประกาศใชแผนแลวหรือไม 

22. ตรวจสอบการจัดทําแผนพัฒนาวามีความสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาของ นโยบาย 
ของรัฐบาล แผนงานดานความม่ันคง ภารกิจท่ีไดรับการถายโอนจากสวนราชการและนํา 
คานิยมพ้ืนฐานของคนไทยมาปรับใชในแผนพัฒนาหรือไม  

๒. การจัดทาํงบประมาณ 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. งบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณจายประจําปเพ่ิมเติม 
๒. เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๓. ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ใชแผนพัฒนาทองถ่ินเปนกรอบในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
๒. งบประมาณรายจายประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินําแนกเปนงบประมาณอาจจำแนกเปน 

งบประมาณรายจายท่ัวไปและงบประมาณรายจายเฉพาะการ โดยไดรับความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน 
๓. ตั้งประมาณการรายรับรายจายใหครบทุกหมวด 

 3.1 หมวดรายรับ 
 ภาษีอากร 

 คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต 

 รายไดจากทรัพยสิน 

 รายไดจากสาธารณูปโภคและกิจการพาณิชย 

เงินอุดหนุน 

รายไดเบ็ดเตล็ด 

3.2 หมวดรายจาย 
รายจายงบกลาง 

รายจายประจํา 

รายจายเพ่ือการลงทุน 

 
            4. การตรางบประมาณรายจายเพ่ิมเติมจะกระทําไดตอเม่ืองบประมาณรายจายประจําปท่ีไดรับ 

อนุมัติแลวไมพอแกการใชจาย หรือมีความจําเปนตองตั้งรายจายข้ึนใหมท้ังปรากฏในงบประมาณ 
รายจาย ดังกลาวดวย วาจะจายจากเงินรายไดท่ีมิไดตั้งรั ประมาณการรายรับหรือจากเงินรายได 
ท่ีเกินยอดรวมท้ังสิ้นของประมาณการรายรับ ประจําป  

  5. ตรวจสอบอํานาจในการอนุมัติการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดังนี้  
 การโอนเงินงบประมาณรายจายตางๆใหเปนอํานาจอนุมัติของคณะผูบริหาร 
ทองถ่ินกรณีเปนการโอนเงินงบประมาณรายจายในหมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและ 
สิ่งกอสรางท่ีทําใหลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจายเป รายการใหม 
ใหเปนอํานาจอนุมัติของสภาทองถ่ิน  

 การแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจายให 
เปนอํานาจอนุมัติของคณะผูบรหิารทองถ่ิน ถากรณีท่ีแกไขเปล ี่ยนแปลงคำชี้แจง 
งบประมาณรายจายในหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางําใหลักษณะท่ีทำใหปริมาณ 
คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานท่ีกอสรางํานาจอนุมัติใหเปนอ ของสภาทองถ่ิน 

 
 รายการจายท่ีโอนไปตั้งจายในหมวดอ่ืนแลวตอมาพบามีการโอนเงินมาตั้งจาย 
ในรายการท่ีโอนไปแลวอีกครั้ง ใหเจาหนาท่ีงบประมาณชี้แจงเหตุผลความจําเปน 
ในการกระทําดังกลาว 
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6. ตรวจสอบการเบิกจายเงินจากงบประมาณรายจายประจําป  
 องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดตามขอความท่ีกําหนด 
ไวในงบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ท้ังนี้ตองมีกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตใหจายและ 
มีเงินรายไดเพียงพอท่ีจะเบิกจายได 

 เม่ือสิ้นปงบประมาณหากงบประมาณรายจายมีเหลืออยูและไดมีการเบิกตัดป 
หรือขยายเวลาเบิกตัดปไวแลว ในกรณีนี้ใหเบิกจายไดโดยอาศัยงบประรายจายฉบับเดิม 
ตอไปไดอีกภายในระยะเวลาท่ีขอเบิกตัดป หรือขยายเวลาเบิก ตัดปไว 

 หากตรวจสอบพบวางบประมาณรายจายประจําปมีการต้ังรายการจายไมถูกตอง 
เชนตั้งรายการจายผิดหมวดรายจาย ตั้งรายการจายท่ีไมใชอํานาจหนาท่ีหรือ รายการจายท่ี 
ไมสามารถเบิกจายได เนื่องจากไมมีกฎหมาย ระเบียบ หรือ หนังสือสั่งการกําหนดใหเบิก 
จายได ใหผูตรวจสอบดําเนินการ ดังนี้  

(1) รายการจายท่ีต้ังไวไมถูกตอง แตขณะเขาตรวจสอบ ยังไมไดเบิกงบประมาณ 
ตามรายการดังกลาว ใหทําบันทึกเสนอใหผู บริหารทองถ่ินทราบเพ่ือระงับไมใหเบิกจาย 
เงินตามรายการท่ีไมถูกตองนั้น 

 
(2) รายการท่ีตั้งไวในงบประมาณรายจายไมถูกตอง แตไดเบิกจายงบประมาณไป 

แลวใหทําบันทึกเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ เพ่ือคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงวา 
การเบิกจายเงินดังกลาวทองถ่ินไดรับความ เสียหายหรือไม อยูในความรับผิดชอบของใคร
ดําเนินการตามหนังสือโดยใหด กระทรวง มหาดไทย ท่ี มท 0313.6/ว 2092 ลงวันท่ี 1 
กรกฎาคม 2540  เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนา 
การบริหารราชการสวนทองถ่ินรายงานผลใหผูวาราชการจังหวัดและกรมสงเสริมการ 
ปกครองทองถ่ินทราบ  

7. รายละเอียดและจํานวนเงินในการตั้งงบประมาณรายจายท่ีควรตรวจสอบ  
 รายจายหมวดเงินเดือนคาจางเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนของขาราชการพนักงานสวน 
ทองถ่ินท่ีมาจากรายไดโดยไมรวมเงินอุดหนุน ตองไมสูงกวารอยละสี่สิบของงบประมาณ 
รายจายประจําป 

 หมวดคาใชสอยรายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ (คาจางเหมาบริการ) ตองดําเนินการ 
ตามข้ันตอนระเบียบพัสดุ ไมสามารถตั้งจายเปนคาตอบแทนลูกจางขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินตามกฎหมายแรงงานได 

 หมวดเงินอุดหนุนหลักเกณฑการตั้งงบประมาณตองเปนไปตามหนังสือกระทรวง 
มหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 3616 ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2559 เรื่องระเบียบ 
กระทรวง มหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน ทองถ่ิน พ.ศ. 2559 

 งบกลาง ตองตั้งใหเพียงพอสําหรับการชวยเหลือประชาชนสงสมทบกองทุน ตางๆ 
และตามขอผูกพันขององคกรปกครองสวนทองถ่ินําระหนี้เงินกูเชนช 
เงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิเปนตน 
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ดานการเงิน 
ดานการเงิน 
การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบงการตรวจสอบ 

เปน 5 หัวขอ ดังนี้  
    1.จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ 

 ๒. การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 ๓. การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆและผูตรวจสอบการรับเงิน 
 ๔. การรับเงิน– สงเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๕. การนําสงเงินและการนําฝากธนาคาร 
 ๖. การใชใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑.  รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
2. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  
๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๔. คำสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บและนําสงเ คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

 ใบนําสงเงิน ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน สําเนาใบนําฝากธนาคาร 

 ตนข้ัวเช็ครายงานการจัดทําเช็ค 

 ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสรจ็รบัเงิน รายการใชใบเสร็จรับเงิน 

 งบประมาณรายจายประจําป ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
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1. จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ 
     วิธีการตรวจสอบ 

1.  ณ วันเขาตรวจสอบใหตรวจสอบวามีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไหากพบวาม ีใหทํา 
การตรวจนับโดยตองตรงกับยอดเงินสดคงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงิน 
ประจําวัน 

2. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ณ วันท่ีเขา 
ตรวจสอบ โดยตรวจสอบกับหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร หากไมตรงกันให 
เจาหนาท่ีจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคา เพ่ือหาสาเหตุของผลตาง 

3. ณ วันสิ้นเดือนหากตรวจสอบพบวายอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรอง 
ยอดเงินฝากธนาคารไมตรงกับยอดเงินคงเหลือในรายงานสถานะการเงินประจําวันให
จัดทํา งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือหาสาเหตุของผลตาง  

 2.  การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน 
วิธีการตรวจสอบ  

1. ณ วันเขาตรวจสอบ ใหตรวจสอบวาเจาหนาท่ีไดจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน  
           เปนไปตามแบบท่ีกําหนดและจัดทําเปนปจจุบันหรือไม 

2. กรณีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบํารายงานสถานะการเงินประจําวันไมเปนปจจุบันจัดทใหใช 
ยอดเงินคงเหลือจากหนังสือรับรองยอดของธนาคารเปนขอมูลในการเก็บยอดเงิน 
คงเหลือ หากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมนําหนังสือรับรองยอดของธนาคารมาใหตรวจ 
สอบ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบชี้แจงขอเท็จจริงกรณีไมปฏิบัติตามหนังสือท ี่แจงให
จัดเตรียมเพ่ือรอรับการตรวจ หรือใหผูบริหารแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจร ิง 
แลวแตกรณี 

3. ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจําวัน เพ่ือตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ รายงาน 
สถานะการเงินประจําวันใหจัดทําทุกวันท่ีมีการรับจายเงิน หากวันใดไมมีการรับจาย 
ใหหมายเหตุไวในวันท่ีมีการรับจายเงินวันถัดไป  

4. ตรวจสอบวาเจาหนาท่ีไดเสนอรายงานสถานะการเงินประจําวันใหผูบริหารทองถ่ิน 
ทราบหรือไมโดยตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจําวันผานปลัดองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน และตรวจสอบวาผูจัดทํา ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน คณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงิน และผูบริหารทองถ่ินลงลายมือชื่อครบถวนหรือไม 

5. กรณีพบวาเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน และไม 
นําเสนอ ใหผูบริหารทราบเปนเวลานานหรือมีเจตนาละเวนไมปฏิบัติหนาท่ี  ให
ผูบริหารสอบขอเท็จจริงและลงโทษทางวินัยตามควรแกกรณี  แลวรายงานผลการ 
ดําเนินการใหผูกํากับดูแลทราบ 
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3. การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆและผูตรวจสอบการรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

1. ตรวจสอบวาไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม 
2. ตรวจสอบการแตงตั้ งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน อยางนอย 3 คน ในจำนวนนี้ 

ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดยตําแหนงหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษา 
เงินอ่ืนอีกอยางนอยสองคน โดยแตงตั้งจากพนักงานสวนทองถ่ินคํานึงถึงหนาท่ีความรับ 
ผิดชอบ เวนแต องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีพนักงานสวนทองถ่ินไมครบจํานวนท่ีจะ 
แตงตั้งเปนกรรมการ ใหแตงตั้งผูชวยผูบริหารทองถ่ินเปนกรรมการใหครบจํานวนก็ได 

3. การแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี 
กรรมการไดใหผูบริหารทองถ่ินพิจารณาแตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินหรือชวยผูบริหาร 
ทองถ่ิน  ตามขอ 22 เปนกรรมการแทนชั่วคราวให ครบจํานวน การแตงตั้งผูท่ีจะเปน 
กรรมการแทน จะแตงตั้งไวเปนการประจําเพ่ือ ปฏิบัติหนาท่ีแทนชั่วคราวก็ได 

4. ตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีของกรรมการเก็บรักษาเงินวาปฏิบัติหนา ท่ีหรือไม  ใน 
กรณีท่ีมีเงินสดคงเหลือคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมือชื่อในรายงาน 
สถานะการเงินประจําวนัครบถวนหรือไม  

ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บ 
1. ตรวจสอบวาไดดําเนินการจัดใหมีผูตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและนําสงกับ 

หลักฐานและรายการท่ีบันทึกในสมุดเงินสดวาถูกตองครบถวนหรือไม หรือผูท่ีไดรับ 
การแตงตั้งไมปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ตรวจสอบวากรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับท่ีใชจัดเก็บเงินในวันเดียวก ัน มีการรวมจํานวน 
เงินท่ีจัดเก็บไดในวันนั้นไวท่ีหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย ครบถวนถูกตองหรือไม 

กรรมการรับสงเงิน 
     1.  ตรวจสอบวาไดดําเนินการแตงตั้งกรรมการรับสงเงินหรือไม 
     2.  ตรวจสอบการแตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอยสองคนเปนกรรมการ 

รับผิดชอบรวมกันควบคุมการรับสงเงิน 
3. การแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการรับสงเงินไมสามารถปฏิบ ัติหนาท่ีได ให 

ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราว แตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินเปนกรรมการ 
แทนชั่วคราว การแตงตั้งผูท ี่จะเปนกรรมการแทน จะแตงตั้งไวเปนการประจําเพ่ือปฏิบัติ 
หนาท่ีแทนชั่วคราวก็ได 

 
                    4. การรับเงิน– สงเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบเงินท่ีไดรับไว ใหนําสงเปนเงินรายไดยกเวนท้ังสิ้นี่มีผูอุทิศใหแกองคปกครอง 

สวนทองถ่ินเปนการเฉพาะเจาะจงใหทําการอยางใดอยางหนึ่ง หรือกรณีองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินจัดหารายไดเปนครั้งคราว 
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2. การตรวจสอบเงินประจําวัน หนวยงานคลังตองจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ี 
เจาหนาท่ีจัดเก็บไดในวันนั้นและนําสงกับหล ักฐาน และรายการท่ีบันทึกไวในสมุดเงินสด 
วาถูกตองครบถวนหรือไม หากถูกตองใหผูตรวจรวมเงินท่ีจัดเก็บไดในวันเดียวกันไว ท่ี 

หลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับไวและผูรับเงินผูสงเงิน 
ตองลงลายมือชื่อในใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงินใหครบถวนดวย 

3. ตรวจสอบยอดเงินรายรับ โดยตรวจสอบยอดเงินท่ีลงในบัญชี เ งินสดรับกับใบเสร็จ 
รับเงินในแตละวันกับใบนําสง และยอดเงินในใบสําคัญสรุปใบนําสง 

 
5.  การนําสงเงินและการนําฝากธนาคาร 

   วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาในการนําสงเงินมีการจัดทําหลักฐานการจัดทําบันทึกรับสงเงินหรือไม 
2. ตรวจสอบเม่ือมีการรับเงินรายได้ําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันนั้นใหน หากนําฝากไม 

ทันใหสงมอบเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัย ซ ่ึงตั้งอยูในท่ี 
ปลอดภัยขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันทําการถัดไป 
กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีพ้ืนท่ีหางไกลการคมนาคมไมสะดวกสามารถนําฝาก 
ธนาคารไดเปนประจําทุกวัน ใหนําฝากธนาคารในวันทําการสุดทายของ สัปดาห 

3. หากมีเงินสดคงเหลือท่ีไมไดนําฝากธนาคารใหเก็บในิรภัยตู ใหมีลูกกุญแจอยางนอย  2 ดอก 
แตละดอกมีลักษณะตางกัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงินถือคนละดอก และใหม ีลูกกุญแจ 
อยางนอย 2 สํารับ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งสํารับ และอี สํารับใหเก็บฝาก 
ในตูนิรภัยของหนวยงานอ่ืนท่ีเห็นสมควรในลักษณะหีบหอ 

4. กรณีรับเงินรายไดแลวไมนําสง หรือนําสงไมครบตามจํานวนท่ีจัดเก็บ หรือนําสงไมตรง 
กับวันท่ีจัดเก็บหรือนําสงวันรุงข้ึนโดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีการนํา
ฝากธนาคารนอยกวาจํานวนท่ีจัดเก็บได  ตองใหผูรับผิดชอบนําสงในวันท่ีตรวจพบผิดช และ 
หากนําสงยังไมครบถวนถือวาทําใหเงินขาดบัญชี หรือมีลักษณะการหมุนเงิน ตองดําเนินการ 
ตามแนวทางปฏิบัติเม่ือกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหนวยการบริหาร 
ราชการสวนทองถ่ิน 

                    6.  การใชใบเสร็จรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ท่ีเปนเลมใหมีสําเนา เย็บติดไวกับเลมหนึ่งฉบับ สําหรับใบเสร็จรับ 
เงินท่ีพิมพดวยคอมพิวเตอรตรวจสอบวาตองมีสําเนาหนึ่งฉบับ และมีระบบควบคุมการพิมพ 
ดวย 

2. การเขียนใบเสร็จรับเงิน หามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติมําเปนตองแกไขใหขีดฆาหากมีความจำเปน 
ตองแกไขใหขีดฆา และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆาไว 

3. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน มีการจัดทําครบถวนสมบูรณหรือไมจัดทำ ผูรับและผูจาย 
ลงลายมือชื่อรับหรือจายใบเสร็จกันหรือไม โดยตองจัดทําทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงินไวเพ่ือให 
สามารถตรวจสอบไดวามีใบเสร็จจํานวนเทาใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และการจายใบเสร็จรับเงิน 
ใหผูใดใหพิจารณาตามความเหมาะสมดวย  
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4. ตรวจสอบรายงานการใชใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ ตรวจสอบวาหัวหน าหนวยงาน 

คลังไดจัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงินท่ีอยูในความรับผิดชอบวามีจํานวนเทาใด เลขท่ีใด 
ถึงเลขท่ีใด  และใชไปแลวเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด มีการเจาะปรุยกเลิกการใช เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 
อยางชาไมเกิน 31 ตุลาคม ของปถัดไป  โดยเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ ยกเวนใบเสรจ็รับเงินภาษีโรงเรือนและท่ีดินใหรายงาน 
เจาะปรุฯ เม่ือสิ้นเดือนธันวาคมของทุกป  

5. ตรวจสอบจํานวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไมตรงกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุม หรือ 
ใบเสร็จรับเงินท่ีจายออกจากทะเบียนเพ่ือนําไปใชเก็บเงินแลว แตไมมีตนข้ัวใหตรวจสอบ 
ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบวาเกิดจากสาเหตุใด และตองมีผูรับผิดชอบหรือไม 

ดานการเบิกจาย 
การเบิกจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนเรื่องหนึ่งท่ีตองใหความสําคัญในการ ตรวจสอบ 

โดยจะตองตรวจสอบอยางละเอียดรอบคอบ เพ่ือใหการเบิกจายเงินรายจายตามงบประมาณ 
เบิกจายเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค หรือการเบิกจายเงินตามนโนบายของรัฐบาล เปนไปตามก ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ โดยแบงการตรวจสอบออกเปนสามสวนคือตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน 
ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา และตรวจสอบสิทธิในการขอรับเงินโดยมีแผนผังการตรวจสอบการเบิกจายเงิน ดังนี้ 
 

แผนผงัการเบิกจ่ายเงนิและเอกสารประกอบ 
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การเบิกจายเงิน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
2. แผนการใชจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และของหนวยงานผูเบิก 
3. ทะเบียนคุมเงินรายจายตามงบประมาณ 
4. สมุดฎีกาเบิกจายเงิน 
5. ฎีกาเบิกจายเงิน 
6. รายงานการจัดทําเช็ค 
7. สมุดเงินสดจาย ตนข้ัวเช็ค Bank และ Statement 
วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบงบประมาณวาการจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดตั้งงบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณหรืองบประมาณเพ่ิมเติม หรือขอโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงหรือไม 
เนื่องจากการจายเงิน หรือกอหนี้ผูกพันจะกระทําไดแตเฉพาะท่ีกฎหมายระเบียบขอบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการท ี่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเทานั้น  

  2.  ตรวจสอบแผนการใชจายเงิน 
 หนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตองวางแผนการเบิกจายเงินตามงบประมาณ 

รายจายประจําป โดยใหวางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงินท่ี 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิหนด สงใหกองคลังกอน วันเริ่มตนของแตละไตรมาส
อยางนอย 20 วัน 

 กองคลังจะตองบูรณาการแผนของหนวยงานใหเปนแผนการใชจายเงินรวมประจํา 
ไตรมาส เพ่ือใหแผนการใชจายเงินรวมมีความสัมพันธกับเงินสดท่ีหมุนเวียนและ 
ท่ีจะไดรับเงินในแตละชวงเวลา 

3.การขอเบิกเงินจากหนวยงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามงบประมาณรายจาย  
ประจาํปงบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น รวมท้ังเงินอุดหนุนท ี่
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยท่ีมิตองจัดทําขอบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจําป เวนแต  
 เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้นอนุมัติใหกันเงิน 

ไวตอผูมีอํานาจตามระเบียบแลว 

 เปนงบประมาณรายจายท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติ   
อนุมัติจากผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

 กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินํา โดยท่ีมิตองจัดทํา 
ขอบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปซ่ึงเบิกจายไมทันภายใน 
สิ้นปงบประมาณท่ีผานมาและไดบันทึกบัญชีไวแลว 

4. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงิน    
และรายงานการจัดทําเช็คหรือไม 

5. การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงาน ให
หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตาท่ีกรมสงเสริมแบบ 
การปกครองทองถ่ินกําหนด 
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6. ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน โดยตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนาฎีกาเบิกเงิน เช น 
การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก ผูตรวจฎีกา ผูอนุมัติฎีกา 
และผูจายเงิน ลงลายมือชื่อครบถวนหรือไมและเอกสารประกอบฎีกาวาครบถวนหรือไม 
โดยตรวจสอบยอดท่ีจายตามหนาฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจาย แยกตามหมวด 
รายจายและหลักฐานการเบิก หากเปนภาพถายหรือสําเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 

7. กรณีการซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอยางชาไมเกิน 5 วัน 
นับจากวันตรวจรบัทรัพยสินหรือตรวจรับงาน 

8. การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิใหจายเปนเช็ค กรณีจำเปนท่ีไมอาจจายเปนเช็ค ไดให 
จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพ่ือใหธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 

9. การจายเงินทุกกรณี ถาผูจายมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองหักภาษีใดๆ  ไว ณ ท่ีจายหรือ
เงินอ่ืนใดท่ีมีกฎหมายกำหนนดใหหักเพ่ือนําสงสวนราชการหรือหนวยงานใดใหดําเนินการ 
ตามกฎหมายนั้น 

10. ตรวจสอบยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร BankStatement กับ และ 
ตนข้ัวเช็คท่ีจายวาตรงกันหรือไม 

11. ตรวจสอบหลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินท่ีใชประกอบฎีกาเบิก 
เงินผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” ชื่อรับรองการจายโดยลงลายมือ พรอม 
ท้ังมี- สกุลตัวบรรจงชื่อพรอมวันเดือนปท่ีจายกํากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้ 
หรือผูรับเงิน กรณีเปนใบสําคัญคูจายหัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมือชื่อรับรองความ 
ถูกตองกํากับไวดวย 

12. กรณีผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถมารับดวยตัวเองได ตองมีใบมอบฉันทะหรือหนังสอืมอบ 
อํานาจ แลวแตกรณี 

13. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนําสงคืนหนวยงานคลังวยงานผูเบิกนภายใน 15 
วันนับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 

14. การจัดเก็บฎีกาใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 
          2. การเขียนเช็คส่ังจาย 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เช็ค/ตนข้ัวเช็ค 
2. ฎีกาเบิกจายเงิน 
3. หนังสือแจงรายชื่อผูลงนามในการสั่งจายเช็ค ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

สงใหกับธนาคาร 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาการสั่งจายเช็คในกรณีซ้ือทรัพยสินําของหรือการเชาทรัพยสินจางทในนาม 

ของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินําวาโดยขีดฆาค“หรือตามําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก 
และ ขีดครอมหรือไม 

2. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาท่ีของหนวยงานคลัง 
เปนการจายเงินกรณีวงเงินต่ํากวา  5,๐๐๐ บาท หรือไม และไดขีดฆ าคำวา 
“หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสดหรือไม 

3. ตรวจสอบการลงนามสั่งจายเงินในเช็คสั่งจายมีผูบริหารทองถ่ิน  และปลัดองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินรวมลงนามดวยทุกครั้งหรือไม 
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หลักเกณฑการเขียนเช็คสั่งจาย 
1. การจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีซ้ือทรัพยสินําของหรือเชาทรัพยสินจางท 

ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้หรือผู มีสิทธิรับเงินําวา“หรือผูถือ”โดยขีดฆาคออก 
และขีดครอมดวย 

2. การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตามใหออกเช็คสั่งจายในขอ 1. 
นามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินําวาโดยขีดฆาค“หรือผูถือ” และจะขีดครอมหรือไมก็ได 

3. ในกรณีสั่งจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจายําไดใหกระทําไดในการจายเงินท่ีมีวงเงินไมเกิน 
5,000 บาท โดยใหออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนา ท่ีของ 
หนวยงานคลังและขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสด 

4. การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คท่ีเปนตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพใหชิดเส น  และ 
ชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร โดยไมมีชองวางท่ีเขียน 
หรือพิมพจํานวนเงินเพ่ิมเติมได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หุนสวน จนชิดคําวา 
“หรือผูถือ”โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมได อีก 

5. ในการเขียนเช็คสั่งจายเงิน หามลงลายมือชื่อสั่งจายในเช็คไวลวงหนา  โดยยังมิไดมีการเขียน 
หรือพิมพชื่อผูรับเงิน  ปละจํานนวนเงินท่ีสั่งจาย  

6. การลงนามสั่งจายเงินในเช็คสั่งจายตองลงนามรวมกันอยาง  3  คน  และในจํานวนนี้ตองนี้ตอง
มีผูบริหารทองถ่ินและปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินรวมลงนามดวยทุกครั้ง 

7. หากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็คภายใน  30  วันนับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช ็คนั้น 
หากมีการยกเลิกเช็คดังกลาวเกินสองครั้ง ตองรายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถ่ินทราบ  

3. การยืมเงินงบประมาณ  
แผนผังการตรวจสอบการยืมเงินงบประมาณ  
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
2. สัญญาเงินยืม 
3. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
4. ฎีกาสงใชเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวามีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลวหรือไม 
2. ตรวจสอบวาผูยืมทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดหรือไม 

และรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบัง คําสั่งท่ีไดกําหนดไว  และจะนําใบสําคัญคูจายท่ี 
ถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจาย(ถามี) สงคืน ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมให 
องคกรปกครองทองถ่ินหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น 

3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะหักสงใชเง ินยืมได 
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน หรือหาบุคคล 
ท่ีมีหลักฐานมาทําสัญญาคํ้าประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย 

4. ตรวจสอบวาผูยืมมีเงินยืมคงคางชําระหรือไมและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้น 
5. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตาม 

เงินยืมโดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ 
6. ตรวจสอบการบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให 

ผูยืม–ผูสงใชลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการนั้นๆดวย 
7. ตรวจสอบกรณีครกําหนดการสงใชเงินยืมแลวผูยืมยังไมชดใชเงินยืมใหผูบริหารทองถ่ินมี 

อํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชา 
ไมเกิน  30 วัน 

8. ตรวจสอบการสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายในกําหนดระยะเวลาหรือไม 
9. ตรวจสอบกรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจายมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมได 

ไวเปนหลักฐานดวยหรือไม 
10. หากผูยืมสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลวมีเหตุใหตองทักทวงตองแจงใหผูยืมทราบโดยดวน 

และใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน 15 วันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง หากไม 
ปฏิบัติตามและมิไดชี้แจงเหตุผลใหทราบถือวาผูนั้นยังไมไดสงใชเงินยืมเทาจํานวนท่ีทักทวงนั้น 
 

4.  การเบิกจายเงินสวัสดิการคาเชาบาน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจายเงินคาเชาบานและเอกสารประกอบ 
2. ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินคาเชาบาน 
3. แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) และหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
4. แบบคําขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) และหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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   วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาผูเบิกเงินคาเชาบานเปนผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการคาเชาบานหรือไม  ผูมีสิทธิ 

ไดรับเงินสวัสดิการคาเชาบาน ไดแก ขาราชการองคการบริหารสวนตําบล 
2. ตรวจสอบการไดมาของสิทธิดังนี้ 

 ขาราชการผูไดรําส ับคงใหเดินทางไปประจําสํานักงานตางทองท่ี 

 ขาราชการท่ีไดรําส ับคงใหเดินทางไปประจําสํานักงานในตางทองท่ีท่ีเปนท่ีเริ่ม     
ราชการครั้งแรกหรือกลับเขารับราชการใหม 

3. ตรวจสอบการเบิกคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน แบงเปนดังนี้ 
 สัญญาเชาบานไมเกิน 3 ป หากเกินจะตองจดทะเบียนตามกฎหมาย 

 คาเชาซ้ือ คาผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานหรือท่ีคางชํา เบิกไดตามอัตราท่ีจาย
จริงแตไมเกินอัตราท่ีระเบียบกําหนด 

 คาผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานหรือท่ีคางชํา อยูในทองท่ีท่ีไปประจํา 
สํานักงานใหม เพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้น 

4. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกเงิน 
 ตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน (แบบ ๖๐๐๕) พรอมดวยสัญญาเชาบาน สัญญาเชา ซ้ือ 

หรือสัญญากูเงินเพ่ือชําระราคาบาน และหลักฐานท่ีเก่ียวของงสงพรอมท้ังสง 
รายงานขอมูลในการขอรับคาเชาบานตอผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิ 

 กรณีการยื่นหลักฐานท่ีเปนสัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบานตองแนบสัญญาซ้ือขาย บาน 
สัญญาซ้ือขายบานพรอมท่ีดินหรือสัญญาจางปลูกสรางบาน แลวแตกรณี เปนหลัก 
ฐานประกอบดวย หากวงเงินในสัญญาดังกลาวตํ่ากวาสัญญาเงินกู ขาราชการสวนทอง 
ถ่ินผูใชสิทธิตองยื่นหลักฐานท่ีสถาบันการเงินรับรองวา หากม ีวงเงินในสัญญาดังกลาว 
จะตองมีการผอนชําระรายเดือนเปนจํานวนเทาใด  

 ตรวจสอบข้ันตอนการอนุมัติมีดังนี้ 

1. ตรวจสอบการแตงตั้งขาราชการสวนทองถ่ินจํานวนไมนอยกวา ๓ คน 
เปนคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง ดังนี้ 

1.1 กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาเชาบานและพักอาศัยอยูจริง 
ระยะเวลาเริ่มตนของการเชาบานและการเขาพักอาศัยตลอดจน 
ความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานเม่ือเปรียบเทียบกัสภาพแหง 
บาน 
1.2 กรณีเชาซ้ือบานหรือกูเงินเพ่ือชําระราคาบาน ใหตรวจสอบ 
สัญญาเชาชื้อบานหรือสัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบานวงเงินเชาซ้ือ 
หรือวงเงินกู เอกสารหลักฐานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและวันเริ่มตนการเขา 
พักอาศัยอยูจริงในบ 

2. ตรวจสอบวาเม่ือคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียด 
ครบถวนแลว มีการจัดทํารายงานการผลตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน 
เสนอตอผู มีอํานาจอนุมัติเพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายหรือไม 

 ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) พรอมฐานการชําระเงิน 

     ณ หนวยงานผูเบิก 
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5. ตรวจสอบสาระสําคัญในสัญญาเชาบาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงินคาเชาบาน 
หรือไมหากยังมิไดจัดควรแนะนําใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําทะเบียนคุมเพ่ือ 
ควบคุมการเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ินใหถูกตองตามสิทธ ไดรับ 
และเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ 
 

5. การเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

ฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลและเอกสารประกอบการเบิกจาย 
     วิธีการตรวจสอบ 

ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียดการ 
     ตรวจสอบ ดังนี้ 
1. ฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลและเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 พนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น แตไม 

หมายความรวมถึงพนักงานจาง 
      ผูไดรับบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 

      นายกองคการบริหารสวนจังหวัดนายกเทศมนตรี และนายกองคการบริหารสวนตําบล 

*** ยกเวน รองนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมาจากการแตงตั้ง ไมมสีิทธิไดรับ 
สวัสดิการดังกลาวตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลง วันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ ***  
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2. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจายคารักษาพยาบาลของผูมีสิทธิตามขอ 1 บุคคลในครอบครัว 
หมายความวา 
 บุตรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลวแตเปน 

คนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของผูมีสิทธ ิ
ท้ังนี้ไมแตรวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

** สิทธิไดรับเงินสวัสดิการสําหรับบุตรไดเพียงคนท่ี 1–3 ไมวาเปนบุตรท่ี 
เกิดจากการสมรสครั้งใดหรืออยูในอํานาจปกครองของตนหรือไม ** 

       คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ 

      บิดาหรือมารดาท่ีชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ 

3. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกชดเชยกรณีผูมีสิทธิสํารองจายเงินคารักษาพยาบาลไปพลางกอน ผูมี 
สิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถ่ิน และหลักฐาน 
การรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) พรอมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินวา 
“ขาพเจาขอรับรองวาไดสํารองเงินเพ่ือเปนคารักษาพยาบาลไปจริงทุกประการ”   
ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสถานพยาบาลหรือไม แลวยื่นตอผูบังค บับัญชา ผูมีอํานาจรับ 
รองการใชสิทธิ 

4. ตรวจสอบวาผูรับรองการใชสิทธิเปนผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิหรือไมํ่านาจรับรผูมีอง 
การใชสิทธิมีดังนี้ 

      ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายรับรองการเปนผูมีอำนาจ 
ใชสิทธิของพนักงานสวนทอง ถ่ิน ขาราชการถายโอน ครูผูดูแลเด็ก และลูกจาง 
ประจําในสังกัด 

      ผูอํานวยการสถานศึกษา เปนผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิสําหรับบุคลากรทาง การศึกษา 
(ขาราชการครู และลูกจางประจํา ประจําสถานศึกษา) ในสังกัด 

      หัวหนาหนวยงานคลัง เปนผูมีอำนาจรับรองการใชสิทธิสําหรับขาราชการบํานาญ 

     นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิของตนเอง 

5. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายมีหลักฐานการเบิกจายครบถวนหรือไม 
 

6. การเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรและเอกสารประกอบ 
2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ.1) 
3. หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา หนังสือรับรอง/ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรวามีเอกสาร 

ประกอบถูกตอง และครบถวนในสาระสําคัญหรือไม ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จ 
รับเงิน ท่ีสถานศึกษาออกใหวาตรงกันกับชื่อของบุตรพนักงานสวนทองถ่ินหรือไม 
โดยรายละเอียดท่ี ผูมีสิทธิกรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรจะตองถูก 
ตองตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
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2. ตรวจสอบวาเปนผูมีสิทธิหรือไม ผูมีสิทธิ หมายความวา 
 ผูบริหารทองถ่ิน พนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน 

ทองถ่ินซ่ึงไดรับเงินคาจางประจําตามอัตราท่ีกําหนดไวในงบประมาณรายจาย  

 ผูไดรับบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 

3. มีการรับรองของผูดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงาน กรณีขาราชการต้ังแตระดับ 5 หรือ 
เทียบเทาข้ึนไปมีสิทธิรับรองตนเอง ถูกตองหรือไม 

4. จํานวนเงินท่ีขอเบิก ไมเกินประเภทและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
5. ผู มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) พรอมดวย 

สถานศึกษาตอผูบังคับบัญชาภายในกําหนดระยะเวลา 1 ป นับตั้งแตวันเปดภาคเรียน 
ของแตละภาค สําหรับสถานศึกษาท่ีเรียกเก็บเงินคาการศึกษาเปนรายภาคเรียน หรือวันเป 
ภาคตนของปการศึกษาหรับสถานศึกษาท่ีเรียกเก็บเงินคาการศึกษาครั้งเดียวตลอดป 
พนกําหนดเวลานี้แลวใหถือวาผูมีสิทธิหมดสิทธิในการขอรับเงินสวัสดิการเก่ียวของบุตร 
สําหรับภาคการศึกษานั้น หรือปการศึกษานั้น แลวแตกรณี 

7. การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจายเงิน 
2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 หนังสือแจงใหเขารวมประชุมสัมมนาหรือฝกอบรมและโครงการฝกอบรม (กรณี ฝกอบรม) 

 หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

   วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ วาเปนการเดินทางไปราชการ 

ประเภทใด และมีเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวนหรือไม 
2. ตรวจสอบแหลงงบประมาณวามีงบประมาณเพียงพอ และเบิกจายถูกหมวดและประเภท 

หรือไม 
3. ตรวจสอบหนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ วาถูกตองหรือไม และไดรับอนุมัติ 

ไปราชการตั้งแตวันใดถึงวันใด 
4. คํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาเชาท่ีพักํานวนเทาใดวาเปนจและเบิกเกินอัตราท่ีระเบียบ 

กําหนดหรือไม 
5. ตรวจสอบคาเชาท่ีพัก วาเปนการเบิกในลักษณะเหมาจายหรือลักษณะจายจริง ในกรณี 

เบิกจายจริงตองตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพักและรายละเอียดการเขาพัก วาถูกตอง 
หรือไม และเปนไปตามระเบียบกําหนด 

6. กรณีเดินทางโดยยานพาหนะอ่ืนตองตรวจสอบวาไดรับอนุมัติจากผูมีอและมีการชี้แจง 
เหตุผความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะหรือไม 
หากไมไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจใหเรียกเงินคืนสงคลัง อปท. ใหครบถวน          
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หลักเกณฑการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
1. ผูมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  : ผูบริหารทองถ่ิน ประธานสภาท องถ่ิน รอง

นายกฯ ท่ีปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน สมาชิกสภา 
ทองถ่ิน ลูกจาง พนักงานจางของอปท และผูท่ีผูบริหารทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัต ิราชการ
นับแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

2. ผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
                               ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและ 

ประธานสภาทองถ่ิน (มอบหมายนายอําเภอเปนผูอนุมัติ) 
          ผูบริหารทองถ่ิน เปนผูอการเดินทางไปราชการของรองนายกฯุมัติ ท่ีปรึกษา นายกฯ 

เลขานุการนายกฯขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน รวมถึงลูกจาง พนักงานจางของ 
อปท. ตลอดจนผูท่ีผูบริหารทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติราชการ 

            ประธานสภาทองถ่ิน เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถ่ิน โดย
ผูบริหารทองถ่ินรับรองมีงบประมาณเพียงพอ 

         กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหผูบริหารทองถ่ิน 
หรือประธานสภาทองถ่ินเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ไมตองขอ 
อนุมัติแตตองแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 

3. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
   เบี้ยเลี้ยงสําหรับตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับ 

ชํานาญการพิเศษลงมา ประเภทอํานวยการทองถ่ินระดับกลางลงมา ประเภท 

บริหารทองถ่ินระดับกลางลงมา หรือตําแหนงตั้งแตระดับหรือ 8  ลงมา หรือเทียบเทา 
อัตรา  240 บาท/วัน/คน  สําหรับตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภท 
อํานวยการทองถ่ินระดับสูง ประเภทบริหารทองถ่ินระดับสูงําแหนงตั้งแตหรือต ระดับ 9 
ข้ึนไป หรือเทียบเทา 270 อัตราบาท/วัน/คน 

        กรณีพักแรม ใหเลือกคาท่ีพักแบบเดียวกันท ั้งคณะ นับเบ ี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 
เศษเกิน 12 ชั่วโมงใหถือเปน 1 วัน กรณีไมมีการพักแรม นับไดเกิน 12 ช เปน 1 วัน 
เกิน 6 ชั่วโมงแตไมถึง 12 ชั่วโมง ใหถือเปนครึ่งวัน 

        กรณีไมมีพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ 
ใหใชพาหนะอ่ืนไดแตตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปน คาพาหนะรับจางขามเขต 
จังหวัดสําหรับเขตติดตอหรือผานกรุงเทพมหานคร เบิกไดเท่ียวละไมเกิน 600 บาท 
สําหรับเขตติดตอจังหวัดเบิกไดเท่ียวละไมเกิน 500 บาท 

        การใชพาหนะสวนตัวเบิกเปนคาชดเชยน้ํามันรถยนตกิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต 
กิโลเมตรละ 2 บาท ใชเสนทางของกรมทางหลวงกรณีไมมีเสนทาง 
ของกรมทางหลวงใหใชเสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีตัดผาน 

        การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหโดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

1. ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานข้ึนไป ประเภทวิชาการระดับ 
ชํานาญการข้ึนไปประเภทอํานวยการทองถ่ิน ประเภทบริหารทองถ่ินําแหนงหรือต 
ตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไปหรือเทียบเทา กรณีมีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินสูงกวา 
ชั้นประหยัด ใหสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินได แตตองไดรับอนุมัติ 
จากผูวาราชการจังหวัด  

 
คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 34 



 
  

2. ตําแหนงต่ํากวา (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจําเปนรีบดวน เพ่ือประโยชนตอทางราชการ 
และไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ 

3. การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) (๒) จะเบิกคาใชจายไดไม เกินคาใชจาย 
ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึ ได 

4. การเดินทางไปราชการประจํา ไดแก การเดินทางไปประจําตางสํานักงานไปรักษาการใน 
ตําแหนงหรือรักษาราชการแทน เพ่ือดํารงตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม 

 เบิกใหผูติดตามได 1  คนสําหรับตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานลงมา   
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ และไมเกิน  2 คน  สำหรับตําแหนงประเภทท่ัวไป  
ระดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการข้ึนไปโดยประหยัด บุคคลในครอบครัว 
นอกจากผูติดตามใหเบิกไดในอัตราเดียวกับผูเดินทาง  สําหรับผูติดตามใหเบิกไดเทากับ 
เจาหนาท่ีทองถ่ินในตําแหนงระดับต่ําสุด  

5. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม คือ การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไป      
ราชการประจําในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยใหเบิกจากตนสังกัดเดิม 

  เจาหนาท่ีทองถ่ินซ่ึงออกจากราชการ หรือลูกจาง ซ่ึงถูกเลิกจาง เบิกคาใชจายใน
การ เดินทางใหบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ และคาขนยาย 
ส ิ่งของสวนตัวตามอัตราสําหรับตําแหนงระดับครั้งสุดทายกอนออกจาก ราชการหรือ 
เลิกจาง 

 เจาหนาท่ีทองถ่ินซ่ึงถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจาง ซ่ึงถูกสั่งพ ักการจาง จะเบิก
คาใชจาย สําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ และ
คาขนยายสิ่ง ของสวนตัว เพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมโดยจะไมรอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได 

                        6. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 เบี้ยเลี้ยงใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย สําหรับผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป 
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
ระดับกลางลงมา ประเภทบริหารทองถ่ินระดับกลาง ลงมาอัตรา 2,100 บาท/วัน/ คน 
สําหรับผูดํารง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภทอํานวยการ ทองถ่ิน 
ระดับสูงประเภท บริหารทองถ่ินระดับสูง อัตรา 3,100 บาท/วัน/คน ผูเดินทางไป 
ราชการตางประเทศ ชั่วคราวท่ีมิไดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลัก จาย ใหเบิกคาใชจาย 
ตามบัญชีหมายเลข ๔ ทายระเบียบ 

  เบี้ยเลี้ยงกรณีมีการพักแรม  24 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน สวนท่ีเกิน 24 ชั่วโมง ให 
ถือเปน 1 วันกรณีไมมีการพักแรม 12 เกินสองชั่วโมงถือเปน 1 วัน หากไมเกิน 12 
ชั่วโมงแตเกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ใหถือเปนครึ่งวัน 

  กรณีท่ีไมมียานพาหนะประจําทางหรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแก 
ราชการใหใชพาหนะอ่ืนไดแตผูเดินทางตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐาน 
การขอเบิกคาพาหนะ 

  การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเครื่องบินท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต   
9 ชั่วโมงข้ึนไปและต่ํากวา 9 ชั่วโมง ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีระเบียบกําหนด 

            ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว เบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการใน   
ลักษณะเหมาจาย ตามบัญชีหมายเลข ๖ 
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  7.  “การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง” ใชใบเสรจ็รับเงิน หรือใบแจงรายการของโรง แรมหรือท่ีพัก
ท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว 

                     8. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย ตัวอยางเชน 
 โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

 ตารางกำหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

  หนังสือขอเขาดูงานหนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน  

2. รายงานผลการเขารับการฝกอบรม  
วิธีการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบการเบิกจายตามฎีกาเบิกจาย ใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ 

ในฎีกาตองมีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน 
2. ตรวจสอบตารางกําหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน ตองสอดคลองกับหลักสูตรการ 

อบรมนั้นๆ สามารถนําความรูท่ีไดไปใชพัฒนาใหเกิดประโยชนอยางสูงสุดในเขตพ้ืนท่ีของตนเอง 
3. ตรวจสอบการอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรมโดยผูมีอํานาจอนุมัติ ตรวจสอบวาผูท่ี 

ไดรับการอนุมัติใหเขารับการฝกอบรมนั้นเปนผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมในครั้งนั้น 
หรือไม 

4. กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดงเจตจาํนงใน 
การนําความรูท่ีไดจากการฝกอบรมไปใชในการพัฒนาการปฏิบัติงานตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด เพ่ือใชในการติดตามประเมินผลภายหลังการฝกอบรม 

5. ตรวจสอบการจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมายานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ สำหรับการจัดอาหาร คาท่ีพักใหยกเวน 
การปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ 

6. ตรวจสอบการจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถ่ินภายใน 60 วัน 
นับแตวันเดินทางกลับจากการฝกอบรมถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 
1. คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรมคาใชจายในพิธีเปดและปดการ 

ฝกอบรมคาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณคาประกาศนียบัตร คาถายเอกสาร คาพิมพ 
เอกสารและสิ่งพิมพคาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการฝกอบรม ใหเบิกจายได 
เทาท่ีจายจริงตามความจําเปนเหมาะสมและประหยัด 

2. คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม เบิกจายไดเทาท่ีจายจร ิง 
ไมเกินใบละ 300 บาท 

3. คาของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินแหงละ 1,500 บาท  
4. คาอาหารคาอาหารวางและเครื่องดื่ม เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตรา ตามบัญชี

หมายเลข ๑ ทายระเบียบ การจัดอาหารใหยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ  
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5. คาสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการ ฝกอบรม 
โดยรวมเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่มการฝกอบรมแตละชั่วโมง ตองมีเวลาไม 
นอยกวา 50 นาที ถาไมถึง50 นาทีแ ตไมนอยกวา 25 นาทีใหจายคา สมนาคุณวิทยากรได 
ในอัตราครึ่งชั่วโมง อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรท่ีเปนบุคคลของรัฐไมวาจะสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินท 

ฝกอบรมหรือไมก็ตามใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมประเภท ก ไมเกิน 
ชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท สวนการฝกอบรมประเภทและการฝกอบรมบุคคลภายนอกข 
ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 

 (ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมประเภท ก 
ไมเกินชั่วโมงละ,๖๐๐๑ บาท สวนการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรม 
บุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 1,๒๐๐ บาท    

6. คาท่ีพัก เบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 และ 3 ทายระเบียบ 
การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝกอบรม ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนข้ึนไปโดยใหพักหองพักคู 
เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนไดผูบริหารทองถ่ินท่ี 
จัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  

                   9.  การเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานอ่ืน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
2. งบประมาณรายจายประจําปและแผนพัฒนาทองถ่ิน 
3. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
4. บันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน 
5. รายงานผลการดําเนินงาน และเอกสารประกอบ  
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบการตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนไดไมเกินอัตราสวนของรายไดจริง ในป 

งบประมาณท่ีผานมาโดยไมรวมเงินอุดหนุนท่ีรัฐจัดสรรให  โดยองคการบรหิารสวนจังหวัด 
ไมเกินรอยละ 10 เทศบาลนคร ไมเกินรอยละ 2 เทศบาลเมือง/เทศบาลตําบล ไมเกิน รอยละ 
3 และองคการบริหารสวนตําบล ไมเกินรอยละ 5 

2. ตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุน โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนอยูในอํานาจหนาท่ีของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินผูสนับสนุนและประชาชนไดรับประโยชนหรือไม 

3. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดมีการกําหนดโครงการท่ีเปนการซํ้าซอนกับ 
โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนหรือไม  

4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุน เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเง ิน 
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 หรือไม 

5. กรณีอุดหนุนสวนราชการ ตรวจสอบโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนวา ในโครงการแสดงใหเห็น 
ถึงกิจกรรม และมีการแบงสวนงบประมาณของตนเอง และสวนท่ีจะขอรับการอุดหนุนหรือไม 

6. ตรวจสอบการจัดทําบันทึกขอตกลงวาเปนไปตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดหรือไม 
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7. ตรวจสอบวาหนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินให 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือไม 
8. ตรวจสอบรายงานผลการดําเนินงานหนวยงานท่ีขอรับการอุดหนุนรายงานผลการดําเนินงาน 

ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบภายใน 30 วัน นับแตโครงการแลวเสร็จําเนาและมีส เนา 
ใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวนกรณีมีเงินคงเหลือไดมีการสงคืน 
ครบถวนตามระเบยีบหรือไม 

9. ตรวจสอบการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานหากหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม 
ดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเรียกเงิน 
เทาจํานวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืน  

10. การเบิกคาใชจายในการจัดงานตาง ๆ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจายเงินและเอกสารประกอบการเบิกจาย 
2. โครงการจัดงาน ประมาณการคาใชจาย ขอบัญญัติ เทศบัญญัติ งบประมาณรายจายประจําป 

และแผนพัฒนาทองถ่ิน  
วิธีการตรวจสอบ 
ตรวจสอบโครงการจัดงาน โดยตองคํานึงถึงเรื่องดังตอไปนี้ 
1. โครงการจัดงานตองตั้งอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ขององคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน อยูในอํานาจหนาท่ีตามกฎหมาย โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของ 
โครงการอยางชัดเจน หากการจัดงานจําเปนตองมีพิธีทางศาสนา ใหเบิกคาใชจายไดครั้ง 
เทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 30,000 บาท เวนแตในกรณีจําเปนตองมีการทําพิธีทางศาสนา 
ตั้งแต 2 ศาสนาข้ึนไป ใหเบิกจายไดครั้งเดียวเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 50,000 บาท  

2. หากการจัดงานมีการเบิกคารับรอง ใหเบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ในอัตร คนละ 50 
บาทตอวัน คาอาหารและเครองด ืม่ไมมีแอลกอฮอล ในอัตราไมเกินคนละ 100 บาท ตอวัน 

3. คาใชจายเก่ียวกับสถานท่ีและคาใชจายอ่ืนําเปนและเก่ียวของๆท่ีจ ใหเบิกจายไดเทาท่ีจ ายจริง  
4. หากการจัดงานมีการประกวดหรือแขงขัน ใหเบิกจายคาตอบแทนกรรมการตัดสินสําหรับ 

เจาหนาท่ีของรัฐใหเบิกจายไดในอัตราคนละไมเกิน ๔๐๐ บาทตอวัน  สําหรับบุคคลอ่ืนไมเกิน 
800 บาทตอวัน คาโลหรือถวยรางวัลใหเบิกจาย ไดชิ้นละไมเกิน 3,๐๐๐ บาท เงินหรือของ 
รางวัล ใหเบิกจายไดไมเกินรอยละ 30 ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ 

5. คามหรสพการแสดงและคาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน ใหเบิกจายไดไมเกินรอยละ 
๒๐ ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ คาจางเหมาจัดนิทรรศการและคาใชจายอ่ืนท่ี 
จําเปน และเก่ียวของในการจัดงานๆ ใหเบิกจายไดเทาท่ีจําเปนและประหยัด 

6. ฎีกาเบิกจายเงิน ตองมีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน 
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11. การจัดซ้ือน้ํามันเช้ือเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ อปท.  
(กรณีหนวยงานของรัฐไมมีภาชนะท่ีใชสําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิงและจัดซ้ือจากสถานี 

บริการท่ีใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ)  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจายเงินจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง และเอกสารประกอบ 
2. ทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
3. งบประมาณรายจายประจําป  
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบรายงานขอซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 วรรคหนึ่ง ในวงเงินตาม 
ของกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัด 
จัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 

2. หัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่งจ่ํามันท่ีสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงเปนผูจัดหาให 
และสงมอบใบสั่งจาย น้ํามันเชื้อเพลิงสวนหนึ่งใหแกผูจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงผูจัดซ้ือน้ํามัน 
เชื้อเพลิงเขียนขอความในใบบันทึกรายการขาย sales (slip) ท่ีสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง 
ออกใหวา “ไดรับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรือ
ขอความในทํานองเดียวกัน พรอมท้ังลงชื่อกํากับ 

3. เจาหนาท่ีไดบันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงตามแบบท่ีกําหนด 
โดยถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน และไดรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ ทุก 3 เดือน 

4. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ ออกใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีมี 
รายละเอียดครบถวนตามท่ีกําหนด 

หลักเกณฑการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ อปท. 
1. ขอบเขตการบังคับใช 

  ใชสําหรับการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงของหนวยงานของรัฐเพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 
ภารกิจของหนวยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอยางอ่ืน รวมถึง 
อุปกรณ เครื่องมเครื่องใช และเครื่องจักรกลครุภัณฑหรือสิ่งอ่ืนใดท่ีหนวยงาน ของรัฐ 
มีไวเพ่ือใชในการปฏิบัติตามภารกิจซ่ึงจําเปนตองใชน้ํามันเชื้อเพลิง 

 น้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง น้ํามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการคาน้ํามันเชื้อเพลิง  
        พ.ศ. 2543 

 รถของหนวยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหนวยงานของรัฐท่ีหนวยงาน    
ของรัฐมีไวเพ่ือใชประจําสํานักงาน หรือเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ 

 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการคาน้ํามัน 
เชื้อเพลิง.ศ. 2543 

 ผูจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง ผูดําเนินการจัดซ้ือมันเชื้อเพลิงจากสถานีบริการ 
น้ํามันเชื้อเพลิง 
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2. การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง  จํานวนไมถึง 10,000 ลิตร 
กรณีหนวยงานของรัฐไมมีภาชนะท่ีใชสําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิงใหหนวยงานของรัฐจัด 

ซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จากสถานีบริการมันเชื้อเพลิงใดก็ไดโดย ใหดําเนินการดังนี้ 
1. การจัดทํารายงานขอซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือเสนอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐโดยใหถือวารายงานขอซ้ือดังกลาวเปนรายงานขอซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
สําหรับการจัดซ้ือในแตละครั้งตลอดระยะเวลาการจัดซ้ือ เม่ือมีวงเงินสะสมครบหรือ 
ใกลจะครบวงเงินดังกลาวขางตน ใหจัดทํารายงานขอซ้ือฉบับใหม 

2. การดําเนินการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง  กรณีจัดซ้ือจากสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงท่ี 
ใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ 
  การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีเป ็นผูลงนามในใบ 

สั่งจายน้ํามันท่ีสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงเปนผูจัดหาใหกรณีท่ียังไมทราบขอ
มูล เก่ียวกับประเภทปริมาณน้ํามันท่ีและราคา สั่งซ้ือ อาจเวนรายละเอียด 
ดังกลาวไวกอนก็ได 

      ใหหัวหนาเจาหนาท่ีสงมอบใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงสวนหนึ่งใหแก ผูจัดซ้ือ 
น้ํามันเชื้อเพลิง 

       ใหผูจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเขียนขอความในใบบันทึกรายการขาย (sales slip)   
ท่ีสถานีบการน้ํามันเชื้อเพลิงออกใหวา “ไดรับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามราย 
การขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรือขอความในทํานองเดียวกันพรอม 
ท้ังลงชื่อกํากับและใหสงมอบ เอกสารดังกลาวใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ 
เพ่ือเก็บรักษาเปนหล ักฐานไว รวมกับใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงสวนท่ีเหลือ 
โดยใหถือวาเอกสาร ดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

3. การจัดทําทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
 การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้งใหเจาหนาท่ีบันทึกรายการในทะเบียน 

ควบคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงตามแบบท่ีกําหนดใหถูกตองและเปนปจจุบนั 
อยูเสมอเพ่ือประโยชนในการติดตามควบคุม และตรวจสอบการ จัดซ้ือน้ํามัน 
เชื้อเพลิง และใหรายงาน หัวหนาหนวยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 

4. การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑการใชบัตรเติมน้ํามันรถ 
ราชการตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี 0405 กค.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 
ธันวาคม  2550 เรื่อง หลักเกณฑและข้ันตอนการใชบัตรเติมน้ํามันรถ ราชการ  
 หนวยงานของรัฐสามารถเลือกดําเนินการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงตาม 
     หลักเกณฑและข้ันตอนการใชบัตรติมน้ํามันรถราชการ (Fleet Card) 

ชวยใหหนวยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับ การเติมน้ํามัน 
รถราชการท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในเรื่องความโปรงใสและการตรวจสอบ 
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12. การเบิกจายคาเบ้ียยังชีพผูดอยโอกาส 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
2. เอกสารหลักฐานการรับเงินของผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพ 
3. หลักฐานการมอบอํานาจ 
4. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานในการรับ– จายเงินเบี้ยยังชีพ 
5. เอกสารการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพมีการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพดวยตนเอง 

ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือไม 
2. ตรวจสอบวาภายในเดือนตุลาคมของทุกป องคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ 

สถานะของผูรับเบี้ยยังชีพแสดงการดํารงชีวิตอยูหรือไม และกรณีท่ีผูมีสิทธิบางรายได 
จากหนวยงานของรัฐ เชน ไดรับเงินบํานาญ ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินยังมี 
การจายเงินเบี้ยยังชีพใหอีกหรือไม 

3. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการตั้งคณะทํางานในการดําเนินงานรับ – จายเงิน 
เบี้ยยังชีพรวมถึงการตรวจสอบสถานการณมีชีวิตอยู คุณสมบัติของผูรับเบี้ยยังชีพ 

4. ตรวจสอบการจายเบี้ยยังชีพ องคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจายภายในวันท่ี 10 ของ 
ทุกเดือนหรือไม 

5. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับเงินเบี้ยยังชีพ มีการลงลายมือชื่อผูรับเงินหรือไม เปนกรณีท่ี 
มีการมอบอํานาจใหผูอ่ืนมารับเงินแทนผูมีสิทธิ ใหตรวจสอบเอกสารหลักฐานการมอบอํานาจ 
วาเปนบุคคลเดียวกันหรือไม  

หลักเกณฑการเบิกจายคาเบี้ยยังชีพผูดอยโอกาส 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจจะตั้งงบประมาณของตนเองหรือขอรับการสนับสนุน 

งบประมาณจากองคการบริหารสวนจังหวัด เพ่ือใหการสงเคราะหเบี้ยยังชีพไดในกรณี ดังนี้ 
 จายใหแกผูสูงอายุและคนพิการตามบัญชีรายชื่อท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 
 จายใหแกผูปวยเอดสตามบัญชีรายชื่อท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 

                           จายสมทบใหแกผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดสตามบร ับการญชีรายชื่อท ี่ไดรับการ     
สงเคราะหงบประมาณเบี้ยยังชีพจากรัฐอยูเดิม 

2. คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพ 
 มีสัญชาติไทย 

 มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 

                           กรณีผูสูงอายุ ตองมีอายุ 60ปบริบูรณข้ึนไป และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแลว กรณี
เปนผูพิการมีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมาย กรณีเปนผูปวยเอดสตองมี 
หนังสือรับรองแพทยท่ีทําการวินิจฉัยแลวระบุวาเปนผูปวยเอดส 

      ไมเปนผูท่ีไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ 
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3. ตั้งแตเดือนมกราคมจนถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปสูงอายุท่ีจะมีอายุครบหกสิบปใหผู 
บริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไปลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพดวยตนเอง ตอ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยยื่นหลักฐานใหครบถวน อาจมอบอำนาจใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคํา 
ขอแทนก็ได 

4. ใหคนพิการท่ีไดจดทะเบียนคนพิการตามกฎหมายฯ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยยื่นหลักฐานใหครบถวนํานาจใหอาจมอบอำนาจ
ใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคําขอแทนก็ไดและมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป 

5. ภายในเดือนตุลาคมของทุกป ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบสถานะ ของ 
ผูรับเบี้ยยังชีพแสดงการดํารงชีวิตอยู โดยจะแสดงดวยตนเองหรือใหมีการรับรองของนาย 
ทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ินก็ได 

6. การจายเงินเบี้ยยังชีพ จะจายเปนเงินสดหรือโอนเขาบัญชีก็ได อาจมอบอํานาจใหผูอ่ืนรับเบี้ย 
ยังชีพแทนผูมีสิทธิได ท้ังน ี้ตองตรวจสอบจนแนใจวาเปนบุคคลเดียวกับผูท่ีไดรับมอบอำนาจจริง 

7. การจายเบี้ยยังชีพ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจายภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
8. การสิ้นสุดการไดรับเบี้ยยังชีพ มีดังนี้ 
 ตาย 

 ขาดคุณสมบัติตามขอ2 

 แจงสละสิทธิการขอรับเบี้ยยังชีพ 

ดานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม 
1. การใชจายเงินสะสม 

แผนผังการอนุมัติใชจายเงินสะสม  
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ 
2. งบประมาณรายจายประจําป 
3. สมุดบัญชีแยกประเภท 
4. งบทดลองประจําเดือน 
5. ฎีกาเบิกจายและเอกสารประกอบฎีกา 
6. รายงานการประชุมสภา 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาทุกวันสิ้นปงบประมาณ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดปดบัญชรีายจายแลวให 

กันยอดเงินสะสมประจําปไวรอยละสิบหาของทุกป เพ่ือเปนทุนเงินสํารองเงินสะสมโดยท่ีทุน 
สํารอง เงินสะสมนี้ใหเพ่ิมข้ึนรอยละสิบหาของทุกปหรือไม 

2. ตรวจสอบการใชจายเงินสะสม โดยตรวจสอบจากบัญชีแยกประเภทและจากงบทดลอง 
ประจําเดือนวามีการใชจายเงินสะสมโดยท่ียังไมทราบวายอดเงินสะสมท่ีเหลืออยูถูกตอง หรือไม 
หรือไมทราบวามียอดเงินสะสมคงเหลือเทาใด เนื่องจากไมมีการปดบัญช ีเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
หรือจัดทําบัญชีไมเปนปจจุบัน ดังนั้น กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสม 
คงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ 

3. ตรวจสอบการใชจายจากเงินสะสม เปนไปตามเง่ือนไขดังตอไปนี้หรือไม  
  กรณีสภาทองถ่ินอนุมัติ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจําเปน และไม   

สามารถโอนเงินงบประมาณรายจาย เนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสมไดภายใตเง่ือนไข ดังตอไปนี้  

1. เฉพาะกิจการซ่ึงอยูในอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม 
หรือกิจการท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได  หรือเพ่ือบําบัดความเดือนรอนของ 
ประชาชน 

2. ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ี 
กฎหมายกําหนด 

3. ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละ 
ประเภทตามระเบียบแลว 

4. ไดกันเงินสะสมสํารองจายเปนคาใชจายดานบุคลากรไมนอยกวา สามเดือน 
และกันไวอีกรอยละสิบของงบปมาณรายจายประจําป เพ่ือเปนคาใชจาย 
ในการบริหารงานและกรณีท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน  

5. เม่ือไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว องคกรปกครองส วนทองถ่ิน 
ตองดําเนินการกอหนี้ผูกพันใหเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม เกินหนึ่งปถัดไป 
หากไมดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีกําหนดใหการจายขาดเงินสะสมนั้นเปน 
อันพับไป 
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     กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหใชจายจากเงินสะสมได ดังตอไปนี้ 
1. รับโอน เลื่อนระดับ  เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน 

2. สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ  

3. กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงิน 

สะสมไดตามความจําเปนในขณะนั้น โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงินการคลัง 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

4. ตรวจสอบการจายเงินทุนสํารองเงินสะสม จะกระทําไดกรณียอดเงินสะสมคงเหลือไมถึงรอย  
ละสิบหาของเงินสะสม ณ วันท่ี 1 ตุลาคม ของปงบประมาณนั้น โดยขอความเห็นชอบจาก 
สภาทองถ่ิน และขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด ในกรณีท่ีปใดองคกรปกครองสวนทองถ่ินมี 
ยอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเกินรอยละสิบหาของงบประมาณรายจายประจําปนั้น หากมี 
ความจําเปนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน อาจนํายอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเฉพาะในสวนท่ี 
เกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ินภายใตเง่ือนไขตามขอ 3 

 
2. การใชจายเงินทุนสํารองเงินสะสม 

 
แผนผังการใชจายเงินทุนสํารองเงินสะสม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. งบประมาณรายจายประจําป 
2. สมุดบัญชีแยกประเภท 
3. งบทดลองประจําเดือน 
4. ฎีกาเบิกจายและเอกสารประกอบฎีกา 
5. รายงานการประชุมสภา 
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วิธีการตรวจสอบ 
ตรวจสอบการนําเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสมวาไดกระทําในกรณีดังตอไปนี้หรือไม 
1. มีงบประมาณรายจายประจําปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะ 3 เดือนแรกมีรายไดไม 

เพียงพอใหนําเงินสะสมทดรองจายไปกอนได 
2. ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยัใหยืมเงินสะสมไมไดรับเงิน 

ทดรองจายไดและบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม ยกเวนงบลงทุน 
3. กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภาทองถ่ิน และส ง 

ใชเงินยืมสะสมเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
4. ผูรับบํานาญยายภูมิลําเนาและประสงคจะโอนการรับเง ินบําบาญไปท่ีใหม องคกรปกครอง 

สวนทองถ่ินใหมอาจยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยอํานาจผูบริหารทองถ่ิน และบันทึกบัญชี 
สงใชเงินยืม 

ดานการบัญชี 
การจัดทําบัญชีและงบการเงิน 

                     การตรวจสอบบัญชีและงบการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบงการตรวจสอบ ออกเปน  
        3 สวน คือ 

1. ตรวจสอบการจัดทําสมุดบัญชี และทะเบียนตางๆ 
2. ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงินประจเดือน 
3. ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ ดังนี้  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. สมุดเงินสดรับ-จาย 
2. ทะเบียนเงินรายรับ 
3. สมุดบัญชีแยกประเภท 
4. รายงานการเงินประจําเดือน 
5. รายงานการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ 
6. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
7. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  
วิธีการตรวจสอบ 
การตรวจสอบบัญชีและงบการเงิน เปนการตรวจสอบท่ีตอเนื่องจากการตรวจสอบดานการรับเง ิน 
การนําสงเงินและการจายเงิน ดังนั้น ในการตรวจสอบการบันทึกบัญชี และการจัดทํางบการเงิน จึง
เปนการตรวจสอบหลงัจากตรวจสอบการรับเงิน การฝากเงิน และการจายเงิน โดยนําใบนําสงเงิน 
ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน  และรายงานการจัดทําเช็คมาเปนเอกสารประกอบการตรวจสอบ 
โดยมีข้ันตอนตรวจสอบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบการจัดทําสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญช 
ตาง ๆ จัดทําเปนปจจุบันหรือไม 

2. ตรวจสอบการบันทึกบัญช ีโดยใหเปนไปตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญช ี การจําทําทะเบียน และรายงานการเงิน 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดังนี้ 
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2.1 ตรวจสอบสมุดเงินสดรับ ตามข้ันตอนตอไปนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 ตรวจสอบสมุดเงินสดจาย ตามข้ันตอนตอไปนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบการจัดทํางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน โดยทุกสิ้นเดือนองคกรปกครองสวน 
ทองถ่ินจะตองจัดทํางบทดลองและรายงานรับ- จายเงินสด พรอมงบประกอบอ่ืนๆ 
เพ่ือเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือนําเสนอใหผูบริหารทราบ  

4. ตรวจสอบการสงสําเนางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ใหกับผูกํากับดูแล สําหรับองคการ 
บริหารสวนตําบล ใหสงนายอําเภอ  

5. ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือนตามแบบท่ีกรมสงเสริมการ 
ปกครองทองถ่ินกําหนด ดังนี้ 
 รายงาน รับ– จายเงิน 

 งบทดลอง 

 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม) 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 

 กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

 กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 
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กระบวนการจัดทํางบการเงินประจาํเดือน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ตรวจสอบการจัดทํางบการเงิน ณ วันสิ้นป ทุกสิ้นปงบประมาณองคกรปกครองสวน 
ทองถ่ินตองทําการปดบัญชีเพ่ือแสดงผลการดําเนินงานและสรุปฐานะการเงิน เสนอ 
ใหคณะผูบริหารทราบ 

7. ตรวจสอบการสงสําเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปใหกับผูกับกําดูแลสํา  หรับองคการ 
บริหารสวนตําบลใหสงนายอําเภอ  และสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภายใน 
90 วัน นับแตวันสิ้นปงบปรและมาณประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและงบ 
ประกอบอ่ืนๆ ใหประชาชนทราบ 

8. ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงิน ณ วันสิ้นป ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถ่ินกําหนด ดังนี้ 
 งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงาน 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินกู 

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุน   
สํารองเงินสะสม 

 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับสะสมเงินเงินทุนสํารอง 
เงินสะสม และเงินกู 
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9. ทุกสิ้นปงบประมาณ เม่ือปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจําปไว 
รอยละ 15 ของทุกปเพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสม โดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมนี้ให 
เพ่ิมข้ึนรอยละ 15 ของทุกป  

กระบวนการปดบัญชีวันส้ินปงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดานการพัสดุ 
1. การจัดซ้ือจัดจาง 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบ 
2. แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 
3. ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง  
4. รายงานการขอซ้ือขอจาง 
๕.  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 

วิธีการซ้ือหรือการจาง 
การซ้ือหรือการจาง 3 วิธีมี คือ 

 วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

 วิธีคัดเลือก 

 วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางหรือไม 

เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชจัดซ้ือจัดจางจากผูมี 
อํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีได มอบหมายจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง
ประจําปเสนอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยมีรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

 ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 

 วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 

 ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 

 รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด  
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2. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางหร ือไม     
         เม่ือผูบริหารทองถ่ินใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลว ใหหัวหนา 
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และขององคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศ ณ สถานท่ีปดประกาศ 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

3. ตรวจสอบวามีการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางทุกวิธีหรือไม   
         ทุกครั้งในการซ้ือหรือการจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง ใหเจาหนาท่ี 
จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนา 
เจาหนาท่ี ดังนี้ 

1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2. ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรอืแบบรปู 

รายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจางแลวแตกรณี 
3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4. วงเงินท่ีจะซ้ือจะจาง 
5. เวลาท่ีตองใชพัสดุ 
6. วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8. ขอเสนออ่ืน เชน ขอแตงตั้งคณะกรรมการ การออกประกาศเอกสารการ เชิญชวน 

และหนังสือเชิญชวน 
4. ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจาง   

           ในการดําเนินการซ้ือหรือการจางแตละครั้งใหผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือ 
จางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แลวแตกรณี คือ 

1. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
2. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
3. คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
4. คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

5. ตรวจสอบองคประกอบคณะกรรมการ ตองเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
1. ประกอบดวยประธานกรรมการหนึ่งคนและกรรมการอยางนอยสองคน โดยใหแตงตั้ง 

จากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่อ  อยางอ่ืน  โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาท่ี 
และความรับผิดชอบของผูท่ีได แตงตั้งเปนสําคัญ ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของ 
หนวยงานจะแตงตั้ง บุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการดวยก็ไดแตจํานวนกรรมการจะตองไมมาก 
กวาจํานวนกรรมการดังกลาวขางตน 

2. ในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน  หามแตงตั้งผูเปนกรรมการพิจารณประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส  กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดย 
วิธีคัดเลือก เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ   
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3. การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหนึ่ง 
ของจํานวนกรรมการท้ังหมด โดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกครั้ง หากประธาน 
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งประธานกรรมการคนใหม 
เปนประธานกรรมการแทน มติของ คณะกรรมการใหถือเสียงขางมากถาคะแนนเสียง 
เทากันใหประธาน กรรมการออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแต 
คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท  

6. ตรวจสอบการจัดซ้ือหรือการจางวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
    การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมี 3  ดังนี้  

1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 
2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
3. วิธีสอบราคา 

     วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 
1) ตองเปนการซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุซับซอน 

หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และไดกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา  
(e-catalog) โดยใหดําเนินการในระบบตลาด อิเล็กทรอนิกส (Electronic Market: 
e-Market) 

2) ตรวจสอบการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
3) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
4) หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทําประกาศเอกสารเผยแพรลงในระบบ e-GP 

และทางเว็บไซตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พรอมปดประกาศหรือไม 
5) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท 

ใชแบบใบเสนอราคาหรือไม 
6) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 ลานบาท ใชแบบการประมูล 

อิเล็กทรอนิกสหรือไม 
7) เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาใหเจาหนาท่ีพิจณาผูชนะการเสนอราคาจากผูท่ีเสนอราคา 

ต่ําสุด 
8) เจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณา พรอมเสนอความเห็นตอผูบริหารทองถ่ินผาน 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
9) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
10) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของ กรมบัญชีกลาง 

และปดประกาศพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ ผานทางจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

11) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกําหนด 
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 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

1) ตองเปนการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเปน 
สินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e–catalog) โดยใหดําเนินการในระบบ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) ตาม 
วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

2) ตรวจสอบการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
3) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
4) หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุนํารางประกาศเอกสารเผยแพรลงเว็บไซต โดยมีหลักเกณฑ 

หากการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 
บาท ใหอยูในดุลยพินิจของหนวยงานจะใหมีการ เผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็น 
หรือไมก็ได แตหากการซ้ือหรือจา มีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ใหหนวยงาน 
นํารางประกาศเอกสารเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ เปนเวลา 
ติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ 

5) ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบe-GP โดยเสนอราคาไดเพียงครั้ง เดียว 
6) คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นเสนอ 

ตอผูบริหารทองถ่ิน เพ่ือใหความเห็นชอบ 
7) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
8) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

และปดประกาศ พรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

9) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลงตามแบบท่ีกําหนด 
  วิธีสอบราคา 

1) ตองเปนการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 
5,000,000 บาท ใหกระทําไดในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐนั้นตั้งอยูในพ ้ืน 
ท่ีมีขอจํากัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ตทําใหไมสามารถดําเนินการผาน 
ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได ท้ังนี้ 
ใหเจาหนาท่ีระบุเหตุผลความจําเปนไวในรายงานขอซ้ือหรือขอจางดวย 

2) ตรวจสอบการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
3) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
4) หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุนํารางประกาศเอกสารเผยแพรลงเว็บไซต เปนเวลา 

ติดตอกันไมนอยกวา 5 วันทําการ 
5) กําหนดวัน เวลายื่นขอเสนอ และการเปดซองขอเสนอ 
6) เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาการเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการพิจารณาผล 

การสอบราคา จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นตอผูบริหาร 
ทองถ่ินเพ่ือใหความเห็นชอบ 

7) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง   
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8) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณใน ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และปดประกาศพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

9) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลงตามแบบท่ีกําหนด  
7. ตรวจสอบการจัดซ้ือหรือการจางวิธีคัดเลือก จากข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ ภายใตเง่ือนไข  

   ดําเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ  
 พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน ตองใชฝมือ

โดยเฉพาะ  ความชํานาญเปนพิเศษ มีทักษะสูง หรือผูประกอบการมีจํานวนจํากัด 
     มีความจําเปนเรงดวน 

            เปนพัสดุท่ีลักษณะการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปน 
        การเฉพาะ 

    ❖ เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ 

❖ เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ 

❖ เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ เพ่ือประเมินคาใชจาย  

❖ กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
1) ตรวจสอบการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
2) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
3) ตองจัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขไมน 3 ราย 
4) ใหคณะกรรมการพิจารณาฯ เปดซองขอเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดทํา 

รายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นตอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือใหความเห็นชอบ 
5) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
6) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และป ประกาศ 

พรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิ (e-mail) 
7) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกําหนด 

 

              8. ตรวจสอบการจัดซ้ือหรือการจางวิธีเฉพาะเจาะจง จากข้ันตอนดําเนินการ ดังนี้ภายใตเง่ือนไข 
 ท่ีดําเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกหรือใชวิธีคัดเลือกแลว 
แตไมมีผูยื่นขอเสนอ 

 มีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท 

 มีความจําเปนเรงดวน 

 มีความจําเปนตองใชพัสดุฉุกเฉินเนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเก โรคติดตอ 

พัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 
เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนของรัฐวยงา 

เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินและสิ่งปลูกสรางจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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1) ตรวจสอบการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
2) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
3) ตองจัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขรายใดรายหนึ่ง 

ใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 
4) ใหคณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นตอผูบริหารทองถ่ิน 

เพ่ือใหความเห็นชอบ 
5) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
6) เจาหนท่ีแจงผลการพิจารณาใน ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปดประกาศ 

พรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผาน ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส(e-mail) 
7) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกําหนด  

 9.  ตรวจสอบอํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
                                 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหน ี่งใหเปนอํานาจของผูดํารง   

ตําแหนงและภายในวงเงิน ดังตอไปนี้ 

1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน  200,000,000 บาท 
2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้นเกิน 200,000,000 บาท 
3) การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง  ใหเปนอำนาจของผูดํารง 

ตําแหนงและภายในวงเงินดัง ตอไปนี้ 

1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน  100,000,000 บาท 
2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้นเกิน 100,000,000 บาท 
การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่งํานาจของผูใหเปนอำนาจของผู 

ดํารงตําแหนงและภายในวงเงินดังตอไปนี้ 

1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 50,000,000 บาท 
2) มีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้นเกิน 50,000,000 บาท  

2. การตรวจรับพัสดุ ตรวจการจางและควบคุมงานกอสราง 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. หลักฐานเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
2. รายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
๓. ใบรบัรองผลการปฏบิัติงาน  
วิธีการตรวจสอบ 
 ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง โดยมีหนาท่ีด ังนี้ 

1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจาก 
หัวหนาหนวยงานของรัฐกอน  

2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว  สําหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือ 
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญหรือผูทรงคุณวุฒิ นั้นๆ ก็ได 
ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดไดใหตรวจรับตามหลักวิชาการ 
สถิติ   
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3) โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้น 
ไปโดยเร็วท่ีสุด 

4) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางถูกตองครบถวนตั้งแต 
วันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท ี่ พรอมกับทําใบตรวจรับโดย 
ลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือ ผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 
ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงิน 

5) ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบ จํานวน 
แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืนใหตรวจรับไวเฉพาะ 
จํานวนท่ีถูกตองและใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา เจาหนาท่ีเพ่ือแจงให 
ผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ  นับแตวันตรวจพบ  

6) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลว 
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางย มอบพัสดุนั้น และโดยปกติให 
รีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือแจงใหผ ูขายหรือผูรับจางทราบภายใน  3  วันทําการ 
นับแตวันท่ีตรวจพบ 

7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ  โดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งใหรับพัสดุนั้นไว  จึง
เนินการตาม  (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 
 

 ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง โดยมีหนาท่ีดังนี้ 

1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมายการควบคุม 
อาคาร 

2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุมงาน รายงาน 
โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญาหรือ ขอตกลงทุกสัปดาห 
รวมท้ังรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานควบคุมงานแลวรายงานหัวหนา 
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

3) ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 
ออกตรวจงานจาง ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือท่ีตกลํางานใหท จางนั้น ๆ ตามเวลาท่ี 
เหมาะสม และเห็นสมควร และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงาน จางนั้นไวเพ่ือเปนหลักฐาน 
ดวย 

4) การดําเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีขอสงสยัหรือมีกรณีท่ีเห็นวาแบบรูปรายละเอียด และ 
ขอกําหนดในสัญญาหรือมีขอตกลงมีขอความคลาดเคลื่อนเล็กนอย หรือเปนไปตามหลักวิชาการ 
ชางใหมีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิม  หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร  และตาม 
หลักวิชาการชางเพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการ ละเอียด 

5) โดยปกติใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันท่ีประธานกรรมการ 
ไดรับทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
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6) เม่ือตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนด 

ในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันท่ีผูรับจางสงงานจาง 
นั้น  และใหนำใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณีโดยลงชื่อไวเปน 
หลักฐานอยางนอย  2  ฉบับ  มอบใหแกผูรับจาง  1  ฉบับ และเจาหนาท่ี  1  ฉบับ เพ่ือทํา 
การเบิกจายเงิน ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินของหนวยงานของรัฐและรายงานให 
หัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูปรายการ 
ละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง ใหรายงานหัวหนาหนวยงานรัฐผานหัวหนา 
เจาหนาท่ี พ่ือทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณี 

7) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงานโดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้น 
ไว จึงดําเนินการตาม (6) 
 

  ตรวจสอบการแตงตั้งผูควบคุมงาน โดยมีหนาท่ีดังนี้ 

1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญา หรือท่ีตกลงใหทํางานจางนั้นๆ ทุกวัน 
ใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดไวในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยน 
แปลงแกไขเพ่ิมเติม หรือมตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาชางเพ่ือให 
เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดําหนดในสัญญาและขอก ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตาม 
ก็สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือท้ังหมดแลวแตกรณีไวกอนจนกวาผูรับจาง 
จะปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่ง และใหรายงาน คณะกรรมการตรวจการตรวจรับพัสดุหรือ 
ผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบ การบริหารสัญญาหรือขอตกลง และการตรวจรับ 
พัสดุท่ีเปนงานจางกอสรางทันที 

2) ในกรณีท่ีปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียด หรือขอกําหนดในสัญญามีขอความขัดกันหรือเปน 
ท่ีคาดหมายไดวา ถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดใน 
สัญญาแตเม่ือสําเร็จแลวจะไมม่ันคงแข็งแรงหรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางท่ีดีหรือไมปลอดภัย 
ใหสั่งพักงานนั้นไวกอน แลวรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทํา 
หนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสราง 
โดยเร็ว 

3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน พรอมท ั้งผลการ 
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยางนอย  2  ฉบับ  เพ่ือรายงานให 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ี รับผิดชอบการบริหารสัญญา 
หรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกสราง ทราบทุกสัปดาห และเก็บรักษาไว 
เพ่ือมอบใหแกเจาหนาท่ีเม่ือเสร็จงานแต ถือวาเปนเอกสารสําคัญของทางราชการ เพ่ือประกอบ 
การตรวจสอบของผูมีหนาท่ี 

4) ในวันกําหนดเริ่มงานของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกําหนดสงมอบงานแตละงวด ให 
รายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ ขอตกลงและ 
การตรวจรับพัสดุ ท่ีเปนงานจางกอสรางทราบภายใน3วันทํานับแต วันถึงกําหนดนั้นๆ 
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  ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางท่ีปรึกษา โดยมีหนาท่ีดังนี้ 

1) กํากับและติดตามงานจางท่ีปรึกษาใหเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือ 
ขอตกลง 

2) ตรวจรับงานจางท่ีปรึกษา ณ ท่ีทําการของผูวาจาง  หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา 
หรือขอตกลง 

3) โดยปกติใหตรวจรับงานจางท่ีปรึกษาในวันท่ีท่ีปรึกษานําผลงานมาสง และใหดําเนินการ 
ใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

4) เม่ือตรวจถูกตองและครบถวนตามท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหรับงาน 
จางท่ีปรึกษาไวและถือวาท่ีปรึกษาไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีนําผลงานมาสง 
แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน อยางนอย 2 ฉบับ 
มอบแกท่ีปรึกษา 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี  1 ฉบับเพ่ือทําการเบิกจาย และรายงานให 
หัวหนาหนวยงานรัฐทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามขอกําหนด 
ในสัญญาหรือขอตกลงํานาจสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมมีอ หรือตัดทอนซ่ึงงานตาม 
สัญญาแลวใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบหรือสั่งการ 
แลวแตกรณี 

5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงาน ใหกรรมการดังกลาวทําความเห็น 
แยงไวแลวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐสั่งการใหรับผลงานนั้นไวจึงดําเนินการตาม (4)  

                        ตรวจสอบการแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางออกแบบหรือควบคุมงาน  

         กอสรางโดยมีหนาท่ีดังนี้ 
1) ตรวจใหถูกตองตามท่ีระบุไวในสัญญาหรือขอตกลง 
2) ตรวจรับงาน ณ ท่ีทําการของผูวาจาง หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
3) โดยปกติใหตรวจรับงานในวันท่ีผูใหบริการนําผลงานมาสง  และใหดําเนินการใหเสร็จ 

สิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
4) ในกรณีท่ีผลงานบกพรองหรือไมเปนไปตามความประสงคของหนวยงานของรัฐ 

อันเนื่องมาจากไมไดดําเนินการใหถูกตองตามหลักวิชาการทางสถาปตยกรรม และหรือ 
วิศวกรรม ตองรีบแจงใหผูใหบรเนินการแกไขใหเปนท่ีเรียบรอยโดยเร็วดํา 

5) เม่ือตรวจถูกตองและครบถวนตามท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหรับงานไว 
และถือวาผูใหบริการไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูใหบริการไดนําผลงาน 
มาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน อยาง 
นอย 2 ฉบับ มอบแกผูใหบริการ  1  ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือทําการ 
เบิกจายเงิน และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตาม 
ขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง มีอํานาจสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัด 
ทอนซ่ึงงานตามสัญญา หากคูสัญญาไมปฏิบัติตามมีอํานาจท่ีจะสั่งใหหยุดงานนั้น 
ชั่วคราวได หรือใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีหรือสั่งการ 
แลวแตกรณี   
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6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงาน ใหกรรมการดังกลาวทําความเห็น 
แยงไวแลวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหน วยงาน 
ของรัฐสั่งการใหรับผลงานนั้นไวจึงดําเนินการตาม (5) 
 

3. การเบิกจายคาตอบแทน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจาย และเอกสารประกอบฎีกา 
2. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ  
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งเปนกรรมการซ้ือ 

หรือจางคณะกรรมการดําเนินงานจางท่ีปรึกษาคณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรือ 
ควบคุมงานกอสราง และคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง ท่ีไดรับแตงตั้งตาม 
ประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ 
กําหนดราคากลางงานกอสราง ดังนี้ 

 บุคคล ในอัตราไมเกินคนละ 1,200 บาทตองาน 

 คณะกรรมการ ในอัตรา ประธานกรรมการไมเกิน 1,500 บาทตอครั้งท่ีมาประชุม 
และกรรมการ ไมเกินคนละ 1,200 บาทตอครั้งท่ีมาประชุม  

2. ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง และผ ูควบคุม  
งานกอสราง  ดังนี้ 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง ในอัตรา 350 บาท ตอคนตอวัน 

 ผูควบคุมงานกอสราง 

1. หัวหนาผูควบคุมงานกอสราง ในอัตราไมเกิน 350บาท ตอวันตองาน 
2. ผูควบคุมงานกอสราง (ผูปฏิบัติการ) ในอัตราไมเกิน 300บาท ตอวันตองาน 

          4.  การควบคุมพัสดุ 
    เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ทะเบียนคุมพัสดุ 
2. ใบเบิกพัสดุ 

    วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวามีการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุหรือไมโดยแยกเปนชนิดและแสดง 

รายการตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือ 
ทะเบียนไวประกอบรายการ 

2. ตรวจสอบเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอยปลอดภัยและใหครบถวนถูกตองตรงตาม 
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม 

3. ตรวจสอบการเบิกพัสดุหัวหนาหนวยงานท่ีตองใชพัสดุเปนผูเบิกหรือไมและผูจายพัสดุตอง 
ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุก 
ครั้งท่ีมีการจายและเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 
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                5.  หลักประกันสัญญา 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๒. งบทดลองประจําเดือน 
๓.  ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา  
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางหนึ่ง 

อยางใด  ดังตอไปนี้ 
 เงินสด 

                                เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย   ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็ค     
        ดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาท่ีหรือกอนวันนั้นทําการไมเกิน   .3 วันทําการ 

 หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย   
กําหนด โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กําหนดก็ได   หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับ 
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย และประกอบธุรกิจคาประกันตามประกาศ 
ของธนาคารแหงประเทศไทยตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที งประเทศไทยแจงธนาคาร 
เวียนใหทราบโดยอนุโลมให ใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ี 
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 พันธบัตรรัฐบาลไทย 

2. หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา กำหนดมูลคาเปใหจํานวนเต็มในอัตรา 
รอยละ 5  ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้นแลวแตกรณ ีจัดซ้ือ 
จัจัดจางท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษจะกําหนดอัตราสูงกวา 
รอยละ5 แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได 

3. ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสมตองวางหล ักประกันญญาได 
4. ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญาไดมีการจัดทําไวครบถวนหรือไม ดังนี้ 
 ตรวจสอบยอดตามบัญชีแยกประเภทกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินหลักประกัน 

สัญญาวาตรงกันหรือไม 

  มีการแยกหลักประกันท่ีเปนเงินสดออกจากหลักประกันท่ีเปนหนังสือคํ้าหรือไม 
                                 มีการระบุวันคบกําหนดจายเงินคืนหลักประกันสัญญา จํานวนเงิน และเม่ือมีการสง  
         มอบงานตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงินคืน และหรือตราประทับครบถวนหรือไม 

5. ตรวจสอบการกําหนดหลักประกันสัญญา  โดยการจัดหาพัสดุท่ีมีระยะเวลาผูกพันตาม 
สัญญาเกิน ๑ ป และพัสดุนั้นไมตองมีการประกันความชํารุดบกพรอง ใหกําหนดหลัก 
ประกัน  ๕% ของพัสดุท่ีสงมอบในแตละปหากพัสดุท่ีจะสงมอบในปตอไปมีราคาตางจากป 
กอนใหปรับปรุงหลักประกันสัญญาตามอัตราสวนท่ีเพ่ิม/ลดหากคูสัญญาไมนําหลักประกัน 
มาเพ่ิมใหครบกอน การสงมอบพัสดุงวดสุดทายของปนั้น ใหทางราชการหักเงินจากคา 
พัสดุงวดสุดทายเปนหลักประกันท่ีเพ่ิมข้ึน 
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6. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการแตงตั้งกรรมการตรวจสภาพงาน กอนก 

สิ้นสุดระยะเวลาประกันความชํารุดบกพรองภายใน ๑๕ วันหรือไม 
7. ตรวจสอบการคืนหลักประกันใหแกผูเสนอราคาคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันตามหลักเกณฑ 

ดังนี้ 
  หลักประกันเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสหรือผูคํ้าประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัด 

จากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเล ือกผูชนะการ 
ซ้ือหรือจางเรียบรอยแลว เวนแตผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไว ต่ําสุดไมเกิน 3 ราย 
ใหคืนไดตอเม่ือไดทําสัญญาหรือขอตกลง หรือผูยื่นขอเสนอได พนจากขอผูกพันแลว 

  หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันโดยเร็วและอยางชาตองไม เกิน 
๑๕ วันนับแตวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 

 
8. ตรวจสอบการจายคืนหลักประกันสัญญากรณีเปนเงินสดใหผูมีสิทธิถอนเงินประกันออก 

ใบเสร็จใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พรอมท้ังลงชื่อรับเงินในทะเบียนคุมเงินประกัน 
สัญญาและรายงานการจัดทําเช็ค 

 
6. การตรวจสอบพัสดุประจําป 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. คําสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
2. เอกสารการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป  
3. หนังสือจัดสงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการแตงตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปหรือไม 

โดยตองแตงตั้งกอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป 
2. ตรวจสอบกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปตองมิใชเจาหนาท่ีพัสดุ 
3. ตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีของกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปตองตรวจสอบการรับ-จาย 

พัสดุงวดตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคมปกอนจนถึงวันท่ี ๓๐ กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุ 
ประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มตรวจสอบในวันเปดทําการวันแรกของเดือน 
ตุลาคมวาการรับ–จายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใด 
ชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

4. หากมีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไปใหตรวจสอบวา 
มีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง  เพ่ือหาสาเหตุการชํารุดหรือสูญ 
หายหรือไม และหากเปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตาม 
ธรรมชาติ  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได 

5. ตรวจสอบการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป มีการรายงานใหผูแตงตั้งทราบภายใน ๓๐ 
วันทําการ พรอมกับสงสําเนาใหกับสํานักงานการตรวจเงินแผนดินํานวน ๑ ชุด 
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         7.  การจําหนายพัสดุ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เอกสารการดําเนินการจําหนายพัสดุ  
2. ทะเบียนคุมพัสดุ 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ หากมีพัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชราชการ 

ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ตรวจสอบวาเจาหนาท่ีพัสดุมีการเสนอรายงานตอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐหรอืไม 

2. ตรวจสอบการดําเนินการจําหนายตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 
 ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมได 

ผลดีใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลมเวนแตการขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึง
มีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท การขายใหแกหนวยงานของรัฐ 
หรือการขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเลต   ใหแก 
เจาหนาท่ีของรัฐท่ีหนวยงานมอบใหใชงานในหนาท่ี จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดย 
การเจรจาตกลงราคา โดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 

 แลกเปล่ียน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวในระเบียบ 

 โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศล ใหมีหลักฐานการ 
สงมอบไวตอกันดวย 

 แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด โดย ปกติ
ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 

3. ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใช หรือ 
พัสดุอยูแตไมสมควรดeเนินการตามขอ 1 ใหตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินได 
จําหนายพัสดุนั้นเปนสูญตามหลักเกณฑดังตอไปนี้หรือไม 
  ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงาน 

ของรัฐเปนผูพิจารณาอนุมัติ 

  ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหผูวาราชการจังหวัด 
เปนผูพิจารณาอนุมัติ 

4. เม่ือไดดําเนินการจําหนายพัสดุแลว ใหตรวจสอบวาเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชี 
หรือทะเบียน แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือทราบภายใน  30 วัน นับแตวันลง 
จายพัสดุนั้นหรือไม 

ดานการใชและรักษารถยนต 
การใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. บัญชีแยกประเภทรถ (แบบ1)/(แบบ 2) 
2. การสํารวจและกําหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิง  
3. ใบอนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ3) 
4. สมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง (แบบ4) 3 
5. สมุดแสดงรายการซอมบํารุงรถ (แบบ6) 
6. การกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนต 
7. ตราเครื่องหมาย อปท. ขางนอกรถยนตสวนกลาง 
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วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวามีการจัดทําบัญชีแยกประเภทรถประจําตําแหนง (แบบ1) และรถสวนกลาง/รถ 

รับรอง (แบบ 2) หรือไม 
2. ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการสํารวจและกําหนด 

เกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ํา 
เชื้อเพลิงและตรวจสอบของเจาหนาท่ีฝายตรวจสอบหรือไม 

3. ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง (แบบ3) การใชรถปกติใหใชภายใน 
เขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอน ุญาต 
จากผูบริหารทองถ่ินสําหรับรถประจําตําแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดํารงตําแหนงนั้นตาม 
ความจําเปน 

4. ตรวจสอบการจัดทําสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ4) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง/ 
รถรับรองประจํารถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

5. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถประจําตําแหนง รถสวนกลาง และรถรับรอง 
ผูรับผิดชอบมีการรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบตาม (แบบ5) หรือไม 

6. ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบํารุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําสมุดแสดง 
รายการซอมบํารุงรถแตละคัน (แบบ6) 

7. ตรวจสอบการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน องคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนตแตละคันไวหรือไม 
รถสวนกลางและรถรับรอง ใหเบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
สําหรับรถประจําตําแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

8. ตรวจสอบวาไดจัดใหมีตราเครื่องหมายประจําองคกรปกครองสวนทองถ่ินติดไวขางนอกรถ 
สวนกลางท้ังสองขาง และมีขนาดเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนดหรือไม 

9. ตรวจสอบการเก็บรักษารถสวนกลางและรถรับรอง วาไดเก็บรักษาไวในสถานท่ีเก็บหรือ 
บริเวณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือไมนํารถไปเก็บรักษาท่ีอ่ืนเปนการชั่วคราวกรณี 
หรือเปนครั้งคราวไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูบริหาร
ทองถ่ินหรือไม 
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ดานการควบคุมภายใน 
   การควบคุมภายใน เปนกลไกท่ีจะทําใหหนวยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงคดานใดดานหนึ่งหร ือ 

หลายดานไดแก ดานการดําเนินงาน ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ 
การควบคุมภายในเปนสวนประกอบท่ีแทรกอยูในการปฏิบัติงานตามปกติขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น  เปน 
สิ่งท่ีตองกระทําอยางเปนข้ันตอนและตอเนื่อง เกิดข้ึนไดโดยบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ฝายบริหาร 
ผูปฏิบัติงาน และผูตรวจสอบภายใน เปนผูมีบทบาทสําคัญในการทําใหมีการควบคุมภายในเกิดข้ึน สามารถให 
ความเชื่อม่ันอยางสมเหตุสมผลวาการดําเนินการของหนวยงานจะบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. แบบรายงาน ปค.1 , ปค.4 , ปค.5 , ปค.6 
2. หนังสือนําสงรายงานใหนายอําเภอ/สํานักสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ 

ควบคุมภายในหรือไม 
2. ตรวจสอบวาผูบริหารทองถ่ินมีหนังสือแจงใหทุกสํานัก/กอง จัดทํารายงานการประเมินผลการ 

ควบคุมภายในหรือไม 
3. ตรวจสอบการรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้ 
 ระดับสวนงานยอย (สํานัก/กอง) 

 รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน – แบบ ปค.4 
 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.5 
 ระดบัองคกร (อบจ./เทศบาล/อบต.) 

 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.๑ 
 รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน – แบบ ปค.4 
 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.5 

4. ตรวจสอบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน – แบบ ปค.6 
(กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีผูตรวจสอบภายใน/มีคําสั่งแตงตั้งผูดำรงคตําแหนงอ่ืนทําหนาท่ี 
ผูตรวจสอบภายใน) 

5. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการวิเคราะหและประเมินความเพียงพอของระบบ 
การควบคุมภายใน ตามองคประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 5 องคประกอบ 17 หลักการ 
หรือไม 
 สภาพแวดลอมการควบคุม 5 หลักการ 

 การประเมินความเสี่ยง 4 หลักการ 

 กิจกรรมการควบคุม 3 หลักการ 

 สารสนเทศและการสื่อสาร 3 หลักการ 

 กิจกรรมการติดตามผล 2 หลักการ 

6. ตรวจสอบการจัดสงรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑,4,5,6) ใหผูกํากับ ดูแล 
(นายอําเภอ/สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด) ภายใน ๙๐ วันนับแตวันสิ้น ปงบประมาณ 
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การจัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ตามหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ  
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บทท่ี3 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมีไวเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบดวย 
ความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดทํารายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงานํา ดวัตถุประสงคโดยก หนวยรับตรวจ เวลา บุคลากรงบประมาณ 

ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 
1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการวางแผน 

          การปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 แผนการตรวจสอบ เปนแผนงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทําข้ึนลวงหนา เปนเสมือนเข็มทิศ 

ในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและ แผนการตรวจสอบประจําป 
 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบภายในท่ีไดร ับมอบหมายงานตาม   

แผนการตรวจสอบ จัดทําไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงาน ตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ 

2. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
  สํารวจขอมูลเบื้องตนําความเขาใจคุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจท 

   ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ 

   ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงลําดับความเสี่ยงจัด 

   การวางแผนการตรวจสอบ นําความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดําเนินการ 

              การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบหมายใหครอบคลุมประเด็นการ  
            ตรวจสอบวัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
           หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวน ราชการ 
เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไ แผนท่ีกําหนด ถาพบขอขัด  
ของควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยงานตรวจสอบ 
ภายในใหความเห็นชอบกอนท่ีจะดําเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
กระบวนการตรวจสอบ การสอบทาน การรวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

วาเปนไปตามนโยบาย  แผนงาน ระเบียบและปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ ประกอบดวย  สาระสําคัญ  ๓ ข้ันตอน  
ดังนี้ 

1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
        หลังจากการทําแผนการปฏิบัติงาน จัดทําตารางการปฏิบัติงานการตรวจสอบในรายละเอียด 
ของงานแตละงานกําหนดวันและระยะเวลาใชในการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

1.1 แจงหนวยรับตรวจหัวหนาผูตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารหนวยรับตรวจ และผูปฏิบัติงาน  
ใหทราบถึงวัตถุประสงคขอบเขตและระยะเวลาในการ ตรวจสอบ 
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1.2  คัดเลือกทีมตรวจสอบใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบ ภายในตามงาน 
หรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอยางยอใหทีมงานตรวจสอบ รายละเอียด การ ตรวจสอบ 
กระดาษทําการ งบประมาณ และคาใชจายในการตรวจสอบ 

1.4 หัวหนาทีมตรวจสอบทําหนาท่ีสรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยตรวจสอบ ประชุมเปดและ 
ปดงานตรวจสอบ แกไขปญหาระหวางตรวจสอบ จัดทําตารางการปฏิบัติงานแกไขปรับปรุง 
แนวทางการตรวจสอบใหสอดคลองกับ สภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลง 

1.5 การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบของหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง 
กอน ศึกษาแผนการดําเนินงานของหนวยงาน โครงการ ปญหา และรายละเอียดขอมูลท่ีจําเปน 
เพ่ือใชในการตรวจสอบ  

2. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวยรับตรวจ โดย 

แจงวัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดมอบหมายงานตรวจสอบให ทีมงานตรวจสอบ 
ตามความถนัดความรูความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ ตรวจสอบใหเหมาะสม โดยมี 
ข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 

2.1  รวบรวมขอมูลและหลกัฐานการตรวจสอบ 
2.2 เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพ่ือหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประส เพียงใด 
2.3 ทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผล ของการควบคุม 

ภายใน 
2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว 
2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห 

    หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ควรกํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบเวลาในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามตารางการปฏิบัติงานตามแนวทางปฏิบัติงานในแผน 
ปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถแกไขใหเปนไปตามสถานการณไดโดยสมเหตุ และถามีความจําเปนตองเปลี่ยน 
แปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ตองไดรับการอนุมัติจาก หัวหนาผูตรวจสอบภายใน 

    ประชุมปดการตรวจสอบ เปนข้ันตอนสรุปผลสิ่งท่ีตรวจพบ ทําความเขาใจและชี้แจง 
ประเด็นท่ีสงสัยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติแจงกําหนดการออกรายงานของหนวยรับตรวจ 

3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ 
    หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานใหเสร็จสมบูรณตรวจทานกระดาษ ทําการ 

เอกสาร หลักฐานและสรุปขอท่ีตรวจพบรางรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินการ ปฏิบัติงานโดยมี 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

  3.1  การรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสารขอมูล   
หรือ ขอเท็จจริง ต างๆ ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ 
ท่ีผูตรวจสอบ ภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ การรวบรวม ข้ึนระหวา 
ทําการตรวจสอบมีความ ถูกตองนาเชื่อถือไดมากนอย เพียงใดคุณสมบัติ 
ของหลักฐานการตรวจสอบควร ประกอบดวย คุณสมบัติ ๔ ประการ คือ  
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 ความเพียงพอ (Sufficiency) 

 ความเชื่อถือไดและจัดหามาได (Competency) 

 ความเก่ียวของ (Relevancy) 

 ความมีประโยชน (Usefulness) 

3.2 การรวบรวมกระดาษทําการ กระดาษทําการ ( Working Papers) เปนเอกสาร 
ท่ีจัดทําข้ึนในระหวางการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางาน วิธีการ 
ตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ขอมูลจากการวิเคราะหและผลสรุปของการ 
ตรวจสอบ ประเภทของกระดาษทําการ กระดาษทําการจัดทําข้ึนเองกระดาษ 
ทําการท่ีจัดทําโดยหนวยรับตรวจ เชนําเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน 
กระดาษทาการท่ีไดรับจากบุคคลภายนอก เชน หนังสือยืนยัหนังสือยอดหนี้ 
รองเรียน ผูตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ 

3.3    การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทํา 
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ 
ท่ีไดจากการตรวจ สรุปหาขอตรวจพบในดานดีและปญหาขอบกพรองสิ่ง ท่ี 

ตรวจพบ (Audit Finding)  ควรมีลักษณะมีความสําคัญควรคาแก การรายงาน 
มีหลักฐาน ชัดเจนเชื่อถือไดจากการวิเคราะหอย เท่ียงธรรม องคประกอบ 
ขอตรวจพบประกอบ ดวย 

                                                    สภาพท่ีเกิดจริงจากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน  
         สอบถาม และการวิเคราะห 
                                                   เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑจากขอกําหนดตามกฎหมาย   
          มาตรฐาน แผนงาน 

         ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจาก  
     ปญหานั้นสาเหตุขอมูลสาเหตุท่ีเกิดข้ึน 

         ขอเสนอแนะ เปนขอมูลท่ีผูตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะ  

       สรางสรรค 
3.การจัดทํารายงานและติดตามผล 

1. การจัดทํารายงาน (Reporting) 
เปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต 

ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุมและ 
เรื่องอ่ืนท่ีผูบริหารควรทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองคประกอบดังนี้ 

                                ถูกตอง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุกประโยค 
ตัวเลขทุกตัวเอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานท่ีนาเชื่อถือ และผูตรวจ 
สอบไดประเมินขอมูลเหลานั้นแลวการอางอิงทุกครั้ งตองมีเอกสารหลักฐาน 
ประกอบและสามารถใหคําอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเรื่อง 

  ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อขอความหรือความตองการ 
ของผูตรวจสอบ หรือสิ่งท่ีตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดี ตรวจสอบภายใน 
โดยไมตองมีการตีความหรืออธิบายเพ่ิมเติม 
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  กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความคําพูดท่ี 
ฟุมเฟอยหรือสิ่ ง ท่ีไมใชสาระสําคัญและสิ่ ง ท่ีไม เ ก่ียวของโดยตรงกับเรื่องที จะ
รายงานออกไป 

  ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทําภายในเวลาท่ีเหมาะสม ทัน 
ตอการแกไขสถานการณผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งท่ีตรวจพบควร 
รายงานในขณะและเวลาใด 

  สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพ 
และความจริงใจของผูตรวจสอบ ผูรายงานควรชี้ใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงาน 
กอนท่ีจะกลาวถึงขอบกพรองตางๆท่ีตองการใหปรับปรุง ทําใหผูอานคลอย 
ตามคําแนะนํา และขอเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะใหความรวมมือในการ 
แกไขปรับปรุง 

  จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอานจับประเด็นไดตั้งแตต น 
จนจบ โดยการใชรูปแบบถอยคําและศิลปะของภาษา ทําใหผูอานยอมรับและ 
เกิดความรูสึกตองการแกไขปญหาหรือขอแนะนําท่ีผูตรวจสอบเสนอในรายงาน 
โดยชี้ใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอองคกร 

                    2.  รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงานข้ึนอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของฝาย 

บริหารรูปแบบและวิธีการรายงานท่ีใชกันโดยท่ัวไป มีดังนี้ 
                                 1.  การรายงานเปนลายลักษณะอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงาน ท่ีมี 
ลักษณะเปนทางการ ใชรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายใน 
จะต องจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษรเสนอตอผูบริหาร 
                                 2.  การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน 

การรายงานดวยวาจาท่ีไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานท่ีตองกระทําโดย 
เรงดวนเพ่ือใหทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีท่ีควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวย 
งานรับตรวจทราบทันทีท่ีตรวจพบเพราะหากปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากข้ึน 

  การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ 
นําเสนอดวยวาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณ 
อักษรโดยท่ัวไปประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 

  บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทําบทคัดยอไวดานหนาของ 
รายงานท่ีจะนําเสนอผูบริหารเปนการยอเนื้อความของรายงานอยาง สั้นๆ 
กะทัดรัด ชัดเจน และไดใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงาน ท้ังหมดแสดง 
ขอเท็จจริงหรือขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน ผลกระทบท่ีมีต อองคกรและขอเสนอ 
แนะในการแกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผล ประกอบแตเปนขอมูลท่ี 
เพียงพอใหผูบริหารเขาใจและสั่งการได 

  บทนํา (Introduction) คือสวนแรกของรายงานท่ีบอกใหทราบวาผูตรวจสอบ 
ภายใน ไดตรวจสอบเรื่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบ ตามแผน 
การตรวจสอบท่ีกําหนดไว หรือเปนการตรวจสอบกรณีพิเศษ 
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  วัตถุประสงค (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพ่ือให 
ผูอานรายงานติดตามประเด็นใหสะดวก และคาดการณไดวาจะทราบ 
ขอมูลใดบางเม่ืออานรายงานจบ 

 ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีไดทําการ 
ตรวจสอบ มีมากนอยเพียงใด มีขอจํากัดอะไรบางท่ีผูตรวจสอบภายในไม 
สามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการตรวจสอบไวกอนพรอมเหตุผล 
ประกอบ 

 สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสําคัญของรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรได รับการ 
แกไขวิธีการดําเนินการแกไข รวมท้ังความเห็นของผูรับการตรวจ 

 ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายใน 
เสนอแนะตอผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแกไข ปรับปรุง 
ขอเสนอแนะควรมีลักษณะสรางสรรค และสามารถนําไปปฏิบัติได 

 ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยัง 
ไมมีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปน 
ความเห็นเทานั้น 

  เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเปน 
เพียงการสรุปผล ดังนั้นรายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลใดท ี่ จําเปน 
ตองอางอิงแตเปนขอมูลยาว หรือมีรายละเอียดมาก ควรแสดงเปนเอกสาร 
ประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมากจนเกินไปจน 
ทําใหรายงานไมนาสนใจ 

                    3.  การติดตามผล (Follow Up) 
เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เปนข้ันตอน

สําคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบ 
วาผูรับ การตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงาน การปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบหรือไม ขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง 

ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด เพ่ื 
ทราบวาขอท่ีตรวจพบขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสมสําหรับแนวทางการ 
ติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสม 
ในการติดตามผล ตารางกําหนดเวลาท่ีใชติดตามตามรายงานปกอนในปปจจุบันควรมีการ 
ประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของผูท่ีเก่ียวของตอการสั่ง 
การและแกไขปรับปรุงขอบกพรอง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไขปญหาตางๆ 
ในการปฏิบัติงาน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process)  
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หนวยตรวจสอบภายใน 
อบจ/เทศบาล/อบต......................................... 

แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
หนวยรับตรวจ ..................................................................... 
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ..................................................................... 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1 .................................................................................................................... ....................... 
2. ............................................................................................................................. .............. 
3. ............................................................................................... ............................................ 

วัตถุประสงคในการตรวจสอบ 
1 .................................................................................................................... ....................... 
2. ...........................................................................................................................................  
3. ............................................................................................................... ............................ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1 .................................................................................................................... ....................... 
2. ................................................................................... ........................................................ 
3. ............................................................................................................... ............................ 

   
ระยะเวลาในการตรวจสอบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
นาย/นางสาว.................................................... 

 
 
ตําแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
 
 
ผูจัดทํา......................................................... 
              (.............................................)      
            นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 

 
 
 
ผูใหความเห็นชอบ............................................... 
                (................................................) 
               หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน  
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

ท ี่ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผูตรวจสอบ 
วันที่ รหัสกระดาษ 

ตรวจสอบ ทําการ    

1 ……………………………………………………………………………………    

 ……………………………………………………………………………………    

2 ……………………………………………………………………………………    

 ……………………………………………………………………………………    

3 ……………………………………………………………………………………    

 ……………………………………………………………………………………    

4 ……………………………………………………………………………………    

 ……………………………………………………………………………………    

5 ……………………………………………………………………………………    

 ……………………………………………………………………………………    

6 ……………………………………………………………………………………    

 ……………………………………………………………………………………    

7 ……………………………………………………………………………………    

 ……………………………………………………………………………………    

8 ……………………………………………………………………………………    

 ……………………………………………………………………………………    

9 ……………………………………………………………………………………    

 ……………………………………………………………………………………    

10 ……………………………………………………………………………………    

 

……………………………………………………………………………………
.    
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รหัสกระดาษทําการ................................... 
สวนราชการ อบจ/เทศบาล/อบต......................................... 
หนวยตรวจสอบภายใน 

 
กระดาษทําการ 

 
หนวยรับตรวจ.................................................  
ผูรับตรวจ ........................................................ 
ณ วันท่ี............................................................. 

 
ผูจัดทํา/ผูตรวจสอบ..............................................................  
วัน/เดือน/ป ท่ีจัดทํา..............................................................  
ผูสอบทาน (หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน..........................  
วัน/เดือน/ป ท่ีสอบทาน........................................................ 

 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

1. ............................................................................................................................. ........................................... 

2. ...................................................................................................................................................................... .. 
3. ............................................................................................................................ ............................................ 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ............................................................................................................................. ........................................... 

2. ............................................................................................................................................... ........................ 
3. ...................................................................................................... .................................................................. 

แหลงท่ีมาของขอมูล 
1. ............................................................................................................................. ........................................... 

2. ............................................................................................................................. ........................................... 
3. .......................................................................... ..............................................................................................  

ขอตรวจพบ  
1. ............................................................................................................................. ........................................... 
2. ............................................................................................................................. .......................................... 

3. ........................................................................................................................................................................  
 

สรุปผลการตรวจสอบ  
.......................................................................................................................................................................... 

 
............................................................................................................................................................................ 

 
........................................................................................................................................................................... 

 
 
 
 
 

ผูจัดทํา.........................................................  
(.............................................) 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  

 
 
 
 
 
ผูสอบทาน....................................................  

(...............................................)  
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน 
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รายงานผลการตรวจสอบภายใน 
อบจ/เทศบาล/อบต..................................... ประจําปงบประมาณ พ.ศ............... 

 
หนวยรับตรวจ ..................................................................... 
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ..................................................................... 
วัตถุประสงคในการตรวจสอบ 

1....................................................................................................................................................... 
2.................................................................................................................................................... 
3....................................................................................................................................................... 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1....................................................................................................................................................... 
2....................................................................................................................................................... 
3....................................................................................................................................................... 

ระยะเวลาในการตรวจสอบ  
............................................................................................................................................................................... 

 
............................................................................................................................................................................... 

 
วิธีการตรวจสอบ 

1. ................................................................................................................................................... 
2....................................................................................................................................................... 
3....................................................................................................................................................... 

สรุปผลการตรวจสอบ  
............................................................................................................................................................................... 

 
............................................................................................................................................................................... 

 
ขอเสนอแนะ  
............................................................................................................................................................................... 

 
............................................................................................................................................................................... 

 
การติดตามผลการตรวจสอบครั้งกอน  
............................................................................................................................................................................... 

 
............................................................................................................................................................................... 

 
ช่ือผูรับตรวจ 

1. นาย/นางสาว................................................  ตําแหนง..................................................... 
2. นาย/นางสาว................................................  ตําแหนง..................................................... 

ช่ือผูตรวจสอบ  
 นาย/นางสาว..................................................... ตําแหนง นักวิชาการตรวจสอบถายในปฎิบัติการ 
            
   ช่ือผูสอบทาน 
           นาย/นางสาว..................................................... ตําแหนง หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน  
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