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การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ 
ของการดําเนินงานและระบบควบคุมภายในซ่ึงคูมือนี้รวบรวมเนื้อหาสาระจากเอกสารเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหความรูเบื้องตนเก่ียวกับความหมายและขอบเขตวัตถุประสงค ของการตรวจ 
สอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายใน รวมท้ังแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบ ภายในในดานตางๆ 
ท่ีเก่ียวของ 
 

คูมือเลมนี้ทําข้ึนเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในมีความเขาใจเบื้องตนในงานตรวจสอบภายในจัดทำและ 
สามารถนําหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานจริงไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและเกิดความคุมคา   อันจะสงเสริมใหมีระบบการตรวจสอบภายในท่ีเขมแข็ง   มีความโปรงใส 
สามารถตรวจสอบได 
 
 
 
 
 
 
 

(นางสาวสุกัญญา   ธัญญาหาร) 
  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 



บทท่ี ๑ 
หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 

 

                   การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ผล
ของการดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังนี้ ปจจัยสําคัญประการหนึ่งท่ีจะทําใหงานตรวจสอบ 
ภายในประสบความสําเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสําเร็จแกองคกร ฉะนั้น เพ่ือใหเกิดประโยชน สูงสุดดังกลาว 
ผูตรวจสอบภายในจึงควรมีความเขาใจภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูใน หลักการและวิธีการตรวจ 
สอบ  รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท ั่วไป 
 

                การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมใหความเชื่อม่ัน และการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและเปน 
อิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีข้ึน การตรวจสอบภายใน 
ชวยใหสวนราชการบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล 
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ 
 (ท่ีมา อางอิงจาก: The Institute of Internal Auditors: IIA) 
 

วัตถุประสงค 
                หนวยตรวจสอบภายในเปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึน เพ่ือใหบริการตอฝายบริหารอยางเท ี่ยงธรรมและ 
เปนอิสระเพ่ือใหเกิดความม่ันใจตอความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความคุมคาของ 
การใชจายเงิน ปองกันทรัพยสิน รวมท้ังความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินตลอดจนการปฏิบัติตาม 
กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
             1. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลและตัวเลขตางๆทางการเงิน การบัญชี 
และรายงานทางการเงิน 
             ๒. ตรวจสอบการดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานดานตางๆของหนวยงานใหเปนไป 
ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับําสั่งและมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
             ๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคาของแผนงานและโครงการ ตางๆ 
ของสวนราชการตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานงานท่ีกําหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ 
เปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม 
            ๔. สอบทานและประเ มินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ ตามขอบเขตการ 
ตรวจสอบท่ีกําหนด โดยคํานึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะ 
มาตรการการควบคุมภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม 
 
ประเภทการตรวจสอบภายใน 
               1. การตรวจสอบทางดานการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือ 
ไดของขอมูลและตัวเลขตางๆทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงินโดยครอบคลุมถึงการดูแล 
ปองกันทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานตางๆ วามีเพียง 
พอท่ีจะม่ันใจ ไดวาขอมูลท่ีบันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารตางๆถูกตอง และสามารถสอบทาน 
ไดหรือเพียงพอท่ีจะปองกันการรั่วไหล สูญหายของทรัพยสินตางๆได 
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2. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการดําเนิน 

งานตามแผนงาน งานและโครงการขององคกร ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการท่ีกําหนด 
การตรวจสอบเน น ถึ งประสิทธิภาพประสิทธิ ผลและความคุ มค า  โดยต อง มีผลผลิตและผลลัพธ เป น 
วัต ถุประสงคหรือ เป าหมาย ซ่ึ งวั ดจากตัวชี้ วั ด ท่ี เหมาะสม ท้ังนี้  ตองคำนึ ง ถึงความเพียงพอ ความมี
ประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององคประกอบดวย 

          ๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหม่ันใจวาการใชทรัพยากร 
สําหรับแตละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตนทุนําใหองคกรไดรับผลประโยชนอยางคุมคอันมีผลท 

          2.2 ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงานําให ซ่ึงท 
ผลท่ีเกิดจากการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร 

๒.๓ ความคุมคา (Economy) คือ มีการใชจายอยางรอบคอบ ระมัดระวัง ไมสุรุยสุ ฟุมเฟอย 
ซ่ึงสงผลใหองคกรสามารถประหยัดตนทุนหรือลดการใชทรัพยากรต่ํากวา ท่ีกําหนดไว โดยยังไดรับ 
ผลผลิตตามเปาหมาย 
                   3. การตรวจสอบการบริหาร  (Management Auditing)   เปนการตรวจสอบการบริหารงานดาน 
ตางๆ ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเก่ียวกับงบประมาณ 
การเ งิน การพัสดุและทรัพยสิน  รวมท้ังการบริหารงานดานตางๆว า เปนไปอยาง เหมาะสมและ 
สอดคลองกับภารกิจขององคกร   รวมท้ังเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกํากับดูแลท่ีดี (Good 
Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรมและความโปรงใส 
                 4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบการ 
ปฏิบั ติงานตางๆขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับําสั่ ง มติคณะรัฐมนตรี ท่ี 
เก่ียวของท่ีกําหนดท้ังจากภายนอกและภายในองคกร 
                     การตรวจสอบประเภทนี้อาจจะทําการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเปนสวนหนึ่งของการ 
ตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดําเนินงานก็ได 
                 5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เปนการพิสูจนความ 
ถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอรรวมท้ังระบบการ 
เขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล การตรวจสอบประเภทนี้ เปนส 
ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานไมวาเปนการตรวจสอบ 
ทางการเงิน การตรวจสอบการดําเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผูตรวจสอบภายในจึงจําเปนตองมี 
ความรูในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือใหสามารถดําเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
                    การตรวจสอบประเภทนี้อาจจางผูตรวจสอบท่ีมีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมา 
ดํา เนินการตรวจสอบเนื่ องจากเปนงานเทคนิคเฉพาะผู ตรวจสอบภายใน  อาจมีความรู ความ
ชํานาญไมเพียงพอและตองใชเวลานานพอสมควรท่ีจะเรียนรู   ซ่ึงอาจทําใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได 
วัตถุประสงคท ี่สําคัญท่ีสุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ เพ่ือใหทราบถึงความนาเชื่อถือของขอมูลและความ 
ปลอดภัยของระบบการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร 

๖. การตรวจสอบพิเศษ(Special Auditing) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีท่ีไดรับมอบหมาย 
จากฝายบริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริต   ผิดกฎหมาย  หรือกรณีท่ีมีเหตุ 
ควรสงสัยวา  จะมีการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจะดําเนิน 
การตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแน ปองกัน 
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โครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

                        โครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายในตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและ 
หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐพ.ศ. ๒๕๖๑ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี) ๒ 
พ.ศ. ๒๕๖๒   ประกอบดวย ๒ สวน คือ มาตรฐานดานคุณสมบัติและมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน ดังนั้น เพ่ือสะดวก 
ตอการทําความเขาใจและนําไปใชตลอดจนการอางอิงและปรับปรุงแกไขตอไปจึงกําหนดใหมีรหัสตัวเลขกํากับในแตละ 
หัวขอของมาตรฐานพรอมกับคําอธิบายถึงการนํามาตรฐานไปใชในงานบริการดานใหความเชื่อม่ันและงานบริการดาน 
ใหคําปรึกษา ดังนี้ 
 

1. มาตรฐานดานคุณสมบัติ (Attribute Standards) เปนมาตรฐานท่ีกลาวถึงลักษณะของ 
หนวยงานและบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน โดยเริ่มตั้งแตรหัสมาตรฐาเปนตนท่ีไป ๑๐๐๐ 

2. มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน (Performance Standards) เปนมาตรฐานท่ีกลาวถึง 
ลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายในโดยเริ่มตั้งแตรหัสมาตรฐานท่ีเปนตนไป๒๐๐๐ 
 

ผังโครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 
 
 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ  

 
 
 
มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 

 
 

• 1000 วัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี และความรบัผิดชอบ 
• ๑๑๐๐ ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 

มาตรฐานดาน   •  ๑๒๐๐ ความเช่ียวชาญและความระมดัระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ 
คุณสมบัติ      •  1300 การประกันและการปรับปรุงคณุภาพงาน 

 
 

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

มาตรฐานดาน      •  2400 การรายงานผลการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน        •  2500 การติดตามผล 

• 2600 การยอมรับสภาพความเสีย่งของฝายบริหาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 3 



มาตรฐานดานคุณสมบัติ 
1000 : วัตถุประสงค อํานาจหนาท่ี และความรับผิดชอบ  

หนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดวัตถุประสงคอํานาจหนาท่ี และความรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอยางเปนทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
โดยใหสอดคลองกับภารกิจงานตรวจสอบภายใน ตามคํานิยามของการตรวจสอบ 
ภายในท่ีกําหนด ไวในหลักเกณฑมาตรฐานและจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
ซ่ึงหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในเปน ระยะ ๆ 
และนําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบใหความ เห็นชอบ 
เ พ่ือใช เปนกรอบอ า ง อิงและเปนแนวทางการปฏิบัติ ง านตรวจสอบภายใน โด 
ให มีการเผยแพรกฎบัตรการตรวจสอบภายในดังกลาว ใหหนวยงานภายในของ 
หนวยงานของรัฐทราบท่ัวกัน  

๑๑๐๐ : ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม  
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระ และผูตรวจสอบภายในตอง 
ปฏิบัติหนาท่ีดวยความเท่ียงธรรมดังนี้ 

ความเปนอิสระภายในหนวยงาน 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองรายงานตรงตอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและ หัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ภายในสามารถดําเนินไปได อยางเต็มท่ีตามหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีไดรับ 
มอบหมาย  ท้ั งนี้ หั ว หน าหน วยง าน  ตรวจสอบภายในต อ งยื นยั นต 
คณะกรรมการตรวจสอบหรือหัวหนาหนวยงานของรัฐ ถึงความเปนอิสระ 
ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอยางนอยปละหนึ่งครั้ง  

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองมีการสื่อสารและมีปฏิสัมพันธใน 

ปฏิบัติงานโดยตรงกับคณะกรรมการตรวจสอบและหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

บทบาทของหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในท่ีนอกเหนือจากงาน ตรวจสอบ
ภายใน เม่ือหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในมีหรือคาดวาจะมีบทบาทหรือ 
ความรับผิดชอบท่ีนอกเหนือจากงานตรวจสอบภายในจะตองมีมาตรการปองกัน 
เพ่ือไมใหกระทบตอความเปนอิสระหรือความเท่ียงธรรม  

ความเท่ียงธรรมของผูตรวจสอบภายใน 

ผูตรวจสอบภายในตองมีทัศนคติท่ีไมลําเอียงหรือมีอคติไปทางหนึ่งทางและหลีก 
เลี่องในเรื่องของความขัดแยงทางผลประโยชนใด ๆ  

❖ ข อจํากัดของความเปนอิสระหรือความเท่ียงธรรม  

ในกรณีท่ี มี เหตุหรือขอจํา กัด ท่ีจะทําใหผูตรวจสอบภายในไมสามารถ 
ปฏิบัติงานไดอยางเปนอิสระหรือเท่ียงธรรม ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผย 
ถึงเหตุหรือขอจํากัดดังกลาว   ใหผูท่ีเก่ียวของทราบตามความเหมาะสม 
 โดยลักษณะของการเปดเผยจะข้ึนอยูกับเหตุการณหรือขอจํากัดท่ีเกิดข้ึนใน     
แตละกรณี 
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๑๒๐๐  : ความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพ  

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองกระทําดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวัง 
รอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ  

❖ ความเชี่ยวชาญ ผูตรวจสอบภายในตองมีความรูทักษะและความสามารถอ่ืน ๆ 
ท่ี จํ า เ ป น  การปฏิ บั ติ ง าน ท่ี รั บผิ ดชอบและต องสะสมความรู ทั กษะ 
และความสามารถ อ่ืน ๆ จากการปฏิบัติงานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบตองท้ังนี้ ดําเนินการ โดยผูท่ีมีความรูทักษะและความสามารถอ่ืน ๆ 
ท่ีจําเปนตอการ ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

❖ ความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ
  

ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบั ติงานดวยความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยง 
ประกอบวิชาชีพ และมีทักษะการปฏิบัติงานอยางสมเหตุสมผลในอันท่ีจะทํา 
ใหการปฏิบัติงานเปนท่ียอมรับและนาเชื่อถือการปฏิบัติงานดวยความท้ังนี้ 
ระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพไมไดหมายความวาจะไม มี 
ขอผิดพลาดใด ๆ เกิดข้ึน  

❖ การพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง  

ผูตรวจสอบภายในตองหม่ันศึกษาหาความรูทักษะและความสามารถอ่ืน 
เพ่ิมเติมอยูตลอดเวลาเพ่ือใหเกิดการพัฒนาวิชาชีพอยางตอเนื่อง  

๑๓๐๐ : การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน  
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบ 
ภายใน โดยมีการปรับปรงุคุณภาพงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมในทุกดาน 

                                        การประเมินการประกันและปรบัปรุงคุณภาพงาน 

  การประกันและปรับปรุงคุณภาพงานตองมีการประเมินผลท้ังจากภายใน 
   และภายนอกหนวยงานของรัฐ 

                                        การรายงานผลการประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน หัวหนา 
หนวยงานตรวจสอบภายในตองรายงานผลการประเมินท้ังจากภายในและ    
ภายนอก ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบทราบ 
ในเรื่องดังนี้ 

  ขอบเขตและความถ่ีของการประเมินท้ังจากภายในและภายนอก 

  คุณสมบัติและความเปนอิสระของบุคคลหรือคณะบุคคลท่ี  
ประเมินซ่ึงเปนผูประเมินจากภายนอกรวมท้ังความขัดแยงทาง    
ผลประโยชนท่ีอาจเกิดข้ึน  

                                                               รายงานผลการประเมินของบุคคลหรือคณะบุคคลซ่ึงเปนผู  

ประเมินจากภายนอก  

                                                                             แผนการปรับปรุงแกไข 
 
 

มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 
๒๐๐๐ : การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองบริหารงานตรวจสอบภายในอยางมีประสิทธิผล 
          เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับ 

หนวยงานของรัฐ 
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        การวางแผนการตรวจสอบ 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองวางแผนการตรวจสอบตามผลการ 
ประเมินความเสี่ยง เพ่ือจัดลําดับความสําคัญกอนหลังของกิจกรรมท่ีจะทำการ 
ตรวจสอบ ใหสอดคลองกับเปาหมายของหนวยงานของรัฐ  

        การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตอง เสนอแผนการตรวจสอบและ 
ทรัพยากรท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน   รวมท้ังการปรับเปลี่ยนแผนตรวจสอบ ใน
รอบป ท่ี มีนั ยสํ า คัญใหหั วหน าหน วยงานของรั ฐ  และคณะกรรมการ 
ตรวจสอบพิจารณาอนุมัติในกรณีท่ีมีขอจํากัดของทรัพยากรหัวหนาหนวยงาน 
ตรวจสอบภายในตองรายงานถึงผลกระทบท่ีอาจจะเกิดข้ึนตอแผนการ 
ตรวจสอบดวย  

        การบริหารทรัพยากร 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองบริหารทรัพยากรใหมีความเหมาะสม 
เพียงพอและเกิดประสิทธิผล เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถ 
บรรลุผลตามแผนการตรวจสอบท่ีไดรับอนุมัติ  

                  นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน   
ใหชัดเจน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

 การประสานงานและการใชผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืน 
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในควรมีการแลกเปลี่ยนขอมูล การประสาน 
งานและการพิจารณาใชผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืนท่ีใหบริการดานการให 
ความเชื่อม่ันและใหคําปรึกษาในดานตางๆ ท้ังจากภายในและภายนอกของ 
หนวยงานของรัฐ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาขอบเขตของงานตรวจสอบ 
ครอบคลุมเรื่องท่ีสําคัญอยางเหมาะสม และลดการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอนก ัน  

       การรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ 
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองรายงานผลการปฏิบัติงานเปนระยะ ๆ 
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบทราบถึงวัตถุประสงค 
อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบและผลการปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดไวใน 
แผนการตรวจสอบ และการปฏิบัติตามหลักเกณฑมาตรฐานและจรรยาบรรณ 
การตรวจสอบภายใน โดยรายงานดังกลาวตองระบุถึงประเด็นความเสี่ยงและ 
การควบคุมท่ีมีนัยสําคัญ ความเสี่ยงจากการทุจริต ประเด็นการกํากับด แูล 
รวมท้ังเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐและหรือคณะกรรมการตรวจสอบ 
ใหความสําคัญ  

                                      ผูใหบริการตรวจสอบจากภายนอกและความรับผิดชอบของหนวยงานของรัฐ 

ในกรณีท่ีการตรวจสอบภายในดําเนินการโดยผูใหบริการจากภายนอก หนวยงาน 
หนวยงานของรัฐยังตองมีหนาท่ีรับผิดชอบตอการปฏิบัติ ตรวจสอบภายในของผูให 
บริการจากภายนอก เพ่ือใหการดําเนินงานสามารถ บรรลุตามท่ีกําหนดไว 
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๒๑๐๐ : ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนใหมีการ ปรับปรุง 
กระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหนวยงาน ของรัฐ 
โดยใชวิธีการท่ีเปนระบบ หลักเกณฑ และอาศัยความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐ 
ท้ังนี้การตรวจสอบภายในจะมีความนาเชื่อถือและเพ่ิมคุณคา เม่ือผูตรวจสอบภายในมี 
การปฏิบัติงานในเชิงรุก และการประเมินผลของผูตรวจสอบภายในไดกอใหเกิดคววามรู 
ความเขาใจในการปฏิบัติงานอยางลึกซ้ึง รวมท้ังไดคํานึงถึงผลกระทบท่ีจะเก ืดข้ึน 
อนาคตดวย 
       การกํากับดูแล 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและใหคําแนะนําท่ี 
เหมาะสมในการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแลของหนวยงานของรัฐ  

       การบริหารความเสี่ยง 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินความมีประสิทธิผลและ 
สนับสนุนใหเกิดการปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยง 

       การควบคุม 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองมีสวนสนับสนุนและสงเสริมใหมี 
ควบคุมในเรื่องตาง ๆ ทีเหมาะสมและเพียงพอโดยการประเมินประสิทธิผล 
และประสทิธิภาพของการควบคุม รวมท้ังสนับสนุนใหมีการปรับปรุงอย ตอเนื่อง 

๒๒๐๐ : การวางแผนการปฏิบัติงาน  
ผูตรวจสอบภายในตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายรวมท้ังกําหนด 
วัตถุประสงคขอบเขตระยะเวลาและการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานตอง 
พิจารณาถึง ยุทธศาสตรวัตถุประสงคและความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐท่ีเก่ียวของ 
กับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
       ขอพิจารณาในการวางแผน 

ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาในเรื่องตาง ๆ 
ใหครอบคลุมทุกในทุก ๆ ดาน  

       การกําหนดวัตถุประสงค 

การวางแผนการปฏิบัติงานผูตรวจสอบภายในตองมีการกําหนดวัตถุประสงค 
ของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ 

      การกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ผูตรวจสอบภายในตองกําหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานใหเพียงพอ ในอันท ี่ 
จะชวยใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

       การจดัสรรทรัพยากร 

ผูตรวจสอบภายในตองจัดสรรทรัพยากรใหเหมาะสมและเพียงพอตอการ 
ปฏิบัติงาน ใหบรรลุตามวัตถุประสงคโดยใหสอดคลองกับลักษณะและความ 
ซับซอนของงาน ตลอดจนขอจํากัดของเวลาและทรัพยากรท่ีมีอยู  

      แนวทางการปฏิบัติงาน 

ผูตรวจสอบภายในตองพัฒนาและจัดแนวทางการปฏิบัติงานเปนลักษณอักษร 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุผลตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
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๒๓๐๐ : การปฏิบัติงาน  
ผูตรวจสอบภายในตองระบุวิเคราะหประเมินผลและจัดเก็บขอมูลใหเพียงพอตอการ 
ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
      การระบบขอมูล 

ผูตรวจสอบภายในตองระบุขอมูลท่ีมีความเพียงพอมีความนาเชื่อถือ มีความ 
เก่ียวของและท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุ 
วัตถุประสงค 

      การวิเคราะหและประเมินผล 

ผูตรวจสอบภายในตองใชวิธีการวิเคราะห และประเมินผลท่ีมีความเหมาะสม 
เพ่ือใหไดขอสรุป และผลการปฏิบัติงานท่ีไดรับการยอมรับ  

      การจัดเก็บขอมูล 
ผูตรวจสอบภายในตองจัดเก็บขอมูลใหมีความเพียงพอเก่ียวของเชื่อถือได 
และเปนประโยชนเพ่ือสนับสนุนผลการปฏิบัติงานและสรุปผลการตรวจสอบ  

      การกํากับดูแลการปฏิบัติงาน 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองมีการกํากับดูแลการปฏิบัติงานท ี่มอบ 
หมายอยางเหมาะสม เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวา การปฏิบัติงานสามารถบรรล ุ
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีคุณภาพ และเปนการชวยพัฒนาการปฏบัติ 
งานของผูตรวจสอบภายในใหดียิ่งข้ึน  

๒๔๐๐ : การรายงานผลการตรวจสอบ 
ผูตรวจสอบภายในตองรายงานผลการตรวจสอบตามท่ีไดรับมอบหมายอยางทันทวงที  
      หลักเกณฑในการรายงานผลการตรวจสอบ 

การรายงานผลการตรวจสอบตองประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขต และผล 
การตรวจสอบ 

      คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 
การรายงานผลการตรวจสอบตองรายงานดวยความถูกตองเท่ียงธรรม ชัดเจน 
รัดกุม สรางสรรคครบถวน และทันกาล 

      ขอผิดพลาดของรายงานผลการตรวจสอบ 

ในกรณีท่ีตรวจพบวา รายงานผลการตรวจสอบท่ีเสนอมีขอผิดพลาด หรือ 
ละเลยในการกลาวถึงประเด็นหลักท่ีสําคัญ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบ 
ภายในตองรีบแกไข และจัดสงรายงานฉบับท่ีแกไขแลวใหแกบุคคลท่ีเ ทันที 

      การเผยแพรรายงานผลการตรวจสอบ 

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองเผยแพรรายงานผลการตรวจสอบให บุคคล 
ท่ีเก่ียวของทราบตามความเหมาะสม  

      การใหความเห็นในภาพรวม 
การแสดงความเห็นในภาพรวมของรายงานผลการตรวจสอบ ผูตรวจสอบ ภายใน 
ตองพิจารณาถึงกลยุทธวัตถุประสงคและความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐตลอดจน 
ความคาดหวังของหัวหนาหนวยงานของรัฐ คณะกรรมการ ตรวจสอบ และผูท่ี 
เก่ียวของความเห็นในภาพรวมดังกลาวตองมีขอมูลท่ีเพียงพอเชื่อถือได  
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๒๕๐๐ : การติดตามผล 
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติ 
ตามขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

๒๖๐๐ : การยอมรับสภาพความเส่ียงของฝายบริหาร 
ในกรณีท่ีหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในมีความเห็นวาความเสี่ยงท่ีเหลืออยูท่ีฝาย 
บริหารยอมรับนั้น อาจจะไมอยูในระดับท่ีหนวยงานของรัฐสามารถยอมรับไดห ัวหนา 
หนวยงานตรวจสอบภายในตองหารือกับหัวหนาหนวยงานของรัฐ หากยังไมสามารถหา 
ขอยุติไดหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือ 
พิจารณาหาขอยุติตอไป 

 

หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
1. การบริหารงานท่ัวไปของหนวยตรวจสอบภายในข้ึนตรงตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ คือ นายก 

องคการบริหารสวนตําบลบอแกว เปนผูบริหารสูงสุดของหนวยตรวจสอบภายใน  และมีปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลบอแกวเปนผูบังคับบัญชาขาราชการประจําสูงสุด   ตามพระราชบัญญัติบริหารงาน  บุคคลสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.  2542  โดยเสนองานผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกวในเรื่องท่ีเก่ียวของ กับการปฏิบัติงาน เชน 
เห็นชอบกฎบัตร อนุ มัติแผนการตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบ ติดตามผลการ ตรวจสอบ ฯลฯ 
เพ่ือเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลบอแกวพิจารณาสั่งการ 
 

         เวนแตการแตงตั้ง โยกยาย ถอดถอน เลื่อนข้ัน เลื่อนตําแหนง และประเมินผลงานของหัวหนา 
หนวยงานตรวจสอบภายในของหนวยงานของรัฐท่ีมีคณะกรรมการตรวจสอบ ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ีของ 
คณะกรรมการตรวจสอบ ตามหลักเกณฑการตรวจสอบภายใน ขอ 13 กําหนด 

 

        หัวหนาหนวยงานของรัฐตองจัดสรรบุคลากรและทรัพยากรเพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
ตรวจสอบภายในเปนไปอยางเหมาะสมและสอดคลองกับปริมาณงานและความซับซอนของภารกิจของ 
หนวยงานของรฐั 

2. หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในและผูตรวจสอบภายในตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 
 มีความรูทักษะ และความสามารถท่ีจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย  

 มีความรูเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรีประกาศ และคำสั่งท่ี 
    เก่ียวของกับการดําเนินงานของหนวยงานของรัฐ  

                             มีความรูเก่ียวกับการปฏิบัติงาน การกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม 
ภายในของหนวยงานของรัฐ 

                    3. หัวหนาหน วยงานของรัฐจะแตงตั้งใหผูตรวจสอบภายในรักษาการตําแหนงอ่ืนในขณะเ   
ไมไดหัวหนาหนวยงานของรัฐและหรือคณะกรรมการตรวจสอบจะพิจารณาสั่งการใหผูตรวจสอบภายใน 
ปฏิบัติงานอ่ืนไดตามควรแกกรณีท้ังนี้งานดังกลาวตองไมทําใหผูตรวจสอบภายในขาดความเปน 
เท่ียงธรรมในกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 
                    4. ใหผูตรวจสอบภายในดํารงไวซ่ึงความเปนอิสระและไมมีความขัดแยงทางผลประโยช 
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ และปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ 
ของฝายบริหารหรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด รวมท้ังตองไมตรวจสอบงานท่ีตนเคยทําหนาท่ีบริหารหร 
ภายในระยะเวลาหนึ่งปกอนการตรวจสอบ 
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            ผูตรวจสอบภายในไมควรเปนกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ของหนวยงานของรฐัหรือ 

หนวยงานในสังกัดอันมีผลกระทบตอความเปนอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเหน็ในการตรวจสอบ 
 

          5. ใหผูตรวจสอบภายในมีสิทธิในการเขาถึงขอมูล บุคคล เอกสารหลักฐานและทรัพยสินตางๆ 
เพ่ือรับทราบขอมูลท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

          6. กรณีหนวยงานของรัฐไมสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับ 
หนวยงานของรัฐท่ีกระทรวงการคลังกําหนดไดใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๑๗ กําหนดใหผูตรวจสอบภายในมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

          1. กําหนดเปาหมาย ทิศทางภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและ การ 
ดําเนินงานดานตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว โดยใหสอดคลองกับนโยบายขององคการ
บริหารสวนตําบลบอแกว โดยคํานึงถึงการกํากับดูแลท่ีดี ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการ บริหารความเสี่ยง 
และความเพียงพอของการควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลบอแกวดวย (มาตรฐานดาน การปฏิบัติงาน 
รหัส ๒๐๐๐–๒๑๐๐)  

2. กําหนดกฎบัตรไวเปนลายลักษณอักษร และเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
โดยผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกว เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบและเผยแพรใหหนวยรับตรวจทราบ 
รวมท้ังมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอยางนอยปละหนึ่งครั้ง (มาตรฐานดานคุณสมบัติ รหัส ๑๐๐๐) 
                    3. จัดใหมีการประกันและปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในท้ังภายในและภายนอก ตาม 
รูปแบบและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด (มาตรฐานดานคุณสมบัติ รหัส ๑๓๐๐) 
                    4. จัดทําและเสนอแผนการตรวจสอบประจําป ตอนายกองคการบริหารสวนตําบลบอแกว โดย 
ผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกว เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดทายของปงบประมาณหรือปปฏิทิน 
แลวแตกรณี (มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน รหัส ๒๒๐๐) 

                5. ปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบประจําปท่ีไดรับอนุมัติตามข อ 4. 
(มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน รหัส ๒๓๐๐) 
 
                    6. จัดทําและเสนอรายงานผลการตรวจสอบ ตอนายกองคการบริหารสวนตําบลบอแกว โดย 
เสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกว ภายในเวลาอันสมควรและไมเกินสองเดือนนับจากวันดําเนินการ 
ตรวจสอบแลวเสร็จ กรณีเรื่องท่ีตรวจพบเปนเรื่องท่ีจะมีผลเสียหายตอทางราชการใหราย ตรวจสอบทันที 
(มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน รหัส ๒๔๐๐) 
 

                7. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและใหคําปรึกษาแกหนวยรับตรวจ เพ่ือใหการปรับปรุงแกไข 
ของหนวยรับตรวจเปนไปตามขอเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ (มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน รหัส ๒๕๐๐) 
 

                8. ปฏิบัติงานในการใหคําปรึกษา คําแนะนํา และความคิดเห็น เก่ียวกับกฎหมาย ระเบีย ขอบังคับ 
ประกาศมติคณะรัฐมนตรี และคําสั่งของทางราชการท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบภายใน ระบบควบคุมภายใน 
ระบบบริหารจัดการความเสี่ยง และงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดวยความเท่ียงธรรมตอผูบริหารและผูท่ีเก่ียวของ 
ท้ังในรูปแบบเปนทางการและไมเปนทางการ 
 

                 9. ประสานงานกับหนวยงานตาๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาขอบเขตของงานตรวจสอบ 
ครอบคลุมเรื่องท่ีสําคัญอยางเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอนกัน 
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                    ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบภายใน ตามท่ีไดรับมอบหมายจากนายกองคการ 
บริหารสวนตําบลบอแกว และปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
 
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ขอ ๑๘ กําหนดขอบเขตงาน 
ของการตรวจสอบภายในใหครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห รวมท้ังประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของ 
ระบบการควบคุมภายใน และการบริหวามเสี่ยงขององคการบริหารสวนตําบลบอแกวซ่ึงรวมถึง  
                    1. ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดําเนินงานในหนาท่ีของหนวยรับตรวจ 
เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางตอเนื่อง 
 
                    2. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ี 
เก่ียวของกับการดําเนินงาน รวมท้ังขอกําหนดอ่ืนขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
                    ๓. สอบทานความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลการดําเนินงานและการเงินการคลัง 
 

๔. ตรวจสอบระบบดูแลรกัษา และความปลอดภัยของทรัพยสินของหนวยรับตรวจใหมีความ 
เหมาะสมกับประเภทของทรัพยสินนั้น  

๕. วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุมคาในการใชทรัพยากร 
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  

    หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ขอ ๒๐ กําหนดให 
ผูตรวจสอบภายในปฏิบัติตนใหเปนไปตามจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐโดยมี 
วัตถุประสงคเพ่ือยกฐานะศักด์ิศรีวิชาชีพตรวจสอบภายใน ใหผูตรวจสอบภายในปฏิบัติหน าท่ีอยางมีประสิทธิภาพ 
มีแนวปฏิบั ติตามหลักการพ้ืนฐานโดยใชสามัญสํานึกและวิจารณญาณ เพ่ือปฎิบัติตนตามจรรยาบรรณของ 
ผูตรวจสอบภายใน ยึดถือและดํารงไวตามหลักปฏิบัติท่ีแนบทายหลักเกณฑปฏิบัติ ดังนี้ 
 

        1.  หลักปฏบิัติท่ีกําหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เปนหลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติ 
หนาท่ีท่ีผูตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติโดยใชสามัญสํานึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
 
                   2.  ผูตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้นอกเหนือจากการปฏิบัติ 
ตามจรรยาบรรณของเจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
                   ๓. ผูตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดํารงไวซ่ึงหลักปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

                    ๓.๑ ความซ่ือสัตย (Integrity) ความซ่ือสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสรางใหเกิดความ 
ไววางใจและทําใหดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายในมีความนาเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลท่ัวไป  
                                     ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีของตนดวยความซ่ือสัตยขยันหม่ันเพียร 

และมีความรับผิดชอบ  

                                     ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑขอบังคับและเปดเผย ขอมูล
ตามวิชาชีพท่ีกําหนด 

                                                        ผูตรวจสอบภายในตองไมเขาไปเก่ียวของในการกระทําใดๆท่ีขัดตอกฎหมาย 
หรือไมเขาไปมีสวนรวมในการกระทําท่ีอาจนําความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพ 
ตรวจสอบภายใน หรือสรางความเสียหายตอหนวยงานของรัฐ  

     ผูตรวจสอบภายในตองใหความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย 
หลักเกณฑขอบังคับและจรรยาบรรณของหนวยงานของรฐั 
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                               ๓.๒ ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ผูตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรมเยี่ยงผู 
ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลําเอียง ผูตรวจสอบภายในตองทํา 
หนาท่ีอยางเปนธรรมในทุกๆสถานการณและไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือความรูสึกนึกคิดของบ ุคคลอ่ืน 
เขามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน  

      ผูตรวจสอบภายในตองไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใดๆท่ีจะนําไปสู 
ความขัดแยงกับผลประโยชนของหนวยงานของรัฐ รวมท้ังกระทําใดๆ ท่ีจะทําให 
เกิดอคติลําเอียงจนเปนเหตุใหไมสามารถปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ไดอยางเท่ียงธรรม 

 
      ผูตรวจสอบภายในไมพึงรับสิ่งของใดๆท่ีจะทําใหเกิดหรือกอใหเกิดความไม เท่ียง

ธรรมในการใชวิจารณญาณเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  

     ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยหรือรายงานขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญท้ังหมด 
ท่ีตรวจพบ ซ่ึงหากละเวนไมเปดเผยหรือไมรายงานขอเท็จจริงด ังกลาวแลวอาจจะ 
ทําใหรายงานบิดเบือนไปจากขอเท็จจริงหรือเปนการปดบังการกระทําผิดกฎหมาย 

๓.๓ การปกปดความลับ (Confidentiality)  ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและ 
สิทธิของผูเปนเจาของขอมูลท่ีไดรับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลดังกลาว   โดยไมไดรับอนุญาต 
จากผูท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและเก่ียวของกับกฎหมาย 
เทานั้น 

  ผูตรวจสอบภายในตองมีความรอบคอบในการใชและรักษาขอมูลตางๆท่ี 
ไดรับจากการปฏิบัติงาน  

  ผูตรวจสอบภายในตองไมนําขอมูลตางๆท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานไปใช 
แสวงหาผลประโยชนเพ่ือตนเอง และจะไมกระทําการใดๆท่ีขัดตอกฎหมาย 
และประโยชนของหนวยงานของรัฐ 

๓.๔ ความสามารถในหนาท่ี (Competency) ผูตรวจสอบภายในจะนําความรูทักษะ 
และประสบการณมาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี  

 ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะในสวนท่ีตนมีความรู ความสามารถ 
ทักษะและประสบการณท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานเทานั้น  

      ผูตรวจสอบภายในจะตองปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ 

ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ  

      ผูตรวจสอบภายในตองพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมท้ังพัฒนาประสิทธิผล และ
คุณภาพของการใหบริการอยางสมํ่าเสมอและตอเนื่อง 
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บทที่ ๒ 
แนวทางปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

 
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit   Technique)  

เทคนิคการตรวจสอบเปนวิธีการรวบรวมขอมูลหลักฐาน ขอเท็จจริงตางๆในการปฏิบัติงาน 
ของผูตรวจสอบภายใน ซึ่งเทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมีดังนี้  

1. การสุมตัวอยางเปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ปจจุบันนิยมใชกัน ๔ วิธี คือ 
          1.1 วิธ ีRandom Sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลท้ังหมด โดยใหแต 

ละหนวยของขอมูลมีโอกาสท่ีจะไดรับเลือกเทาเทียมกันและเปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับสลาก 
                     ๑.๒ วธิ ีSystematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะ หรือชวงตอน 
ของตัวอยางท่ีจะเลือกดวยวิธีแบงไวเทาๆกันเชน เลือกตัวอยางใบสําคัญ ๑ ฉบับจากใบสําคัญทุก ๆ ๑๕ ฉบับ เปนตน 

๑.๓ วธิีการแบงขอมูลออกเปนกลุม  
 ๑.๓.๑ Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีลักษณะแตกตางกัน โดยมี

วิธีดําเนินการเปน ๒ ข้ันตอน คือ 
 แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไวในกลุม

เดียวกัน  

 สุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุมตัวอยางอาจ
แตกตาง ไปในแตละกลุม เพ่ือใหไดตัวอยางท่ีดีและมีความถูกเชื่อถือได เชน 
ตรวจสอบพัสดุ ครุภณัฑท่ีมีปริมาณมาก และสถานท่ีเก็บมีหลายแหง 

๑.๓.๒ Cluster Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีคุณลักษณะคลายคลึงกัน 
โดยมีวิธีดําเนินการเปน ๒ ข้ันตอน คือ  

      แบงขอมูลออกเปนกลุ มโดยกําหนดจํานวนเทากันซ่ึงถือตําแหนงท่ีตั้งหรือการเก็บ 
รวบรวมรายการเปนเกณฑข้ึนอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลท่ีมีอยูท้ังหมด  

  สุมเลือกกลุมตางๆท่ีแบงไวมาเปนตัวอยาง กลาวคือเลือกท้ังกลุมตัวอยางในการสุม
เลือกตัวอยางนี้ ซ่ึงจะเปนนวนมากนอยเพียงใดข้ึนอยูซ่ึงกับลักษณะและขนาด 
ของขอมูล 

 
           ๑.๔ วธิ ีSelective หรือ Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลท่ีข้ึนอยูกับการตัดสินใจของ 

ผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางท่ีสุมเลือกนั้นควรเปนสิ่งของท่ีมีคุณลักษณะพิเศษซ่ึง 
เคลื่อนยายหรือ หยิบฉวยไดและอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย  

๒. การตรวจนับ  
             เปนการพิสูจํานจวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไวหรือไมของสิ่ง 

ของนั้นเปนอยางไร อยูในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติการตรวจนับนี้จะใชการตรวจ 
สอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ เปนตน 

๓. การยืนยันยอด  
             เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับตรวจซ่ึงทราบเรื่องตางๆ เก่ียวกับหลักฐานการยืนยันเปนลาย 

ลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เม่ือปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานท่ีสุด เนื่องจากบุคคล 
ดังกลาวไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริงเทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝาก ธนาคาร หรือสินทรัพยซ่ึงอยูใน 
ความครอบครองของบุคคลอ่ืน 
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๔. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 
   เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เชน ใบแจงการเครดิตบัญชีฎีกา 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากของหนวยงานยอย ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก ใบสําคัญคัญรับเงิน สัญญาการ
ยืมเงิน และใบโอน เปนตน  

            เอกสารเหลานี้พิสูจนความถูกตองของรายการท่ีลงไวในสมุดบัญชีไดวิธีการตรวจ “Vouching” 
ท้ังนี้ผูตรวจสอบภายในควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังวา 

 เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 

 มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 

  มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
 

๕. การคํานวณ  
            เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซ่ึงถือเปนหลักฐานท่ีเชื่อถือไดมากวรทําการ ผูตรวจ 

ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือใหแนใจวายอดท่ีแสดงเปนยอดท่ีถูกตอง  
๖. การตรวจสอบการผานรายการ 
   เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบัญชีรายการข้ันตนไป 

ยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกวา “Posting”ซ่ึงเปนวิธีการตรวจท่ีสําคัญมากอีกวิธีหนึ่ง  
๗. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน 
   เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุม 

หรือไม เชน ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชียอยกับยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป เปนตน  
๘. การตรวจหารายการผิดปกติ  

             เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆหรือแหลงขอมูลอ่ืนๆวามีรายการผิดปกติหรือไม ซ่ึง 
อาจทําใหพบขอผิดพลาดท่ีสําคัญได ท้ังนี้ ตองอาศัยความรู ความชํานาญและประสบการณของผูตรวจสอบความ 
ภายในเปนสําคัญ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล         
เปนการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันเนื่องจากขอมูลอาจมีขอมูลของรายการหนึ่งๆ 

ความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได เชน บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลัง สัมพันธกับบัญชีรายจายตามแผนงาน 
งานและโครงการปปจจุบัน รายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกันปรากฏอยูอยางถูกตองยอมแสดงความถูกตองของบัญชี 
ไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบภายในจึงควจตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธกันควบคูกันไป  

๑๐. การวิเคราะหเปรียบเทียบ  
 เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ วาเปนไป 

ตามท่ีคาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใชวิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเต ิมหรืออาจลด 
ขอบเขตการตรวจสอบได 

การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 
                      1. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน  
                      2. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการหากผลของการวิเคราะห เปรียบเทียบ 
พบวามีความแตกตางท่ีเปนสาระสําคัญตอการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในจะตองสอบถาม เหตุผลจากหนวย 
รับตรวจและใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม  
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11. การสอบถาม 
                     เปนการสอบถามผู ท่ีเ ก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆการสอบถามอาจทําไดท้ังเปนลาย 
ลักษณอักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถามและกําหนดคําถามเพ่ือให 
ไดคําตอบวา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคําถามท่ีกระตุหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ไดนใซ่ึงข้ึนอยูกับ 
วาผูตรวจสอบภายในตองการคําตอบในลักษณะใด ท้ังน ี้คําถามท่ีใชควรมีลักษณะตอเนื่องกัน  

๑๒. การสังเกตการณ 
เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งท่ีตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใชความรูความสามารถท่ีมี 

อยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาสิ่งท่ีไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆไว  
๑๓. การตรวจทาน 

           เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความสมเหตุสมผล หรือความนาเชื่อถือของ 
สิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงท่ีปรากฏอยู เชน ขอเท็จจริงปรากฏว าไดจายเงินใหเจาหนี้แลว 
จํานวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานท่ีจะนํามาตรวจทาน คือ ตนข้ัวเช็ค ท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันท่ี ชื่อเจาหนี้รายการท่ีจาย 
จํานวนเงินจ และการลงนามของผูถือํานาจการสั่งจายตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากเจาหนี้ ซ่ึงควรมีรายละเอียด 
เชนเดียวกับตนข้ัวเช็ค เปนตน  

๑๔. การสืบสวน 
          เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีท่ีไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ซ่ึงคาดวามีอยูหรือควรจะเปน 

ดังนั้น ผูตรวจสอบภายในจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน แตในบางกรณี ผูตรวจสอบ 
ภายในไมสามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตางๆไดทุกข้ันตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในสวน 
ท่ีขาดหายไป  

๑๕. การประเมินผล  
                    เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวกับบผลการปฏิบัติงานจริงวาเกิดผลตาง 
หรือไม ถาเกิดผลตางผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือไมดีพอ เนื่องจากสาเหตุอ่ืน 
เม่ือทราบสาเหตุท่ีแทจริงแลวภายในตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุผูตรวจสอบสุดวิสัยซ่ึงอยูนอกเหนือการ 
ควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการ ตอไป  

          ผูตรวจสอบภายในตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ีนํามาเปรียบเทียบ และผานการประเมินผล 
มาแลวนั้นมีความเพียงพอหรือไม   ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือใหสามารถนำมาวิเคราะห 
ประเมินผลได 

          ท้ังนี้ ผูตรวจสอบภายในตองประเมินถึงคาความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณทดสอบ 
รายการดังกลาว เม่ือเทียบกับผลท่ีไดรับกับคาใชจายท่ีประหยัดได 
 
แนวทางการตรวจสอบดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ 
ดานการคลัง 

1. ลูกหนี้คางชําระและการจําหนายหนี้สูญ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. รายละเอียดลูกหนี้ภาษีคางชําระ  
๒. ทะเบียนลูกหนี้ 
๓. เอกสารหลักฐานการติดตามเรงรัดลูกหนี้ใหชําระหนี้ 
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วธีิการตรวจสอบ 
 

1. ตรวจสอบลูกหนี้คางชําระ เพ่ือใหทราบยอดลูกหนี้ท้ังหมดและตรวจสอบกับทะเบียนลูกหนี้ให 
ครบถวนและเปนปจจุบัน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินติดตามเรงรัดลูกหนี้ใหชําระระหนี้ 
โดยเร็ว 
2. ตรวจสอบการจําหนายหนี้สูญ องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะจําหนายหนี้สูญไดเม่ือได
ดําเนินการตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

  

1. ตรวจสอบจัดทําและทบทวนแผนพัฒนาแลวเสร็จ ภายใน ดังนี้ 
                         องคการบริหารสวนจังหวัด แลวเสร็จภายในเดือนพฤศจิกายนกอนปงบประมาณ ถัดไป 

                         เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล แลวเสร็จภายในเดือนตุลาคมกอนป  
งบประมาณถัดไป  

2. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินใชแผนพัฒนาทองถ่ินเปนแนวทางในการจัดทํา 
งบประมาณหรือไม 

3. ตรวจสอบความสัมพันธเชื่อมโยงและสอดคลองกันระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 
แผนพัฒนาทองถ่ิน และงบประมาณรายจายประจำปโดยแผนยุทธศาสตรการพัฒนาตองมี 
หวงระยะเวลาท่ีสอดคลองและครอบคลุมแผนพัฒนาทองถ่ิน 

4. การกําหนดจุดมุงหมาย ตัวชี้วัด และเปาหมายของการพัฒนาทองถ่ินในแผนยุทธศาสตร 
การพัฒนาตองสามารถวัดผลของการพัฒนาทองถ่ินใหเปนไปตามพันธกิจและวิสัยทัศ 

5. กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการสํารวจ และจัดเก็บขอมูลเพ่ือใชในการวางแผน 
และจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินใหตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินต้ังงบประมาณ 
ตามความจําเปนและเหมาะสมโดยคํานึงถึงสถานการณคลังของตนเองเปนหลัก 
และการเบิกจาย ในการดําเนินการสํารวจและจัดเก็บขอมูลเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียว 
ของหรือไม 

6. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทําแผนการดําเนินงานหรือไมและมีการ
ปดประกาศแผนการดําเนินงานภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีประกาศ เพ่ือใหประชาชน 
ในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันและตองปดประกาศไวอยางนอยสามสิบวัน 

7. ตรวจสอบแผนการดําเนินงานตองจัดทําเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีประกาศใช 
งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม 
หรือ ไดรับแจงแผนงาน/โครงการจากหนวยราชการสวนกลาง สวนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหร 
หนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีตองดําเนินการในพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณนั้น 

8. ตรวจสอบองคกรปกครองสวนทองถ่ินวามีการแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผ
ล แผนพัฒนาทองถ่ินหรือไและมีการรายงานผลซ่ึงไดจากการติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนาตอผูบริหารทองถ่ิน สภาทองถ่ินและคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินหรือไม 

9. ตรวจสอบประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาตองปดประกาศอยางนอยป 
ละสองครั้งใหประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของ 
ทุกป ีโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวัน 
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10. ตรวจสอบจัดทําและทบทวนแผนพัฒนาแลวเสร็จ ภายใน ดังนี ้
                         องคการบริหารสวนจังหวัด แลวเสร็จภายในเดือนพฤศจิกายนกอนปงบประมาณ ถัดไป 

                         เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล แลวเสร็จภายในเดือนตุลาคมกอนป  
งบประมาณถัดไป  

11. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินใชแผนพัฒนาทองถ่ินเปนแนวทางในการจัดทํา 
งบประมาณหรือไม 

12. ตรวจสอบความสัมพันธเชื่อมโยงและสอดคลองกันระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 
แผนพัฒนาทองถ่ิน และงบประมาณรายจายประจำปโดยแผนยุทธศาสตรการพัฒนาตองมี 
หวงระยะเวลาท่ีสอดคลองและครอบคลุมแผนพัฒนาทองถ่ิน 

13. การกําหนดจุดมุงหมาย ตัวชี้วัด และเปาหมายของการพัฒนาทองถ่ินในแผนยุทธศาสตร 
การพัฒนาตองสามารถวัดผลของการพัฒนาทองถ่ินใหเปนไปตามพันธกิจและวิสัยทัศ 

14. กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการสํารวจ และจัดเก็บขอมูลเพ่ือใชในการวางแผน 
และจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินใหตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินตั้งงบประมาณ 
ตามความจําเปนและเหมาะสมโดยคํานึงถึงสถานการณคลังของตนเองเปนหลัก 
และการเบิกจาย ในการดําเนินการสํารวจและจัดเก็บขอมูลเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียว 
ของหรือไม 

15. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทําแผนการดําเนินงานหรือไมและมีการ
ปดประกาศแผนการดําเนินงานภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีประกาศ เพ่ือใหประชาชน 
ในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันและตองปดประกาศไวอยางนอยสามสิบวัน 

16. ตรวจสอบแผนการดําเนินงานตองจัดทําเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีประกาศใช 
งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม งบประมาณจากเงินสะสม 
หรือ ไดรับแจงแผนงาน/โครงการจากหนวยราชการสวนกลาง สวนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหร 
หนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีตองดําเนินการในพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณนั้น 

17. ตรวจสอบองคกรปกครองสวนทองถ่ินวามีการแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผ
ล แผนพัฒนาทองถ่ินหรือไและมีการรายงานผลซ่ึงไดจากการติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนาตอผูบริหารทองถ่ิน สภาทองถ่ินและคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินหรือไม 

18. ตรวจสอบประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาตองปดประกาศอยางนอยป 
ละสองครั้งใหประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของ 
ทุกป ีโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวัน  

สํารวจลูกหนี้คางชําระคาภาษี คาธรรมเนียม คาปรับ และรายไดอ่ืนๆ ตลอดจน 
ลูกหนี้อยางอ่ืนอยางท่ัวถึง พรอมท้ังจัดทําทะเบียนลูกหนี้ครบถวนและเปนปจจุบัน 
ตามท่ี กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการกําหนด 

ไดมีการติดตามเรงรัดใหมีการชําระหนี้  แตไมสามารถจัดเก็บได เนื่องจาก
ลูกหนี้กลายเปน   บุคคลลมละลาย ยากจน ไมมีทรัพยสินท่ีจะเรียกชําระหนี้ได 
หรือดวยเหตุอ่ืน 

3. ตรวจสอบการอนุมัติจําหนายภาษีบํารุงทองท่ีคางชําระเกินกวา 10 โดยตรวจสอบวาผูวาป 
ราชการจังหวัดเปนผูอนุ มัติการจําหนายภาษีบํารุงทอง ท่ีคางชําระเกินกวา 10 ป 
ในเขตองคการ บริหารสวนตําบลออกจากทะเบียนหรือไม 

  



4. กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดเก็บขอมูลลูกหนี้คางชําระ โดยไมมีมูลหนี้หรือจัดเก็บขอมูล 
ผิดพลาดและไดบันทึกบัญชีเปนรายไดประจําปไวแลว ทําใหยอดลูกหนี้คางชําระไมตรงตาม 
ความเปนจริง ใหตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินปรับลดยอดลูกหนี้คางชําระตามความ 
เปนจริง โดยมีการเสนอผูบริหารทองถ่ินอนุมัติและแจงใหสภาทองถ่ินทราบหรือไม 

ดานการงบประมาณ 
1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. แผนยุทธศาสตรการพัฒนา 
๒. แผนพัฒนาทองถ่ิน 
3. งบประมาณรายจาประจําป 
๔. แผนการดําเนินงาน  
วิธีการตรวจสอบ 

19. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาหรือไม โดย 
ตองมาจากการจัดประชาคมเพ่ือรับทราบปญหาความตองการ ประเด็นการพัฒนา แนวทาง 
ปฏิบัติท่ีเหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีเพ่ือกำหนดดแนวทางการจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

20. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินตองมีการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินหรือไมโดยตอง 
มาจากการจัดประชาคมทองถ่ินกําหนดประเด็นหลักการพัฒนาใหสอดคลองกับวิสัยทัศน 
พันธกิจ และจุดมุงหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนา รวมท้ังสอดคลองกับ 
ปญหาความตองการของประชาคมและชุมชน โดยใหขอมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจาก 
หนวยงานตางๆ และขอมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน 

21. ตรวจสอบการอนุมัติแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาทองถ่ิน มีการอนุมัตจาก 
ผูบริหารทองถ่ินและมีการประกาศใชแผนแลวหรือไม 

22. ตรวจสอบการจัดทําแผนพัฒนาวามีความสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาของ นโยบาย 
ของรัฐบาล แผนงานดานความม่ันคง ภารกิจท่ีไดรับการถายโอนจากสวนราชการและนํา 
คานิยมพ้ืนฐานของคนไทยมาปรับใชในแผนพัฒนาหรือไม  

๒. การจัดทาํงบประมาณ 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. งบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณจายประจําปเพ่ิมเติม 
๒. เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๓. ประกาศใชงบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ใชแผนพัฒนาทองถ่ินเปนกรอบในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
๒. งบประมาณรายจายประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินําแนกเปนงบประมาณอาจจำแนกเปน 

งบประมาณรายจายท่ัวไปและงบประมาณรายจายเฉพาะการ โดยไดรับความเห็นชอบจากสภาทองถ่ิน 
๓. ตั้งประมาณการรายรับรายจายใหครบทุกหมวด 

 3.1 หมวดรายรับ 
 ภาษีอากร 

 คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต 

 รายไดจากทรัพยสิน 

 รายไดจากสาธารณูปโภคและกิจการพาณิชย 

เงินอุดหนุน 

รายไดเบ็ดเตล็ด 

3.2 หมวดรายจาย 
รายจายงบกลาง 

รายจายประจํา 

รายจายเพ่ือการลงทุน 

 
            4. การตรางบประมาณรายจายเพ่ิมเติมจะกระทําไดตอเม่ืองบประมาณรายจายประจําปท่ีไดรับ 

อนุมัติแลวไมพอแกการใชจาย หรือมีความจําเปนตองตั้งรายจายข้ึนใหมท้ังปรากฏในงบประมาณ 
รายจาย ดังกลาวดวย วาจะจายจากเงินรายไดท่ีมิไดตั้งรั ประมาณการรายรับหรือจากเงินรายได 
ท่ีเกินยอดรวมท้ังสิ้นของประมาณการรายรับ ประจําป  

  5. ตรวจสอบอํานาจในการอนุมัติการโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดังนี้  
 การโอนเงินงบประมาณรายจายตางๆใหเปนอํานาจอนุมัติของคณะผูบริหาร 
ทองถ่ินกรณีเปนการโอนเงินงบประมาณรายจายในหมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและ 
สิ่งกอสรางท่ีทําใหลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจายเป รายการใหม 
ใหเปนอํานาจอนุมัติของสภาทองถ่ิน  

 การแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจายให 
เปนอํานาจอนุมัติของคณะผูบรหิารทองถ่ิน ถากรณีท่ีแกไขเปล ี่ยนแปลงคำชี้แจง 
งบประมาณรายจายในหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางําใหลักษณะท่ีทำใหปริมาณ 
คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานท่ีกอสรางํานาจอนุมัติใหเปนอ ของสภาทองถ่ิน 

 
 รายการจายท่ีโอนไปตั้งจายในหมวดอ่ืนแลวตอมาพบามีการโอนเงินมาตั้งจาย 
ในรายการท่ีโอนไปแลวอีกครั้ง ใหเจาหนาท่ีงบประมาณชี้แจงเหตุผลความจําเปน 
ในการกระทําดังกลาว 
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6. ตรวจสอบการเบิกจายเงินจากงบประมาณรายจายประจําป  
 องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดตามขอความท่ีกําหนด 
ไวในงบประมาณรายจายประจําป หรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ท้ังนี้ตองมีกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตใหจายและ 
มีเงินรายไดเพียงพอท่ีจะเบิกจายได 

 เม่ือสิ้นปงบประมาณหากงบประมาณรายจายมีเหลืออยูและไดมีการเบิกตัดป 
หรือขยายเวลาเบิกตัดปไวแลว ในกรณีนี้ใหเบิกจายไดโดยอาศัยงบประรายจายฉบับเดิม 
ตอไปไดอีกภายในระยะเวลาท่ีขอเบิกตัดป หรือขยายเวลาเบิก ตัดปไว 

 หากตรวจสอบพบวางบประมาณรายจายประจําปมีการต้ังรายการจายไมถูกตอง 
เชนตั้งรายการจายผิดหมวดรายจาย ตั้งรายการจายท่ีไมใชอํานาจหนาท่ีหรือ รายการจายท่ี 
ไมสามารถเบิกจายได เนื่องจากไมมีกฎหมาย ระเบียบ หรือ หนังสือสั่งการกําหนดใหเบิก 
จายได ใหผูตรวจสอบดําเนินการ ดังนี้  

(1) รายการจายท่ีต้ังไวไมถูกตอง แตขณะเขาตรวจสอบ ยังไมไดเบิกงบประมาณ 
ตามรายการดังกลาว ใหทําบันทึกเสนอใหผู บริหารทองถ่ินทราบเพ่ือระงับไมใหเบิกจาย 
เงินตามรายการท่ีไมถูกตองนั้น 

 
(2) รายการท่ีตั้งไวในงบประมาณรายจายไมถูกตอง แตไดเบิกจายงบประมาณไป 

แลวใหทําบันทึกเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ เพ่ือคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงวา 
การเบิกจายเงินดังกลาวทองถ่ินไดรับความ เสียหายหรือไม อยูในความรับผิดชอบของใคร
ดําเนินการตามหนังสือโดยใหด กระทรวง มหาดไทย ท่ี มท 0313.6/ว 2092 ลงวันท่ี 1 
กรกฎาคม 2540  เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนา 
การบริหารราชการสวนทองถ่ินรายงานผลใหผูวาราชการจังหวัดและกรมสงเสริมการ 
ปกครองทองถ่ินทราบ  

7. รายละเอียดและจํานวนเงินในการตั้งงบประมาณรายจายท่ีควรตรวจสอบ  
 รายจายหมวดเงินเดือนคาจางเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนของขาราชการพนักงานสวน 
ทองถ่ินท่ีมาจากรายไดโดยไมรวมเงินอุดหนุน ตองไมสูงกวารอยละสี่สิบของงบประมาณ 
รายจายประจําป 

 หมวดคาใชสอยรายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ (คาจางเหมาบริการ) ตองดําเนินการ 
ตามข้ันตอนระเบียบพัสดุ ไมสามารถตั้งจายเปนคาตอบแทนลูกจางขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินตามกฎหมายแรงงานได 

 หมวดเงินอุดหนุนหลักเกณฑการตั้งงบประมาณตองเปนไปตามหนังสือกระทรวง 
มหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 3616 ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2559 เรื่องระเบียบ 
กระทรวง มหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน ทองถ่ิน พ.ศ. 2559 

 งบกลาง ตองตั้งใหเพียงพอสําหรับการชวยเหลือประชาชนสงสมทบกองทุน ตางๆ 
และตามขอผูกพันขององคกรปกครองสวนทองถ่ินําระหนี้เงินกูเชนช 
เงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิเปนตน 
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ดานการเงิน 
ดานการเงิน 
การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานดานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบงการตรวจสอบ 

เปน 5 หัวขอ ดังนี้  
    1.จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ 

 ๒. การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 ๓. การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆและผูตรวจสอบการรับเงิน 
 ๔. การรับเงิน– สงเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 ๕. การนําสงเงินและการนําฝากธนาคาร 
 ๖. การใชใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑.  รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
2. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  
๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๔. คำสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บและนําสงเ คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

 ใบนําสงเงิน ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน สําเนาใบนําฝากธนาคาร 

 ตนข้ัวเช็ครายงานการจัดทําเช็ค 

 ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสรจ็รบัเงิน รายการใชใบเสร็จรับเงิน 

 งบประมาณรายจายประจําป ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
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1. จํานวนเงินคงเหลือ ณ วันเขาตรวจสอบ 
     วิธีการตรวจสอบ 

1.  ณ วันเขาตรวจสอบใหตรวจสอบวามีเงินสดคงเหลือในตูนิรภัยหรือไหากพบวาม ีใหทํา 
การตรวจนับโดยตองตรงกับยอดเงินสดคงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงิน 
ประจําวัน 

2. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจําวัน ณ วันท่ีเขา 
ตรวจสอบ โดยตรวจสอบกับหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร หากไมตรงกันให 
เจาหนาท่ีจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคา เพ่ือหาสาเหตุของผลตาง 

3. ณ วันสิ้นเดือนหากตรวจสอบพบวายอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรอง 
ยอดเงินฝากธนาคารไมตรงกับยอดเงินคงเหลือในรายงานสถานะการเงินประจําวันให
จัดทํา งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือหาสาเหตุของผลตาง  

 2.  การจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน 
วิธีการตรวจสอบ  

1. ณ วันเขาตรวจสอบ ใหตรวจสอบวาเจาหนาท่ีไดจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน  
           เปนไปตามแบบท่ีกําหนดและจัดทําเปนปจจุบันหรือไม 

2. กรณีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบํารายงานสถานะการเงินประจําวันไมเปนปจจุบันจัดทใหใช 
ยอดเงินคงเหลือจากหนังสือรับรองยอดของธนาคารเปนขอมูลในการเก็บยอดเงิน 
คงเหลือ หากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมนําหนังสือรับรองยอดของธนาคารมาใหตรวจ 
สอบ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบชี้แจงขอเท็จจริงกรณีไมปฏิบัติตามหนังสือท ี่แจงให
จัดเตรียมเพ่ือรอรับการตรวจ หรือใหผูบริหารแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจร ิง 
แลวแตกรณี 

3. ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจําวัน เพ่ือตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ รายงาน 
สถานะการเงินประจําวันใหจัดทําทุกวันท่ีมีการรับจายเงิน หากวันใดไมมีการรับจาย 
ใหหมายเหตุไวในวันท่ีมีการรับจายเงินวันถัดไป  

4. ตรวจสอบวาเจาหนาท่ีไดเสนอรายงานสถานะการเงินประจําวันใหผูบริหารทองถ่ิน 
ทราบหรือไมโดยตองเสนอรายงานสถานะการเงินประจําวันผานปลัดองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน และตรวจสอบวาผูจัดทํา ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน คณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงิน และผูบริหารทองถ่ินลงลายมือชื่อครบถวนหรือไม 

5. กรณีพบวาเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน และไม 
นําเสนอ ใหผูบริหารทราบเปนเวลานานหรือมีเจตนาละเวนไมปฏิบัติหนาท่ี  ให
ผูบริหารสอบขอเท็จจริงและลงโทษทางวินัยตามควรแกกรณี  แลวรายงานผลการ 
ดําเนินการใหผูกํากับดูแลทราบ 
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3. การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการตางๆและผูตรวจสอบการรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

1. ตรวจสอบวาไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม 
2. ตรวจสอบการแตงตั้ งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน อยางนอย 3 คน ในจำนวนนี้ 

ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดยตําแหนงหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษา 
เงินอ่ืนอีกอยางนอยสองคน โดยแตงตั้งจากพนักงานสวนทองถ่ินคํานึงถึงหนาท่ีความรับ 
ผิดชอบ เวนแต องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีพนักงานสวนทองถ่ินไมครบจํานวนท่ีจะ 
แตงตั้งเปนกรรมการ ใหแตงตั้งผูชวยผูบริหารทองถ่ินเปนกรรมการใหครบจํานวนก็ได 

3. การแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี 
กรรมการไดใหผูบริหารทองถ่ินพิจารณาแตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินหรือชวยผูบริหาร 
ทองถ่ิน  ตามขอ 22 เปนกรรมการแทนชั่วคราวให ครบจํานวน การแตงตั้งผูท่ีจะเปน 
กรรมการแทน จะแตงตั้งไวเปนการประจําเพ่ือ ปฏิบัติหนาท่ีแทนชั่วคราวก็ได 

4. ตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีของกรรมการเก็บรักษาเงินวาปฏิบัติหนา ท่ีหรือไม  ใน 
กรณีท่ีมีเงินสดคงเหลือคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมือชื่อในรายงาน 
สถานะการเงินประจําวนัครบถวนหรือไม  

ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจัดเก็บ 
1. ตรวจสอบวาไดดําเนินการจัดใหมีผูตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและนําสงกับ 

หลักฐานและรายการท่ีบันทึกในสมุดเงินสดวาถูกตองครบถวนหรือไม หรือผูท่ีไดรับ 
การแตงตั้งไมปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ตรวจสอบวากรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับท่ีใชจัดเก็บเงินในวันเดียวก ัน มีการรวมจํานวน 
เงินท่ีจัดเก็บไดในวันนั้นไวท่ีหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย ครบถวนถูกตองหรือไม 

กรรมการรับสงเงิน 
     1.  ตรวจสอบวาไดดําเนินการแตงตั้งกรรมการรับสงเงินหรือไม 
     2.  ตรวจสอบการแตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอยสองคนเปนกรรมการ 

รับผิดชอบรวมกันควบคุมการรับสงเงิน 
3. การแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการรับสงเงินไมสามารถปฏิบ ัติหนาท่ีได ให 

ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราว แตงตั้งพนักงานสวนทองถ่ินเปนกรรมการ 
แทนชั่วคราว การแตงตั้งผูท ี่จะเปนกรรมการแทน จะแตงตั้งไวเปนการประจําเพ่ือปฏิบัติ 
หนาท่ีแทนชั่วคราวก็ได 

 
                    4. การรับเงิน– สงเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบเงินท่ีไดรับไว ใหนําสงเปนเงินรายไดยกเวนท้ังสิ้นี่มีผูอุทิศใหแกองคปกครอง 

สวนทองถ่ินเปนการเฉพาะเจาะจงใหทําการอยางใดอยางหนึ่ง หรือกรณีองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินจัดหารายไดเปนครั้งคราว 
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2. การตรวจสอบเงินประจําวัน หนวยงานคลังตองจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ี 
เจาหนาท่ีจัดเก็บไดในวันนั้นและนําสงกับหล ักฐาน และรายการท่ีบันทึกไวในสมุดเงินสด 
วาถูกตองครบถวนหรือไม หากถูกตองใหผูตรวจรวมเงินท่ีจัดเก็บไดในวันเดียวกันไว ท่ี 

หลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับไวและผูรับเงินผูสงเงิน 
ตองลงลายมือชื่อในใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงินใหครบถวนดวย 

3. ตรวจสอบยอดเงินรายรับ โดยตรวจสอบยอดเงินท่ีลงในบัญชี เ งินสดรับกับใบเสร็จ 
รับเงินในแตละวันกับใบนําสง และยอดเงินในใบสําคัญสรุปใบนําสง 

 
5.  การนําสงเงินและการนําฝากธนาคาร 

   วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาในการนําสงเงินมีการจัดทําหลักฐานการจัดทําบันทึกรับสงเงินหรือไม 
2. ตรวจสอบเม่ือมีการรับเงินรายได้ําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันนั้นใหน หากนําฝากไม 

ทันใหสงมอบเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัย ซ ่ึงตั้งอยูในท่ี 
ปลอดภัยขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันทําการถัดไป 
กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีพ้ืนท่ีหางไกลการคมนาคมไมสะดวกสามารถนําฝาก 
ธนาคารไดเปนประจําทุกวัน ใหนําฝากธนาคารในวันทําการสุดทายของ สัปดาห 

3. หากมีเงินสดคงเหลือท่ีไมไดนําฝากธนาคารใหเก็บในิรภัยตู ใหมีลูกกุญแจอยางนอย  2 ดอก 
แตละดอกมีลักษณะตางกัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงินถือคนละดอก และใหม ีลูกกุญแจ 
อยางนอย 2 สํารับ ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งสํารับ และอี สํารับใหเก็บฝาก 
ในตูนิรภัยของหนวยงานอ่ืนท่ีเห็นสมควรในลักษณะหีบหอ 

4. กรณีรับเงินรายไดแลวไมนําสง หรือนําสงไมครบตามจํานวนท่ีจัดเก็บ หรือนําสงไมตรง 
กับวันท่ีจัดเก็บหรือนําสงวันรุงข้ึนโดยไมมีการบันทึกวารับเงินหลังปดบัญชี หรือมีการนํา
ฝากธนาคารนอยกวาจํานวนท่ีจัดเก็บได  ตองใหผูรับผิดชอบนําสงในวันท่ีตรวจพบผิดช และ 
หากนําสงยังไมครบถวนถือวาทําใหเงินขาดบัญชี หรือมีลักษณะการหมุนเงิน ตองดําเนินการ 
ตามแนวทางปฏิบัติเม่ือกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหนวยการบริหาร 
ราชการสวนทองถ่ิน 

                    6.  การใชใบเสร็จรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ท่ีเปนเลมใหมีสําเนา เย็บติดไวกับเลมหนึ่งฉบับ สําหรับใบเสร็จรับ 
เงินท่ีพิมพดวยคอมพิวเตอรตรวจสอบวาตองมีสําเนาหนึ่งฉบับ และมีระบบควบคุมการพิมพ 
ดวย 

2. การเขียนใบเสร็จรับเงิน หามขูด ลบ แกไข เพ่ิมเติมําเปนตองแกไขใหขีดฆาหากมีความจำเปน 
ตองแกไขใหขีดฆา และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆาไว 

3. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน มีการจัดทําครบถวนสมบูรณหรือไมจัดทำ ผูรับและผูจาย 
ลงลายมือชื่อรับหรือจายใบเสร็จกันหรือไม โดยตองจัดทําทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงินไวเพ่ือให 
สามารถตรวจสอบไดวามีใบเสร็จจํานวนเทาใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และการจายใบเสร็จรับเงิน 
ใหผูใดใหพิจารณาตามความเหมาะสมดวย  
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4. ตรวจสอบรายงานการใชใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ ตรวจสอบวาหัวหน าหนวยงาน 

คลังไดจัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงินท่ีอยูในความรับผิดชอบวามีจํานวนเทาใด เลขท่ีใด 
ถึงเลขท่ีใด  และใชไปแลวเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด มีการเจาะปรุยกเลิกการใช เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 
อยางชาไมเกิน 31 ตุลาคม ของปถัดไป  โดยเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบ ยกเวนใบเสรจ็รับเงินภาษีโรงเรือนและท่ีดินใหรายงาน 
เจาะปรุฯ เม่ือสิ้นเดือนธันวาคมของทุกป  

5. ตรวจสอบจํานวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไมตรงกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุม หรือ 
ใบเสร็จรับเงินท่ีจายออกจากทะเบียนเพ่ือนําไปใชเก็บเงินแลว แตไมมีตนข้ัวใหตรวจสอบ 
ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบวาเกิดจากสาเหตุใด และตองมีผูรับผิดชอบหรือไม 

ดานการเบิกจาย 
การเบิกจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนเรื่องหนึ่งท่ีตองใหความสําคัญในการ ตรวจสอบ 

โดยจะตองตรวจสอบอยางละเอียดรอบคอบ เพ่ือใหการเบิกจายเงินรายจายตามงบประมาณ 
เบิกจายเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค หรือการเบิกจายเงินตามนโนบายของรัฐบาล เปนไปตามก ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ โดยแบงการตรวจสอบออกเปนสามสวนคือตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน 
ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา และตรวจสอบสิทธิในการขอรับเงินโดยมีแผนผังการตรวจสอบการเบิกจายเงิน ดังนี้ 
 

แผนผงัการเบิกจ่ายเงนิและเอกสารประกอบ 
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การเบิกจายเงิน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
2. แผนการใชจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และของหนวยงานผูเบิก 
3. ทะเบียนคุมเงินรายจายตามงบประมาณ 
4. สมุดฎีกาเบิกจายเงิน 
5. ฎีกาเบิกจายเงิน 
6. รายงานการจัดทําเช็ค 
7. สมุดเงินสดจาย ตนข้ัวเช็ค Bank และ Statement 
วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบงบประมาณวาการจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดตั้งงบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณหรืองบประมาณเพ่ิมเติม หรือขอโอนแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงหรือไม 
เนื่องจากการจายเงิน หรือกอหนี้ผูกพันจะกระทําไดแตเฉพาะท่ีกฎหมายระเบียบขอบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการท ี่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเทานั้น  

  2.  ตรวจสอบแผนการใชจายเงิน 
 หนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตองวางแผนการเบิกจายเงินตามงบประมาณ 

รายจายประจําป โดยใหวางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงินท่ี 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิหนด สงใหกองคลังกอน วันเริ่มตนของแตละไตรมาส
อยางนอย 20 วัน 

 กองคลังจะตองบูรณาการแผนของหนวยงานใหเปนแผนการใชจายเงินรวมประจํา 
ไตรมาส เพ่ือใหแผนการใชจายเงินรวมมีความสัมพันธกับเงินสดท่ีหมุนเวียนและ 
ท่ีจะไดรับเงินในแตละชวงเวลา 

3.การขอเบิกเงินจากหนวยงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามงบประมาณรายจาย  
ประจาํปงบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น รวมท้ังเงินอุดหนุนท ี่
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยท่ีมิตองจัดทําขอบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจําป เวนแต  
 เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้นอนุมัติใหกันเงิน 

ไวตอผูมีอํานาจตามระเบียบแลว 

 เปนงบประมาณรายจายท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติ   
อนุมัติจากผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

 กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินํา โดยท่ีมิตองจัดทํา 
ขอบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปซ่ึงเบิกจายไมทันภายใน 
สิ้นปงบประมาณท่ีผานมาและไดบันทึกบัญชีไวแลว 

4. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงิน    
และรายงานการจัดทําเช็คหรือไม 

5. การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงาน ให
หัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตาท่ีกรมสงเสริมแบบ 
การปกครองทองถ่ินกําหนด 
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6. ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน โดยตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนาฎีกาเบิกเงิน เช น 
การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก ผูตรวจฎีกา ผูอนุมัติฎีกา 
และผูจายเงิน ลงลายมือชื่อครบถวนหรือไมและเอกสารประกอบฎีกาวาครบถวนหรือไม 
โดยตรวจสอบยอดท่ีจายตามหนาฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจาย แยกตามหมวด 
รายจายและหลักฐานการเบิก หากเปนภาพถายหรือสําเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 

7. กรณีการซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ ใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอยางชาไมเกิน 5 วัน 
นับจากวันตรวจรบัทรัพยสินหรือตรวจรับงาน 

8. การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิใหจายเปนเช็ค กรณีจำเปนท่ีไมอาจจายเปนเช็ค ไดให 
จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพ่ือใหธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจายใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 

9. การจายเงินทุกกรณี ถาผูจายมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองหักภาษีใดๆ  ไว ณ ท่ีจายหรือ
เงินอ่ืนใดท่ีมีกฎหมายกำหนนดใหหักเพ่ือนําสงสวนราชการหรือหนวยงานใดใหดําเนินการ 
ตามกฎหมายนั้น 

10. ตรวจสอบยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร BankStatement กับ และ 
ตนข้ัวเช็คท่ีจายวาตรงกันหรือไม 

11. ตรวจสอบหลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินท่ีใชประกอบฎีกาเบิก 
เงินผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” ชื่อรับรองการจายโดยลงลายมือ พรอม 
ท้ังมี- สกุลตัวบรรจงชื่อพรอมวันเดือนปท่ีจายกํากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้ 
หรือผูรับเงิน กรณีเปนใบสําคัญคูจายหัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมือชื่อรับรองความ 
ถูกตองกํากับไวดวย 

12. กรณีผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถมารับดวยตัวเองได ตองมีใบมอบฉันทะหรือหนังสอืมอบ 
อํานาจ แลวแตกรณี 

13. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนําสงคืนหนวยงานคลังวยงานผูเบิกนภายใน 15 
วันนับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 

14. การจัดเก็บฎีกาใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 
          2. การเขียนเช็คส่ังจาย 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เช็ค/ตนข้ัวเช็ค 
2. ฎีกาเบิกจายเงิน 
3. หนังสือแจงรายชื่อผูลงนามในการสั่งจายเช็ค ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

สงใหกับธนาคาร 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาการสั่งจายเช็คในกรณีซ้ือทรัพยสินําของหรือการเชาทรัพยสินจางทในนาม 

ของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินําวาโดยขีดฆาค“หรือตามําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก 
และ ขีดครอมหรือไม 

2. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนาท่ีของหนวยงานคลัง 
เปนการจายเงินกรณีวงเงินต่ํากวา  5,๐๐๐ บาท หรือไม และไดขีดฆ าคำวา 
“หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสดหรือไม 

3. ตรวจสอบการลงนามสั่งจายเงินในเช็คสั่งจายมีผูบริหารทองถ่ิน  และปลัดองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินรวมลงนามดวยทุกครั้งหรือไม 

 
คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 27 



หลักเกณฑการเขียนเช็คสั่งจาย 
1. การจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีซ้ือทรัพยสินําของหรือเชาทรัพยสินจางท 

ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้หรือผู มีสิทธิรับเงินําวา“หรือผูถือ”โดยขีดฆาคออก 
และขีดครอมดวย 

2. การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตามใหออกเช็คสั่งจายในขอ 1. 
นามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินําวาโดยขีดฆาค“หรือผูถือ” และจะขีดครอมหรือไมก็ได 

3. ในกรณีสั่งจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจายําไดใหกระทําไดในการจายเงินท่ีมีวงเงินไมเกิน 
5,000 บาท โดยใหออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลังหรือเจาหนา ท่ีของ 
หนวยงานคลังและขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสด 

4. การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คท่ีเปนตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพใหชิดเส น  และ 
ชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร โดยไมมีชองวางท่ีเขียน 
หรือพิมพจํานวนเงินเพ่ิมเติมได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หุนสวน จนชิดคําวา 
“หรือผูถือ”โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมได อีก 

5. ในการเขียนเช็คสั่งจายเงิน หามลงลายมือชื่อสั่งจายในเช็คไวลวงหนา  โดยยังมิไดมีการเขียน 
หรือพิมพชื่อผูรับเงิน  ปละจํานนวนเงินท่ีสั่งจาย  

6. การลงนามสั่งจายเงินในเช็คสั่งจายตองลงนามรวมกันอยาง  3  คน  และในจํานวนนี้ตองนี้ตอง
มีผูบริหารทองถ่ินและปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินรวมลงนามดวยทุกครั้ง 

7. หากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็คภายใน  30  วันนับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช ็คนั้น 
หากมีการยกเลิกเช็คดังกลาวเกินสองครั้ง ตองรายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถ่ินทราบ  

3. การยืมเงินงบประมาณ  
แผนผังการตรวจสอบการยืมเงินงบประมาณ  
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
2. สัญญาเงินยืม 
3. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
4. ฎีกาสงใชเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวามีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลวหรือไม 
2. ตรวจสอบวาผูยืมทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดหรือไม 

และรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบัง คําสั่งท่ีไดกําหนดไว  และจะนําใบสําคัญคูจายท่ี 
ถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจาย(ถามี) สงคืน ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมให 
องคกรปกครองทองถ่ินหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น 

3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะหักสงใชเง ินยืมได 
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน หรือหาบุคคล 
ท่ีมีหลักฐานมาทําสัญญาคํ้าประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย 

4. ตรวจสอบวาผูยืมมีเงินยืมคงคางชําระหรือไมและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้น 
5. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตาม 

เงินยืมโดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ 
6. ตรวจสอบการบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให 

ผูยืม–ผูสงใชลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสําหรับรายการนั้นๆดวย 
7. ตรวจสอบกรณีครกําหนดการสงใชเงินยืมแลวผูยืมยังไมชดใชเงินยืมใหผูบริหารทองถ่ินมี 

อํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชา 
ไมเกิน  30 วัน 

8. ตรวจสอบการสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายในกําหนดระยะเวลาหรือไม 
9. ตรวจสอบกรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจายมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมได 

ไวเปนหลักฐานดวยหรือไม 
10. หากผูยืมสงใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืมแลวมีเหตุใหตองทักทวงตองแจงใหผูยืมทราบโดยดวน 

และใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน 15 วันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง หากไม 
ปฏิบัติตามและมิไดชี้แจงเหตุผลใหทราบถือวาผูนั้นยังไมไดสงใชเงินยืมเทาจํานวนท่ีทักทวงนั้น 
 

4.  การเบิกจายเงินสวัสดิการคาเชาบาน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจายเงินคาเชาบานและเอกสารประกอบ 
2. ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินคาเชาบาน 
3. แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) และหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
4. แบบคําขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) และหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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   วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาผูเบิกเงินคาเชาบานเปนผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการคาเชาบานหรือไม  ผูมีสิทธิ 

ไดรับเงินสวัสดิการคาเชาบาน ไดแก ขาราชการองคการบริหารสวนตําบล 
2. ตรวจสอบการไดมาของสิทธิดังนี้ 

 ขาราชการผูไดรําส ับคงใหเดินทางไปประจําสํานักงานตางทองท่ี 

 ขาราชการท่ีไดรําส ับคงใหเดินทางไปประจําสํานักงานในตางทองท่ีท่ีเปนท่ีเริ่ม     
ราชการครั้งแรกหรือกลับเขารับราชการใหม 

3. ตรวจสอบการเบิกคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน แบงเปนดังนี้ 
 สัญญาเชาบานไมเกิน 3 ป หากเกินจะตองจดทะเบียนตามกฎหมาย 

 คาเชาซ้ือ คาผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานหรือท่ีคางชํา เบิกไดตามอัตราท่ีจาย
จริงแตไมเกินอัตราท่ีระเบียบกําหนด 

 คาผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานหรือท่ีคางชํา อยูในทองท่ีท่ีไปประจํา 
สํานักงานใหม เพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้น 

4. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกเงิน 
 ตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน (แบบ ๖๐๐๕) พรอมดวยสัญญาเชาบาน สัญญาเชา ซ้ือ 

หรือสัญญากูเงินเพ่ือชําระราคาบาน และหลักฐานท่ีเก่ียวของงสงพรอมท้ังสง 
รายงานขอมูลในการขอรับคาเชาบานตอผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิ 

 กรณีการยื่นหลักฐานท่ีเปนสัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบานตองแนบสัญญาซ้ือขาย บาน 
สัญญาซ้ือขายบานพรอมท่ีดินหรือสัญญาจางปลูกสรางบาน แลวแตกรณี เปนหลัก 
ฐานประกอบดวย หากวงเงินในสัญญาดังกลาวตํ่ากวาสัญญาเงินกู ขาราชการสวนทอง 
ถ่ินผูใชสิทธิตองยื่นหลักฐานท่ีสถาบันการเงินรับรองวา หากม ีวงเงินในสัญญาดังกลาว 
จะตองมีการผอนชําระรายเดือนเปนจํานวนเทาใด  

 ตรวจสอบข้ันตอนการอนุมัติมีดังนี้ 

1. ตรวจสอบการแตงตั้งขาราชการสวนทองถ่ินจํานวนไมนอยกวา ๓ คน 
เปนคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง ดังนี้ 

1.1 กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาเชาบานและพักอาศัยอยูจริง 
ระยะเวลาเริ่มตนของการเชาบานและการเขาพักอาศัยตลอดจน 
ความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานเม่ือเปรียบเทียบกัสภาพแหง 
บาน 
1.2 กรณีเชาซ้ือบานหรือกูเงินเพ่ือชําระราคาบาน ใหตรวจสอบ 
สัญญาเชาชื้อบานหรือสัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบานวงเงินเชาซ้ือ 
หรือวงเงินกู เอกสารหลักฐานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและวันเริ่มตนการเขา 
พักอาศัยอยูจริงในบ 

2. ตรวจสอบวาเม่ือคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียด 
ครบถวนแลว มีการจัดทํารายงานการผลตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน 
เสนอตอผู มีอํานาจอนุมัติเพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายหรือไม 

 ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) พรอมฐานการชําระเงิน 

     ณ หนวยงานผูเบิก 
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5. ตรวจสอบสาระสําคัญในสัญญาเชาบาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงินคาเชาบาน 
หรือไมหากยังมิไดจัดควรแนะนําใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําทะเบียนคุมเพ่ือ 
ควบคุมการเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ินใหถูกตองตามสิทธ ไดรับ 
และเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ 
 

5. การเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

ฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลและเอกสารประกอบการเบิกจาย 
     วิธีการตรวจสอบ 

ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียดการ 
     ตรวจสอบ ดังนี้ 
1. ฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลและเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 พนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น แตไม 

หมายความรวมถึงพนักงานจาง 
      ผูไดรับบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 

      นายกองคการบริหารสวนจังหวัดนายกเทศมนตรี และนายกองคการบริหารสวนตําบล 

*** ยกเวน รองนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมาจากการแตงตั้ง ไมมสีิทธิไดรับ 
สวัสดิการดังกลาวตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลง วันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ ***  
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2. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจายคารักษาพยาบาลของผูมีสิทธิตามขอ 1 บุคคลในครอบครัว 
หมายความวา 
 บุตรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลวแตเปน 

คนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของผูมีสิทธ ิ
ท้ังนี้ไมแตรวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

** สิทธิไดรับเงินสวัสดิการสําหรับบุตรไดเพียงคนท่ี 1–3 ไมวาเปนบุตรท่ี 
เกิดจากการสมรสครั้งใดหรืออยูในอํานาจปกครองของตนหรือไม ** 

       คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ 

      บิดาหรือมารดาท่ีชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ 

3. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกชดเชยกรณีผูมีสิทธิสํารองจายเงินคารักษาพยาบาลไปพลางกอน ผูมี 
สิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถ่ิน และหลักฐาน 
การรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) พรอมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินวา 
“ขาพเจาขอรับรองวาไดสํารองเงินเพ่ือเปนคารักษาพยาบาลไปจริงทุกประการ”   
ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสถานพยาบาลหรือไม แลวยื่นตอผูบังค บับัญชา ผูมีอํานาจรับ 
รองการใชสิทธิ 

4. ตรวจสอบวาผูรับรองการใชสิทธิเปนผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิหรือไมํ่านาจรับรผูมีอง 
การใชสิทธิมีดังนี้ 

      ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายรับรองการเปนผูมีอำนาจ 
ใชสิทธิของพนักงานสวนทอง ถ่ิน ขาราชการถายโอน ครูผูดูแลเด็ก และลูกจาง 
ประจําในสังกัด 

      ผูอํานวยการสถานศึกษา เปนผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิสําหรับบุคลากรทาง การศึกษา 
(ขาราชการครู และลูกจางประจํา ประจําสถานศึกษา) ในสังกัด 

      หัวหนาหนวยงานคลัง เปนผูมีอำนาจรับรองการใชสิทธิสําหรับขาราชการบํานาญ 

     นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิของตนเอง 

5. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายมีหลักฐานการเบิกจายครบถวนหรือไม 
 

6. การเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรและเอกสารประกอบ 
2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ.1) 
3. หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา หนังสือรับรอง/ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรวามีเอกสาร 

ประกอบถูกตอง และครบถวนในสาระสําคัญหรือไม ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จ 
รับเงิน ท่ีสถานศึกษาออกใหวาตรงกันกับชื่อของบุตรพนักงานสวนทองถ่ินหรือไม 
โดยรายละเอียดท่ี ผูมีสิทธิกรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรจะตองถูก 
ตองตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
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2. ตรวจสอบวาเปนผูมีสิทธิหรือไม ผูมีสิทธิ หมายความวา 
 ผูบริหารทองถ่ิน พนักงานสวนทองถ่ิน และลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน 

ทองถ่ินซ่ึงไดรับเงินคาจางประจําตามอัตราท่ีกําหนดไวในงบประมาณรายจาย  

 ผูไดรับบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 

3. มีการรับรองของผูดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงาน กรณีขาราชการต้ังแตระดับ 5 หรือ 
เทียบเทาข้ึนไปมีสิทธิรับรองตนเอง ถูกตองหรือไม 

4. จํานวนเงินท่ีขอเบิก ไมเกินประเภทและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
5. ผู มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) พรอมดวย 

สถานศึกษาตอผูบังคับบัญชาภายในกําหนดระยะเวลา 1 ป นับตั้งแตวันเปดภาคเรียน 
ของแตละภาค สําหรับสถานศึกษาท่ีเรียกเก็บเงินคาการศึกษาเปนรายภาคเรียน หรือวันเป 
ภาคตนของปการศึกษาหรับสถานศึกษาท่ีเรียกเก็บเงินคาการศึกษาครั้งเดียวตลอดป 
พนกําหนดเวลานี้แลวใหถือวาผูมีสิทธิหมดสิทธิในการขอรับเงินสวัสดิการเก่ียวของบุตร 
สําหรับภาคการศึกษานั้น หรือปการศึกษานั้น แลวแตกรณี 

7. การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจายเงิน 
2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 หนังสือแจงใหเขารวมประชุมสัมมนาหรือฝกอบรมและโครงการฝกอบรม (กรณี ฝกอบรม) 

 หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

   วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ วาเปนการเดินทางไปราชการ 

ประเภทใด และมีเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวนหรือไม 
2. ตรวจสอบแหลงงบประมาณวามีงบประมาณเพียงพอ และเบิกจายถูกหมวดและประเภท 

หรือไม 
3. ตรวจสอบหนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ วาถูกตองหรือไม และไดรับอนุมัติ 

ไปราชการตั้งแตวันใดถึงวันใด 
4. คํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาเชาท่ีพักํานวนเทาใดวาเปนจและเบิกเกินอัตราท่ีระเบียบ 

กําหนดหรือไม 
5. ตรวจสอบคาเชาท่ีพัก วาเปนการเบิกในลักษณะเหมาจายหรือลักษณะจายจริง ในกรณี 

เบิกจายจริงตองตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพักและรายละเอียดการเขาพัก วาถูกตอง 
หรือไม และเปนไปตามระเบียบกําหนด 

6. กรณีเดินทางโดยยานพาหนะอ่ืนตองตรวจสอบวาไดรับอนุมัติจากผูมีอและมีการชี้แจง 
เหตุผความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะหรือไม 
หากไมไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจใหเรียกเงินคืนสงคลัง อปท. ใหครบถวน          
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หลักเกณฑการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
1. ผูมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  : ผูบริหารทองถ่ิน ประธานสภาท องถ่ิน รอง

นายกฯ ท่ีปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน สมาชิกสภา 
ทองถ่ิน ลูกจาง พนักงานจางของอปท และผูท่ีผูบริหารทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัต ิราชการ
นับแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

2. ผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
                               ผูวาราชการจังหวัด เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและ 

ประธานสภาทองถ่ิน (มอบหมายนายอําเภอเปนผูอนุมัติ) 
          ผูบริหารทองถ่ิน เปนผูอการเดินทางไปราชการของรองนายกฯุมัติ ท่ีปรึกษา นายกฯ 

เลขานุการนายกฯขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน รวมถึงลูกจาง พนักงานจางของ 
อปท. ตลอดจนผูท่ีผูบริหารทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติราชการ 

            ประธานสภาทองถ่ิน เปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทองถ่ิน โดย
ผูบริหารทองถ่ินรับรองมีงบประมาณเพียงพอ 

         กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหผูบริหารทองถ่ิน 
หรือประธานสภาทองถ่ินเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ไมตองขอ 
อนุมัติแตตองแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบ 

3. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
   เบี้ยเลี้ยงสําหรับตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับ 

ชํานาญการพิเศษลงมา ประเภทอํานวยการทองถ่ินระดับกลางลงมา ประเภท 

บริหารทองถ่ินระดับกลางลงมา หรือตําแหนงตั้งแตระดับหรือ 8  ลงมา หรือเทียบเทา 
อัตรา  240 บาท/วัน/คน  สําหรับตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภท 
อํานวยการทองถ่ินระดับสูง ประเภทบริหารทองถ่ินระดับสูงําแหนงตั้งแตหรือต ระดับ 9 
ข้ึนไป หรือเทียบเทา 270 อัตราบาท/วัน/คน 

        กรณีพักแรม ใหเลือกคาท่ีพักแบบเดียวกันท ั้งคณะ นับเบ ี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 
เศษเกิน 12 ชั่วโมงใหถือเปน 1 วัน กรณีไมมีการพักแรม นับไดเกิน 12 ช เปน 1 วัน 
เกิน 6 ชั่วโมงแตไมถึง 12 ชั่วโมง ใหถือเปนครึ่งวัน 

        กรณีไมมีพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ 
ใหใชพาหนะอ่ืนไดแตตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปน คาพาหนะรับจางขามเขต 
จังหวัดสําหรับเขตติดตอหรือผานกรุงเทพมหานคร เบิกไดเท่ียวละไมเกิน 600 บาท 
สําหรับเขตติดตอจังหวัดเบิกไดเท่ียวละไมเกิน 500 บาท 

        การใชพาหนะสวนตัวเบิกเปนคาชดเชยน้ํามันรถยนตกิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต 
กิโลเมตรละ 2 บาท ใชเสนทางของกรมทางหลวงกรณีไมมีเสนทาง 
ของกรมทางหลวงใหใชเสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีตัดผาน 

        การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหโดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

1. ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานข้ึนไป ประเภทวิชาการระดับ 
ชํานาญการข้ึนไปประเภทอํานวยการทองถ่ิน ประเภทบริหารทองถ่ินําแหนงหรือต 
ตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไปหรือเทียบเทา กรณีมีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินสูงกวา 
ชั้นประหยัด ใหสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินได แตตองไดรับอนุมัติ 
จากผูวาราชการจังหวัด  
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2. ตําแหนงต่ํากวา (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจําเปนรีบดวน เพ่ือประโยชนตอทางราชการ 
และไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ 

3. การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม (๑) (๒) จะเบิกคาใชจายไดไม เกินคาใชจาย 
ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึ ได 

4. การเดินทางไปราชการประจํา ไดแก การเดินทางไปประจําตางสํานักงานไปรักษาการใน 
ตําแหนงหรือรักษาราชการแทน เพ่ือดํารงตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม 

 เบิกใหผูติดตามได 1  คนสําหรับตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานลงมา   
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ และไมเกิน  2 คน  สำหรับตําแหนงประเภทท่ัวไป  
ระดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการข้ึนไปโดยประหยัด บุคคลในครอบครัว 
นอกจากผูติดตามใหเบิกไดในอัตราเดียวกับผูเดินทาง  สําหรับผูติดตามใหเบิกไดเทากับ 
เจาหนาท่ีทองถ่ินในตําแหนงระดับต่ําสุด  

5. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม คือ การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไป      
ราชการประจําในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยใหเบิกจากตนสังกัดเดิม 

  เจาหนาท่ีทองถ่ินซ่ึงออกจากราชการ หรือลูกจาง ซ่ึงถูกเลิกจาง เบิกคาใชจายใน
การ เดินทางใหบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ และคาขนยาย 
ส ิ่งของสวนตัวตามอัตราสําหรับตําแหนงระดับครั้งสุดทายกอนออกจาก ราชการหรือ 
เลิกจาง 

 เจาหนาท่ีทองถ่ินซ่ึงถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจาง ซ่ึงถูกสั่งพ ักการจาง จะเบิก
คาใชจาย สําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ และ
คาขนยายสิ่ง ของสวนตัว เพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมโดยจะไมรอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได 

                        6. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 เบี้ยเลี้ยงใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย สําหรับผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป 
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
ระดับกลางลงมา ประเภทบริหารทองถ่ินระดับกลาง ลงมาอัตรา 2,100 บาท/วัน/ คน 
สําหรับผูดํารง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภทอํานวยการ ทองถ่ิน 
ระดับสูงประเภท บริหารทองถ่ินระดับสูง อัตรา 3,100 บาท/วัน/คน ผูเดินทางไป 
ราชการตางประเทศ ชั่วคราวท่ีมิไดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลัก จาย ใหเบิกคาใชจาย 
ตามบัญชีหมายเลข ๔ ทายระเบียบ 

  เบี้ยเลี้ยงกรณีมีการพักแรม  24 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน สวนท่ีเกิน 24 ชั่วโมง ให 
ถือเปน 1 วันกรณีไมมีการพักแรม 12 เกินสองชั่วโมงถือเปน 1 วัน หากไมเกิน 12 
ชั่วโมงแตเกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ใหถือเปนครึ่งวัน 

  กรณีท่ีไมมียานพาหนะประจําทางหรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแก 
ราชการใหใชพาหนะอ่ืนไดแตผูเดินทางตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐาน 
การขอเบิกคาพาหนะ 

  การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเครื่องบินท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต   
9 ชั่วโมงข้ึนไปและต่ํากวา 9 ชั่วโมง ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีระเบียบกําหนด 

            ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว เบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการใน   
ลักษณะเหมาจาย ตามบัญชีหมายเลข ๖ 
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  7.  “การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง” ใชใบเสรจ็รับเงิน หรือใบแจงรายการของโรง แรมหรือท่ีพัก
ท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว 

                     8. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย ตัวอยางเชน 
 โครงการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

 ตารางกำหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน 

  หนังสือขอเขาดูงานหนังสือตอบรับจากหนวยงานท่ีจะเขาศึกษาดูงาน  

2. รายงานผลการเขารับการฝกอบรม  
วิธีการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบการเบิกจายตามฎีกาเบิกจาย ใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ 

ในฎีกาตองมีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน 
2. ตรวจสอบตารางกําหนดการการฝกอบรมและการศึกษาดูงาน ตองสอดคลองกับหลักสูตรการ 

อบรมนั้นๆ สามารถนําความรูท่ีไดไปใชพัฒนาใหเกิดประโยชนอยางสูงสุดในเขตพ้ืนท่ีของตนเอง 
3. ตรวจสอบการอนุมัติใหบุคลากรเขารับการฝกอบรมโดยผูมีอํานาจอนุมัติ ตรวจสอบวาผูท่ี 

ไดรับการอนุมัติใหเขารับการฝกอบรมนั้นเปนผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมในครั้งนั้น 
หรือไม 

4. กรณีการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน ใหตรวจสอบแบบแสดงเจตจาํนงใน 
การนําความรูท่ีไดจากการฝกอบรมไปใชในการพัฒนาการปฏิบัติงานตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด เพ่ือใชในการติดตามประเมินผลภายหลังการฝกอบรม 

5. ตรวจสอบการจัดหาวัสดุในการฝกอบรม การจางเหมายานพาหนะ ฯลฯ ใหปฏิบัติตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ สำหรับการจัดอาหาร คาท่ีพักใหยกเวน 
การปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ 

6. ตรวจสอบการจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถ่ินภายใน 60 วัน 
นับแตวันเดินทางกลับจากการฝกอบรมถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและศึกษาดูงาน 
1. คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรมคาใชจายในพิธีเปดและปดการ 

ฝกอบรมคาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณคาประกาศนียบัตร คาถายเอกสาร คาพิมพ 
เอกสารและสิ่งพิมพคาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการฝกอบรม ใหเบิกจายได 
เทาท่ีจายจริงตามความจําเปนเหมาะสมและประหยัด 

2. คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม เบิกจายไดเทาท่ีจายจร ิง 
ไมเกินใบละ 300 บาท 

3. คาของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินแหงละ 1,500 บาท  
4. คาอาหารคาอาหารวางและเครื่องดื่ม เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตรา ตามบัญชี

หมายเลข ๑ ทายระเบียบ การจัดอาหารใหยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ  
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5. คาสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการ ฝกอบรม 
โดยรวมเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่มการฝกอบรมแตละชั่วโมง ตองมีเวลาไม 
นอยกวา 50 นาที ถาไมถึง50 นาทีแ ตไมนอยกวา 25 นาทีใหจายคา สมนาคุณวิทยากรได 
ในอัตราครึ่งชั่วโมง อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรท่ีเปนบุคคลของรัฐไมวาจะสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินท 

ฝกอบรมหรือไมก็ตามใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมประเภท ก ไมเกิน 
ชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท สวนการฝกอบรมประเภทและการฝกอบรมบุคคลภายนอกข 
ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 

 (ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมประเภท ก 
ไมเกินชั่วโมงละ,๖๐๐๑ บาท สวนการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรม 
บุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 1,๒๐๐ บาท    

6. คาท่ีพัก เบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 และ 3 ทายระเบียบ 
การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝกอบรม ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนข้ึนไปโดยใหพักหองพักคู 
เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนไดผูบริหารทองถ่ินท่ี 
จัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  

                   9.  การเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานอ่ืน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
2. งบประมาณรายจายประจําปและแผนพัฒนาทองถ่ิน 
3. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
4. บันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน 
5. รายงานผลการดําเนินงาน และเอกสารประกอบ  
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบการตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนไดไมเกินอัตราสวนของรายไดจริง ในป 

งบประมาณท่ีผานมาโดยไมรวมเงินอุดหนุนท่ีรัฐจัดสรรให  โดยองคการบรหิารสวนจังหวัด 
ไมเกินรอยละ 10 เทศบาลนคร ไมเกินรอยละ 2 เทศบาลเมือง/เทศบาลตําบล ไมเกิน รอยละ 
3 และองคการบริหารสวนตําบล ไมเกินรอยละ 5 

2. ตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุน โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนอยูในอํานาจหนาท่ีของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินผูสนับสนุนและประชาชนไดรับประโยชนหรือไม 

3. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดมีการกําหนดโครงการท่ีเปนการซํ้าซอนกับ 
โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนหรือไม  

4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุน เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเง ิน 
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 หรือไม 

5. กรณีอุดหนุนสวนราชการ ตรวจสอบโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนวา ในโครงการแสดงใหเห็น 
ถึงกิจกรรม และมีการแบงสวนงบประมาณของตนเอง และสวนท่ีจะขอรับการอุดหนุนหรือไม 

6. ตรวจสอบการจัดทําบันทึกขอตกลงวาเปนไปตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดหรือไม 
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7. ตรวจสอบวาหนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนไดออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินให 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือไม 
8. ตรวจสอบรายงานผลการดําเนินงานหนวยงานท่ีขอรับการอุดหนุนรายงานผลการดําเนินงาน 

ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบภายใน 30 วัน นับแตโครงการแลวเสร็จําเนาและมีส เนา 
ใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวนกรณีมีเงินคงเหลือไดมีการสงคืน 
ครบถวนตามระเบยีบหรือไม 

9. ตรวจสอบการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานหากหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม 
ดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเรียกเงิน 
เทาจํานวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืน  

10. การเบิกคาใชจายในการจัดงานตาง ๆ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจายเงินและเอกสารประกอบการเบิกจาย 
2. โครงการจัดงาน ประมาณการคาใชจาย ขอบัญญัติ เทศบัญญัติ งบประมาณรายจายประจําป 

และแผนพัฒนาทองถ่ิน  
วิธีการตรวจสอบ 
ตรวจสอบโครงการจัดงาน โดยตองคํานึงถึงเรื่องดังตอไปนี้ 
1. โครงการจัดงานตองตั้งอยูในขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ขององคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน อยูในอํานาจหนาท่ีตามกฎหมาย โครงการจะตองระบุวัตถุประสงคของ 
โครงการอยางชัดเจน หากการจัดงานจําเปนตองมีพิธีทางศาสนา ใหเบิกคาใชจายไดครั้ง 
เทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 30,000 บาท เวนแตในกรณีจําเปนตองมีการทําพิธีทางศาสนา 
ตั้งแต 2 ศาสนาข้ึนไป ใหเบิกจายไดครั้งเดียวเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 50,000 บาท  

2. หากการจัดงานมีการเบิกคารับรอง ใหเบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ในอัตร คนละ 50 
บาทตอวัน คาอาหารและเครองด ืม่ไมมีแอลกอฮอล ในอัตราไมเกินคนละ 100 บาท ตอวัน 

3. คาใชจายเก่ียวกับสถานท่ีและคาใชจายอ่ืนําเปนและเก่ียวของๆท่ีจ ใหเบิกจายไดเทาท่ีจ ายจริง  
4. หากการจัดงานมีการประกวดหรือแขงขัน ใหเบิกจายคาตอบแทนกรรมการตัดสินสําหรับ 

เจาหนาท่ีของรัฐใหเบิกจายไดในอัตราคนละไมเกิน ๔๐๐ บาทตอวัน  สําหรับบุคคลอ่ืนไมเกิน 
800 บาทตอวัน คาโลหรือถวยรางวัลใหเบิกจาย ไดชิ้นละไมเกิน 3,๐๐๐ บาท เงินหรือของ 
รางวัล ใหเบิกจายไดไมเกินรอยละ 30 ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ 

5. คามหรสพการแสดงและคาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน ใหเบิกจายไดไมเกินรอยละ 
๒๐ ของประมาณการคาใชจายตามโครงการ คาจางเหมาจัดนิทรรศการและคาใชจายอ่ืนท่ี 
จําเปน และเก่ียวของในการจัดงานๆ ใหเบิกจายไดเทาท่ีจําเปนและประหยัด 

6. ฎีกาเบิกจายเงิน ตองมีเอกสารประกอบการเบิกจายอยางครบถวน 
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11. การจัดซ้ือน้ํามันเช้ือเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ อปท.  
(กรณีหนวยงานของรัฐไมมีภาชนะท่ีใชสําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิงและจัดซ้ือจากสถานี 

บริการท่ีใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ)  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจายเงินจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง และเอกสารประกอบ 
2. ทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
3. งบประมาณรายจายประจําป  
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบรายงานขอซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 วรรคหนึ่ง ในวงเงินตาม 
ของกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัด 
จัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 

2. หัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่งจ่ํามันท่ีสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงเปนผูจัดหาให 
และสงมอบใบสั่งจาย น้ํามันเชื้อเพลิงสวนหนึ่งใหแกผูจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงผูจัดซ้ือน้ํามัน 
เชื้อเพลิงเขียนขอความในใบบันทึกรายการขาย sales (slip) ท่ีสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง 
ออกใหวา “ไดรับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรือ
ขอความในทํานองเดียวกัน พรอมท้ังลงชื่อกํากับ 

3. เจาหนาท่ีไดบันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงตามแบบท่ีกําหนด 
โดยถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน และไดรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ ทุก 3 เดือน 

4. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ ออกใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีมี 
รายละเอียดครบถวนตามท่ีกําหนด 

หลักเกณฑการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ อปท. 
1. ขอบเขตการบังคับใช 

  ใชสําหรับการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงของหนวยงานของรัฐเพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 
ภารกิจของหนวยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอยางอ่ืน รวมถึง 
อุปกรณ เครื่องมเครื่องใช และเครื่องจักรกลครุภัณฑหรือสิ่งอ่ืนใดท่ีหนวยงาน ของรัฐ 
มีไวเพ่ือใชในการปฏิบัติตามภารกิจซ่ึงจําเปนตองใชน้ํามันเชื้อเพลิง 

 น้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง น้ํามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการคาน้ํามันเชื้อเพลิง  
        พ.ศ. 2543 

 รถของหนวยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหนวยงานของรัฐท่ีหนวยงาน    
ของรัฐมีไวเพ่ือใชประจําสํานักงาน หรือเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ 

 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการคาน้ํามัน 
เชื้อเพลิง.ศ. 2543 

 ผูจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง ผูดําเนินการจัดซ้ือมันเชื้อเพลิงจากสถานีบริการ 
น้ํามันเชื้อเพลิง 
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2. การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง  จํานวนไมถึง 10,000 ลิตร 
กรณีหนวยงานของรัฐไมมีภาชนะท่ีใชสําหรับเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิงใหหนวยงานของรัฐจัด 

ซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จากสถานีบริการมันเชื้อเพลิงใดก็ไดโดย ใหดําเนินการดังนี้ 
1. การจัดทํารายงานขอซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือเสนอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐโดยใหถือวารายงานขอซ้ือดังกลาวเปนรายงานขอซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
สําหรับการจัดซ้ือในแตละครั้งตลอดระยะเวลาการจัดซ้ือ เม่ือมีวงเงินสะสมครบหรือ 
ใกลจะครบวงเงินดังกลาวขางตน ใหจัดทํารายงานขอซ้ือฉบับใหม 

2. การดําเนินการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง  กรณีจัดซ้ือจากสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงท่ี 
ใหเครดิตแกหนวยงานของรัฐ 
  การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้ง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีเป ็นผูลงนามในใบ 

สั่งจายน้ํามันท่ีสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงเปนผูจัดหาใหกรณีท่ียังไมทราบขอ
มูล เก่ียวกับประเภทปริมาณน้ํามันท่ีและราคา สั่งซ้ือ อาจเวนรายละเอียด 
ดังกลาวไวกอนก็ได 

      ใหหัวหนาเจาหนาท่ีสงมอบใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงสวนหนึ่งใหแก ผูจัดซ้ือ 
น้ํามันเชื้อเพลิง 

       ใหผูจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเขียนขอความในใบบันทึกรายการขาย (sales slip)   
ท่ีสถานีบการน้ํามันเชื้อเพลิงออกใหวา “ไดรับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงตามราย 
การขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรือขอความในทํานองเดียวกันพรอม 
ท้ังลงชื่อกํากับและใหสงมอบ เอกสารดังกลาวใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ 
เพ่ือเก็บรักษาเปนหล ักฐานไว รวมกับใบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิงสวนท่ีเหลือ 
โดยใหถือวาเอกสาร ดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

3. การจัดทําทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
 การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงแตละครั้งใหเจาหนาท่ีบันทึกรายการในทะเบียน 

ควบคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงตามแบบท่ีกําหนดใหถูกตองและเปนปจจุบนั 
อยูเสมอเพ่ือประโยชนในการติดตามควบคุม และตรวจสอบการ จัดซ้ือน้ํามัน 
เชื้อเพลิง และใหรายงาน หัวหนาหนวยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 

4. การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑการใชบัตรเติมน้ํามันรถ 
ราชการตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี 0405 กค.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 
ธันวาคม  2550 เรื่อง หลักเกณฑและข้ันตอนการใชบัตรเติมน้ํามันรถ ราชการ  
 หนวยงานของรัฐสามารถเลือกดําเนินการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงตาม 
     หลักเกณฑและข้ันตอนการใชบัตรติมน้ํามันรถราชการ (Fleet Card) 

ชวยใหหนวยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับ การเติมน้ํามัน 
รถราชการท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในเรื่องความโปรงใสและการตรวจสอบ 
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12. การเบิกจายคาเบ้ียยังชีพผูดอยโอกาส 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
2. เอกสารหลักฐานการรับเงินของผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพ 
3. หลักฐานการมอบอํานาจ 
4. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานในการรับ– จายเงินเบี้ยยังชีพ 
5. เอกสารการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพมีการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพดวยตนเอง 

ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือไม 
2. ตรวจสอบวาภายในเดือนตุลาคมของทุกป องคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ 

สถานะของผูรับเบี้ยยังชีพแสดงการดํารงชีวิตอยูหรือไม และกรณีท่ีผูมีสิทธิบางรายได 
จากหนวยงานของรัฐ เชน ไดรับเงินบํานาญ ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินยังมี 
การจายเงินเบี้ยยังชีพใหอีกหรือไม 

3. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการตั้งคณะทํางานในการดําเนินงานรับ – จายเงิน 
เบี้ยยังชีพรวมถึงการตรวจสอบสถานการณมีชีวิตอยู คุณสมบัติของผูรับเบี้ยยังชีพ 

4. ตรวจสอบการจายเบี้ยยังชีพ องคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจายภายในวันท่ี 10 ของ 
ทุกเดือนหรือไม 

5. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับเงินเบี้ยยังชีพ มีการลงลายมือชื่อผูรับเงินหรือไม เปนกรณีท่ี 
มีการมอบอํานาจใหผูอ่ืนมารับเงินแทนผูมีสิทธิ ใหตรวจสอบเอกสารหลักฐานการมอบอํานาจ 
วาเปนบุคคลเดียวกันหรือไม  

หลักเกณฑการเบิกจายคาเบี้ยยังชีพผูดอยโอกาส 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจจะตั้งงบประมาณของตนเองหรือขอรับการสนับสนุน 

งบประมาณจากองคการบริหารสวนจังหวัด เพ่ือใหการสงเคราะหเบี้ยยังชีพไดในกรณี ดังนี้ 
 จายใหแกผูสูงอายุและคนพิการตามบัญชีรายชื่อท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 
 จายใหแกผูปวยเอดสตามบัญชีรายชื่อท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 

                           จายสมทบใหแกผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดสตามบร ับการญชีรายชื่อท ี่ไดรับการ     
สงเคราะหงบประมาณเบี้ยยังชีพจากรัฐอยูเดิม 

2. คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพ 
 มีสัญชาติไทย 

 มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 

                           กรณีผูสูงอายุ ตองมีอายุ 60ปบริบูรณข้ึนไป และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแลว กรณี
เปนผูพิการมีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมาย กรณีเปนผูปวยเอดสตองมี 
หนังสือรับรองแพทยท่ีทําการวินิจฉัยแลวระบุวาเปนผูปวยเอดส 

      ไมเปนผูท่ีไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ 
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3. ตั้งแตเดือนมกราคมจนถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปสูงอายุท่ีจะมีอายุครบหกสิบปใหผู 
บริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไปลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพดวยตนเอง ตอ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยยื่นหลักฐานใหครบถวน อาจมอบอำนาจใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคํา 
ขอแทนก็ได 

4. ใหคนพิการท่ีไดจดทะเบียนคนพิการตามกฎหมายฯ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยยื่นหลักฐานใหครบถวนํานาจใหอาจมอบอำนาจ
ใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคําขอแทนก็ไดและมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป 

5. ภายในเดือนตุลาคมของทุกป ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบสถานะ ของ 
ผูรับเบี้ยยังชีพแสดงการดํารงชีวิตอยู โดยจะแสดงดวยตนเองหรือใหมีการรับรองของนาย 
ทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ินก็ได 

6. การจายเงินเบี้ยยังชีพ จะจายเปนเงินสดหรือโอนเขาบัญชีก็ได อาจมอบอํานาจใหผูอ่ืนรับเบี้ย 
ยังชีพแทนผูมีสิทธิได ท้ังน ี้ตองตรวจสอบจนแนใจวาเปนบุคคลเดียวกับผูท่ีไดรับมอบอำนาจจริง 

7. การจายเบี้ยยังชีพ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจายภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
8. การสิ้นสุดการไดรับเบี้ยยังชีพ มีดังนี้ 
 ตาย 

 ขาดคุณสมบัติตามขอ2 

 แจงสละสิทธิการขอรับเบี้ยยังชีพ 

ดานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม 
1. การใชจายเงินสะสม 

แผนผังการอนุมัติใชจายเงินสะสม  
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. งบการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ 
2. งบประมาณรายจายประจําป 
3. สมุดบัญชีแยกประเภท 
4. งบทดลองประจําเดือน 
5. ฎีกาเบิกจายและเอกสารประกอบฎีกา 
6. รายงานการประชุมสภา 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาทุกวันสิ้นปงบประมาณ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดปดบัญชรีายจายแลวให 

กันยอดเงินสะสมประจําปไวรอยละสิบหาของทุกป เพ่ือเปนทุนเงินสํารองเงินสะสมโดยท่ีทุน 
สํารอง เงินสะสมนี้ใหเพ่ิมข้ึนรอยละสิบหาของทุกปหรือไม 

2. ตรวจสอบการใชจายเงินสะสม โดยตรวจสอบจากบัญชีแยกประเภทและจากงบทดลอง 
ประจําเดือนวามีการใชจายเงินสะสมโดยท่ียังไมทราบวายอดเงินสะสมท่ีเหลืออยูถูกตอง หรือไม 
หรือไมทราบวามียอดเงินสะสมคงเหลือเทาใด เนื่องจากไมมีการปดบัญช ีเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
หรือจัดทําบัญชีไมเปนปจจุบัน ดังนั้น กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสม 
คงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ 

3. ตรวจสอบการใชจายจากเงินสะสม เปนไปตามเง่ือนไขดังตอไปนี้หรือไม  
  กรณีสภาทองถ่ินอนุมัติ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจําเปน และไม   

สามารถโอนเงินงบประมาณรายจาย เนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสมไดภายใตเง่ือนไข ดังตอไปนี้  

1. เฉพาะกิจการซ่ึงอยูในอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม 
หรือกิจการท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได  หรือเพ่ือบําบัดความเดือนรอนของ 
ประชาชน 

2. ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ี 
กฎหมายกําหนด 

3. ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละ 
ประเภทตามระเบียบแลว 

4. ไดกันเงินสะสมสํารองจายเปนคาใชจายดานบุคลากรไมนอยกวา สามเดือน 
และกันไวอีกรอยละสิบของงบปมาณรายจายประจําป เพ่ือเปนคาใชจาย 
ในการบริหารงานและกรณีท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน  

5. เม่ือไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว องคกรปกครองส วนทองถ่ิน 
ตองดําเนินการกอหนี้ผูกพันใหเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม เกินหนึ่งปถัดไป 
หากไมดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีกําหนดใหการจายขาดเงินสะสมนั้นเปน 
อันพับไป 
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     กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหใชจายจากเงินสะสมได ดังตอไปนี้ 
1. รับโอน เลื่อนระดับ  เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน 

2. สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ  

3. กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงิน 

สะสมไดตามความจําเปนในขณะนั้น โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงินการคลัง 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

4. ตรวจสอบการจายเงินทุนสํารองเงินสะสม จะกระทําไดกรณียอดเงินสะสมคงเหลือไมถึงรอย  
ละสิบหาของเงินสะสม ณ วันท่ี 1 ตุลาคม ของปงบประมาณนั้น โดยขอความเห็นชอบจาก 
สภาทองถ่ิน และขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด ในกรณีท่ีปใดองคกรปกครองสวนทองถ่ินมี 
ยอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเกินรอยละสิบหาของงบประมาณรายจายประจําปนั้น หากมี 
ความจําเปนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน อาจนํายอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเฉพาะในสวนท่ี 
เกินไปใชจายไดโดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ินภายใตเง่ือนไขตามขอ 3 

 
2. การใชจายเงินทุนสํารองเงินสะสม 

 
แผนผังการใชจายเงินทุนสํารองเงินสะสม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. งบประมาณรายจายประจําป 
2. สมุดบัญชีแยกประเภท 
3. งบทดลองประจําเดือน 
4. ฎีกาเบิกจายและเอกสารประกอบฎีกา 
5. รายงานการประชุมสภา 
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วิธีการตรวจสอบ 
ตรวจสอบการนําเงินสะสมทดรองจายและการยืมเงินสะสมวาไดกระทําในกรณีดังตอไปนี้หรือไม 
1. มีงบประมาณรายจายประจําปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะ 3 เดือนแรกมีรายไดไม 

เพียงพอใหนําเงินสะสมทดรองจายไปกอนได 
2. ไดรับแจงการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงคแตยัใหยืมเงินสะสมไมไดรับเงิน 

ทดรองจายไดและบันทึกบัญชีสงใชเงินยืม ยกเวนงบลงทุน 
3. กิจการพาณิชย อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยความเห็นชอบของสภาทองถ่ิน และส ง 

ใชเงินยืมสะสมเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
4. ผูรับบํานาญยายภูมิลําเนาและประสงคจะโอนการรับเง ินบําบาญไปท่ีใหม องคกรปกครอง 

สวนทองถ่ินใหมอาจยืมเงินสะสมทดรองจายไดโดยอํานาจผูบริหารทองถ่ิน และบันทึกบัญชี 
สงใชเงินยืม 

ดานการบัญชี 
การจัดทําบัญชีและงบการเงิน 

                     การตรวจสอบบัญชีและงบการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบงการตรวจสอบ ออกเปน  
        3 สวน คือ 

1. ตรวจสอบการจัดทําสมุดบัญชี และทะเบียนตางๆ 
2. ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงินประจเดือน 
3. ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ ดังนี้  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. สมุดเงินสดรับ-จาย 
2. ทะเบียนเงินรายรับ 
3. สมุดบัญชีแยกประเภท 
4. รายงานการเงินประจําเดือน 
5. รายงานการเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ 
6. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
7. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  
วิธีการตรวจสอบ 
การตรวจสอบบัญชีและงบการเงิน เปนการตรวจสอบท่ีตอเนื่องจากการตรวจสอบดานการรับเง ิน 
การนําสงเงินและการจายเงิน ดังนั้น ในการตรวจสอบการบันทึกบัญชี และการจัดทํางบการเงิน จึง
เปนการตรวจสอบหลงัจากตรวจสอบการรับเงิน การฝากเงิน และการจายเงิน โดยนําใบนําสงเงิน 
ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน  และรายงานการจัดทําเช็คมาเปนเอกสารประกอบการตรวจสอบ 
โดยมีข้ันตอนตรวจสอบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบการจัดทําสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจาย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญช 
ตาง ๆ จัดทําเปนปจจุบันหรือไม 

2. ตรวจสอบการบันทึกบัญช ีโดยใหเปนไปตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญช ี การจําทําทะเบียน และรายงานการเงิน 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดังนี้ 
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2.1 ตรวจสอบสมุดเงินสดรับ ตามข้ันตอนตอไปนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 ตรวจสอบสมุดเงินสดจาย ตามข้ันตอนตอไปนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบการจัดทํางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน โดยทุกสิ้นเดือนองคกรปกครองสวน 
ทองถ่ินจะตองจัดทํางบทดลองและรายงานรับ- จายเงินสด พรอมงบประกอบอ่ืนๆ 
เพ่ือเสนอผานปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือนําเสนอใหผูบริหารทราบ  

4. ตรวจสอบการสงสําเนางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ใหกับผูกํากับดูแล สําหรับองคการ 
บริหารสวนตําบล ใหสงนายอําเภอ  

5. ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือนตามแบบท่ีกรมสงเสริมการ 
ปกครองทองถ่ินกําหนด ดังนี้ 
 รายงาน รับ– จายเงิน 

 งบทดลอง 

 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม) 

 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 

 กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

 กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 
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กระบวนการจัดทํางบการเงินประจาํเดือน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ตรวจสอบการจัดทํางบการเงิน ณ วันสิ้นป ทุกสิ้นปงบประมาณองคกรปกครองสวน 
ทองถ่ินตองทําการปดบัญชีเพ่ือแสดงผลการดําเนินงานและสรุปฐานะการเงิน เสนอ 
ใหคณะผูบริหารทราบ 

7. ตรวจสอบการสงสําเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปใหกับผูกับกําดูแลสํา  หรับองคการ 
บริหารสวนตําบลใหสงนายอําเภอ  และสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภายใน 
90 วัน นับแตวันสิ้นปงบปรและมาณประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและงบ 
ประกอบอ่ืนๆ ใหประชาชนทราบ 

8. ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงิน ณ วันสิ้นป ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถ่ินกําหนด ดังนี้ 
 งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงาน 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม 

 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินกู 

 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุน   
สํารองเงินสะสม 

 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับสะสมเงินเงินทุนสํารอง 
เงินสะสม และเงินกู 
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9. ทุกสิ้นปงบประมาณ เม่ือปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจําปไว 
รอยละ 15 ของทุกปเพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสม โดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมนี้ให 
เพ่ิมข้ึนรอยละ 15 ของทุกป  

กระบวนการปดบัญชีวันส้ินปงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดานการพัสดุ 
1. การจัดซ้ือจัดจาง 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาเบิกจายเงิน และเอกสารประกอบ 
2. แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 
3. ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง  
4. รายงานการขอซ้ือขอจาง 
๕.  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 

วิธีการซ้ือหรือการจาง 
การซ้ือหรือการจาง 3 วิธีมี คือ 

 วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

 วิธีคัดเลือก 

 วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางหรือไม 

เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชจัดซ้ือจัดจางจากผูมี 
อํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีได มอบหมายจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง
ประจําปเสนอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยมีรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

 ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 

 วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 

 ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 

 รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด  
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2. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางหร ือไม     
         เม่ือผูบริหารทองถ่ินใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลว ใหหัวหนา 
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และขององคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศ ณ สถานท่ีปดประกาศ 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

3. ตรวจสอบวามีการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางทุกวิธีหรือไม   
         ทุกครั้งในการซ้ือหรือการจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง ใหเจาหนาท่ี 
จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนา 
เจาหนาท่ี ดังนี้ 

1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2. ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรอืแบบรปู 

รายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจางแลวแตกรณี 
3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4. วงเงินท่ีจะซ้ือจะจาง 
5. เวลาท่ีตองใชพัสดุ 
6. วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8. ขอเสนออ่ืน เชน ขอแตงตั้งคณะกรรมการ การออกประกาศเอกสารการ เชิญชวน 

และหนังสือเชิญชวน 
4. ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจาง   

           ในการดําเนินการซ้ือหรือการจางแตละครั้งใหผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือ 
จางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แลวแตกรณี คือ 

1. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
2. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
3. คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
4. คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

5. ตรวจสอบองคประกอบคณะกรรมการ ตองเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
1. ประกอบดวยประธานกรรมการหนึ่งคนและกรรมการอยางนอยสองคน โดยใหแตงตั้ง 

จากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่อ  อยางอ่ืน  โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาท่ี 
และความรับผิดชอบของผูท่ีได แตงตั้งเปนสําคัญ ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของ 
หนวยงานจะแตงตั้ง บุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการดวยก็ไดแตจํานวนกรรมการจะตองไมมาก 
กวาจํานวนกรรมการดังกลาวขางตน 

2. ในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน  หามแตงตั้งผูเปนกรรมการพิจารณประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส  กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดย 
วิธีคัดเลือก เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ   
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3. การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหนึ่ง 
ของจํานวนกรรมการท้ังหมด โดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกครั้ง หากประธาน 
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งประธานกรรมการคนใหม 
เปนประธานกรรมการแทน มติของ คณะกรรมการใหถือเสียงขางมากถาคะแนนเสียง 
เทากันใหประธาน กรรมการออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแต 
คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท  

6. ตรวจสอบการจัดซ้ือหรือการจางวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
    การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมี 3  ดังนี้  

1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 
2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
3. วิธีสอบราคา 

     วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 
1) ตองเปนการซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุซับซอน 

หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และไดกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา  
(e-catalog) โดยใหดําเนินการในระบบตลาด อิเล็กทรอนิกส (Electronic Market: 
e-Market) 

2) ตรวจสอบการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
3) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
4) หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทําประกาศเอกสารเผยแพรลงในระบบ e-GP 

และทางเว็บไซตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พรอมปดประกาศหรือไม 
5) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท 

ใชแบบใบเสนอราคาหรือไม 
6) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 ลานบาท ใชแบบการประมูล 

อิเล็กทรอนิกสหรือไม 
7) เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาใหเจาหนาท่ีพิจณาผูชนะการเสนอราคาจากผูท่ีเสนอราคา 

ต่ําสุด 
8) เจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณา พรอมเสนอความเห็นตอผูบริหารทองถ่ินผาน 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
9) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
10) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของ กรมบัญชีกลาง 

และปดประกาศพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ ผานทางจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

11) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกําหนด 
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 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

1) ตองเปนการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเปน 
สินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e–catalog) โดยใหดําเนินการในระบบ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) ตาม 
วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

2) ตรวจสอบการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
3) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
4) หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุนํารางประกาศเอกสารเผยแพรลงเว็บไซต โดยมีหลักเกณฑ 

หากการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 
บาท ใหอยูในดุลยพินิจของหนวยงานจะใหมีการ เผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็น 
หรือไมก็ได แตหากการซ้ือหรือจา มีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ใหหนวยงาน 
นํารางประกาศเอกสารเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ เปนเวลา 
ติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ 

5) ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบe-GP โดยเสนอราคาไดเพียงครั้ง เดียว 
6) คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นเสนอ 

ตอผูบริหารทองถ่ิน เพ่ือใหความเห็นชอบ 
7) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
8) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

และปดประกาศ พรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

9) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลงตามแบบท่ีกําหนด 
  วิธีสอบราคา 

1) ตองเปนการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 
5,000,000 บาท ใหกระทําไดในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐนั้นตั้งอยูในพ ้ืน 
ท่ีมีขอจํากัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ตทําใหไมสามารถดําเนินการผาน 
ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได ท้ังนี้ 
ใหเจาหนาท่ีระบุเหตุผลความจําเปนไวในรายงานขอซ้ือหรือขอจางดวย 

2) ตรวจสอบการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
3) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
4) หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุนํารางประกาศเอกสารเผยแพรลงเว็บไซต เปนเวลา 

ติดตอกันไมนอยกวา 5 วันทําการ 
5) กําหนดวัน เวลายื่นขอเสนอ และการเปดซองขอเสนอ 
6) เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาการเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการพิจารณาผล 

การสอบราคา จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นตอผูบริหาร 
ทองถ่ินเพ่ือใหความเห็นชอบ 

7) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง   
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8) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณใน ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และปดประกาศพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

9) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลงตามแบบท่ีกําหนด  
7. ตรวจสอบการจัดซ้ือหรือการจางวิธีคัดเลือก จากข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ ภายใตเง่ือนไข  

   ดําเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ  
 พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน ตองใชฝมือ

โดยเฉพาะ  ความชํานาญเปนพิเศษ มีทักษะสูง หรือผูประกอบการมีจํานวนจํากัด 
     มีความจําเปนเรงดวน 

            เปนพัสดุท่ีลักษณะการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปน 
        การเฉพาะ 

    ❖ เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ 

❖ เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ 

❖ เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ เพ่ือประเมินคาใชจาย  

❖ กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
1) ตรวจสอบการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
2) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
3) ตองจัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขไมน 3 ราย 
4) ใหคณะกรรมการพิจารณาฯ เปดซองขอเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดทํา 

รายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นตอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือใหความเห็นชอบ 
5) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
6) เจาหนาท่ีแจงผลการพิจารณาในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และป ประกาศ 

พรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิ (e-mail) 
7) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกําหนด 

 

              8. ตรวจสอบการจัดซ้ือหรือการจางวิธีเฉพาะเจาะจง จากข้ันตอนดําเนินการ ดังนี้ภายใตเง่ือนไข 
 ท่ีดําเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกหรือใชวิธีคัดเลือกแลว 
แตไมมีผูยื่นขอเสนอ 

 มีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท 

 มีความจําเปนเรงดวน 

 มีความจําเปนตองใชพัสดุฉุกเฉินเนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเก โรคติดตอ 

พัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 
เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนของรัฐวยงา 

เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินและสิ่งปลูกสรางจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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1) ตรวจสอบการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
2) ผูบริหารทองถ่ินตองใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
3) ตองจัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขรายใดรายหนึ่ง 

ใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 
4) ใหคณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นตอผูบริหารทองถ่ิน 

เพ่ือใหความเห็นชอบ 
5) ผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการซ้ือหรือจาง 
6) เจาหนท่ีแจงผลการพิจารณาใน ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปดประกาศ 

พรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผาน ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส(e-mail) 
7) ลงนามในสัญญา หรือขอตกลง ตามแบบท่ีกําหนด  

 9.  ตรวจสอบอํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
                                 การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหน ี่งใหเปนอํานาจของผูดํารง   

ตําแหนงและภายในวงเงิน ดังตอไปนี้ 

1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน  200,000,000 บาท 
2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้นเกิน 200,000,000 บาท 
3) การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง  ใหเปนอำนาจของผูดํารง 

ตําแหนงและภายในวงเงินดัง ตอไปนี้ 

1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน  100,000,000 บาท 
2) ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้นเกิน 100,000,000 บาท 
การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่งํานาจของผูใหเปนอำนาจของผู 

ดํารงตําแหนงและภายในวงเงินดังตอไปนี้ 

1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 50,000,000 บาท 
2) มีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้นเกิน 50,000,000 บาท  

2. การตรวจรับพัสดุ ตรวจการจางและควบคุมงานกอสราง 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. หลักฐานเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
2. รายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
๓. ใบรบัรองผลการปฏบิัติงาน  
วิธีการตรวจสอบ 
 ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง โดยมีหนาท่ีด ังนี้ 

1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจาก 
หัวหนาหนวยงานของรัฐกอน  

2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว  สําหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือ 
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญหรือผูทรงคุณวุฒิ นั้นๆ ก็ได 
ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดไดใหตรวจรับตามหลักวิชาการ 
สถิติ   
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3) โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้น 
ไปโดยเร็วท่ีสุด 

4) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางถูกตองครบถวนตั้งแต 
วันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท ี่ พรอมกับทําใบตรวจรับโดย 
ลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือ ผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 
ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงิน 

5) ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบ จํานวน 
แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืนใหตรวจรับไวเฉพาะ 
จํานวนท่ีถูกตองและใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา เจาหนาท่ีเพ่ือแจงให 
ผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ  นับแตวันตรวจพบ  

6) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลว 
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางย มอบพัสดุนั้น และโดยปกติให 
รีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือแจงใหผ ูขายหรือผูรับจางทราบภายใน  3  วันทําการ 
นับแตวันท่ีตรวจพบ 

7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ  โดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งใหรับพัสดุนั้นไว  จึง
เนินการตาม  (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 
 

 ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง โดยมีหนาท่ีดังนี้ 

1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมายการควบคุม 
อาคาร 

2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุมงาน รายงาน 
โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญาหรือ ขอตกลงทุกสัปดาห 
รวมท้ังรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานควบคุมงานแลวรายงานหัวหนา 
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

3) ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 
ออกตรวจงานจาง ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือท่ีตกลํางานใหท จางนั้น ๆ ตามเวลาท่ี 
เหมาะสม และเห็นสมควร และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงาน จางนั้นไวเพ่ือเปนหลักฐาน 
ดวย 

4) การดําเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีขอสงสยัหรือมีกรณีท่ีเห็นวาแบบรูปรายละเอียด และ 
ขอกําหนดในสัญญาหรือมีขอตกลงมีขอความคลาดเคลื่อนเล็กนอย หรือเปนไปตามหลักวิชาการ 
ชางใหมีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิม  หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร  และตาม 
หลักวิชาการชางเพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการ ละเอียด 

5) โดยปกติใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันท่ีประธานกรรมการ 
ไดรับทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
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6) เม่ือตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนด 

ในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันท่ีผูรับจางสงงานจาง 
นั้น  และใหนำใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณีโดยลงชื่อไวเปน 
หลักฐานอยางนอย  2  ฉบับ  มอบใหแกผูรับจาง  1  ฉบับ และเจาหนาท่ี  1  ฉบับ เพ่ือทํา 
การเบิกจายเงิน ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินของหนวยงานของรัฐและรายงานให 
หัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูปรายการ 
ละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง ใหรายงานหัวหนาหนวยงานรัฐผานหัวหนา 
เจาหนาท่ี พ่ือทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณี 

7) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงานโดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้น 
ไว จึงดําเนินการตาม (6) 
 

  ตรวจสอบการแตงตั้งผูควบคุมงาน โดยมีหนาท่ีดังนี้ 

1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญา หรือท่ีตกลงใหทํางานจางนั้นๆ ทุกวัน 
ใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดไวในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยน 
แปลงแกไขเพ่ิมเติม หรือมตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาชางเพ่ือให 
เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดําหนดในสัญญาและขอก ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตาม 
ก็สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือท้ังหมดแลวแตกรณีไวกอนจนกวาผูรับจาง 
จะปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่ง และใหรายงาน คณะกรรมการตรวจการตรวจรับพัสดุหรือ 
ผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบ การบริหารสัญญาหรือขอตกลง และการตรวจรับ 
พัสดุท่ีเปนงานจางกอสรางทันที 

2) ในกรณีท่ีปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียด หรือขอกําหนดในสัญญามีขอความขัดกันหรือเปน 
ท่ีคาดหมายไดวา ถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดใน 
สัญญาแตเม่ือสําเร็จแลวจะไมม่ันคงแข็งแรงหรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางท่ีดีหรือไมปลอดภัย 
ใหสั่งพักงานนั้นไวกอน แลวรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทํา 
หนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสราง 
โดยเร็ว 

3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน พรอมท ั้งผลการ 
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยางนอย  2  ฉบับ  เพ่ือรายงานให 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ี รับผิดชอบการบริหารสัญญา 
หรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกสราง ทราบทุกสัปดาห และเก็บรักษาไว 
เพ่ือมอบใหแกเจาหนาท่ีเม่ือเสร็จงานแต ถือวาเปนเอกสารสําคัญของทางราชการ เพ่ือประกอบ 
การตรวจสอบของผูมีหนาท่ี 

4) ในวันกําหนดเริ่มงานของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกําหนดสงมอบงานแตละงวด ให 
รายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ ขอตกลงและ 
การตรวจรับพัสดุ ท่ีเปนงานจางกอสรางทราบภายใน3วันทํานับแต วันถึงกําหนดนั้นๆ 
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  ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางท่ีปรึกษา โดยมีหนาท่ีดังนี้ 

1) กํากับและติดตามงานจางท่ีปรึกษาใหเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือ 
ขอตกลง 

2) ตรวจรับงานจางท่ีปรึกษา ณ ท่ีทําการของผูวาจาง  หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา 
หรือขอตกลง 

3) โดยปกติใหตรวจรับงานจางท่ีปรึกษาในวันท่ีท่ีปรึกษานําผลงานมาสง และใหดําเนินการ 
ใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

4) เม่ือตรวจถูกตองและครบถวนตามท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหรับงาน 
จางท่ีปรึกษาไวและถือวาท่ีปรึกษาไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีนําผลงานมาสง 
แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน อยางนอย 2 ฉบับ 
มอบแกท่ีปรึกษา 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี  1 ฉบับเพ่ือทําการเบิกจาย และรายงานให 
หัวหนาหนวยงานรัฐทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามขอกําหนด 
ในสัญญาหรือขอตกลงํานาจสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมมีอ หรือตัดทอนซ่ึงงานตาม 
สัญญาแลวใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบหรือสั่งการ 
แลวแตกรณี 

5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงาน ใหกรรมการดังกลาวทําความเห็น 
แยงไวแลวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐสั่งการใหรับผลงานนั้นไวจึงดําเนินการตาม (4)  

                        ตรวจสอบการแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางออกแบบหรือควบคุมงาน  

         กอสรางโดยมีหนาท่ีดังนี้ 
1) ตรวจใหถูกตองตามท่ีระบุไวในสัญญาหรือขอตกลง 
2) ตรวจรับงาน ณ ท่ีทําการของผูวาจาง หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
3) โดยปกติใหตรวจรับงานในวันท่ีผูใหบริการนําผลงานมาสง  และใหดําเนินการใหเสร็จ 

สิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
4) ในกรณีท่ีผลงานบกพรองหรือไมเปนไปตามความประสงคของหนวยงานของรัฐ 

อันเนื่องมาจากไมไดดําเนินการใหถูกตองตามหลักวิชาการทางสถาปตยกรรม และหรือ 
วิศวกรรม ตองรีบแจงใหผูใหบรเนินการแกไขใหเปนท่ีเรียบรอยโดยเร็วดํา 

5) เม่ือตรวจถูกตองและครบถวนตามท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหรับงานไว 
และถือวาผูใหบริการไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูใหบริการไดนําผลงาน 
มาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน อยาง 
นอย 2 ฉบับ มอบแกผูใหบริการ  1  ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือทําการ 
เบิกจายเงิน และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตาม 
ขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง มีอํานาจสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัด 
ทอนซ่ึงงานตามสัญญา หากคูสัญญาไมปฏิบัติตามมีอํานาจท่ีจะสั่งใหหยุดงานนั้น 
ชั่วคราวได หรือใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีหรือสั่งการ 
แลวแตกรณี   
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6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงาน ใหกรรมการดังกลาวทําความเห็น 
แยงไวแลวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหน วยงาน 
ของรัฐสั่งการใหรับผลงานนั้นไวจึงดําเนินการตาม (5) 
 

3. การเบิกจายคาตอบแทน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจาย และเอกสารประกอบฎีกา 
2. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ  
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งเปนกรรมการซ้ือ 

หรือจางคณะกรรมการดําเนินงานจางท่ีปรึกษาคณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรือ 
ควบคุมงานกอสราง และคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง ท่ีไดรับแตงตั้งตาม 
ประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ 
กําหนดราคากลางงานกอสราง ดังนี้ 

 บุคคล ในอัตราไมเกินคนละ 1,200 บาทตองาน 

 คณะกรรมการ ในอัตรา ประธานกรรมการไมเกิน 1,500 บาทตอครั้งท่ีมาประชุม 
และกรรมการ ไมเกินคนละ 1,200 บาทตอครั้งท่ีมาประชุม  

2. ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง และผ ูควบคุม  
งานกอสราง  ดังนี้ 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง ในอัตรา 350 บาท ตอคนตอวัน 

 ผูควบคุมงานกอสราง 

1. หัวหนาผูควบคุมงานกอสราง ในอัตราไมเกิน 350บาท ตอวันตองาน 
2. ผูควบคุมงานกอสราง (ผูปฏิบัติการ) ในอัตราไมเกิน 300บาท ตอวันตองาน 

          4.  การควบคุมพัสดุ 
    เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ทะเบียนคุมพัสดุ 
2. ใบเบิกพัสดุ 

    วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวามีการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุหรือไมโดยแยกเปนชนิดและแสดง 

รายการตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือ 
ทะเบียนไวประกอบรายการ 

2. ตรวจสอบเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอยปลอดภัยและใหครบถวนถูกตองตรงตาม 
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม 

3. ตรวจสอบการเบิกพัสดุหัวหนาหนวยงานท่ีตองใชพัสดุเปนผูเบิกหรือไมและผูจายพัสดุตอง 
ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุก 
ครั้งท่ีมีการจายและเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 
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                5.  หลักประกันสัญญา 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๒. งบทดลองประจําเดือน 
๓.  ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา  
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางหนึ่ง 

อยางใด  ดังตอไปนี้ 
 เงินสด 

                                เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย   ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็ค     
        ดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาท่ีหรือกอนวันนั้นทําการไมเกิน   .3 วันทําการ 

 หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบาย   
กําหนด โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
กําหนดก็ได   หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับ 
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย และประกอบธุรกิจคาประกันตามประกาศ 
ของธนาคารแหงประเทศไทยตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที งประเทศไทยแจงธนาคาร 
เวียนใหทราบโดยอนุโลมให ใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ี 
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 พันธบัตรรัฐบาลไทย 

2. หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา กำหนดมูลคาเปใหจํานวนเต็มในอัตรา 
รอยละ 5  ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้นแลวแตกรณ ีจัดซ้ือ 
จัจัดจางท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษจะกําหนดอัตราสูงกวา 
รอยละ5 แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได 

3. ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสมตองวางหล ักประกันญญาได 
4. ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญาไดมีการจัดทําไวครบถวนหรือไม ดังนี้ 
 ตรวจสอบยอดตามบัญชีแยกประเภทกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินหลักประกัน 

สัญญาวาตรงกันหรือไม 

  มีการแยกหลักประกันท่ีเปนเงินสดออกจากหลักประกันท่ีเปนหนังสือคํ้าหรือไม 
                                 มีการระบุวันคบกําหนดจายเงินคืนหลักประกันสัญญา จํานวนเงิน และเม่ือมีการสง  
         มอบงานตรวจสอบลายมือชื่อผูรับเงินคืน และหรือตราประทับครบถวนหรือไม 

5. ตรวจสอบการกําหนดหลักประกันสัญญา  โดยการจัดหาพัสดุท่ีมีระยะเวลาผูกพันตาม 
สัญญาเกิน ๑ ป และพัสดุนั้นไมตองมีการประกันความชํารุดบกพรอง ใหกําหนดหลัก 
ประกัน  ๕% ของพัสดุท่ีสงมอบในแตละปหากพัสดุท่ีจะสงมอบในปตอไปมีราคาตางจากป 
กอนใหปรับปรุงหลักประกันสัญญาตามอัตราสวนท่ีเพ่ิม/ลดหากคูสัญญาไมนําหลักประกัน 
มาเพ่ิมใหครบกอน การสงมอบพัสดุงวดสุดทายของปนั้น ใหทางราชการหักเงินจากคา 
พัสดุงวดสุดทายเปนหลักประกันท่ีเพ่ิมข้ึน 
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6. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการแตงตั้งกรรมการตรวจสภาพงาน กอนก 

สิ้นสุดระยะเวลาประกันความชํารุดบกพรองภายใน ๑๕ วันหรือไม 
7. ตรวจสอบการคืนหลักประกันใหแกผูเสนอราคาคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันตามหลักเกณฑ 

ดังนี้ 
  หลักประกันเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสหรือผูคํ้าประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัด 

จากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเล ือกผูชนะการ 
ซ้ือหรือจางเรียบรอยแลว เวนแตผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไว ต่ําสุดไมเกิน 3 ราย 
ใหคืนไดตอเม่ือไดทําสัญญาหรือขอตกลง หรือผูยื่นขอเสนอได พนจากขอผูกพันแลว 

  หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันโดยเร็วและอยางชาตองไม เกิน 
๑๕ วันนับแตวันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 

 
8. ตรวจสอบการจายคืนหลักประกันสัญญากรณีเปนเงินสดใหผูมีสิทธิถอนเงินประกันออก 

ใบเสร็จใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พรอมท้ังลงชื่อรับเงินในทะเบียนคุมเงินประกัน 
สัญญาและรายงานการจัดทําเช็ค 

 
6. การตรวจสอบพัสดุประจําป 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. คําสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
2. เอกสารการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป  
3. หนังสือจัดสงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการแตงตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปหรือไม 

โดยตองแตงตั้งกอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป 
2. ตรวจสอบกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปตองมิใชเจาหนาท่ีพัสดุ 
3. ตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีของกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปตองตรวจสอบการรับ-จาย 

พัสดุงวดตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคมปกอนจนถึงวันท่ี ๓๐ กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุ 
ประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มตรวจสอบในวันเปดทําการวันแรกของเดือน 
ตุลาคมวาการรับ–จายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใด 
ชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

4. หากมีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไปใหตรวจสอบวา 
มีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง  เพ่ือหาสาเหตุการชํารุดหรือสูญ 
หายหรือไม และหากเปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตาม 
ธรรมชาติ  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได 

5. ตรวจสอบการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป มีการรายงานใหผูแตงตั้งทราบภายใน ๓๐ 
วันทําการ พรอมกับสงสําเนาใหกับสํานักงานการตรวจเงินแผนดินํานวน ๑ ชุด 
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         7.  การจําหนายพัสดุ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เอกสารการดําเนินการจําหนายพัสดุ  
2. ทะเบียนคุมพัสดุ 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ หากมีพัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชราชการ 

ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ตรวจสอบวาเจาหนาท่ีพัสดุมีการเสนอรายงานตอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐหรอืไม 

2. ตรวจสอบการดําเนินการจําหนายตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 
 ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมได 

ผลดีใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลมเวนแตการขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึง
มีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท การขายใหแกหนวยงานของรัฐ 
หรือการขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเลต   ใหแก 
เจาหนาท่ีของรัฐท่ีหนวยงานมอบใหใชงานในหนาท่ี จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดย 
การเจรจาตกลงราคา โดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 

 แลกเปล่ียน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวในระเบียบ 

 โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศล ใหมีหลักฐานการ 
สงมอบไวตอกันดวย 

 แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด โดย ปกติ
ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 

3. ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใช หรือ 
พัสดุอยูแตไมสมควรดeเนินการตามขอ 1 ใหตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินได 
จําหนายพัสดุนั้นเปนสูญตามหลักเกณฑดังตอไปนี้หรือไม 
  ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงาน 

ของรัฐเปนผูพิจารณาอนุมัติ 

  ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหผูวาราชการจังหวัด 
เปนผูพิจารณาอนุมัติ 

4. เม่ือไดดําเนินการจําหนายพัสดุแลว ใหตรวจสอบวาเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชี 
หรือทะเบียน แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือทราบภายใน  30 วัน นับแตวันลง 
จายพัสดุนั้นหรือไม 

ดานการใชและรักษารถยนต 
การใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. บัญชีแยกประเภทรถ (แบบ1)/(แบบ 2) 
2. การสํารวจและกําหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิง  
3. ใบอนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ3) 
4. สมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง (แบบ4) 3 
5. สมุดแสดงรายการซอมบํารุงรถ (แบบ6) 
6. การกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนต 
7. ตราเครื่องหมาย อปท. ขางนอกรถยนตสวนกลาง 
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วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวามีการจัดทําบัญชีแยกประเภทรถประจําตําแหนง (แบบ1) และรถสวนกลาง/รถ 

รับรอง (แบบ 2) หรือไม 
2. ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการสํารวจและกําหนด 

เกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ํา 
เชื้อเพลิงและตรวจสอบของเจาหนาท่ีฝายตรวจสอบหรือไม 

3. ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลางและรถรับรอง (แบบ3) การใชรถปกติใหใชภายใน 
เขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หากจะใชนอกเขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอน ุญาต 
จากผูบริหารทองถ่ินสําหรับรถประจําตําแหนงใหอยูในดุลพินิจของผูดํารงตําแหนงนั้นตาม 
ความจําเปน 

4. ตรวจสอบการจัดทําสมุดบันทึกการใชรถ (แบบ4) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง/ 
รถรับรองประจํารถแตละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

5. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถประจําตําแหนง รถสวนกลาง และรถรับรอง 
ผูรับผิดชอบมีการรายงานใหผูบริหารทองถ่ินทราบตาม (แบบ5) หรือไม 

6. ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบํารุงรถ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําสมุดแสดง 
รายการซอมบํารุงรถแตละคัน (แบบ6) 

7. ตรวจสอบการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน องคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนตแตละคันไวหรือไม 
รถสวนกลางและรถรับรอง ใหเบิกจายจากงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
สําหรับรถประจําตําแหนงใหผูใชรถเปนคนจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

8. ตรวจสอบวาไดจัดใหมีตราเครื่องหมายประจําองคกรปกครองสวนทองถ่ินติดไวขางนอกรถ 
สวนกลางท้ังสองขาง และมีขนาดเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนดหรือไม 

9. ตรวจสอบการเก็บรักษารถสวนกลางและรถรับรอง วาไดเก็บรักษาไวในสถานท่ีเก็บหรือ 
บริเวณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือไมนํารถไปเก็บรักษาท่ีอ่ืนเปนการชั่วคราวกรณี 
หรือเปนครั้งคราวไดรับอนุญาตจากผูบริหารทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูบริหาร
ทองถ่ินหรือไม 
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ดานการควบคุมภายใน 
   การควบคุมภายใน เปนกลไกท่ีจะทําใหหนวยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงคดานใดดานหนึ่งหร ือ 

หลายดานไดแก ดานการดําเนินงาน ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ 
การควบคุมภายในเปนสวนประกอบท่ีแทรกอยูในการปฏิบัติงานตามปกติขององคกรปกครองสวนทองถ ิ่น  เปน 
สิ่งท่ีตองกระทําอยางเปนข้ันตอนและตอเนื่อง เกิดข้ึนไดโดยบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ฝายบริหาร 
ผูปฏิบัติงาน และผูตรวจสอบภายใน เปนผูมีบทบาทสําคัญในการทําใหมีการควบคุมภายในเกิดข้ึน สามารถให 
ความเชื่อม่ันอยางสมเหตุสมผลวาการดําเนินการของหนวยงานจะบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. แบบรายงาน ปค.1 , ปค.4 , ปค.5 , ปค.6 
2. หนังสือนําสงรายงานใหนายอําเภอ/สํานักสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ 

ควบคุมภายในหรือไม 
2. ตรวจสอบวาผูบริหารทองถ่ินมีหนังสือแจงใหทุกสํานัก/กอง จัดทํารายงานการประเมินผลการ 

ควบคุมภายในหรือไม 
3. ตรวจสอบการรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้ 
 ระดับสวนงานยอย (สํานัก/กอง) 

 รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน – แบบ ปค.4 
 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.5 
 ระดบัองคกร (อบจ./เทศบาล/อบต.) 

 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.๑ 
 รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน – แบบ ปค.4 
 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.5 

4. ตรวจสอบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน – แบบ ปค.6 
(กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีผูตรวจสอบภายใน/มีคําสั่งแตงตั้งผูดำรงคตําแหนงอ่ืนทําหนาท่ี 
ผูตรวจสอบภายใน) 

5. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการวิเคราะหและประเมินความเพียงพอของระบบ 
การควบคุมภายใน ตามองคประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 5 องคประกอบ 17 หลักการ 
หรือไม 
 สภาพแวดลอมการควบคุม 5 หลักการ 

 การประเมินความเสี่ยง 4 หลักการ 

 กิจกรรมการควบคุม 3 หลักการ 

 สารสนเทศและการสื่อสาร 3 หลักการ 

 กิจกรรมการติดตามผล 2 หลักการ 

6. ตรวจสอบการจัดสงรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑,4,5,6) ใหผูกํากับ ดูแล 
(นายอําเภอ/สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด) ภายใน ๙๐ วันนับแตวันสิ้น ปงบประมาณ 
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การจัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ตามหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ  
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บทท่ี3 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมีไวเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบดวย 
ความม่ันใจและมีคุณภาพ ประกอบดวย 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดทํารายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนไวลวงหนากอนลงมือปฏิบัติงานํา ดวัตถุประสงคโดยก หนวยรับตรวจ เวลา บุคลากรงบประมาณ 

ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 
1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบงเปนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการวางแผน 

          การปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 แผนการตรวจสอบ เปนแผนงานท่ีหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในจัดทําข้ึนลวงหนา เปนเสมือนเข็มทิศ 

ในการปฏิบัติงาน โดยแบงแยกเปนแผนการตรวจสอบระยะยาวและ แผนการตรวจสอบประจําป 
 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบภายในท่ีไดร ับมอบหมายงานตาม   

แผนการตรวจสอบ จัดทําไวลวงหนาเพ่ือใหการปฏิบัติงาน ตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ 

2. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
  สํารวจขอมูลเบื้องตนําความเขาใจคุนเคยและระบบงานของหนวยรับตรวจท 

   ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ 

   ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงลําดับความเสี่ยงจัด 

   การวางแผนการตรวจสอบ นําความเสี่ยงมาพิจารณาเพ่ือดําเนินการ 

              การวางแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตามท่ีไดรับมอบหมายใหครอบคลุมประเด็นการ  
            ตรวจสอบวัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

3. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
           หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบตอผูบริหารสูงสุดของสวน ราชการ 
เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไ แผนท่ีกําหนด ถาพบขอขัด  
ของควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยงานตรวจสอบ 
ภายในใหความเห็นชอบกอนท่ีจะดําเนินงานการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
กระบวนการตรวจสอบ การสอบทาน การรวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

วาเปนไปตามนโยบาย  แผนงาน ระเบียบและปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ ประกอบดวย  สาระสําคัญ  ๓ ข้ันตอน  
ดังนี้ 

1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
        หลังจากการทําแผนการปฏิบัติงาน จัดทําตารางการปฏิบัติงานการตรวจสอบในรายละเอียด 
ของงานแตละงานกําหนดวันและระยะเวลาใชในการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

1.1 แจงหนวยรับตรวจหัวหนาผูตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารหนวยรับตรวจ และผูปฏิบัติงาน  
ใหทราบถึงวัตถุประสงคขอบเขตและระยะเวลาในการ ตรวจสอบ 
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1.2  คัดเลือกทีมตรวจสอบใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของผูตรวจสอบ ภายในตามงาน 
หรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

1.3 บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอยางยอใหทีมงานตรวจสอบ รายละเอียด การ ตรวจสอบ 
กระดาษทําการ งบประมาณ และคาใชจายในการตรวจสอบ 

1.4 หัวหนาทีมตรวจสอบทําหนาท่ีสรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยตรวจสอบ ประชุมเปดและ 
ปดงานตรวจสอบ แกไขปญหาระหวางตรวจสอบ จัดทําตารางการปฏิบัติงานแกไขปรับปรุง 
แนวทางการตรวจสอบใหสอดคลองกับ สภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลง 

1.5 การเตรียมการเบื้องตน สอบทานรายงานตรวจสอบของหนวยรับตรวจในการตรวจสอบครั้ง 
กอน ศึกษาแผนการดําเนินงานของหนวยงาน โครงการ ปญหา และรายละเอียดขอมูลท่ีจําเปน 
เพ่ือใชในการตรวจสอบ  

2. ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เริ่มปฏิบัติงานดวยการประชุมเปดการตรวจสอบระหวางทีมงานและหนวยรับตรวจ โดย 

แจงวัตถุประสงคและขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดมอบหมายงานตรวจสอบให ทีมงานตรวจสอบ 
ตามความถนัดความรูความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ ตรวจสอบใหเหมาะสม โดยมี 
ข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 

2.1  รวบรวมขอมูลและหลกัฐานการตรวจสอบ 
2.2 เขาสังเกตการณปฏิบัติงาน เพ่ือหาขอสรุปการปฏิบัติงานวามีประส เพียงใด 
2.3 ทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผล ของการควบคุม 

ภายใน 
2.4 ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว 
2.5 ตรวจสอบเชิงวิเคราะห 

    หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ควรกํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวิธีปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบเวลาในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามตารางการปฏิบัติงานตามแนวทางปฏิบัติงานในแผน 
ปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถแกไขใหเปนไปตามสถานการณไดโดยสมเหตุ และถามีความจําเปนตองเปลี่ยน 
แปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ตองไดรับการอนุมัติจาก หัวหนาผูตรวจสอบภายใน 

    ประชุมปดการตรวจสอบ เปนข้ันตอนสรุปผลสิ่งท่ีตรวจพบ ทําความเขาใจและชี้แจง 
ประเด็นท่ีสงสัยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาขอยุติแจงกําหนดการออกรายงานของหนวยรับตรวจ 

3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ 
    หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานใหเสร็จสมบูรณตรวจทานกระดาษ ทําการ 

เอกสาร หลักฐานและสรุปขอท่ีตรวจพบรางรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินการ ปฏิบัติงานโดยมี 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

  3.1  การรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสารขอมูล   
หรือ ขอเท็จจริง ต างๆ ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ 
ท่ีผูตรวจสอบ ภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ การรวบรวม ข้ึนระหวา 
ทําการตรวจสอบมีความ ถูกตองนาเชื่อถือไดมากนอย เพียงใดคุณสมบัติ 
ของหลักฐานการตรวจสอบควร ประกอบดวย คุณสมบัติ ๔ ประการ คือ  
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 ความเพียงพอ (Sufficiency) 

 ความเชื่อถือไดและจัดหามาได (Competency) 

 ความเก่ียวของ (Relevancy) 

 ความมีประโยชน (Usefulness) 

3.2 การรวบรวมกระดาษทําการ กระดาษทําการ ( Working Papers) เปนเอกสาร 
ท่ีจัดทําข้ึนในระหวางการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางาน วิธีการ 
ตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ขอมูลจากการวิเคราะหและผลสรุปของการ 
ตรวจสอบ ประเภทของกระดาษทําการ กระดาษทําการจัดทําข้ึนเองกระดาษ 
ทําการท่ีจัดทําโดยหนวยรับตรวจ เชนําเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน 
กระดาษทาการท่ีไดรับจากบุคคลภายนอก เชน หนังสือยืนยัหนังสือยอดหนี้ 
รองเรียน ผูตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ 

3.3    การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนจัดทํา 
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ 
ท่ีไดจากการตรวจ สรุปหาขอตรวจพบในดานดีและปญหาขอบกพรองสิ่ง ท่ี 

ตรวจพบ (Audit Finding)  ควรมีลักษณะมีความสําคัญควรคาแก การรายงาน 
มีหลักฐาน ชัดเจนเชื่อถือไดจากการวิเคราะหอย เท่ียงธรรม องคประกอบ 
ขอตรวจพบประกอบ ดวย 

                                                    สภาพท่ีเกิดจริงจากการประมวลผลจากการสังเกตการณ สอบทาน  
         สอบถาม และการวิเคราะห 
                                                   เกณฑการตรวจสอบ ใชหลักเกณฑจากขอกําหนดตามกฎหมาย   
          มาตรฐาน แผนงาน 

         ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจาก  
     ปญหานั้นสาเหตุขอมูลสาเหตุท่ีเกิดข้ึน 

         ขอเสนอแนะ เปนขอมูลท่ีผูตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะ  

       สรางสรรค 
3.การจัดทํารายงานและติดตามผล 

1. การจัดทํารายงาน (Reporting) 
เปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต 

ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุมและ 
เรื่องอ่ืนท่ีผูบริหารควรทราบ องคประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองคประกอบดังนี้ 

                                ถูกตอง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ขอความทุกประโยค 
ตัวเลขทุกตัวเอกสารอางอิงทุกชนิดตองมาจากหลักฐานท่ีนาเชื่อถือ และผูตรวจ 
สอบไดประเมินขอมูลเหลานั้นแลวการอางอิงทุกครั้ งตองมีเอกสารหลักฐาน 
ประกอบและสามารถใหคําอธิบายแลวพิสูจนขอเท็จจริงไดทุกเรื่อง 

  ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อขอความหรือความตองการ 
ของผูตรวจสอบ หรือสิ่งท่ีตองการเสนอใหผูอานรายงานเขาใจเชนเดี ตรวจสอบภายใน 
โดยไมตองมีการตีความหรืออธิบายเพ่ิมเติม 
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  กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ขอความคําพูดท่ี 
ฟุมเฟอยหรือสิ่ ง ท่ีไมใชสาระสําคัญและสิ่ ง ท่ีไม เ ก่ียวของโดยตรงกับเรื่องที จะ
รายงานออกไป 

  ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานตองกระทําภายในเวลาท่ีเหมาะสม ทัน 
ตอการแกไขสถานการณผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาวาสิ่งท่ีตรวจพบควร 
รายงานในขณะและเวลาใด 

  สรางสรรค (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงใหเห็นคุณภาพ 
และความจริงใจของผูตรวจสอบ ผูรายงานควรชี้ใหเห็นสวนดีของการปฏิบัติงาน 
กอนท่ีจะกลาวถึงขอบกพรองตางๆท่ีตองการใหปรับปรุง ทําใหผูอานคลอย 
ตามคําแนะนํา และขอเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะใหความรวมมือในการ 
แกไขปรับปรุง 

  จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผูอานจับประเด็นไดตั้งแตต น 
จนจบ โดยการใชรูปแบบถอยคําและศิลปะของภาษา ทําใหผูอานยอมรับและ 
เกิดความรูสึกตองการแกไขปญหาหรือขอแนะนําท่ีผูตรวจสอบเสนอในรายงาน 
โดยชี้ใหเห็นปญหา ประโยชนรวมกันและประโยชนตอองคกร 

                    2.  รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงานข้ึนอยูกับผลการตรวจสอบ และความตองการของฝาย 

บริหารรูปแบบและวิธีการรายงานท่ีใชกันโดยท่ัวไป มีดังนี้ 
                                 1.  การรายงานเปนลายลักษณะอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงาน ท่ีมี 
ลักษณะเปนทางการ ใชรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายใน 
จะต องจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษรเสนอตอผูบริหาร 
                                 2.  การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน 

การรายงานดวยวาจาท่ีไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานท่ีตองกระทําโดย 
เรงดวนเพ่ือใหทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีท่ีควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวย 
งานรับตรวจทราบทันทีท่ีตรวจพบเพราะหากปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากข้ึน 

  การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ เปนการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ 
นําเสนอดวยวาจาประกอบรายงานแบบเปนทางการและรายงานท่ีเปนลายลักษณ 
อักษรโดยท่ัวไปประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 

  บทคัดยอ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทําบทคัดยอไวดานหนาของ 
รายงานท่ีจะนําเสนอผูบริหารเปนการยอเนื้อความของรายงานอยาง สั้นๆ 
กะทัดรัด ชัดเจน และไดใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงาน ท้ังหมดแสดง 
ขอเท็จจริงหรือขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน ผลกระทบท่ีมีต อองคกรและขอเสนอ 
แนะในการแกไขปรับปรุง โดยไมตองแสดงเหตุผล ประกอบแตเปนขอมูลท่ี 
เพียงพอใหผูบริหารเขาใจและสั่งการได 

  บทนํา (Introduction) คือสวนแรกของรายงานท่ีบอกใหทราบวาผูตรวจสอบ 
ภายใน ไดตรวจสอบเรื่องอะไรในหนวยงานใด เปนการตรวจสอบ ตามแผน 
การตรวจสอบท่ีกําหนดไว หรือเปนการตรวจสอบกรณีพิเศษ 
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  วัตถุประสงค (Purpose) แสดงเปาหมายการตรวจสอบใหชัดเจน เพ่ือให 
ผูอานรายงานติดตามประเด็นใหสะดวก และคาดการณไดวาจะทราบ 
ขอมูลใดบางเม่ืออานรายงานจบ 

 ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีไดทําการ 
ตรวจสอบ มีมากนอยเพียงใด มีขอจํากัดอะไรบางท่ีผูตรวจสอบภายในไม 
สามารถตรวจสอบได หรือตองชะลอการตรวจสอบไวกอนพรอมเหตุผล 
ประกอบ 

 สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Findings) เปนสวนสําคัญของรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงขอเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในดานดีและท่ีควรได รับการ 
แกไขวิธีการดําเนินการแกไข รวมท้ังความเห็นของผูรับการตรวจ 

 ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอเสนอแนะท่ีผูตรวจสอบภายใน 
เสนอแนะตอผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแกไข ปรับปรุง 
ขอเสนอแนะควรมีลักษณะสรางสรรค และสามารถนําไปปฏิบัติได 

 ความเห็น (Opinion) หากขอความใดเปนความเห็นมิใชขอเท็จจริง หรือยัง 
ไมมีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ผูตรวจสอบภายในควรระบุใหชัดเจนวาเปน 
ความเห็นเทานั้น 

  เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเปน 
เพียงการสรุปผล ดังนั้นรายงานควรเสนออยางกะทัดรัด ขอมูลใดท ี่ จําเปน 
ตองอางอิงแตเปนขอมูลยาว หรือมีรายละเอียดมาก ควรแสดงเปนเอกสาร 
ประกอบแนบทายรายงานไวดวย เอกสารประกอบไมควรมีมากจนเกินไปจน 
ทําใหรายงานไมนาสนใจ 

                    3.  การติดตามผล (Follow Up) 
เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เปนข้ันตอน

สําคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบ 
วาผูรับ การตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงาน การปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบหรือไม ขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง 

ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด เพ่ื 
ทราบวาขอท่ีตรวจพบขอบกพรองไดรับการแกไขอยางเหมาะสมสําหรับแนวทางการ 
ติดตามผล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณากําหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสม 
ในการติดตามผล ตารางกําหนดเวลาท่ีใชติดตามตามรายงานปกอนในปปจจุบันควรมีการ 
ประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดําเนินงานของผูท่ีเก่ียวของตอการสั่ง 
การและแกไขปรับปรุงขอบกพรอง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไขปญหาตางๆ 
ในการปฏิบัติงาน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 69 
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แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
หนวยรับตรวจ ..................................................................... 
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ..................................................................... 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1 .................................................................................................................... ....................... 
2. ............................................................................................................................. .............. 
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1 .................................................................................................................... ....................... 
2. ................................................................................... ........................................................ 
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4 ……………………………………………………………………………………    

 ……………………………………………………………………………………    

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

 ……………………………………………………………………………………    

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

 ……………………………………………………………………………………    

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

 ……………………………………………………………………………………    

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

 ……………………………………………………………………………………    

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

 ……………………………………………………………………………………    

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

 

……………………………………………………………………………………
.    
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รหัสกระดาษทําการ................................... 
สวนราชการ อบจ/เทศบาล/อบต......................................... 
หนวยตรวจสอบภายใน 

 
กระดาษทําการ 

 
หนวยรับตรวจ.................................................  
ผูรับตรวจ ........................................................ 
ณ วันท่ี............................................................. 

 
ผูจัดทํา/ผูตรวจสอบ..............................................................  
วัน/เดือน/ป ท่ีจัดทํา..............................................................  
ผูสอบทาน (หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน..........................  
วัน/เดือน/ป ท่ีสอบทาน........................................................ 

 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

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

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

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

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

แหลงท่ีมาของขอมูล 
1. ............................................................................................................................. ........................................... 

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

ขอตรวจพบ  
1. ............................................................................................................................. ........................................... 
2. ............................................................................................................................. .......................................... 

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

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

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

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

 
 
 
 
 

ผูจัดทํา.........................................................  
(.............................................) 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  

 
 
 
 
 
ผูสอบทาน....................................................  

(...............................................)  
หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน 
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รายงานผลการตรวจสอบภายใน 
อบจ/เทศบาล/อบต..................................... ประจําปงบประมาณ พ.ศ............... 

 
หนวยรับตรวจ ..................................................................... 
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ..................................................................... 
วัตถุประสงคในการตรวจสอบ 

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

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

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

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

 
วิธีการตรวจสอบ 

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

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

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

 
ขอเสนอแนะ  
............................................................................................................................................................................... 

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

 
การติดตามผลการตรวจสอบครั้งกอน  
............................................................................................................................................................................... 

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

 
ช่ือผูรับตรวจ 

1. นาย/นางสาว................................................  ตําแหนง..................................................... 
2. นาย/นางสาว................................................  ตําแหนง..................................................... 

ช่ือผูตรวจสอบ  
 นาย/นางสาว..................................................... ตําแหนง นักวิชาการตรวจสอบถายในปฎิบัติการ 
            
   ช่ือผูสอบทาน 
           นาย/นางสาว..................................................... ตําแหนง หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน  
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