
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าน า  

  คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน ได้รวบรวมเนื้อหาสาระการตรวจสอบภายใน          
จากต าราทาง วิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในของภาครัฐแล้วน ามาประยุกต์ใช้กับหน่วยตรวจสอบภายใน 
เทศบาลต าบลล าเลียง ซึ่งเนื้อหาของคู่มือจะเริ่มต้นจากหลักการการตรวจสอบภายใน เพื่อให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ 
ความหมาย ความส าคัญ ประโยชน์วัตถุประสงค์ และประเภทของการตรวจสอบภายใน และคุณสมบัติของผู้ท่ีจะมา
ท าหน้าท่ีด้านการตรวจสอบภายใน กรอบการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
ซึ่งถือเป็นส่ิงส าคัญในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้  ยังกล่าวถึงโครงส ร้างองค์กรของหน่วยตรวจสอบภายใน        
เทศบาลต าบลล าเลียง อ านาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบ กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
  คู่มือเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจท่ีถูกต้องในงานตรวจสอบภายใน      
และสามารถน าหลักการในการปฏิบั ติงานตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบั ติงานจริงได้อย่าง                 
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดความคุ้มค่า อันจะส่งเสริมให้เทศบาลต าบลล าเลียง มีระบบการตรวจสอบ
ภายในท่ีเข้มแข็ง มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงานสอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดี  
 
           จัดท าโดย  
           หน่วยงานตรวจสอบภายใน  
               เทศบาลต าบลล าเลียง 
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การตรวจสอบภายในเทศบาลต าบลล าเลียง 

 

 

หลักการทัว่ไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกท่ีส าคัญของฝุายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์              
ของการด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ท้ังนี้ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งท่ีจะท าให้งานตรวจสอบภายใน 
ประสบความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่าง         
มีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว            
ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเกี่ ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ ในห ลักการ                  
และวิธีการตรวจสอบ รวมท้ังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป  

 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน  
 

การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมให้ความเช่ือมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมและเป็นอิสระ     
ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้  
ส่วนราชการบรรลุถึงเปูาหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ   
 การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นเริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบภายใน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ี
ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ.2561 โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการท าหน้าท่ี ก าหนดนโยบายและแนวทาง      
ในการตรวจสอบและประเมินผลท่ีมีอยู่  

 แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือของ 
ผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน  

ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและ
วิธีการตรวจสอบ โดยการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับ ท้ังจากหลักการสากล และตามท่ี
ก าหนด โดยหน่วยงานกลางท่ีเกี่ยวข้องของท้องถิ่น โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบ
ท่ีเหมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดล้อมองค์กร 
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ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน  
 

 การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ ฝุายบริหารและเป็นหลักประกันขององค์กร                  
ในด้านการประเมินประสิทธิผล และประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม ท้ังในด้านการเงินและ    
การบริหารงาน เพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเปูาหมายขององค์กร โดยการเสนอรายงาน 
เกี่ยวกับกิจกรรมการเพิ่มมูลค่าขององค์กร รวมท้ังการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝุายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพ
การท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการตรวจสอบภายใน         
มีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้  
  1. ส่ง เสริมให้ เกิดกระบวนการก ากับดูแลท่ี ดี  (Good Governance) และความโปร่ ง ใส              
ในการปฏิบัติงาน (Transparency) ปูองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเส่ียงท่ีอาจ
เกิดขึ้นจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์  
  2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือ 
รายงานตามหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ และเป็นพื้นฐานของหลักความโปร่งใสและความสามารถตรวจสอบได้  
  3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติง านขององค์กร เนื่องจากการ
ตรวจสอบภายในเป็นการประเมินวิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลท่ีส าคัญท่ี     
ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนท่ีซ้ าซ้อน และให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลดเวลา
และค่าใช้จ่าย เป็นส่ือกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย  
  4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจส่งเสริมให้เกิดการจัดสรร การใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไป
อย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพื่อให้ได้ผลงานท่ีเป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  
  5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กรลดโอกาส      
ความร้ายแรง และความเส่ียงท่ีอาจเกิดขึ้น รวมท้ังเพื่อเพิ่มโอกาสของความส าเร็จของงาน  
 

วัตถุประสงค์  

 

 หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้นการปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซง             
ในการท าหน้าท่ีตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ            
การวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษาให้ข้อมูล และข้อเสนอแนะ เพื่อให้บริการต่อฝุายบริหารและสนับสนุน
ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าท่ีและด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ           
ท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการด าเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผลท่ีมีประโยชน์     
ต่อการตัดสินใจของผู้บริหารรวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายท่ีเหมาะสม
เพื่อให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน 
ปูองกันทรัพย์สิน รวมท้ังความถูกต้องเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินตลอดจนการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
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ขอบเขตการปฏิบัติงาน  

 ๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้อง และเช่ือถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงินบัญชี และ
รายงานทางการเงิน  
 ๒. ตรวจสอบการด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการต่างๆ ของ 
ส่วนราชการตามวัตถุประสงค์และเปูาหมายหรือมาตรฐานงานท่ีก าหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์และเปูาหมาย ซึ่งวัดจากตัวช้ีวัดท่ีเหมาะสม  
 ๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบ          
ท่ีก าหนดโดยค านึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อเสนอแนะมาตรการ            
การควบคุมภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม  

ประเภทการตรวจสอบภายใน  
 
 ๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing)   

เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเช่ือถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชี และ        
รายงานทางการเงิน การบัญชี และรายงานทางการเงินโดยครอบคลุมถึงการดูแลปูองกันทรัพย์สิน และประเมินความ 
เพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอท่ีจะมั่นใจได้ว่าข้อมูลท่ีบันทึกในบัญชี  
รายงานทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอท่ีจะปูองกันการรั่วไหล             
สูญหายของทรัพย์สินต่าง ๆ ได้  
 ๒. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing)   

เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กรให้เป็นไปตา ม 
วัตถุประสงค์และเปูาหมาย หรือหลักการท่ีก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า  
โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเปูาหมาย ซึ่งวัดจากตัวช้ีวัดท่ีเหมาะสม ท้ังนี้ ต้องค านึงถึง
ความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรม การบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในขององค์ประกอบด้วย 
  ๑. ความมีประสิทธิภาพ คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้ทรัพยากรส าหรับแต่ละกิจกรรม 
สามารถเพิ่มผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า  
  ๒. ความมีประสิทธิผล คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งท าให้ผลท่ีเกิดจาก              
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กร  
  ๓. ความคุ้มค่า คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุุมเฟือย ซึ่งส่งผลให้ 
องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าท่ีก าหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตามเปูาหมาย  

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
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 ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Manag ement Auditing)   
เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่างๆ ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับ             

การวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับงบประมาณการเงิน การพัสดุและทรัพย์ สิน รวมท้ัง                
การบริหารงานด้านต่าง  ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจขององค์กรรวมท้ังเป็นไป               
ตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลท่ีดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเช่ือถือ ความรับผิดชอบ 
ความเป็นธรรม และความโปร่งใส  
 ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing)   

เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
ค าส่ัง มติคณะรัฐมนตรี ท่ีเกี่ยวข้องท่ีก าหนดท้ังจากภายนอก  และภายในองค์กรการตรวจสอบประเภทนี้          
อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงินหรือการตรวจสอบ            
การด าเนินงานก็ได้  
 ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing)   

เป็นการพิ สูจน์ความถูกต้องและเช่ือถือได้ของระบบงานและข้อมูลท่ีไ ด้จากการประมวลผล             
ด้วยคอมพิวเตอร์ รวมท้ังระบบการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล      
การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีน าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ใน         
การปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตร วจสอบการบริหาร         
ผู้ตรวจสอบภายในจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ในระบบสารสนเทศนี้ เพื่อให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่าง            
มีประสิทธิภาพ  

การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบท่ีมีความเช่ียวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาด าเนิน        
การตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความช านาญไม่เพียงพอ และต้องใช้ 
เวลานานพอสมควรท่ีจะเรียนรู้ ซึ่งอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้วัตถุประสงค์ท่ีส าคัญท่ีสุดของ     
การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพื่อให้ทราบถึงความน่าเช่ือถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการ
ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
 ๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับมอบหมายจาก     
ฝุายบริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอันควรสงสัยว่า  
จะมีการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบ        
เพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมท้ังเสนอแนะมาตรการปูองกัน  
 
 
 
 

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
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ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  
  

 การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระท าด้วยความมีเหตุผล และมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้  
อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วย 
ความถูกต้องและตรงไปตรงมามากท่ีสุด สะท้อนภาพท่ีพบเห็นต่อผู้บริหารให้มากท่ีสุด  ความเป็นอิสระขึ้นอยู่กับ 
พื้นฐานสิทธิการ เข้าถึงอย่างเพียงพอ มี เสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวาง                   
และการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจ ากัดอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  

 องค์ประกอบที่ส าคัญ 2 ส่วน ได้แก่  

 1. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้รับจาก           
ฝุายบริหาร นับว่าเป็นปัจจัยท่ีส าคัญยิ่งท่ีส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพและคุณค่าของบริการท่ีผู้ตรวจสอบภายใน     
จะให้แก่ฝุายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพื่อท่ีจะสามารถปฏิบัติงานได้ในขอบเขตท่ีกว้าง 
และเพื่อให้ข้อตรวจสอบ ข้อเสนอแนะต่างๆ จะได้รับการพิจารณาส่ังการให้บังเกิดผลได้อย่างมีประสิทธิภาพเพียงพอ  

 2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร ในกิจกรรมท่ี       
ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระท้ังในการปฏิบัติงานและ 
การเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ขององค์กร หรือ หน่วยงาน
ในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
 
 เป็นการก าหนดข้อปฏิบั ติหลัก ๆ ของการปฏิบั ติงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยมาตรฐาน             
ด้านคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
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 กรมบัญชีกลาง ซึ่งเป็นหน่วยงานรับผิดชอบและให้การอบรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการได้ 
ก าหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ”  
ประกอบด้วย มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ซึ่งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย        
และระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ได้ก าหนดให้ ผู้ตรวจสอบภายในท้องถิ่น ถือปฏิบัติ สรุปดังต่อไปนี้  

 ๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  
  1. วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ  

ท้ังนี้หน่วยตรวจสอบภายในควรก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าท่ี และความรับผิดชอบของ 
งานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทาง 
ปฏิบัติงานท่ีส าคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน  
  2. ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม  

ความเป็นอิสระในการรายงานผลการตรวจสอบปราศจากเงื่อนไขท่ีเป็นอุปสรรคต่อ
ความสามารถ ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ไม่ถูกแทรกแซงใดๆ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องขึ้นตรงต่อ
ปลัดเทศบาล และจะไม่ถูกจ ากัดสิทธิในการเข้าถึง ข้อมูล บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยากร ตามอ านาจหน้าท่ี       
ความรับผิดชอบด้าน ความเท่ียงธรรมในการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเท่ียงธรรม ซื่อสัตย์ สุจริตและมีจริยธรรมและไม่มี
อคติและหลีกเล่ียง ในเรื่องความขัดแย้งในผลประโยชน์ใดๆ  
  ๓. ความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ  

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเช่ียวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพผู้    
ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ท่ีได้จากงานตรวจสอบ และต้องพัฒนาวิชาชีพอย่าง
ต่อเนื่อง  เพราะงานตรวจสอบจ า เป็นต้องใช้ความรู้  ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ในการปฏิบั ติงาน                 
ด้านความระมัดระวัง รอบคอบได้รับการยอมรับ และความเช่ือถือจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
  ๔ การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  

หน่วยตรวจสอบภายในควรปรับปรุงและรักษาระดับคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน         
โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุก ๆ ด้านและติดตามดูแลประสิทธิภาพ ของงานอย่างต่อเนื่อง  

 ๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  ๑. การบริหารงานตรวจสอบภายใน   

ผู้ตรวจสอบภายในต้องสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ สามารถสร้างคุณค่าเพิ่มให้กับองค์กร  
  ๒. ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน   

งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กร     
ให้ดีขึ้น ช่วยให้องค์กรบรรลุเปูาหมายท่ีวางไว้ ถึงเปูาหมายท่ีวางไว้ และปรับปรุงประสิทธิภาพ   

การบริหารความเส่ียง โดยการควบคุม และการก ากับดูแลของส่วนราชการ  

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 

 
รายงานการวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐตามมาตร  

6 



การประเมินความเส่ียง โดยผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปติดตามประเมินประสิทธิภาพของ   
การบริหารความเส่ียงของส่วนราชการภายในองค์กร  

การประเมินการควบคุมและปรับปรุงการควบคุมอย่างต่อเนื่อง โดยผู้ตรวจสอบภายใน         
ควรประเมินความเพียงพอและประสิทธิภาพของการควบคุม เพื่อให้ได้ผลลัพธ์ตามเปูาหมายและวัตถุประสงค์ตามท่ี 
องค์กรก าหนดไว้  

การประเมินการก ากับดูแลขององค์กร โดยสอบทานการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของ 
องค์กรถึงผลส าเร็จตามภารกิจและเปูาหมายขององค์กร 

 ๓. การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมายท้ังในด้านการให้

หลักประกันและการให้ค าปรึกษา โดยควรค านึงถึง   
- วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการด าเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะท าให้การปฏิบัติงานบรรลุผล  
- ความเส่ียงท่ีส าคัญ ๆ ท่ีมีผลกระทบต่อความส าเร็จ และความเส่ียงท่ีอยู่ในระดับท่ียอมรับได้  
- ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและระบบการควบคุม      

เมื่อเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
- โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้น  

4. การวางแผนการปฏิบัติงาน  
ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการ ปฏิบัติงานท่ี

ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรควบคุมการ ปฏิบัติงานท่ีได้
มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ี ก าหนดไว้อย่างมี
คุณภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายในด้วย  

 ๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล โดยรายงานดังกล่าว ประกอบด้วย

วัตถุประสงค์ ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการ ปรับปรุงแก้ไขท่ี
สามารถน าไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เท่ียงธรรม รัดกุม สร้างสรรค์และ  รวดเร็ว รวมท้ังควร
เผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ  

 6. การติดตามผล  
ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการน าข้อเสนอแนะในรายงานผล             

การปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ  
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 7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง    
ผู้ตรวจสอบภายในควรน าเรื่องความเส่ียงท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรซึ่งยังไม่ได้รับ การแก้ไข

หารือกับผู้บริหาร 
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  เพื่อเป็นการยกฐานะและศักด์ิศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับ    

การยกย่องและ ยอมรับจากบุคคล ท่ัวไปรวมท้ังให้การปฏิบัติหน้าท่ีเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายใน    
จึงยึดถือและด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

 1. ความมีจดุยืนที่ม่ันคง (Integrity)  
1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าท่ีของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความ รับผิดชอบ  
1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใดๆ ท่ีขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้าไปมี       

ส่วนร่วมในการกระท าท่ีอาจน าความเส่ือมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหายต่อส่วน ราชการ  
1.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

และจรรยาบรรณของทางราชการ  

 2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity)  
2.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ท่ีจะน าไปสู่ความขัดแย้ง       

กับผลประโยชน์ของทางราชการ รวมท้ังกระท าการใดๆ ท่ีจะท าให้เกิดอคติจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบตามหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างเท่ียงธรรม  

2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับส่ิงของใดๆ ท่ีจะท าให้เกิด หรืออาจก่อให้เกิดความไม่เท่ียงธรรม         
ในการใช้วิจารณญาณเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  

2.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ท้ังหมดท่ีตรวจพบ        
ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว จะท าให้รายงานการตรวจสอบบิดเบือนไปจาก 
ข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระท าท่ีผิดกฎหมาย  

 3. การปกปิดความลับ (Confidentiality)  
3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีได้รับจากการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ  
3.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการแสวงหาผลประโยชน์เพื่อตนเอง และจะไม่

กระท าการใด ๆ ท่ีขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ 

 4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency)  
4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรู้ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์  
4.2 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  
4.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมท้ังพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพของ      

การให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง  
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จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  
  

 ผู้ตรวจสอบภายในต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติท่ีดีงาม ใน อันท่ีจะน ามาซึ่ง         
ความเช่ือมั่น และให้ค าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรม เป็นอิสระ และเป่ียมด้วยคุณภาพ  

 แนวปฏิบัติ ดังนี้  

 ๑. ใช้สามัญส านึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม  
๒. ประพฤติตนตามกรอบจรรยาบรรณ นอกเหนือจากการปฏิบั ติตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าท่ี

ของหน่วยงานรัฐ  
  ๓. มีความซื่อสัตย์ ความเท่ียงธรรม การปกปิดความลับ และความสามารถในหน้าท่ี  

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาตัดสินใจ 
หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป ตามเปูาหมาย 
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และ หนังสือ
ส่ังการใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด 
 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีไว้เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย 
ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย  
  1. การวางแผนตรวจสอบ  
  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  3. การจัดท ารายงานและติดตามผล  

 1. การวางแผนตรวจสอบ  
การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใดด้วย วัตถุประสงค์

อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช้เวลาตรวจสอบเท่าไรโดยใช้ทรัพยากรท่ีมีอยู่คือบุคลากร งบประมาณและ
วัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสมการวางแผนท่ีดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ภายใน ระยะเวลา
งบประมาณและอัตรากาลังท่ีก าหนด  
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รายงานการวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐตามมาตร  

9 



 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  

การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยก าหนดวัตถุประสงค์หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร 
งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง  

๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการวาง 
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานท่ีหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้า
เป็นเสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและ แผนการตรวจสอบประจ าปี  

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผู้ตรวจสอบภายในท่ีได้รับมอบหมายงานตาม  
แผนการตรวจสอบ จัดท าไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ  

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
  2.1 ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น ท าความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ  
  2.2 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์ กระทรวงการคลัง     
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561  
  2.3 ประเมินความเส่ียง โดยระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียง จัดล าดับความเส่ียง  
  2.4 การวางแผนการตรวจสอบน าความเส่ียงมาพิจารณาเพื่อดาเนินการ  
  2.6 การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามท่ีได้รับมอบหมายให้ ครอบคลุมประเด็น
การตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  

๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ          

เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด ถ้าพบข้อขัดข้อง  
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  

แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้ปลัดเทศบาลและผู้บริหารให้       
ความเห็นชอบก่อนท่ีจะด าเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป  

 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
การปฏิบัติงานตรวจสอบหมายถึงกระบวนการตรวจสอบสอบทานและรวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์

และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติขององค์กรรวมท้ัง
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องพร้อมท้ังเสนอข้อมูลท่ีได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจในการบริหารงานประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่  

 
 
 

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
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1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
หลังจากจัดท าแผนการปฏิบั ติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้อง จัดท าตาราง             

การปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและท าความตกลงกับหน่วยรับ
ตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบก าหนดวันและระยะเวลาท่ีใช้ในการตรวจสอบ 

2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงค์รายละเอียดของขอบเขต การตรวจสอบ

โดยการปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนท่ีควรด าเนินการดังนี้  
1. การมอบหมายงานตรวจสอบ  
2. วิธีปฏิบัติการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้

เหมาะสมในแต่ละขั้นตอนดังนี้ 
   1. การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์
อักษรและไม่เป็นทางการด้วยวาจา  
   2. การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพื่อหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆ ว่ามปีระสิทธิภาพ
เพียงใด  
   3. การท าการตรวจสอบสอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์  ท้ังนี้รวมถึงการ
สอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  
   4. การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว้  
   5. การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลท่ี เป็นตัวเลข  

3. การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน  
การก ากับดูแลการปฏิบั ติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิ ธีปฏิบั ติการ ตรวจสอบและขอบเขต              

การตรวจสอบท่ีก าหนดไว้พร้อมท้ังเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีก าหนด  

4. การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าแผนการปฏิบั ติงานท่ีไ ด้จัดท าไว้ ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางใน                

การปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพิ่มเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดย         
ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษท าการซึ่งหัวหน้าทีมตรวจสอบ 
ต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ  

5. การเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในอาจจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบเพื่อให้ สอดคล้องกับสภาพ

ท่ีเปล่ียนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าท่ีจะเปล่ียนแปลงขอบเขตการ ตรวจสอบ  
 

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 

 
รายงานการวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐตามมาตร  

11 



6. การปิดงานตรวจสอบ  
การปิดงานตรวจสอบจะกระท าเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อตรวจสอบได้จัดท าสรุปผลส่ิงท่ี ตรวจพบหรือ

เมื่อจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยให้เสนอปลัดเทศบาลเพื่อแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบและปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากท่ีตรวจสอบ 

 3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
หลังจากเสร็จส้ินการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้วผู้ตรวจสอบควรสอบทานให้แน่ใจว่า

ตรวจสอบเป็นไปตามแผนการตรวจสอบท่ีก าหนดไว้นอกจากนี้ ผู้ตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษท าการเอกสาร
หลักฐานท่ีรวบรวมไว้จากการตรวจสอบและข้อสรุปส่ิงท่ีตรวจพบสอบทานรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินผล     
การปฏิบัติงานโดยประเมินจากความส าเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จส้ินงาน
ตรวจสอบประกอบด้วย  

1. การรวบรวมหลักฐาน  
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆ ท่ีผู้ตรวจ

สอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบรวมถึงหลักฐาน           
ท่ีขอเพิ่มเติมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าส่ิงท่ีได้ตรวจ
พบนั้นมีความถูกต้องน่าเช่ือได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ 4 
ประการคือความเพียงพอ (Sufficiency) ความเช่ือถือได้และจัดหามาได้ (Competency) ความเกี่ยวข้อง 
(Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness)  

2. การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers Preparation)  
กระดาษท าการ (Working Papers) คือ เอกสารท่ีผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นในระหว่างการ

ตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ท่ีใช้ในการตรวจพบ ขอบเขต  เป็นแนวทาง
ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  
 ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการอาจท าได้หลายรูปแบบ คือ  

1. การสรุปแต่ละส่วนงานท่ีตรวจสอบเป็นการสรุปสาระส าคัญของเรื่องท่ีตรวจสอบเป็นส่วนๆ โดย
ระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบส่ิงท่ีตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบข้ อเสนอแนะของผู้
ตรวจสอบภายในรวมท้ังส่ิงท่ีได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ  

2. การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลท่ีได้จากการทดสอบรายการ การ
สรุปควรจัดท าเป็นขั้นๆลดหล่ันกันในรูปสามเหล่ียมกล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียดประกอบน้อย ลดหล่ัน
กันลงไปตามล าดับ  

3. การสรุปผลการแลกเปล่ียนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจผู้ตรวจสอบภายใน 
สรุปผลเกี่ยวกับส่ิงท่ีเห็นด้วยและส่ิงท่ีไม่เห็นด้วยพร้อมท้ังข้อเสนอแนะและระบุวันท่ีเวลาท่ีมีการสรุป 

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
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4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปส่ิงท่ีตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบภายใน   
ตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ  

5. การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนท่ีส าคัญท่ีสุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ
ข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นหรือข้อบกพร่องต่างๆท่ีได้ตรวจพบ  

3. การจัดท ารายงานและติดตามผล  
1. การจัดท ารายงาน  
การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต          

วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลท้ังหมดทุกขั้นตอนสรุปข้อบกพร่องท่ีตรวจพบประเด็นความเส่ียงท่ีส าคัญ 
และการควบคุมรวมทั้งเรื่องอื่นๆท่ีผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงเพื่อเสนอผู้บริหาร หรือ
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาส่ังการแก้ไขปรับปรุงต่อไปการเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่ง ท่ี             
ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน
ท้ังหมดลักษณะของรายงานท่ีดีต้องเป็นรายงานท่ีมีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องท่ีมีสาระส าคัญข้อตรวจพบเป็น
เรื่องท่ีตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้  

2. การติดตามผล (Follow Up)  
การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซึ่งถือได้ว่าเป็น 

ขั้นตอนท่ีส าคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจ และ
ผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่และข้อบกพร่องท่ีพบได้รับการแก้ไข
อย่างเหมาะสมแล้วหรือยังเมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว               
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯได้ส่ังการหรือไม่ประการใดและหากส่ังการแล้วหน่วยรับตรวจ 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในท่ีผู้บริหารส่ังการหรือไม่เพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องท่ีพบได้รับ    
การแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไรและรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไปท้ังนี้ ผู้บริหาร  
ท่ีได้รับทราบแล้วมิได้ส่ังการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเส่ียงหากเกิดความเสียหายขึ้น
ในอนาคต  

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ  
 ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผลพร้อมท้ังจัด 
งบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1. ควรก าหนดตารางเวลาท่ีใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ในแผนการ 
ตรวจสอบในปีปัจจุบันการก าหนดตารางเวลาท่ีจะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานท่ีรับการ 
ตรวจสอบหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อความร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการติดตามผล  

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 

 
รายงานการวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐตามมาตร  

13 



2. ผู้ตรวจสอบภายในท่ีได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผล           
การปฏิบัติงานนั้นๆเพื่อให้มีมุมมองใหม่ๆและสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับข้อเท็จจริง 
หรือไม่  

3. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไข จุดอ่อนและข้อบกพร่องจาก 
หน่วยงานเป็นระยะๆหากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คาแนะน าเพื่อให้สามารถด าเนินการ 
ต่อไปได้  

4. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะน าวิธีการ 
แก้ไขปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่างๆและก าหนดมาตรการปูองกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องท่ีจะเกิดขึ้นใน
อนาคต  

5. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของฝุายบริหารหรือผู้ท่ี 
เกี่ยวข้องต่อการส่ังการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหา 
ต่างๆในการปฏิบัติงาน 

เทคนิคการตรวจสอบ  

 

 เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจท่ีผู้ตรวจสอบ ควรน ามาใช้ในการรวมรวมข้อมูลหลักฐาน ท่ีดี
และเสียค่าใช้จ่ายน้อยเป็นท่ียอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมีดังนี้  

๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบปัจจุบัน  
นิยมใช้ ๔ วิธี  
  ๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลท้ังหมด  
  ๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยก าหนดเป็นช่วงท่ีแบ่งระยะไว้เท่า ๆ กันมี  
คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงล าดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน  
  ๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มท่ีเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกันและเลือกตัวอย่างของ 
แต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลท่ีมีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันแบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวนเท่ากัน การก าหนด  
จ านวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลท้ังหมดสุ่มเลือกท้ังกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือก  
ตัวอย่าง  
  ๑.๔ Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของผู้ตรวจสอบจะพิจารณาเลือกกลุ่มใด  

๒. การตรวจนับเป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของส่ิงท่ีตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามท่ีบันทึกไว้ หรือไม่  
สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์ กรรมสิทธิ์ ของ
สินทรัพย์เสมอไป  
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๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ท่ีอยู่ใ นการ  
ครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจ ากัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบส าคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วน          
มีการอนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจ ากัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง  

 - เป็นเอกสารจริงไม่ใช่เอกสารปลอดหรือผ่านการแก้ไข  
  - มีการบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน  
  - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 

5. การค านวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซึ่งถือเป็นหลักฐานท่ีเช่ือถือได้มากผู้ตรวจสอบควร 
ท าการทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพื่อให้แน่ใจว่ายอดท่ีแสดงเป็นยอดท่ีถูกต้องกรณีท่ีมีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลข
ด้วยเครื่องคิดไว้ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้งเนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้เทคนิคพลิกแพลงท าให้
ยอดรวมท่ีแสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจากความเป็นจริง  

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจาก 
สมุดบันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลายวิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจท่ี 
ส าคัญมากอีกวิธีหนึ่ง  

7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและ 
ทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่  

8. การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆหรือแหล่งข้อมูลอื่นๆว่ามี
รายการท่ีผิดปกติหรือไม่ซึ่งอาจท าให้พบข้อผิดพลาดท่ีส าคัญได้ท้ังนี้ต้องอาศัยความรู้ความช านาญ และประสบการณ์
ของผู้ตรวจสอบเป็นส าคัญ  

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กันเนื่องจาก
ข้อมูล ของรายการหนึ่งๆอาจมีความสัมพันธ์กับรายการอื่นๆ  

10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปล่ียนแปลงของ 
ข้อมูลต่างๆว่าเป็นไปตามท่ีคาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอื่น 
เพิ่มเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได้  

11. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆการสอบถามอาจท าได้ท้ังเป็น 
ลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจาการสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและก าหนดค าถามเพื่อให้ได้ 
ค าตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นค าถามท่ีกระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ว่าผู้ตรวจสอบ
ต้องการค าตอบในลักษณะใดท้ังนี้ค าถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกันการสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัย ศิลปะอย่าง
มากในการท่ีจะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ท าให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสียหรือมีปฏิกิริยาต่อต้านหรือปิดบัง
ข้อเท็จจริงบางประการและถ้าผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมท่ีผู้รับตรวจมีต่อตน และสามารถ
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เปล่ียนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจท่ีมีต่อตนให้เป็นไปในทางท่ีดีได้ก็ย่อมท าให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริง ต่างๆตามท่ี
ต้องการได้อย่างถูกต้อง 

12. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในส่ิงท่ีต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้ความรู้ 
ความสามารถท่ีมีอยู่รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาส่ิงท่ีได้เห็นแล้วบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ดังนั้นผู้ตรวจสอบท่ี
มีประสบการณ์ท่ีกว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมาก และลึกซึ้งกว่าผู้ท่ีประสบการณ์น้อย 
ผลท่ีได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลท่ีผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจากการปฏิบัติงานจริง  ในช่วงระยะเวลา         
ท่ีท าการสังเกตการณ์เท่านั้น ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวมผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสาร 
หลักฐานมายืนยันเพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกต และยินยอมท่ีจะแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ  

13. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริงความถูกต้องความแม่นย าความสมเหตุสมผล 
หรือความน่าเช่ือถือของส่ิงใดส่ิงหนึ่งโดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงท่ีปรากฏอยู่เช่นข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว 500,000.- บาทหลักฐานท่ีจะน ามาตรวจทานคือต้นขั้วเช็คท่ีระบุเลขท่ีเช็ควันท่ีช่ือเจ้าหนี้ 
รายการท่ีจ่ายจ านวนเงินและการลงนามของผู้ถืออ านาจส่ังจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีได้รับจากเจ้าหนี้ซึ่งควร        
มี รายละเอียดเช่นเดียวกับต้นขั้วเช็คเป็นต้น  

14. การสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจจะใช้ในกรณีท่ีไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริงซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควร
จะเป็น ดังนั้นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริง โดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบ   
ไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่าง ๆ ได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนท่ีขาด  

15. การประเมินผลเป็นการเปรียบเทียบมาตรฐาน หรือหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริง
ว่าเกิดผลต่างหรือไม่ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบ ต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอหรือว่า 
เนื่องจากสาเหตุอื่นเมื่อทราบสาเหตุท่ีแท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากเหตุสุดวิสัยซึ่ งอยู่ 
นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชน หรือไม่หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็น เพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไปผู้ตรวจสอบต้อง 
ใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลท่ีนามาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่ควรเพิ่มหรือลด
ปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อให้สามารถนามาวิเคราะห์ประเมินผลได้ท้ังนี้ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเส่ียง
ท่ีเกิดขึ้นจากการเพิ่ม หรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกล่าวเมื่อเทียบกับผลท่ีได้รับกับค่าใช้จ่ายท่ีประหยัดได้ 
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แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ ด้านการงบประมาณ  
 
 ๑. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพันนาและแผนพันนาสีป่   
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
  ๑. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
  ๒. แผนพัฒนาส่ีปี  
  ๓. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  ๔. แผนการด าเนินงาน  
 ๒. การจัดท างบประมาณ  
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
  ๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม  
  ๒. เอกสารโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
  ๓. ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
 

ด้านการเงินและการบัญชี   
 

 ด้านการเงิน  

 การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแบ่งการตรวจสอบเป็น        
๖ หัวข้อ ดังนี้  
  ๑. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ  
  ๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
  ๓. การปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน  
  ๔. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน  
  ๖. การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร  

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

๑. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ  

วิธีการตรวจสอบ  
 ๑. มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสด 

คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
 ๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ณ วันท่ีเข้าตรวจสอบตรงกับสมุดเงิน 

ฝากธนาคารหรือBank statement หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าท่ีจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อหาสาเหตุ 
ของผลต่าง  

 ๓. ณ วันส้ินเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับ รายงาน 
สถานะการเงินประจ าวัน  

๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
วิธีการตรวจสอบ  
 ๑. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นไปตามแบบท่ีก าหนดและจัดท าเป็นปัจจุบัน  
 ๒. ให้จัดท าทุกวันท่ีมีการรับจ่ายเงิน  
 ๓. ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันผ่านปลัดเพื่อเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 ๔. รายงานสถานะการเงินประจ าวันลงลายมือช่ือครบถ้วน  

๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน  
วิธีการตรวจสอบ  
 ๑. มีการแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
 ๒. มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย  
 ๓. มีการแต่งต้ังคณะกรรมการแทนช่ัวคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  
 ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าส่ังและลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ครบถ้วน 

๔. การรับเงินรายได้  
วิธีการตรวจสอบ  
 ๑. รับเงินและน าส่งเป็นเงินรายได้ครบถ้วน  
 ๒. ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจัดเก็บ และลงลายมือช่ือหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ  

สุดท้าย  
 ๓. จัดท าใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลงลายมือช่ือครบถ้วน 
 ๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินครบถ้วนถูกต้อง 

ตรงกัน  

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 

 
รายงานการวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐตามมาตร  

18 



๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน  
วิธีการตรวจสอบ  
 ๑. มีส าเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม  
 ๒. การเขียนใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติมหากมีความจ าเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่า และให้

ผู้รับเงินลงลายมือช่ือกากับการขีดฆ่าไว้  
 ๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน  
 ๔. เมื่อส้ินปีงบประมาณได้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดท ารายงานการ     

ใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
 ๕. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจ านวน ถูกต้องตรงกัน  

๖. การน าส่งเงินและการน าเงินฝากธนาคาร  
วิธีการตรวจสอบ  
 ๑. มีการจัดท าบันทึกการรับ-ส่งเงิน  
 ๒. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันนั้น หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงิน ให้

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป   
 ๓. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนท่ีจัดเก็บ หรือน าส่งไม่ตรงกับวันท่ี 

จัดเก็บ หรือน าส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคารน้อยกว่าจ านวนท่ี 
จัดเก็บได้ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันท่ีตรวจพบ และหากน าส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าท าให้เงินขาดบัญชี 

การจัดท าบัญชีและงบการเงิน  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 ๑. สมุดเงินสดรับ-จ่าย  
 ๒. ทะเบียนเงินรายรับ  
 ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  
 ๔. งบการเงินประจ าเดือน  
 ๕. งบการเงิน ณ วันส้ินปีงบประมาณ  
 ๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันส้ินเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

๗. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ  
วิธีการตรวจสอบ  
 ๑. จัดท าสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีต่างๆจัดท าเป็นปัจจุบัน  
 ๒. การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ 

บันทึกบัญชีการจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท.  
 ๓. จัดท างบการเงิน ณ วันส้ินเดือน เพื่อเสนอผ่านปลัดน าเสนอให้ผู้บริหารทราบ และส่งส าเนา       

งบการเงินให้กับผู้ก ากับดูแล ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังต่อไปนี้  
 - รายงานรับ 
 - จ่ายเงิน  
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 - งบทดลอง  
 - รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
 - กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ)  
 - กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม)  
 - กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนสารองเงินสะสม)  
 - กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้)  
 - กระดาษท าการกระยอดงบประมาณคงเหลือ  
 - กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 

 ๔. จัดท างบการเงิน ณ วันส้ินปี เพื่อแสดงผลการด าเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอให้         
คณะบริหารทราบและส่งส าเนางบการเงิน ณ วันส้ินปี ให้กับผู้ก ากับดูแลและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน      
ภายใน  ๙๐ วันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณและประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอื่นๆ  ให้
ประชาชน ทราบ จัดท าตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังต่อไปนี้  

- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน  
 หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีท่ีส าคัญ  
 หมายเหตุ ๒ งบทรัพย์สิน  
 หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร  
 หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน  
 หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม  
 หมายเหตุ ๖ รายได้จากรัฐบาลค้างรับ  
 หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้ค่าภาษี  
 หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายได้อื่นๆ  

หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน  
หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อื่นๆ  
หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม  
หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพย์หมุนเวียนอื่นๆ  
หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่น  
หมายเหตุ ๑๔ รายจ่ายค้างจ่าย  
หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาค้างจ่าย  
หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก  
หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอื่น  
หมายเหตุ ๑๘ เจ้าหนี้เงินกู้  
หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น  
หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบท้ายฯ  
หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสารองเงินสะสม  
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- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม  
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม  
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนส ารองเงินสะสมและเงินกู้ 

๕. ทุกส้ินปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ ร้อยละ  15 
ของทุกปี เพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสม   

ด้านการเบิกจ่าย  
 
 ๑. การเบิกจ่ายเงิน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

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

วิธีการตรวจสอบ  
  ๑. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณเพิ่มเติม หรือขอ
โอนแก้ไขเปล่ียนแปลงคาช้ีแจง  
  ๒. แผนการใช้จ่ายเงิน โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรม ส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย ๒๐ วัน  
  ๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใดให้เบิกได้เฉพาะงบประมาณนั้น  
รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้ อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่  
   - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ียังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้นและได้รับอนุมัติให้
กันเงิน ไว้ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว  
   - เป็นงบประมาณรายจ่ายท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนส้ินปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหาร ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป  
   - กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุ วัตถุประสงค์ซึ่ง
เบิกจ่ายไม่ทันภายในส้ินปีงบประมาณท่ีผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว  
  ๔. จัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดท าเช็ค  
  ๕. หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีก าหนด  
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  ๖. หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือช่ือและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้องครบถ้วนและหลักฐาน       
การเบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 
  ๗. การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับ 
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน  
  ๘. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค  
  ๙. สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดท าเช็ค ต้นขั้วเช็ค Bank Statement ถูกต้องตรงกัน  
  ๑๐. หลักฐานการจ่ายเงินใบเสร็จรับเงินได้รับรองการจ่าย และใบส าคัญคู่จ่าย หัวหน้าหน่วยงาน 
คลังรับรองความถูกต้อง   
  ๑๑. เงินท่ีเบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผู้เบิกนาส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน ๑๕  วัน 
นับจากวันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  
  ๑๒. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค  

 ๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 ๑. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค  

  ๒. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
  ๓. หนังสือแจ้งรายช่ือผู้ลงนามในการส่ังจ่ายเช็คให้กับธนาคาร  

วิธีการตรวจสอบ  
  ๑. เช็คส่ังจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าส่ัง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และ
ขีดคร่อมเช็ค  
  ๒. ส่ังจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,๐๐๐ บาท ห้ามออกเช็คส่ัง 
จ่ายเงินสด  
  ๓. เช็คส่ังจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดอปท. ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง  

 ๓. การยืมเงินงบประมาณ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

  ๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  
  ๒. สัญญาเงินยืม  
  ๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

วิธีการตรวจสอบ  
  ๑. มีงบประมาณเพื่อนการนั้นแล้ว  
  ๒. สัญญายืมเงินตามแบบท่ีก าหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับหรือค าส่ังท่ีได้ 
ก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้องรวมท้ังเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือ 
ยินยอมให้อปท. หักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น  
  ๓. ผู้ยืมไม่มีเงินยืมคงค้างและให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน  
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  ๔. ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  
  ๕. บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยให้ผู้ยืม - ผู้ส่งใช้ลงช่ือ 
ในทะเบียนเงินยืมสาหรับรายการนั้นๆ  
  ๖. ส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
  ๗. ครบก าหนดส่งใช้เงินยืมได้ติดตามผู้ยืมส่งใช้เงินยืมและหากผู้ยืมไม่ส่งใช้ ผู้บริหารท้องถิ่นส่ังการ
ให้ผู้ยืมส่งใช้อย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน  
  ๘. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่ายได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน  
  ๙. ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้วมีเหตุให้ต้องทักท้วงต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน   
และให้ปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีได้รับค าทักท้วง  

 ๔. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

  ๑. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
  ๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
  ๓. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

วิธีการตรวจสอบ  
 ๑. ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  

- ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภา
ท้องถิ่น  

- ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายกเทศมนตรี ท่ีปรึกษานายกฯ  
เลขานุการนายกฯ ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่นโดยต้องมี     
ค ารับรองจ าผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจ่าย 

- กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ
ประธาน สภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้ เดินทางไปราชการแล้ว 
โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ  
  ๒. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

- ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามจ านวนเงินและเงื่อนไขท่ีกรมส่งเสริม
การปกครอง ท้องถิ่นก าหนด โดยให้นับเวลาเดินทางต้ังแต่เวลาออกจากสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีราชการปกติจนกลับ
ถึงสถานท่ี อยู่ หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี  
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- เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเป็นหนึ่งวันถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมง
หรือเกิน ยี่สิบส่ีช่ัวโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากกรณีท่ีไม่มีการพักแรม หากนับไม่ถึงยี่สิบช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนั้นนับได้
เกินสิบสองช่ัวโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองช่ัวโมง แต่เกินหกช่ัวโมงขึ้นไปให้ถือเป็นครึ่งวัน  

- การเดินทางไปราชการท่ีจ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน
ยานพาหนะ หรือพักแรมในท่ีพักซึ่งทางราชการจัดท่ีพักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะ
เหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะ
เดียวกัน ท้ังคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องท่ีท่ีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว ให้ผู้เดินทางไป 
ราชการเบิกค่าเช่าท่ีพักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดท้ายระเบียบ  

- การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดย
ประหยัด ใน กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะ
อื่นได้ แต่ผู้ เดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน  การขอเบิกเงินค่า
พาหนะนั้น  

- การเ ดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุง เทพม หานครกับจังหวัด ท่ีมี เขตติดต่อกั บ
กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดท่ีผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่า ท่ีจ่าย
จริงแต่ต้องไม่เกินเท่ียวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไม่
เกิน ๕๐๐ บาท  

- การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นจึงมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้ เป็นค่าใช้จ่ายสาหรับเป็นค่ าพาหนะส่วนตัวได้              
ตามความจ าเป็นเหมาะสม และประหยัดรถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 
กิโลเมตรละ ๒ บาท ให้ค านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางส้ันและตรงซึ่ง
สามารถเดินทางได้ โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของ
หน่วยงานอื่นท่ีตัด ผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาลและในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่น 
ใหผู้้เดินทางเป็น ผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง  

การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 
1. ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไปต้ังแต่ระดับช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับต้ังแต่ระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นหรือ 
ต าแหน่งต้ังแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า  

2. ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าท่ีระบุใน (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจ าเป็นรีบด่วน เพื่อประโยชน์ต่อ    
ทางราชการและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  

๓. การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่าย         
ในการเดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้  
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  ๓. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการ         
ในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ สานักงานแห่งใหม่ เบิกค่าใช้จ่ายได้  
  ๔. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิล าเนาเดิมของ          
ผู้เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกส่ังพักราชการ  
  ๕. การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
  ๖. เจ้าหน้าที่ท้องถ่ินผู้เดินทางไปราชการ อาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชีรายการ
ประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
  ๗. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่ายและเงิน
เหลือจ่าย  (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด และให้เบิกจากงบประมาณประจ าปีท่ีเดินทางไปราชการ  
  ๘. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้ง
รายการของ โรงแรม หรือท่ีพักแรมท่ีมีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าท่ีรับเงิน
ของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือช่ือ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินท่ีได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าท่ีพักก็ได้  

 ๕. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

  ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน   
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

   - โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน  
   - ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน  
   - หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานท่ีจะเข้าศึกษาดูงาน  
   - ใบเสร็จรับเงิน  
   - รูปภาพในการฝึกอบรม  
   - หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

  ๒. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับ

จาก หน่วยงานท่ีจะเข้าศึกษาดูงาน  
๒. ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงานต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการอบรม  
๓. การอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู้มีอ านาจอนุมัติต้องเป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ี 

เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมในครั้งนั้น  
๔. มีงบประมาณเพียงพอเพื่อการนั้น  
๕. กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอื่น ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจ านง 

ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด  
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๖. กรณี ท่ีอปท.จัดอบรมเอง  ค่าใ ช้ จ่ายในการ ฝึกอบรมให้ เป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๗. การจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ  

๘. จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน ๖๐ วัน  

 ๖. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

  ๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  
  ๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

วิธีการตรวจสอบ  

  ๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
  ๒. มีค าส่ังอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  
  ๓. มีงบประมาณเพื่อการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  
  ๔. การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีก าหนดตามหนังสือส่ังการ  
  ๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บริหารและตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ๖. มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้ 
หรือไม่ เช่น การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจานวนช่ัวโมง  
  ๗. มีการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับ 
แต่วันท่ีเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน  

 ๗. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนใหแ้ก่หน่วยงานอื่น  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

  ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
  ๒. งบประมาณรายจ่ายประจาปี  
  ๓. รายงานโครงการท่ีผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจายอ านาจ  
  ๔. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ๕. บันทึกข้อตกลง  
  ๖. รายงานผลการด าเนินการ  
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วิธีการตรวจสอบ  
  ๑. การต้ังงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ท่ี  มท 
๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การต้ังงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงิน
อุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ๒. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีอปท. ผู้สนับสนุนและประชาชนใน   
เขตพื้นท่ีได้รับประโยชน์  
  ๓. มีการก าหนดโครงการท่ีจะให้การสนับสนุนไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  ๔. ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิ น และการตรวจเงิน      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.  2558 
(ฉบับท่ี 4) 2561  
  ๕. กรณีการอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ดังนี ้ 

- โครงการดังกล่าวได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจายอ านาจ 
ระดับจังหวัด ยกเว้นภารกิจด้านการศึกษาหรือด้านสาธารณสุข  

- โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงให้เห็นถึงกิ จกรรม และมีการแบ่งส่วน
งบประมาณของตนเอง และส่วนท่ีจะขอรับการสนับสนุนอย่างชัดเจน 

- การสนับสนุน เทศบาล ไม่สามารถให้การสนับสนุนเป็นเงินหรือก่อสร้างได้ ท าได้เพียงการ 
ซ่อมแซมอาคารหรือส่ิงก่อสร้างอื่น  
  ๖. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรประชาชน องค์กรการกุศล และองค์กรท่ีจัดต้ังตาม
กฎหมาย  

- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นการเบิกจ่ายให้กับองค์กรประชาชน องค์กรการกุศลและองค์กรท่ี 
จัดต้ังกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ท่ี มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓  เรื่อง 
การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

- โครงการท่ีขอรับการสนับสนุนขององค์กรประชาชน (กลุ่มหรือชุมชน) โดยในโครงการจะต้อง 
สามารถเสริมสร้างความเข้มแข็ง โดยมีลักษณะของการแก้ไขปัญหาความยากจนและส่งเสริมให้ประชาชนมีรายได้ 
เพิ่มข้ึนและน าไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเองโดยไม่ใช่การสนับสนุนในโครงการท่ีมี 
ลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน เช่น การอุดหนุนเพื่อน าไปเป็นทุนกู้ยืมหรือสมทบกองทุนต่างๆหรือการซื้อเส้ือผ้า  
เครื่องแต่งกายหรือให้เป็นเงินรางวัล เป็นต้น  

- การจัดท าบันทึกข้อตกลงผู้แทนหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า ๓ คน  
- หน่วยงานท่ีขอรับการสนับสนุนได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินให้อปท.  
- รายงานผลการด าเนินงานท่ีหน่วยงานท่ีขอรับการอุดหนุนรายงานให้อปท. ภายใน ๓๐ วันนับ 

แต่โครงการแล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่าการใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือหนังสือส่ังการ  

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
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- หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ให้อปท. พิจารณาไม่ต้ังงบประมาณ 
อุดหนุนในครั้งต่อไป  

- การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน หากหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้ 
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้อปท. เรียกเงินเท่าจ านวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืน  

 ๘. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

  ๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
  ๒. โครงการจัดงาน  
  ๓. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยต้องค านึงถงึเรื่อง ดังต่อไปนี้  

- โครงการของการจัดงานนั้นๆ ต้องต้ังอยู่ในข้อบัญญัติ /เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

- อ านาจหน้าท่ี การจัดท าโครงการการจัดงานต่างๆ ต้องอยู่ในอ านาจหน้าท่ีหรือมีกฎหมายให้
อ านาจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดท าได้  

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องก าหนดกิจกรรมท่ีจะด าเนินการไว้ในโครงการจัดงาน         
โดยกิจกรรมท่ีจัดในงานนั้นๆ ควรเป็นในลักษณะการส่งเสริมและสนับสนุนท่ีให้ประโยชน์ บ ารุง รักษาศิลปะ จารีต  
ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่น หรือการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในท้องถิ่น อันเป็น
การจัดบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนตามท่ีกฎหมายก าหนด เช่น การจัด กิจกรรม
ในเชิงให้ความรู้อันเป็นประโยชน์ หรือเป็นกิจกรรมท่ีส่งเสริมให้ประชาชนเห็นความส าคัญและรักษาไว้ ซึ่ง ศิลปะ 
ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น เป็นต้น  

- การด าเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ ต้องค านึงถึงผลประโยชน์ท่ีประชาชนได้รับเป็นส าคัญ  
- โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน ดังนั้นกิจกรรมท่ีด าเนินการ       

ตามโครงการจัดงานนั้นจะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ด าเนินการกิจกรรมดังกล่าวจะ
ท าให้โครงการดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์  

- หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบรางวัล มูลค่าของรางวัลต้องมี
สัดส่วนท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ  

- การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงานจะต้องเบิกจ่ายเท่าท่ีจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด  
- จ าเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้น ต้องท าขาดไม่ได้ ดังนั้นกิจการท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ท าจึงต้องเป็นกิจการท่ีจ าเป็นขาดไม่ได้  
- ประหยัด หมายถึง ยับย้ัง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ  

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
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- ค านึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๒. การเบิกจ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสาร ประกอบการ

เบิกจ่ายอย่างครบถ้วน ในกรณีท่ีต้องมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่างๆ จะต้องมีการจัดซื้อจัด จ้าง            
ตามระเบียบฯ โดยผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ดาเนินการจัดหา ไม่ใช่การยืมเงิน
งบประมาณท้ังโครงการ 

๓. ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการด าเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ตามฎีกาเบิกจ่าย  

 ๙. การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

  ๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
  ๒. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา  
  ๓. รายช่ือนักกีฬา  
  ๔. ก าหนดการแข่งขันกีฬา  
  ๕. ลายมือช่ือนักกีฬาท่ีรับเส้ือกีฬา  
  ๖. รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา  

วิธีการตรวจสอบ  
  ๑. การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ  
  ๒. การด าเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแข่งขันกีฬาด้วย  
  ๓. การจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  
  ๔. มีการจัดท าบัญชีควบคุมรายรับ - จ่ายวัสดุ โดยแสดงรายการและจ านวนวัสดุท่ีได้รับมีหลักฐาน
ให้ผู้รับลงลายมือช่ือรับไว้ในทะเบียน 
 
ด้านเงินสะสม  

 ๑. เงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

  ๑. งบการเงิน ณ วันส้ินปีงบประมาณ  
  ๒. งบประมาณรายจ่ายประจาปี  
  ๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  
  ๔. งบทดลองประจ าเดือน  
 

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
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วิธีการตรวจสอบ  
  ๑. ทุกส้ินปีงบประมาณ ได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้            
ร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี เพื่อเป็นทุนสารองเงินสะสมโดยท่ีทุนสารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี  
  ๒. ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 
  ๓. ตรวจสอบการใช้จ่ายจากเงินสะสม เป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

- กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงิน
งบประมาณรายจ่ายเนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่งต้อง
เป็นกิจการ ดังต่อไปนี้  

๑. เป็นกิจการตามอ านาจหน้าท่ี ซึ่งเกี่ยวกับด้านบริการชุมชนและสังคม  
๒. กิจการท่ีเป็นการเพิ่มพูนรายได้  
๓. หรือกิจการท่ีจัดท าเพื่อบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน  
๔. ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือตามท่ีกฎหมายก าหนด  
๕. ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทตาม

ระเบียบแล้ว  
๖. เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้วต้องด าเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายให้เสร็จ 

ภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไปหากไม่ด าเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป  
- กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายเงินสะสมได้ ดังต่อไปนี้  

   ๑. รับโอน เล่ือนระดับ เล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น  
   ๒. สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ  
   ๓. กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดขึ้นให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้       
ตามความจ าเป็นในขณะนั้น โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  
   ๔ การจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสมจะกระท าได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนท่ีเหลือ          
มีไม่เพียงพอต่อการบริหาร ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัดในกรณีท่ีปีใด    
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้าของท้องถิ่นอาจน ายอดเงินส่วนท่ีเกินไป ใช้
จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจาสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไขตามข้อ 89 (1)  

 ๒. การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

  ๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  ๒. สมุดบัญชีแยกประเภท  
  ๓. งบทดลองประจ าเดือน  
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วิธีการตรวจสอบ  
การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม ได้กระท าในกรณีดังนี้  

- มีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ ให้น าเงินสะสม   
ทดรองจ่ายไปก่อนได้ 
  - ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงค์แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ยืมเงินสะสมทดรอง
จ่ายได้ และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน  
  - กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่นและส่งใช้ 
เงินยืมสะสมเม่ือส้ินปีงบประมาณ  

- ผู้รับบ านาญย้ายภูมิลาเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบ านาญไปท่ีใหม่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้ โดยอ านาจผู้บริหารท้องถิ่นและบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืมด้านพัสดุด้วยพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี  ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ 
และจะมีผลใช้บังคับในวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ หลักการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐและต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้  
  ๑. คุ้มค่า  
  ๒. โปร่งใส  
  ๓. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  ๔. ตรวจสอบได้  
วิธีการจัดซ้ือจัดจ้างตามมาตรา ๕๕  อาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  
 ๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
 ๒. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง ตามเงื่อนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ
ตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่าสามราย  
 ๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง ตามเงื่อนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมท้ังการ จัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความใน มาตรา ๙๖ วรรค
สอง มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปก่อน เว้นแต่  

๑. กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก  
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
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(ข) พัสดุท่ีต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้ อนหรือต้องผลิตจ าหน่าย
ก่อสร้างหรือให้บริการโดยผู้ประกอบการท่ีมีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูงและ
ผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด  

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหาก
ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทาให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ  

(ง) เป็นพัสดุ ท่ีโดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจาเป็นต้องระบุยี่ห้อ           
เป็นการเฉพาะ  

(จ) เป็นพัสดุท่ีจ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ  
(ฉ) เป็นพัสดุท่ีใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ หรือท่ี

เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ  
(ช) เป็นงานก่อสร้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความชารุดเสียหายเสียก่อน                       

จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟูา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์  
(ช) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

๒. การจัดซ้ือจัดจ้างให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงได้ ดังนี้  
(ก) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือ 

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไปและมีวงเงิน             

ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อ       

จัดจ้าง พัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวใน 
ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้  

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ 
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกอาจ 
ก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  

(จ) พัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และ
มี ความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้นโดยมูลค่าของพัสดุท่ี 
ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ 
ต่างประเทศ  

(ช) เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างซึ่งจาเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  
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(ช) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช) ให้เป็นพัสดุ 
ท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ช) เป็นพัสดุท่ี 
รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นให้ ใช้
วิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) ก่อนในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมท่ีต้องปฏิบัติใน ต่างประเทศ
จะท าการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปก่อน ก็ได้รัฐมนตรี
อาจออกระเบียบเพื่อก าหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรคหนึ่งเพิ่มเติมได้ตาม ความจ าเป็นเพื่อ
ประโยชน์ในการด าเนินการ  
 
ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 
วิธีการตรวจสอบ  
 - รถส่วนกลาง ได้แก่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพื่อกิจการส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รวมถึงรถท่ีใช้ในการบริการประชาชนในหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ า รถขยะ
และเครื่องจักรกล  
 - รถประจ าต าแหน่ง ได้แก่ รถยนต์ท่ีจัดให้แก่ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้มีได้ไม่เกินต าแหน่งละ ๑ คัน หากด ารงต าแหน่งหลายต าแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียงต าแหน่งเดียว และให้ใช้นกว่าจะ
พ้นจากต าแหน่ง  
 - มีการจัดท าบัญชีแยกประเภทรถ รถประจ าต าแหน่ง (แบบ ๑) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒)  
 - ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจและก าหนดเกณฑ์             
การใช้ส้ินเปลืองน้ามันเช้ือเพลิงของรถทุกคันเพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงและตรวจสอบของ
เจ้าหน้าท่ี ฝุายตรวจสอบ  
 - ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขต            
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นส าหรับ
รถประจ าต าแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ด ารงต าแหน่งนั้นตามความจ าเป็นใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง  
(แบบ๓)  
 - ตรวจสอบการจัดท าสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/รถรับรอง
ประจ ารถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง  
 - กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย ขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรองผู้รับผิดชอบต้อง
รายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ ๕)  
 - ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าสมุดแสดงรายการ         
ซ่อมบ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖)  
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 - ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงส าหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนดปริมาณน้ามันเช้ือเพลิงท่ีจะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้ โดยรถส่วนกลางและรถรับรองให้เบิกจ่าย
จากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถประจ าต าแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน้ามันเช้ือเพลิง  
 - ตราเครื่องหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเครื่องหมายประจ าและอักษรช่ือเต็มของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาดกว้างยาวไม่น้อยกว่า 
๑๘ ช่ัวโมง และอักษรช่ือให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ เซนติเมตร หรือช่ือย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๗.๕ เซนติเมตร ติดไว้
ข้างนอกรถส่วนกลางท้ังสองข้าง ส าหรับรถจักรยานยนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน  
 - ตรวจสอบการเก็บรักษารถ  
 - รถประจ าต าแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด ารงต าแหน่ง  
 - รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท.  
 - รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาท่ีอื่นเป็นการช่ัวคราวได้ ในกรณี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่มีสถานท่ีท่ีปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการาเป็นเร่งด่วน - กรณีนารถส่วนกลางไป
เก็บท่ีอื่นหากสูญหายผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้
ความระมัดระวังอย่างดีแล้วและการสูญหาย มิได้เกิดจากความประมาทและให้ รายงานตามแบบ ๕  

ด้านการควบคุมภายใน  
 

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามประเมินผลการ 

ควบคุมภายใน  
๒. ตรวจสอบว่าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกส านัก/กอง จัดท ารายงานการ 

ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  
๓. ตรวจสอบค าส่ังแบ่งงาน ทุกส านัก/กอง มีค าส่ังแบ่งงานชัดเจน  
๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้ 

 
ระดับส่วนงานย่อย (สานัก/กอง)  

 ๑. ปรับปรุงค าส่ังแบ่งงานภายในส านัก/กอง ให้ชัดเจน  
  ๒. ปรับปรุงค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน (ข้อ ๖) ขอส านัก/กอง และ
ระดับองค์กร  
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๓. รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ข้อ ๖ ระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง) 
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด ได้แก่   

1. รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 ส านัก/กอง  ประกอบด้วย  
- สภาพแวดล้อมการควบคุม  
- การประเมินความเส่ียง  
- กิจกรรมการควบคุม  
- สารสนเทศและการส่ือสาร  
- กิจกรรมการติดตามผล   

2. การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนินงานท่ีส าคัญของส านัก/กอง  

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

- หนังสือรับรองการประเมินการควบคุมภายใน แบบ ปอ.๑ ส านัก/กอง   
ระดับองค์กร  

๑. การรับรองว่าการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐเป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด  

- หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 1  
2. การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  

- รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4  
ประกอบด้วย - สภาพแวดล้อมการควบคุม  

- การประเมินความเส่ียง  
- กิจกรรมการควบคุม  
- สารสนเทศและการส่ือสาร  
- กิจกรรมการติดตามผล  

3. การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนินงานท่ีส าคัญของหน่วยงานของรัฐ  

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5   
๔. ความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมภายในของหน่วยงานรัฐ   

- รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน แบบ ปค. 6  
5. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกิจกรรมความเส่ียงท่ีมีนัยส าคัญมาด าเนินการควบคุม         

และบริหารความเส่ียง   
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6. ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑) ต่อและผู้ก ากับ
ดูแล ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ  

 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
 

การรวบรวมหลักฐาน  
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่างๆ ท่ีผู้ตรวจสอบ 

ภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ                 
ในการ รวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบ มีความถูกต้องน่าเช่ือถือได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการ 
ตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเช่ือถือได้และจัดหามาได้   
(Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness)  

การจัดท ารายงานและติดตามผล  
การจัดท ารายงาน  
การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขตวิธีปฏิบัติงาน

และผลการตรวจสอบข้อมูลท้ังหมดทุกขั้นตอน  
สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเส่ียงท่ีส าคัญและการควบคุม รวมท้ังเรื่องอื่นๆ ท่ีผู้บริหารควร

ทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาแก้ไขปรับปรุงต่อไป  
สรุปลักษณะของรายงานที่ดี  
- ถูกต้อง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยคตัวเลขทุกตัวเอกสารอ้างอิง

ทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานท่ีน่าเช่ือถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว การอ้างอิงทุกครั้งต้องมี
เอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้ค าอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง 

- ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการส่ือข้อความหรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ หรือส่ิงท่ี
ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหรืออธิบายเพิ่มเติม  

- กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพูดท่ีฟุุมเฟือยหรือส่ิงท่ีไม่ใช่
สาระส าคัญและส่ิงท่ีไม่เกี่ยวข้องโดยตรงกับเรื่องท่ีจะรายงานออกไป  

- ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาท่ีเหมาะสม ทันต่อการแก้ไขสถานการณ์    
ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าส่ิงท่ีตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด  

- สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความจริงใจของผู้ตรวจ 
สอบ ผู้รายงานควรช้ีให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนท่ีจะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่างๆ ท่ีต้องการให้ปรับปรุง ท า ให้
ผู้อ่านคล้อยตามค าแนะนา และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะให้ความร่วมมือในการแก้ไขปรับปรุง  
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- จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่าน จับประเด็นได้ต้ังแต่ต้นจนจบโดยการใช้รูปแบบ
ถ้อยค า และศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือข้อแนะน าท่ีผู้ตรวจสอบ
เสนอในรายงานโดยช้ีให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน
ขึ้นอยู่กับผลการตรวจสอบ และความต้องการของฝุายบริหาร   

รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี้  
๑. การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานท่ีมีลักษณะเป็นทางการใช้ 

รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท ารายงาน สรุปผล
การตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะ เป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร  

๒. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น  
๒.๑ การรายงานด้วยวาจาท่ีไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานท่ีต้องกระท าโดยเร่งด่วน เพื่อให้ทัน

ต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีท่ีควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีท่ีตรวจพบท่ีตรวจพบ เพราะ
หากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น  

๒.๒ การรายงานด้วยวาจาท่ีเป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการน าเสนอด้วย
วาจาประกอบรายงานแบบเป็นทางการและรายงานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรโดยท่ัวไปประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้  

๑. บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดท าบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงานท่ีจะ
น าเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างส้ันๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุมเนื้อหาของ
รายงานท้ังหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องท่ีเกิดขึ้น ผลกระทบท่ีมีต่อองค์กร และข้อเสนอแนะในการแก้ไข
ปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข้อมูลท่ีเพียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจและส่ังการได้ 

๒. บทน า (Introduction) คือส่วนแรกของรายงานท่ีบอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในได้ตรวจสอบ
เรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีก าหนดไว้ หรือเป็นการตรวจสอบกรณีพิเศษ  

๓. วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเปูาหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้อ่านรายงานติดตาม
ประเด็นให้สะดวกและคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ  

๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีได้ทาการตรวจสอบมีมากน้อยเพียงใด 
มีข้อจ ากัดอะไรบ้างท่ีผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต้องชะลอการตรวจสอบไว้ก่อนพร้อมเหตุผลประกอบ  

๕. ส่ิงท่ีตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนส าคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึง 
ข้อเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธีการด าเนินการแก้ไข รวมท้ังความเห็นของผู้รับการตรวจ  

๖. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะท่ีผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อ 
ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพื่อส่ังการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถ 
น าไปปฏิบัติได้  

๗. ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐาน 
สนับสนุนเพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น  
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๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผล ดังนั้น
รายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดท่ีจ าเป็นต้องอ้างอิง แต่เป็นข้อมูลยาว หรือมีรายละเอียดมากควร แสดงเป็น
เอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่ควรมีมากจนเกินไปจนท าให้รายงานไม่น่าสนใจ  

๙. การติดตามผล (Follow Up) เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
เป็นขั้นตอนท่ีส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจ
และผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ข้อบกพร่อง ท่ีพบได้รับการแก้ไข
อย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง 
 

การตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลล าเลียง 
 

 เทศบาลต าบลล าเลียง เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจท่ีเกี่ยวกับการบริการสาธารณะบริการ 
ด้านการศึกษา และพัฒนาในเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง แบ่งส่วนราชการ ดังนี้  

๑. ส านักปลัดเทศบาล  
๒. กองคลัง  
๓. กองช่าง  
๕. กองการศึกษา  
6. หน่วยตรวจสอบภายใน 

 การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าท่ีในการตรวจสอบการด าเนินการภายใน             
ส่วนราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลล าเลียง รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัดเทศบาลล าเลียง 
โดยมีอ านาจหน้าท่ี  

1. ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและบัญชีของเทศบาลต าบลล าเลียง 
2. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   

ขั้นตอนการ ปฏิบัติงานมี ๓ ขั้นตอน ดังนี้  
๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการ ดังนี้  
1.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเรียนรู้และท าความเข้าใจความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่างละเอียด  
1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
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1.3 ประเมินความเส่ียงโดยระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ    
การ จัดล าดับความเส่ียงน ามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 

1.4 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบโดยน าล าดับความเส่ียงมาพิจารณา         
จัดช่ว งความเ ส่ียงก าหนดการ เข้าตรวจในปี ปัจ จุบันหรือปีถั ดไป ท่ีจะท าการตรวจสอบและก าหนด              
แผนการตรวจสอบ ประจ าปี ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ ก าหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอด
ท้ังปีเมื่อด าเนินการประเมินความเส่ียง น ามาจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจ าปีเสร็จ
น าเสนอนายกเทศมนตรีต าบลล าเลียง เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี  

 แผนการตรวจสอบประจ าปีท่ีได้รับอนุมัติ งานตรวจสอบภายในตระเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบ   
เป็นองค์ประกอบท่ีส าคัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการตระเตรียมพร้อม 
จัดท าแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุก หน่วยงานรับตรวจโดย  

1. ก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ  
2. มีการวางแผนท่ีเหมาะสม ท าความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กรวิธีปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ

ก าหนดขั้นตอน และวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจน และเพียงพอระบุวิธีคัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์  
การประเมินผลก าหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ  

3. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด  
4. สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นท่ีตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษทาการท่ีใช้อ้างอิง       

โดยลงลายมือช่ือผู้ท าการตรวจสอบตามแผนการตรวจปฏิบัติการของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้าตรวจสอบภายใน 
ก่อนด าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
2.1 การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ ให้ทราบถึง 

วัตถุประสงค์ ขอบเขต ก าหนดวันและเวลาท่ีใช้ตรวจ  
2.2 ดูงานท่ีจะท าการตรวจสอบ  
2.3 สรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
2.4 สรุปงานท่ีจะตรวจสอบ ก ากับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น ระหว่างตรวจสอบ 

โดย ต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ ศึกษาแผนงาน 
โครงการของหน่วยรับตรวจ รวมท้ังรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบระหว่าง ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

2.5 คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  
2.6 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้ 
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2.7 น าแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ ไขแผนการปฏิบัติงานหัวหน้า 
ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล  

2.8 ถ้ามีการเปล่ียนแปลงของขอบเขตการปฏิบัติงาน ให้ขออนุมัติผู้บริหาร  
2.9 สรุปผลการตรวจสอบและเปล่ียนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ หลังจากการปฏิบัติงาน         

การตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบควรต้องท าการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการปฏิบัติงานและความเส่ียงการควบคุมภายใน 
ของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปีถัดไปท่ีงานตรวจสอบภายใน 
ก าหนดไว้เป็นกระดาษทาการ  

๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล  
หลังจากเสร็จส้ินการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบท่ีได้จาก          

การปฏิบัติงาน รวมท้ังกระดาษท าการข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน  
๑) การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีท่ีต้องท าการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้  

รายงานด้วยวาจาต่อปลัดเทศบาลรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีท่ีตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้
ล่าช้า อาจจะมีความเสียหายมากขึ้นหรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร            
และกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอปลัดเทศบาลตรวจทาน และสรุปผลก่อนน าเสนอรายงาน            
การปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร  

๒) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล  
2.1 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว ต้องติดตาม

ผลว่า ผู้บริหารได้ส่ังการหรือไม่ประการใด  
2.2 ติดตามผลท่ีหน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการ

ปฏิบัติงาน  
2.3 ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบ

ในปีถัดไป 
 
 
 
 

 

 
       คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 

 
รายงานการวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐตามมาตร  

40 



บทสรุป  
 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเปูาหมายส าคัญหมายส าคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร ผู้บริหารสามารถใช้
เป็นข้อมูลในการบริหารงาน เพื่อให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองท่ีดี ผลของการด าเนินงาน ขององค์กรบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน  
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การตรวจสอบ เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบท่ีก าหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอท่ีจะสนับสนุนข้อตรวจพบ 
ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช้ความรู้ความ เข้าใจในวิธีการ
ตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดี และมีเทคนิคการน าเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผลการปฏิบัติงาน ท้ังการ
รายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการน าเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ 
เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทาการแก้ไขปรับปรุง  

ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะ   
ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถการน าเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะของ       
ผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูลหลักฐาน ข้อเท็จจริง การน าเสนออย่างถูกต้อง       
เท่ียงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 

 

บรรณานุกรม  

 
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน พ .ศ.๒๕๔๖  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕  
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ.2561 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ 
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสาหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕61  

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง 
หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสาหรับส่วนราชการ กระดาษท าการ กรมบัญชีกลาง หนังสือแนวทางปฏิบัติ
ประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบ
และแผนการปฏิบัติงานกรมบัญชีกลาง หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 
กรมบัญชีกลาง หนังสือคู่มือการตรวจสอบบัญชี Financial Audit Manual for Internal  Auditors เจริญ เจษฎา
วัลย์ หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
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