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ค ำน ำ 
 

  การตรวจสอบภายในถือเป็นเคร่ืองมือท่ีส าคญัของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธ์ิ
ของการด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในองค์กร ทั้งน้ีปัจจยัส าคญัท่ีจะท าให้งานตรวจสอบภายใน
ประสบความส าเร็จ คือ ผู ้บริหารท้องถ่ินสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการ
บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่ม และความส าคัญแก่องค์กร ฉะนั้นเพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดดงักล่าว ผูรั้บผิดชอบการปฏิบติังานตรวจสอบภายในควรมีความรู้ความเขา้ใจถึงภาพรวม
เก่ียวกบัการตรวจสอบภายในองค์กร ความรู้ในหลกัการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตอ้งปฏิบติังานให้
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
  คู่มือเล่มน้ีจดัท าขึ้นเพื่อให้ผูต้รวจสอบภายในและหน่วยตรวจสอบภายในมีความเขา้ใจท่ี
ถูกตอ้งในงานตรวจสอบภายใน และสามารถน าหลกัการในการปฏิบติังานตรวจสอบภายในไปประยุกตใ์ช้
กบัการปฏิบติังานอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล และเกิดความคุม้ค่า อนัจะส่งเสริมให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลกุยเหนือมีระบบการตรวจสอบภายในท่ีเขม้แข็ง มีความโปร่งใสในการปฏิบติังาน สอดคลอ้งกบั
แนวทางการบริหารจดัการบา้นเมืองท่ีดี (Good Governance) เป็นไปตามหลกัเกณฑก์ระทรวงการคลงัว่าดว้ย
มาตรฐานและหลกัเกณฑ์ปฏิบติัการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2566 
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 บทที ่1 

หลกักำรทั่วไปเกีย่วกบักำรตรวจสอบภำยใน 
 การตรวจสอบภายในเป็นเคร่ืองมือหรือกลไกท่ีส าคญัของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการ
ด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคก์ร ทั้งน้ี ปัจจยัส าคญัประการหน่ึงท่ีจะท าให้งานตรวจสอบ
ภายในประสบความส าเร็จคือผูบ้ริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชใ้นการบริหารงาน
ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความส าเร็จแก่องคก์ร ฉะนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ดงักล่าว ผูรั้บผิดชอบการปฏิบติังานตรวจสอบภายในอนัไดแ้ก่ ผูต้รวจสอบภายในหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย
ให้ปฏิบติังานดา้นการตรวจสอบภายใน ควรมีความเขา้ใจถึงภาพรวมเก่ียวกบัการตรวจสอบภายในมีความรู้ใน
หลกัการและวิธีการตรวจสอบภายใน รวมทั้งตอ้งปฏิบติังานให้เป็นไปตามมาตรฐาน การตรวจสอบภายในท่ี
ยอมรับโดยทัว่ไป ทั้งจากหลกัการสากลและตามท่ีก าหนดโดยหน่วยงานกลางท่ีเก่ียวขอ้งของทางราชการเพื่อให้ผู ้
ปฏิบติัหนา้ท่ีดงักล่าวสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสมกบัภารกิจและสภาพแวดลอ้ม
ขององคก์ร  
ควำมหมำยของกำรตรวจสอบภำยใน 
 กำรตรวจสอบภำยใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเช่ือมัน่และการให้ค  าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรม
และเป็นอิสระ ซ่ึงจดัใหมี้ขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบติังานของหน่วยงานของรัฐใหดี้ขึ้น และจะ
ช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวตัถุประสงค์ท่ีก าหนดไวด้้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุม และการก ากบัดุแลอยา่งเป็นระบบ 
(ท่ีมา : The  Institute of Internal Auditors  :  IIA)  
 งำนบริกำรให้ควำมเช่ือมั่น (Assurance Services) หมายถึง การตรวจสอบหลกัฐานต่าง ๆ อย่างเท่ียง
ธรรม เพื่อให้ไดม้าซ่ึงการประเมินผลอย่างอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการการก ากบัดูแล 
การบริหารความเส่ียง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ เช่น การตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินงาน 
การปฏิบติัตามกฎ หลกัเกณฑ์และข้อบงัคบัความมัน่คงปลอดภยัของระบบต่างๆ และการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งและเช่ือถือไดข้องขอ้มูลทางการเงินการบญัชี เป็นตน้ 
 งำนบริกำรให้ค ำปรึกษำ (Consulting Services) หมายถึง การบริการให้ค  าปรึกษาแนะน า และบริการอ่ืน 
ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง โดยลกัษณะงานและขอบเขตของงานจะจดัท าขอ้ตกลงร่วมกบัผูรั้บบริการและมีจุดประสงค ์เพื่อ
เพิ่มคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ โดยการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเส่ียงและการ
ควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น เช่น การใหค้  าปรึกษาแนะน า ในเร่ืองความคล่องตวัในการด าเนินงาน การ
ออกแบบระบบงาน วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบติังานและการฝึกอบรม เป็นตน้ 
ควำมส ำคัญและประโยชน์ของกำรตรวจสอบภำยใน 
 การตรวจสอบภายใน เป็นการใหบ้ริการขอ้มูลแก่ฝ่ายบริหาร 
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  และเป็นหลกัประกนัขององค์กรในดา้นการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุม

ภายในท่ีเหมาะสม ทั้งในดา้นการเงินและการบริหารงาน  เพื่อส่งเสริมการปฏิบติังานให้บรรลุวตัถุประสงค์
และเป้าหมายขององค์กรโดยการเสนอรายงานเก่ียวกบักิจกรรมการเพิ่มมูลค่าขององค์กร รวมทั้งการเป็น
ผูใ้ห้ค  าปรึกษากบัฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิผลและดูแลให้มีการ
ใชท้รัพยากรอยา่งประหยดัและคุม้ค่าซ่ึงการตรวจสอบภายในมีส่วนผลกัดนัความส าเร็จดงักล่าว ดงัน้ี 
 

 1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลท่ีดี (Good Governance)  และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเส่ียงท่ีอาจ
เกิดขึ้นจนท าใหก้ารด าเนินงานไม่บรรลุวตัถุประสงค ์

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility) ท าให้องค์กรไดข้อ้มูลหรือรายงานตามหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบและเป็นพื้นฐานของหลกัความ
โปร่งใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได ้(Audit ability) 
 3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบติังาน (Efficiency and Effectiveness of 
Performance) ขององค์กร เน่ืองจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบขอ้มูลทุก
ดา้นในการปฏิบติังาน จึงเป็นขอ้มูลท่ีส าคญัท่ีช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนท่ีซ ้ าซอ้น
และให้เหมาะสมกบัสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่ายเป็นส่ือกลางระหว่างผูบ้ริหารและ
ผูป้ฏิบติังานในการประสานและลดปัญหาความไม่เขา้ใจในนโยบาย 
 4.  เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ  ( Check  and  Balance)  ส่งเสริมให้เกิดการจดัสรร  การใช้
ทรัพยากรขององคก์รเป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดบัความส าคญั เพื่อให้ไดผ้ลงานท่ีเป็นประโยชน์สูงสุด
ต่อองคก์ร 
 5.  ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning  Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตใน
องคก์ร ลดโอกาสความร้ายแรงและความเส่ียงท่ีอาจเกิดขึ้น รวมทั้งเพื่อเพิ่มโอกาสของความส าเร็จของงาน 
 

วัตถุประสงค์และขอบเขตกำรตรวจสอบภำยใน 
 วตัถุประสงคข์องการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบติังานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซง ในการท า
หน้าท่ีตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบติังานเก่ียวกบัการ
วิเคราะห์ ประเมิน ให้ค  าปรึกษา ให้ขอ้มูลและขอ้เสนอแนะเพื่อสนบัสนุนผูป้ฏิบติังานทุกระดบัขององค์กร
สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีและด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ี เก่ียวขอ้งอย่างมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ผลการด าเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผลท่ีมีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของ
ผูบ้ริหาร รวมถึงการสนบัสนุนใหมี้การควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใตค้่าใชจ่้ายท่ีเหมาะสม 
 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายในประกอบดว้ย 
 1. ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าท่ีของหน่วยรับตรวจ 
เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเส่ียง การควบคุม และการก ากบัดูแลอยา่งต่อเน่ือง 
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  2. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน รวมทั้งขอ้ก าหนดอ่ืนของหน่วยงานของรัฐ 
 3. สอบทานความถูกตอ้งและเช่ือถือไดข้องขอ้มูลการด าเนินงานและการเงินการคลงั 
 4.  ตรวจสอบระบบการดูแลรักษาและความปลอดภยัของทรัพยสิ์นของหน่วยรับตรวจใหมี้ความเหมาะสม
กบัประเภทของทรัพยสิ์นนั้น 
 5. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยดัและคุม้ค่าในการใชท้รัพยากร 

 

ประเภทของกำรตรวจสอบภำยใน  
 ลกัษณะการด าเนินงานของแต่ละองค์กรท่ีมีความหลากหลายแตกต่างกัน ท าให้จ าเป็นตอ้งใช้วิธี
ปฏิบติัการตรวจสอบให้เหมาะสม เพื่อให้มัน่ใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่างๆ ใน
องค์กร โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน  
ความถูกตอ้งเช่ือถือไดข้องขอ้มูลทางบญัชีและการเงิน การควบคุมดูแลและการใชท้รัพยากร การปฏิบติัตาม
ระเบียบค าสั่ง การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพและความประหยดัในการจดัการและการบริหารงานของ
ผูบ้ริหารในองค์กร จากนั้นจึงรวบรวมขอ้บกพร่องต่าง ๆ ท ารายงานเสนอแนะฝ่ายบริหาร เพื่อพิจารณาสั่ง
การแกไ้ขปรับปรุงต่อไป 
 วตัถุประสงค์และเป้าหมายของการตรวจสอบแต่ละระบบงาน หรือแต่ละกิจกรรมจะมี      ส่วน
ส าคญัในการก าหนดวิธีการตรวจสอบ และสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในท่ีใชก้นั โดยทัว่ไป
เป็น  4  ประเภท  ดงัน้ี 

1. การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) 
   หมายถึง การตรวจสอบความถูกตอ้งความครบถว้นและความเช่ือถือไดข้องขอ้มูลการเงิน 
และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบติัตามมาตรฐานการบญัชี นโยบายการบญัชี กฎหมาย ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ ์ประกาศท่ีเก่ียวขอ้ง รวมถึงการประเมินความเส่ียง ระบบการควบคุมภายใน และความ
เป็นไปไดท่ี้จะเกิดขอ้ผิดพลาดและการทุจริตดา้นการเงินการบญัชี 

2. การตรวจสอบการปฏิบติัตามกฎขอ้ระเบียบ (Compliance Audit) 
  หมายถึง การตรวจสอบการปฏิบติัตามกฎหมายระเบียบ ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ ์ประกาศ มติ
คณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐาน แนวปฏิบติั และนโยบายท่ีก าหนดไว ้

3. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 
   หมายถึง การตรวจสอบความประหยดั ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความ
คุม้ค่าของกิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

4. การตรวจสอบอ่ืน ๆ 
   หมายถึง การตรวจสอบนอกเหนือจาก ขอ้ 1-3 เช่น การตรวจสอบความมัน่คงปลอดภยัของ
เทคโนโลยสีารสนเทศ การตรวจสอบพิเศษ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายเป็นกรณีพิเศษ 
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 ควำมรับผิดชอบและอ ำนำจหน้ำท่ีของผู้ตรวจสอบภำยใน 

 งานตรวจสอบภายในเป็นลกัษณะงานสนับสนุนผูรั้บผิดชอบในการปฏิบติัหน้าท่ีงานตรวจสอบ จึงไม่
ควรมีอ านาจสั่งการหรือมีอ านาจบริหารงานในสายงานท่ีตรวจสอบและตอ้งมีความเป็นอิสระในกิจกรรมท่ี
ตนตรวจสอบเพื่อให้การปฏิบติังานเป็นไปอย่างอิสระทั้งในการปฏิบติังานและทศันคติของผูต้รวจสอบ 
ความเป็นอิสระมีองคป์ระกอบท่ีส าคญั 2 ส่วน ไดแ้ก่ 
 1.  สถานภาพในองคก์รของผูต้รวจสอบภายในและความสนบัสนุนท่ีผูต้รวจสอบภายในไดรั้บจาก
ฝ่ายบริหาร  นบัวา่เป็นปัจจยัท่ีส าคญัยิง่ท่ีส่งผลกระทบต่อระดบัคุณภาพ และคุณค่าของบริการท่ีผูต้รวจสอบ
ภายในจะใหแ้ก่ฝ่ายบริหาร  ผูต้รวจสอบภายในจะขึ้นตรงต่อผูบ้ริหารสูงสุดเพื่อท่ีจะสามารถปฏิบติังานไดใ้น
ขอบเขตท่ีกวา้งและเพื่อใหข้อ้ตรวจพบ ขอ้เสนอแนะต่าง ๆ จะไดรั้บการพิจารณาสั่งการใหบ้งัเกิดผลไดอ้ย่าง
มีประสิทธิภาพเพียงพอ 

 การก าหนดสายการบงัคบับญัชาใหข้ึ้นตรงต่อผูบ้ริหารสูงสุดจะท าใหผู้ต้รวจสอบภายในมีอิสระใน
การตรวจสอบและท าให้สามารถเขา้ถึงเอกสาร  หลกัฐาน  และทรัพยากรต่างๆ รวมทั้งบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การปฏิบติังานท่ีตอ้งไดรั้บการตรวจสอบ 
 2.  ผูต้รวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร ใน
กิจกรรมท่ีผูต้รวจสอบภายในตอ้งตรวจสอบหรือประเมินผล  ผูต้รวจสอบภายในตอ้งมีความเป็นอิสระทั้งใน
การปฏิบติังานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดงันั้น จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ      
ขององค์กรหรือหน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอ
ความเห็น 
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 
 การตรวจสอบภายในนับ เ ป็นวิชาชีพสาขาหน่ึง ท่ี มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยมี     
มาตรฐานสากลท่ีก าหนดโดยสถาบนัวิชาชีพ  เรียกว่า สถาบนัผูต้รวจสอบภายใน (The Institute of Internal 
Auditors ; IIA) ท าหน้าท่ีก ากับดูแลการตรวจสอบภายในระหว่างประเทศ ส านักงานใหญ่ตั้งท่ีรัฐฟลอริด้า  
ประเทศสหรัฐอเมริกา โดยมีสมาชิกจากประเทศต่างๆ รวมทั้งประเทศไทย ทั้งน้ี ในภาคราชการไทย 
กระทรวงการคลงัโดยกรมบญัชีกลางซ่ึงเป็นหน่วยงานกลางดา้นการตรวจสอบภายในไดก้ าหนดมาตรฐาน
การตรวจสอบภายในและจริยธรรมเพื่อใหผู้ต้รวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบติั 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เป็นการก าหนดขอ้ปฏิบติัหลกัๆ ของการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน  
ประกอบดว้ยมาตรฐานดา้นคุณสมบติัและมาตรฐานการปฏิบติังาน  ซ่ึงมีเน้ือหาโดยสรุปดงัน้ี 
1.  มำตรฐำนด้ำนคุณสมบัติ  ประกอบดว้ย 

1.1  การก าหนดถึงวตัถุประสงค ์อ านาจหนา้ท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
หน่วยตรวจสอบภายในต้องก าหนดวตัถุประสงค์ อ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการ

ปฏิบติังานตรวจสอบภายในอยา่งเป็นทางการไวใ้นกฎบตัรการตรวจสอบภายใน เพื่อใชเ้ป็นกรอบอา้งอิง 
1.2 การก าหนดถึงความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม 
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 การปฏิบติังานตรวจสอบภายในตอ้งมีความเป็นอิสระและผูต้รวจสอบภายในตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ย

ความเท่ียงธรรม   
1.3 ความเช่ียวชาญ และความระมดัระวงัรอบคอบเยีย่งผูป้ระกอบวิชาชีพ 
การปฏิบติังานตรวจสอบภายในตอ้งกระท าดว้ยความเช่ียวชาญและความระมดัระวงัรอบคอบเยี่ยงผู ้

ประกอบวิชาชีพ 
1.4  การประกนัและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
หัวหนา้หน่วยตรวจสอบภายในตอ้งปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน  โดยมีการ

ปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในใหค้รอบคลุมทุกดา้น 
2.  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  ประกอบดว้ย 

2.1 การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องบริหารงานตรวจสอบภายในอย่างมีประสิทธิผล   มี

ประสิทธิภาพ เพื่อใหง้านตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพิ่มใหก้บัองคก์ร 
2.2 ลกัษณะของงานตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบติังานขององคก์รให้ถึง

เป้าหมายท่ีวางไว ้และปรับปรุงประสิทธิภาพของการบริหารความเส่ียงโดยการควบคุมและการก ากบัดูแล 
2.3 การวางแผนการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
ผูต้รวจสอบภายในควรจดัท าแผนการปฏิบติังานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมายทั้งในด้านการให้

หลกัประกนัและการใหค้  าปรึกษาโดยควรค านึงถึง 
- วตัถุประสงคข์องงานและวิธีการด าเนินงานตรวจสอบภายในอนัจะท าใหก้ารปฏิบติังานบรรลุผล 
-  ความเส่ียงท่ีส าคญั ๆ ท่ีมีผลกระทบต่อความส าเร็จ และความเส่ียงท่ีอยูใ่นระดบัท่ียอมรับได้ 
-  ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียง และระบบการ

ควบคุมเม่ือเปรียบเทียบกบักรอบการปฏิบติังาน กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้ง 
- โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและระบบการควบคุมภายในใหดี้ขึ้น 
2.4  การปฏิบติังานตรวจสอบ 
ผูต้รวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบนัทึกขอ้มูลใหเ้พียงพอต่อการปฏิบติังานท่ี

ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวตัถุประสงค์ และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรควบคุมการ
ปฏิบัติงานท่ีได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตาม
วตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไวอ้ยา่งมีคุณภาพ  ซ่ึงจะเป็นการช่วยพฒันาผูต้รวจสอบภายในดว้ย 

2.5  การรายงานผลการปฏิบติังาน 
ผูต้รวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบติังานอย่างทนักาล  โดยรายงานดงักล่าวประกอบด้วย 

วตัถุประสงค์ ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทาง       ในการ
ปรับปรุงแกไ้ขท่ีสามารถน าไปปฏิบติัไดด้ว้ยความถูกตอ้ง ครบถว้น ชดัเจน เท่ียงธรรม รัดกุม สร้างสรรค์
และรวดเร็ว รวมทั้งควรเผยแพร่ผลการปฏิบติังานใหบุ้คคลท่ีเก่ียวขอ้งและเหมาะสมไดรั้บทราบ 
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 2.6 การติดตามผล 

หวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในควรก าหนดระบบการติดตามผลว่า ไดมี้การน า ขอ้เสนอแนะใน
รายงานผลการปฏิบติังานไปสู่การปฏิบติั 

2.7 การยอมรับสภาพความเส่ียง   
หวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในควรน าเร่ืองความเส่ียงท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหาย  แก่องคก์รซ่ึงยงั

ไม่ไดรั้บการแกไ้ขหารือกบัผูบ้ริหาร 
 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภำยใน 
เพื่อเป็นการยกฐานะและศกัด์ิศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ไดรั้บการยกย่องและ ยอมรับจาก

บุคคลทัว่ไป รวมทั้งให้การปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ผูต้รวจสอบภายในควรยดึถือและด ารง
ไวซ่ึ้งหลกัปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 
 1. ความมีจุดยนืท่ีมัน่คงในเร่ืองของความซ่ือสัตย ์ ความขยนัหมัน่เพียร  และความรับผิดชอบ 
  2.  การรักษาความลบัในเร่ืองของการเคารพต่อสิทธิแห่งขอ้มูลท่ีไดรั้บทราบ   

3.  ความเท่ียงธรรมในเร่ืองของการไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งหรือสร้างความสัมพนัธ์ใด ๆ ในอนัท่ีจะท าให้มี
ผลกระทบต่อความเท่ียงธรรมในการปฏิบติังาน 
 4. ความสามารถในหน้าท่ีในเร่ืองของความรู้ ทกัษะและประสบการณ์ในงานท่ีท า ปฏิบติังานตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและพฒันาตนเองอยา่งต่อเน่ือง 
 

คุณสมบัติของผู้ตรวจสอบภำยใน 
 นอกเหนือจากคุณสมบติัตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน ผูต้รวจสอบภายใน
ท่ีดีจะตอ้งเป็นผูท่ี้มีความรู้ในวิชาชีพ และความรู้ในสาขาวิชาอ่ืนซ่ึงจ าเป็นต่อการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
และควรมีคุณสมบติัส่วนตวัท่ีจ าเป็นและเหมาะสม  ดงัน้ี 
 1.  มีความเช่ียวชาญในหลกัวิชาพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน เช่น  การบญัชี  
เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย  ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกับการปฏิบติังานขององค์กรทั้งจากภายใน และ
ภายนอกองคก์ร และเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 2.  มีความรู้ ความช านาญ ในการปรับใชม้าตรฐานการตรวจสอบภายในและเทคนิคการตรวจสอบ
ต่างๆ ท่ีจ าเป็นในการตรวจสอบภายใน 
 3.  มีความรอบรู้เขา้ใจในหลกัการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมยัใหม่ การวางแผนงาน  การ
จดัท า และการบริหารงบประมาณ 
 4.  มีความสามารถในการส่ือสาร การท าความเขา้ใจในเร่ืองต่างๆ การวิเคราะห์ การประเมินผล  การ
เขียนรายงาน 
 5.  มีความเช่ือมัน่ในตนเอง  มีความซ่ือสัตยสุ์จริตต่อองคก์รและเพื่อนร่วมงาน 
 6. มีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี วางตวัเป็นกลาง รู้จกักาลเทศะ ยึดมัน่ในอุดมการณ์ หลกัการท่ีถูกตอ้ง กลา้
แสดงความเห็นในส่ิงท่ีไดวิ้เคราะห์  และประเมินจากการตรวจสอบ 
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 บทที ่2 

กระบวนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน  (Internal Audit Process) 
กระบวนการปฏิบติังานตรวจสอบภายในจ าเป็นตอ้งด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพื่อให้ผูต้รวจสอบ

ภายในสามารถปฏิบติังานตรวจสอบไดอ้ยา่งมัน่ใจและไดผ้ลงานท่ีมีคุณภาพ  
ทั้งน้ี  ขั้นตอนของการปฏิบัติงานตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน  ขององค์การบริหารส่วนต าบลกุย
เหนือ  มีดงัต่อไปน้ี   

1.  กำรวำงแผนตรวจสอบ 
2.  กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ  
3.  กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 

1. กำรวำงแผนตรวจสอบ 
หน่วยงานตรวจสอบภายใน องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุยเหนือ ไดมี้การวางแผนการตรวจสอบก่อน

ลงมือปฏิบติังาน โดยจะพิจารณาก าหนด เร่ืองท่ีจะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ และอตัราก าลงัของผูต้รวจสอบภายในให้เหมาะสม เพื่อให้การตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพมากท่ีสุด   

 การวางแผนตรวจสอบประกอบดว้ยเน้ือหาสาระส าคญั  3  เร่ือง  ไดแ้ก่ 
เร่ืองท่ี  1  ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
เร่ืองท่ี  2  ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
เร่ืองท่ี  3  การเสนอแผนการตรวจสอบ 

เร่ืองท่ี  1   ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  
      ตามกรอบการปฏิบติังานตรวจสอบ  แบ่งการวางแผนตรวจสอบ ออกเป็น  2  ประเภท  ดงัน้ี 
      1.1  การวางแผนการตรวจสอบ  (Audit  Plan) 
      1.2  การวางแผนการปฏิบติังาน  (Engagement  Plan) 
1.1  กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ  (Audit  Plan) 
  แผนการตรวจสอบ  หมายถึง แผนการปฏิบติังานท่ีหน่วยตรวจสอบภายในจดัท าขึ้นโดยท าไวล้่วงหนา้
เก่ียวกบัเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ  จ านวนหน่วยรับตรวจ  ระยะเวลาในการตรวจสอบ แต่ละเร่ือง   ผูรั้บผิดชอบใน
การตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งน้ี เพื่อประโยชน์ในการสอบทาน
ความกา้วหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ  เพื่อให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบร่ืนทนัตามก าหนดเวลา  
แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเขม็ทิศช้ีทางของการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานตรวจสอบภายใน
ให้เดินไปในแนวทางท่ีไดก้ าหนดไว ้แผนการตรวจสอบจะก าหนดวตัถุประสงค ์เป้าหมาย และขอบเขตการ
ปฏิบติังานตรวจสอบอย่างกวา้ง ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบติังาน และใช้เป็นแนวทางในการจัดท า
แผนการปฏิบติังานของผูต้รวจสอบภายในต่อไป ทั้งน้ี  แผนการตรวจสอบจะแบ่งเป็น 2 ระดบั  ไดแ้ก่ 
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 ก.  แผนกำรตรวจสอบระยะยำว เป็นแผนท่ีจดัท าไวล้่วงหนา้มีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป โดยทัว่ไป

มีระยะเวลา 3 – 5 ปี และแผนฯ ตอ้งก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด  โดย
องค์การบริหารส่วนต าบลกุยเหนือได้จดัท าแผนระยะยาวมีระยะเวลา 3 ปี ซ่ึงรายละเอียด แผนระยะยาว
ประกอบดว้ยรายละเอียด ดงัน้ี 
  - หน่วยรับตรวจหมายถึงหน่วยงานต่างๆ ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบติังานขององคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลกุยเหนือ จ านวนทั้งส้ิน 5  ส านกั/กอง  

-  เร่ืองท่ีจะตรวจสอบ  หมายถึง เร่ืองหรือแผนงาน งาน /โครงการ ท่ีจะตรวจสอบใน
ระยะเวลา 3 ปี 
  - ระยะเวลาท่ีจะท าการตรวจสอบ หมายถึงระยะเวลาท่ีใชใ้นการตรวจสอบหน่วยรับตรวจ
ในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 
  - จ านวนคน/วนัท่ีจะท าการตรวจสอบ  หมายถึง จ านวนผูต้รวจสอบ และจ านวนวนัท่ีจะใช้
ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 

ข.  แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี  เป็นแผนท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบลกุยเหนือจดัท าไวล้่วงหน้า มี
รอบระยะเวลา 1 ปี  และตอ้งจดัท าให้สอดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีก าหนดไว้ โดยการน าเอา
หน่วยรับตรวจ และเร่ืองท่ีจะตรวจสอบในแต่ละปีตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจดัท าเป็น
แผนการตรวจสอบประจ าปี  ประกอบดว้ยสาระส าคญั ดงัน้ี 
    (1) วตัถุประสงคข์องการตรวจสอบ  ควรก าหนดวตัถุประสงคข์องการตรวจสอบใหช้ดัเจน
ว่าจะตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงเร่ืองอะไรบา้ง เพื่อจะไดก้ าหนดขอบเขตการปฏิบติังานให้บรรลุวตัถุประสงค์
ได ้ เช่น   เพื่อให้แน่ใจว่าการด าเนินงานของงาน/โครงการต่าง ๆ มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยดั  
มีการบริหารจัดการท่ีดี การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ี
เก่ียวขอ้ง นโยบาย  และวิธีการปฏิบติังานท่ีหน่วยงานก าหนด  รวมทั้งการจดัท ารายงานทางการเงินเป็นไป
อยา่งถูกตอ้ง  เช่ือถือได ้ และทนัเวลา  
      (2)  ขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบ  ควรก าหนดขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบ  เพื่อให้
ทราบวา่จะด าเนินการตรวจสอบในหน่วยรับตรวจใด และจะตรวจสอบเร่ืองใดบา้ง  เขา้ตรวจสอบเม่ือใด  ความถ่ี 
ในการตรวจสอบ ระยะเวลาท่ีจะท าการตรวจสอบแต่ละเร่ือง  และจ านวนคน/วนัท่ีจะท าการตรวจสอบแต่ละ
เร่ือง  ขอบเขตการปฏิบติังานควรก าหนดใหส้อดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบระยะยาว   
     (3)  ผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบ  
                    (4)  งบประมาณท่ีใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบ 
 

 1.2  แผนกำรปฏิบัติงำน  (Engagement  Plan) 
  เม่ือหน่วยงานตรวจสอบภายใน ไดจ้ดัท าแผนการตรวจสอบตามขอ้  1.1  เสร็จเรียบร้อยแลว้  หวัหนา้หน่วย
ตรวจสอบภายในไดม้อบหมายให้ผูต้รวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีวางไว ้ 
โดยผูต้รวจสอบภายในมีการวางแผนการปฏิบัติงานก่อนการตรวจสอบ ฉะนั้น แผนการปฏิบติังาน  จึง
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 หมายถึงแผนปฏิบติังานท่ีผูต้รวจสอบภายในซ่ึงไดรั้บมอบหมายให้ด าเนินการตรวจสอบจะตอ้งจดัท าขึ้น

ล่วงหนา้ว่าจะหน่วยรับตรวจใด ตรวจสอบเร่ืองใด โดยมีการก าหนดวตัถุประสงค ์ขอบเขต ระยะเวลา และ
วิธีการตรวจสอบ จึงจะท าใหก้ารปฏิบติังานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามท่ีไดรั้บมอบหมาย    
 

เร่ืองท่ี  2  ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ    
เพื่อให้การวางแผนการตรวจสอบขององค์การบริหารส่วนต าบลกุยเหนือเป็นไปอย่าง มี

ประสิทธิภาพ หน่วยตรวจสอบภายในไดด้ าเนินการตามล าดบัขั้นตอน  ดงัน้ี 
      2.1   การส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้ 
      2.2   การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
      2.3  การประเมินความเส่ียง 
      2.4  การวางแผนการตรวจสอบ 
     2.5  การวางแผนการปฏิบติังาน 
 

2.1  กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
 การส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้มีวตัถุประสงคเ์พื่อใหผู้ต้รวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเขา้ใจเก่ียวกบังาน
ของหน่วยรับตรวจท่ีตอ้งท าการตรวจสอบในรายละเอียด รวมทั้งท าความคุน้เคยกบัหน่วยรับตรวจและระบบงาน
ท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ ซ่ึงจะช่วยให้ผูต้รวจสอบภายในสามารถประเมินความเส่ียงในเบ้ืองต้นก่อนจะ
ด าเนินการตรวจสอบไดอ้ยา่งเหมาะสมและเป็นระบบ  
  ผูต้รวจสอบภายในผูรั้บผิดชอบในการจดัท าแผนการตรวจสอบไดท้ าการส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้ทุกคร้ัง
ก่อนด าเนินการวางแผนตรวจสอบในแต่ละปีโดยมีการศึกษาขอ้มูลต่างๆ จากแผนภูมิ  การจดัแบ่ง ส่วนงาน 
นโยบาย เป้าหมาย วตัถุประสงค์  ระเบียบปฏิบติัของหน่วยรับตรวจ ท าความเขา้ใจเก่ียวกับแผนกลยุทธ์  
แผนการปฏิบัติงาน  คู่มือการปฏิบัติงาน  สัมภาษณ์หัวหน้าหน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าท่ีท่ี เก่ียวข้อง 
สังเกตการณ์ปฏิบติังานจริง ส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้เก่ียวกบังานท่ีเคยมีการตรวจสอบมาก่อนแลว้ ซ่ึงไดศึ้กษา
ขอ้มูลจากกระดาษท าการและรายงานผลการปฏิบติังานในคร้ังก่อนประกอบดว้ยเพื่อการให้ไดม้าซ่ึงขอ้มูล
ดงักล่าวเพิ่มขึ้น  

   

2.2  กำรประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน 
 หน่วยตรวจสอบภายในไดป้ระเมินผลระบบการควบคุมภายในท่ีแต่ละหน่วยรับตรวจไดจ้ดัให้มีขึ้น
ตามหลกัเกณฑก์ระทรวงการคลงัวา่ดว้ยมาตรฐานและหลกัเกณฑป์ฏิบติัการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ. 2561   โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ดงันั้น เพื่อให้
บรรลุวตัถุประสงค์ดังกล่าว และสามารถประเมินผลระบบการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
หัวหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน ไดก้ าหนดมีการประชุมเจา้หนา้ท่ีภายในหน่วยตรวจสอบภายในเป็นประจ า
ทุกเดือน เพื่อให้เป็นเวทีแลกเปล่ียนเรียนรู้เก่ียวกับการตรวจสอบภายในต่าง รวมทั้งความรู้เก่ียวกับการ
ควบคุมภายในตามแนวคิดของ COSO ซ่ึงประกอบดว้ยองคป์ระกอบ 5 องคป์ระกอบ คือ   
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 - สภาพแวดลอ้มการควบคุม (Control Environment)    

- การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment)    
- กิจกรรมการควบคุม  (Control Activities)    
- สารสนเทศและการส่ือสาร  (Information and Communication)    
- การติดตามและประเมินผล  (Monitoring and Evaluation) 

ซ่ึงการประเมินผลระบบการควบคุมภายในนั้น มีวตัถุประสงค์เพื่อประเมินความเพียงพอและ    
ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในท่ีไดจ้ดัวางไวน้ั้นไดน้ าไป
ปฏิบติัตามท่ีก าหนด และผลงานบรรลุตามเป้าหมายขององค์กร การประเมินผลการควบคุมภายในแบ่งได้
หลายประเภท เช่น การประเมินผลตามวตัถุประสงค์ของการควบคุม ประเมินผลตามองค์ประกอบการ
ควบคุมภายใน ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมเฉพาะดา้น หรือเฉพาะงานใดงานหน่ึง  การประเมินผล
ตามกิจกรรมการควบคุมโดยรวมขององค์กร เป็นตน้ โดยปกติการประเมินผลการควบคุมภายใน จะเลือก
ประเมินผลในประเภทใดประเภทหน่ึง  โดยก าหนดขอบเขตในการประเมินผลตามความจ าเป็น   
       การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาว่าระบบการควบคุมภายในท่ี
มีอยู่นั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดอ่อนหรือจุดบกพร่องหรือมีความเส่ียงท่ีจะท าให้การด าเนินงานไม่
บรรลุวตัถุประสงค์หรือเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ เพื่อใช้เป็นขอ้มูลในการวางแผนการตรวจสอบให้เหมาะสม
ต่อไป รวมทั้งช่วยในการก าหนดขอบเขต วิธีการ ปริมาณการตรวจสอบ ระยะเวลาท่ีใช้ในการตรวจสอบ 
เจ้าหน้าท่ีผูรั้บผิดชอบและงบประมาณท่ีใช้ในการตรวจสอบซ่ึงจะช่วยให้ประหยดัเวลา อตัราก าลงั  และ
งบประมาณในการปฏิบติังานตรวจสอบ 
 

2.3 กำรประเมินควำมเส่ียง  (Risk Assessment) 
เน่ืองจากภารกิจการปฏิบติังานขององคก์ารบริหารส่วนต าบลกุยเหนือ โดยทัว่ไปมกัจะมีการก าหนด

ไปตามหน่วยงานและกิจกรรม ดงันั้น การวางแผนการตรวจสอบภายในให้สามารถครอบคลุมหน่วยงานหรือ
กิจกรรมท่ีควรด าเนินการตรวจสอบในแต่ละปีได้อย่างครบถ้วน และเหมาะสมกับทรัพยากรของงาน
ตรวจสอบภายในท่ีมีอยู่  อนัไดแ้ก่  อตัราก าลงั งบประมาณ วสัดุอุปกรณ์  และระยะเวลาการปฏิบติังาน มี
ความจ าเป็นตอ้งน าแนวทางการประเมินความเส่ียงมาใช้ในการปฏิบติังานตรวจสอบ  เพื่อช่วยให้สามารถ
พิจารณาถึงความเส่ียงหรือความน่าจะเป็นท่ีอาจเกิดขึ้นและเป็นผลท าให้การท างานไม่บรรลุวตัถุประสงค์
ขององคก์ร  ซ่ึงหากพิจารณาแลว้เห็นว่ามีความส าคญัในระดบัสูง  ก็ควรวางแผนการตรวจสอบทนัทีหรือในปี
แรกๆ 

ขั้นตอนในการประเมินความเส่ียงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ  ผูต้รวจสอบภายในผูรั้บผิดชอบใน
การประเมินความเส่ียง ได้เลือกใชว้ิธีการประเมินความเส่ียงในระดบัหน่วยงานทุกหน่วยงาน ประกอบดว้ย  
3 ขั้นตอนหลกั ๆ  คือ 

(1)  การระบุปัจจัยเส่ียง   ผู ้ตรวจสอบภายในผู ้รับผิดชอบในการประเมินความเส่ียงค้นหา
สถานการณ์หรือสาเหตุท่ีจะก่อให้เกิดความเส่ียงขึ้นภายในหน่วยรับตรวจ โดยพิจารณาขอ้มูลท่ีไดจ้ากการ
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 ส ารวจเบ้ืองตน้ จากสภาพแวดลอ้มทัว่ไปทั้งภายในและภายนอกของหน่วยรับตรวจ และน ามาแยกเป็น

ประเภทของขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัดา้นกลยุทธ์ ดา้นการด าเนินงาน ดา้นความรู้  ดา้นการเงิน และดา้นกฎหมาย 
ระเบียบ  เช่น  ปัจจยัเส่ียงเร่ืองของแผนและผลการปฏิบติังาน  ปัจจยัเส่ียงเก่ียวกบักระบวนการและวิธีการ
ด าเนินงาน  ปัจจยัเส่ียงเร่ืองการเบิกจ่ายเงิน  เป็นตน้ 

(2) การวิเคราะห์ความเส่ียง เม่ือผูต้รวจสอบภายในผูรั้บผิดชอบในการประเมินความเส่ียงสามารถ
ระบุสาเหตุความเส่ียงภายในหน่วยรับตรวจว่าเป็นเร่ืองใดในระดบัหน่วยงานหรือกิจกรรมแลว้ ก็ไดท้ าการ
วิเคราะห์ว่าปัจจยัเส่ียงนั้นมีผลกระทบอย่างไรต่อหน่วยรับตรวจ และมีโอกาสหรือความถ่ีท่ีจะเกิดมากน้อย
เพียงใด  โดยมีการก าหนดเกณฑข์องแต่ละปัจจยัเส่ียงท่ีพบเป็น 5 ระดบั เช่น สูงมาก สูง ปานกลาง ต ่า ต ่ามาก     

ขั้นตอนสุดทา้ยของการวิเคราะห์  ผูต้รวจสอบภายในผูรั้บผิดชอบในการประเมินความเส่ียงท าการ
สรุปในภาพรวมขององคก์ารบริหารส่วนจงัหวดัภูเก็ตว่าแต่ละหน่วยงานหรือกิจกรรมท่ีเลือกประเมินมีความ
เส่ียงโดยเฉล่ียดว้ยคะแนนเท่าใดบา้ง 

(3) จัดล าดับความเส่ียง  เม่ือผูต้รวจสอบภายในผูรั้บผิดชอบในการประเมินความเส่ียงทราบแลว้ว่า
ในแต่ละหน่วยงานหรือกิจกรรมตามท่ีเลือกประเมิน มีคะแนนความเส่ียงเท่าใดแลว้ ก็น ามาจดัเรียงล าดบัจาก
คะแนนมากสุดไปหานอ้ยสุด  เพื่อใชใ้นการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจ าปีต่อไป  
 

2.4  กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
 จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเส่ียง ผู ้ตรวจสอบภายใน
ผูรั้บผิดชอบในการวางแผนการตรวจสอบ ไดพ้ิจารณาวา่ควรวางแผนการตรวจสอบระยะใดในหน่วยงานหรือ
กิจกรรมใด   ดงัน้ี 
 (1) น าล าดับความเส่ียงจากการประเมินความเส่ียงในขั้นตอนท่ี 2.3 การประเมินความเส่ียง  มา
พิจารณา จดัช่วงความเส่ียง เพื่อใหไ้ดห้น่วยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเส่ียงในระดบัสูง ท่ีควรวางแผนการ
ตรวจสอบในปีแรก ๆ และไล่เรียงความเส่ียงตามล าดบัท่ีค านวณไดใ้นปีถดัๆ ไป 
  (2)  พิจารณาความถ่ีท่ีควรเขา้ท าการตรวจสอบ 
  (3)  ค  านวณจ านวนคน/วนั ท่ีจะท าการตรวจสอบแต่ละหน่วยงาน หรือกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ 
 ในการน้ี ผูต้รวจสอบภายในผูรั้บผิดชอบในการวางแผนการตรวจสอบ ไดพ้ิจารณาขอ้ควรระวงัใน
การวางแผนการตรวจสอบ คือจะพิจารณาวา่ผูต้รวจสอบภายในมีความรู้ ความสามารถ และความช านาญใน
การตรวจสอบในรายละเอียดงานนั้น ๆ เพียงพอหรือไม่ จึงจะมอบหมายให้รับผิดชอบตรวจสอบ  เร่ืองนั้นๆ 
เพื่อป้องกนัมิให้เกิดความเส่ียงในการปฏิบติังานท่ีเกิดจากตวัของผูต้รวจสอบภายใน ซ่ึงอาจจะท าให้แผนการ
ตรวจสอบไม่ประสบความส าเร็จตามวตัถุประสงคไ์ด ้
 เม่ือได้ก าหนดแผนการตรวจสอบระยะยาวแล้ว  ผูต้รวจสอบภายในต้องก าหนดแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี โดยการน าขอ้มูลจากแผนการตรวจสอบระยะยาวในแต่ละปีมาจดัท าแผนการตรวจสอบประจ าปี  
ดงัน้ี 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน หน่วยงานตรวจสอบภายใน องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุยเหนือ 

 

12 
  (1)  ก าหนดวตัถุประสงคใ์นเร่ืองหรือกิจกรรมท่ีท าการตรวจสอบ เพื่อจะไดว้างแผนการปฏิบติังาน

ตรวจสอบใหบ้รรลุวตัถุประสงคท่ี์ตอ้งการ 
(2)   ก าหนดขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบเก่ียวกบัหน่วยรับตรวจ เร่ืองท่ีตรวจ ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจ านวนคน / วนัในการตรวจสอบ   
(3)  ก าหนดผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบ  โดยระบุช่ือผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบ          
(4)   ก าหนดงบประมาณท่ีใชป้ฏิบติังานตรวจสอบ ตั้งไวใ้นเทศบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

แผนงานควบคุมภายในและตรวจสอบภายใน 
 

2. 5  กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน 
 ผูต้รวจสอบภายในแต่ละฝ่ายงานได้จดัท าแผนการปฏิบติังานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี ซ่ึงในการวางแผนการ
ปฏิบติังานก็ยงัต้องอาศยัข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบ้ืองตน้  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
รวมทั้งผลการประเมินความเส่ียง เพื่อให้การวางแผนการปฏิบติังานในแต่ละเร่ืองครอบคลุมประเด็นการ
ตรวจสอบท่ีมีความส าคญั   
 การวางแผนการปฏิบติังานของหน่วยตรวจสอบภายใน องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุยเหนือ     มีการ
จดัท าเป็นลายลกัษณ์อกัษรและมีลกัษณะยดืหยุน่ โดยสามารถแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมตามสภาวะการณ์
ได้ตลอดเวลา และให้ผ่านการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  ทั้งน้ี  หน่วย
ตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนจงัหวดัภูเก็ตมีการวางแผนการปฏิบติังานตามขั้นตอนด าเนินการ   
ดงัน้ี 

(1) การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
(2) การก าหนดวตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังาน   
(3) การก าหนดขอบเขตการปฏิบติังาน 
(4) การก าหนดแนวทางการปฏิบติังาน 

 (1)  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
  ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ผูต้รวจสอบภายในได้ท าการส ารวจข้อมูลเพิ่มเติม เช่น  
สัมภาษณ์บุคคลทั้งภายใน และภายนอกท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ วิเคราะห์เปรียบเทียบ
ขอ้มูลท่ีส ารวจได ้เป็นตน้ เพื่อหาขอ้มูล หลกัฐานเพิ่มเติม ท่ีจะก าหนดประเด็นของการตรวจสอบว่าประเด็น
ใดควรตรวจสอบในรายละเอียด  เพื่อจะได้ก าหนดวตัถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ  ในรายละเอียดต่อไป   
 (2)  การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  ผู ้ตรวจสอบภายใน ได้ก าหนดวัตถุประสงค์ของปฏิบัติงานในเร่ืองหรือกิจกรรมท่ี
ตรวจสอบไว ้เพื่อให้ทราบว่าเม่ือการตรวจสอบส้ินสุด จะไดป้ระเด็นขอ้ตรวจพบอะไรบา้ง ในการก าหนด
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 วตัถุประสงค์ของการปฏิบติังาน  ซ่ึงมีการก าหนดวตัถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็น  การตรวจสอบท่ี

ส าคญั ๆ หรือท่ีควรสนใจเป็นพิเศษ และพิจารณาทางดา้นความเส่ียงและการควบคุมความเส่ียงดว้ย      
 (3)  การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  การก าหนดขอบเขตการปฏิบติังานเป็นการก าหนดเพื่อให้ทราบว่าจะตรวจสอบอะไร เป็น
จ านวนมากนอ้ยเท่าใด  ผูต้รวจสอบภายในเทศบาลมีการก าหนดขอบเขตของการปฏิบติังานอยา่งเพียงพอ ใน
อันท่ีจะช่วยให้สามารถปฏิบติังานให้บรรลุตามวตัถุประสงค์   ซ่ึงได้ก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการ
ท างานต่าง ๆ เอกสารหลกัฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพยสิ์นท่ีเก่ียวขอ้ง   
 (4)  การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
                   แนวทางการปฏิบติังาน  หมายถึง การก าหนดวิธีปฏิบติังานในรายละเอียดท่ี ผู ้ตรวจสอบ
ภายในไดจ้ดัท าไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร  ซ่ึงจะเป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบติังาน เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการ
ปฏิบติังานในรายละเอียดว่าในการตรวจสอบแต่ละเร่ืองจะตอ้งตรวจสอบอะไรบา้ง ดว้ยวตัถุประสงค์อะไรท่ี
หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใชว้ิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด ซ่ึงจะช่วยในการรวบรวมหลกัฐาน
ในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยจดัท ารายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบติังานตรวจสอบ
ตั้งแต่เร่ิมตน้จนส้ินสุด   
แผนการปฏิบัติงานส าหรับการตรวจสอบขององค์การบริหารส่วนต าบลกุยเหนือในแต่ละเร่ืองหรือกิจกรรมจะ
ประกอบด้วยสาระส าคัญ  ดงัน้ี   
 1. เร่ืองและหน่วยรับตรวจ  ไดก้ าหนดวา่ เป็นแผนการปฏิบติังานตรวจสอบในเร่ืองใด และ ณ  
หน่วยรับตรวจใดบา้ง 
                    2. วตัถุประสงค์ในการปฏิบติังาน  มีการก าหนดเพื่อให้ทราบว่าผูต้รวจสอบภายใน จะทราบ
ประเด็นขอ้ตรวจพบอยา่งไรบา้ง เม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ 
                    3.  ขอบเขตการปฏิบติังาน มีการก าหนดขอบเขตประเด็นท่ีจะตรวจสอบ และปริมาณงานท่ีจะ
ท าการทดสอบ เพื่อแสดงใหเ้ห็นถึงผลส าเร็จตามวตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังานท่ีก าหนดไว ้
                    4.  แนวทาง/วิธีการปฏิบติังาน ไดก้ าหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบติังานตรวจสอบ ในแต่ละ
เร่ืองไวใ้ห้ชดัเจนและเพียงพอสมควร ระบุวิธีการในการคดัเลือกขอ้มูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และ
การบนัทึกขอ้มูลท่ีไดรั้บระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการตรวจสอบท่ีเหมาะสม        
อนัจะช่วยใหก้ารตรวจสอบไดห้ลกัฐานครบถว้น และเพียงพอท่ีจะบรรลุวตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไว ้
                  5. ช่ือผูต้รวจสอบและระยะเวลาท่ีตรวจสอบ เพื่อให้ทราบว่าใครเป็นผูรั้บผิดชอบตรวจสอบ    
เร่ืองใด  และตรวจสอบเม่ือใด 
                6. สรุปผลการตรวจสอบ เพื่อใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการ
ตรวจสอบท่ีส าคญัพร้อมระบุรหัสกระดาษท าการท่ีใชบ้นัทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอา้งอิง และ
การค้นหากระดาษท าการ  นอกจากน้ี ได้มีการลงลายมือช่ือผูต้รวจสอบและผูส้อบทานพร้อมทั้ งวนัท่ีท่ี
ตรวจสอบหรือสอบทานไวด้ว้ย เพื่อแสดงใหเ้ห็นวา่ใครเป็นผูต้รวจสอบและผูส้อบทาน 
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  เม่ือผูต้รวจสอบภายในไดก้ าหนดแผนการปฏิบติังานเสร็จเรียบร้อยแลว้ งานขั้นต่อไปของ    

ผูต้รวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลกุยเหนือท่ีจะตอ้งพิจารณาก่อนเข้าท าการตรวจสอบตาม
ขั้นตอนและวิธีการท่ีได้ก าหนดไว้ตามแผนการปฏิบัติงาน คือ กระดาษท าการท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการ
ปฏิบติังานตามแนวทาง/วิธีการปฏิบติังานท่ีก าหนดไว ้เพื่อบนัทึกขอ้มูล ขอ้ตรวจพบต่างๆ ในระหว่างการ
ปฏิบัติงานนั้นๆ ให้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการเขียน รายงานผลการปฏิบติังาน และข้อเสนอแนะ แนว
ทางการแกไ้ขขอ้บกพร่องต่อไป   
เร่ืองท่ี  3  การเสนอและการอนุมัติแผน 
 เม่ือหน่วยตรวจสอบภายในไดว้างแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแลว้  ไดเ้สนอแผนการ
ตรวจสอบต่อนายกองคก์ารบริหารส่วนต ากุยเหนือผา่นปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลกุยเหนือ เพื่อพิจารณา
อนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และควบคุมดูแลการปฏิบติังานให้เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด  ซ่ึงใน
ระหว่างการปฏิบติังานถา้หัวหนา้หน่วยตรวจสอบภายในพบว่ามีส่ิงหน่ึงส่ิงใดท่ีท าให้ไม่สามารถปฏิบติังาน
ใหเ้ป็นไปตามแผนการตรวจสอบไดห้รือมีเร่ืองเร่งด่วนตอ้งตรวจสอบเพิ่มเติม  หวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน
จะพิจารณาทบทวนปรับปรุงและเพิ่มเติมแผนการตรวจสอบใหม่ และเสนอให้ผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติัอีก
คร้ังหน่ึง 
 เม่ือผูต้รวจสอบภายในจดัท าแผนการปฏิบติังานตามภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายในเสร็จเรียบร้อย  จะมีการเสนอแผนการปฏิบติังานให้หัวหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน    
ใหค้วามเห็นชอบก่อนท่ีจะด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
 

2. กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
 การปฏิบติังานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลกัฐาน  

เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบติังานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ
ปฏิบติัขององคก์ร รวมทั้งกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง พร้อมทั้งเสนอขอ้มูลท่ีไดจ้ากการตรวจสอบ และขอ้เสนอแนะ
ต่อผูบ้ริหารเพื่อประกอบการตดัสินใจในการบริหารงาน 
การปฏิบติังานตรวจสอบ  ประกอบดว้ยสาระส าคญั  3  เร่ือง  ไดแ้ก่   

เร่ืองท่ี  1  ก่อนเร่ิมปฏิบติังานตรวจสอบ 
เร่ืองท่ี  2  ระหวา่งการปฏิบติังานตรวจสอบ 
เร่ืองท่ี  3  การปฏิบติัเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 

 

เร่ืองท่ี  1  ก่อนเร่ิมปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
 หลงัจากจดัท าแผนการปฏิบติังานเสร็จเรียบร้อยแลว้  ผูต้รวจสอบภายในไดจ้ดัท าตารางการ
ปฏิบติังานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม  และท าความตกลงกบัหน่วย
รับตรวจในเร่ืองความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดวนัและระยะเวลาท่ีใช้ในการตรวจสอบ       
การด าเนินการก่อนเร่ิมปฏิบติังานตรวจสอบ มีขั้นตอน ดงัน้ี 
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 1.1 การแจ้งเข้าตรวจต่อหน่วยรับตรวจล่วงหน้า หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท า

หนงัสือแจง้ และประสานงานต่อผูอ้  านวยการกองแต่ละกองของหน่วยรับตรวจ และผูท่ี้มีหนา้ท่ีรับผิดชอบ
งานหรือกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบให้ทราบถึงวตัถุประสงค์ ขอบเขต ก าหนดวนัและระยะเวลาท่ีใช้ในการ
ตรวจสอบ เพื่อใหห้น่วยรับตรวจไดจ้ดัเตรียมเอกสารหลกัฐานให้ครบถว้นพร้อมส าหรับการรับตรวจ 

1.2 การเตรียมการเบ้ืองตน้ เม่ือไดรั้บมอบหมายให้ตรวจสอบในเร่ืองใดหรือกิจกรรมใด        
ผูต้รวจสอบภายในมีการเตรียมการในเบ้ืองตน้เก่ียวกบัเร่ืองดงัต่อไปน้ี 

(1) สอบทานงานตรวจสอบท่ีท ามาแลว้ เพื่อก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เช่น กระดาษ
ท าการ รายงานผลการปฏิบติังาน และรายงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

(2)  ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน เพื่อให้ทราบถึงโครงการต่าง ๆ ปัญหา  
แผนงานและวตัถุประสงคโ์ดยรวม 

(3)  ศึกษารายละเอียดของขอ้มูลอา้งอิงท่ีจ าเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบ  
(4)  ศึกษา และจดัเตรียมกระดาษท าการท่ีจะใช้ในการปฏิบติังานตามแนวทาง/วิธีการ

ปฏิบติังานท่ีก าหนดไว ้เพื่อบนัทึกขอ้มูล ขอ้ตรวจพบต่าง ๆ ในระหวา่งการปฏิบติังานนั้น ๆ   

เร่ืองท่ี 2   ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
  วนัเขา้ตรวจสอบ เม่ือหน่วยรับตรวจน าเอกสารหลกัฐานขอ้มูลพร้อมส าหรับการรับตรวจ     
ผูต้รวจสอบภายในเร่ิมปฏิบติังานตรวจสอบดว้ยการแจง้รายละเอียดเปิดการตรวจสอบ ระหว่างผูต้รวจสอบ
กบัผูรั้บตรวจท่ีเก่ียวขอ้ง  มีการอธิบายวตัถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผูรั้บตรวจ
ทราบ ระหวา่งการปฏิบติังานตรวจสอบมีขั้นตอนท่ีควรด าเนินการ  ดงัน้ี        

2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ มีการมอบหมายงานตามท่ีผูต้รวจสอบภายในแต่ละคนมี
ความถนัด ความรู้ ความช านาญ รวมทั้ง ควรเลือกงานท่ีสามารถพฒันาความช านาญและประสบการณ์แก่
ผูต้รวจสอบภายในแต่ละคน และไม่กระทบต่อความเป็นอิสระดว้ย 
                    2.2  วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ ผูต้รวจสอบภายในจะเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ
ตรวจสอบใหเ้หมาะสมในแต่ละขั้นตอนซ่ึงแลว้แต่ความเหมาะสมของลกัษณะงานท่ีตรวจ  ดงัน้ี 
  (1)  การรวบรวมขอ้มูลและหลกัฐานการตรวจสอบ ซ่ึงอาจเป็นทางการโดยเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร และไม่เป็นทางการดว้ยวาจา 
  (2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพื่อหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้ นๆว่ามี
ประสิทธิภาพเพียงใด 
  (3) การท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสาร และสินทรัพย ์ทั้งน้ี รวมถึง
การสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
  (4)  การทดสอบการปฏิบติังานตามระบบท่ีวางไว ้
                    (5)  การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ ซ่ึงเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบขอ้มูลท่ีเป็น
ตวัเลข 

2.3 การก ากบัดูแลการปฏิบติังาน  
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 หัวหนา้หน่วยตรวจสอบภายในจะคอยก ากบัดูแลการปฏิบติังานของแต่ละทีมอย่างละเอียด

สม ่าเสมอ เพื่อให้แน่ใจว่าการปฏิบติังานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบติัการตรวจสอบ และขอบเขตการ
ตรวจสอบท่ีก าหนดไว ้พร้อมทั้งเวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานให้สอดคลอ้งกบัตารางการปฏิบติังานตรวจสอบ
ท่ีก าหนดไว ้
                2.4  การน าแผนการปฏิบติังานตรวจสอบมาใช ้
  ผูต้รวจสอบภายในจะน าแผนการปฏิบติังานท่ีได้จดัท าไวล้่วงหน้า มาใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบติังานตรวจสอบ  แผนการปฏิบติังานตรวจสอบสามารถแกไ้ขเพิ่มเติมให้เหมาะสมกบัสถานการณ์
ได ้    โดยผูต้รวจสอบภายในจะระบุขอ้เสนอแนะในการแกไ้ขแผนการปฏิบติังานไวใ้นกระดาษท าการ ซ่ึง
หวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายในจะเป็นผูป้ระเมินความสมเหตุสมผลของขอ้เสนอแนะนั้นอีกคร้ัง 
 2.5  การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
  ผูต้รวจสอบภายในอาจมีการเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ เพื่อให้สอดคลอ้งกบั
สภาพท่ีเปล่ียนไป โดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุม้ค่าท่ีจะเปล่ียนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ 
ทั้งน้ี จะขออนุมติัจากหวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายในทุกคร้ัง 
 

 2.6  การประชุมปิดงานตรวจสอบ 
         การประชุมปิดงานตรวจสอบ จะกระท าเป็นขั้นตอนสุดทา้ยเม่ือผูต้รวจสอบภายใน  ไดจ้ดัท า
สรุปผลส่ิงท่ีตรวจพบ หรือเม่ือจดัท าร่างรายงานผลการปฏิบติังานเสร็จเรียบร้อยแลว้ ผูเ้ขา้ร่วมประชุมตอ้ง
ประกอบดว้ยผูบ้ริหารหน่วยรับตรวจท่ีมีอ านาจสั่งการให้ปฏิบติัตามขอ้เสนอแนะหรือผลสรุปจากท่ีประชุม 
และเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบหรือเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีรับตรวจ  เร่ืองต่าง ๆ ท่ีน าเขา้มาเป็นวาระการประชุม ดงัน้ี 
 (1)  สรุปผลการตรวจสอบ 
 (2)  ท าความเขา้ใจและช้ีแจงประเด็นท่ียงัสงสัย 
 (3)  แลกเปล่ียนความคิดเห็น  และหาขอ้ยุติในประเด็นท่ียงัมีความเห็นไม่ตรงกนั 
 (4)  แจง้ก าหนดการการออกรายงานผลการปฏิบติังาน 
 (5)  ขอบคุณผูเ้ก่ียวขอ้งในการใหค้วามร่วมมือ 
 

เร่ืองท่ี  3  กำรปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงำนตรวจสอบ 
 หลงัจากเสร็จส้ินการปฏิบติังานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแลว้ หัวหนา้หน่วยตรวจสอบ      
ภายในไดส้อบทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์  และเป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบท่ีก าหนดไว ้ นอกจากน้ี หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในได้สอบทานกระดาษท าการ  เอกสาร  
หลกัฐานท่ีรวบรวมไว ้จากการตรวจสอบและขอ้สรุปส่ิงท่ีตรวจพบ สอบทานร่างรายงานผลการปฏิบติังาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูต้รวจสอบภายในแต่ละคน  โดยประเมินจากความส าเร็จของงานตาม
วตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไว ้  
     การปฏิบติังานเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ  ประกอบดว้ย 
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        3.1  กำรรวบรวมหลกัฐำน 

             หลกัฐานการตรวจสอบ (Audit  Evidence)  หมายถึง เอกสาร ขอ้มูล หรือขอ้เท็จจริงต่าง ๆ   
ท่ีผูต้รวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบ 
รวมถึง หลกัฐานท่ีขอเพิ่มเติมเพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการสนบัสนุนความเห็นเก่ียวกบัขอ้สรุปหรือขอ้ตรวจพบใน
การพิสูจน์วา่ส่ิงท่ีไดต้รวจพบนั้น  มีความถูกตอ้งน่าเช่ือไดม้ากนอ้ยเพียงใด  
              ความเพียงพอของหลักฐานการตรวจสอบ   หมายถึง  ขอ้มูลจริงท่ีรวบรวมไดแ้ละจ านวน
ขอ้มูลมีความเพียงพอท่ีจะท าให้สามารถยืนยนัหรือให้ขอ้สรุปไดอ้ย่างถูกตอ้ง สมเหตุสมผล ท าให้ทุกคน
สรุปความเห็นไดอ้ย่างเดียวกนั  การพิจารณาว่าจ านวนเพียงพอหรือไม่นั้น ตอ้งพิจารณาว่าหลกัฐานนั้นเป็น
หลกัฐานทางตรงหรือหลกัฐานทางอ้อม ในกรณีท่ีเป็นหลกัฐานทางตรงซ่ึงไดแ้ก่หลกัฐานท่ียืนยนัไดช้ดัเจน     
แน่นอนท าให้ทุกคนหมดความสงสัยได้  มีหลักฐานเพียงช้ินเดียวก็เพียงพอ  ถ้าเป็นหลักฐานทางอ้อม           
ซ่ึงไดแ้ก่หลกัฐานแวดลอ้มท่ีมาเสริมความมัน่ใจ และความน่าจะเป็น ดงันั้น หลกัฐานทางออ้มอาจจะตอ้งมี
จ านวนมากหรือหลายประเภท 
              ความเช่ือถือได้และจัดหามาได้ของหลักฐาน หมายถึง ขอ้มูลท่ีไดม้าจากแหล่งท่ีเช่ือถือไดแ้ละ
โดยใชเ้ทคนิควิธีการตรวจสอบท่ีดีท่ีสุด  เช่น 

- ขอ้มูลหลกัฐานท่ีไดม้าจากแหล่งอิสระหรือแหล่งภายนอกน่าเช่ือถือมากกว่าขอ้มูล
หลกัฐานท่ีไดม้าจากภายในหน่วยรับตรวจ 

-  ขอ้มูลหลกัฐานท่ีได้มาจากระบบควบคุมภายในท่ีดี  น่าเช่ือถือมากกว่าข้อมูลหลกัฐานท่ี
ไดม้าจากระบบควบคุมภายในท่ีมีจุดอ่อน 

-  การสังเกตการณ์ การค านวณ และวิธีการอ่ืนไดโ้ดยตวัผูต้รวจสอบเองน่าเช่ือถือมากกว่า
ขอ้มูลหลกัฐานท่ีไดม้าจากการปฏิบติังานของผูอ่ื้น 
  -  ตน้ฉบบัของขอ้มูลหลกัฐานน่าเช่ือถือมากกวา่ภาพถ่ายส าเนาหรือร่าง 
 ความเกี่ยวข้องของหลักฐาน  หมายถึง หลกัฐานท่ีมีความเก่ียวขอ้งกับวตัถุประสงค์การ
ตรวจสอบ  มีความสัมพนัธ์กบัขอ้คิดเห็นและขอ้เสนอแนะของผูต้รวจสอบ 
  ความมีประโยชน์ของหลักฐาน หมายถึง หลกัฐานท่ีช่วยในการควบคุมและตดัสินใจของ
ผู ้บริหาร  เพื่อให้ส่วนราชการประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด  เช่น  ความทันเวลา
(Timeliness)  ในการใชป้ระโยชน์ และความมีสาระ(Materiality) ในการสรุปความเห็นหรือตดัสินใจ 
           3.2  กำรรวบรวมกระดำษท ำกำร  (Working  Papers   Preparation) 
  กระดาษท าการ (Working Papers)  คือ  เอกสารท่ีผูต้รวจสอบภายใน  จดัท าขึ้นในระหว่าง
การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการท างาน  ซ่ึงประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ท่ีใช้ในการตรวจสอบ  
ขอบเขตการตรวจสอบ  วิธีการตรวจสอบ  ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์  และผลสรุปของการ
ตรวจสอบเพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบติังาน 
 ในการปฏิบัติงานของผู ้ตรวจสอบตั้ งแต่การวางแผนการตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ  การรวบรวมหลกัฐานและขอ้มูล  ตลอดจนการร่างรายงานผลการปฏิบติังานจ าเป็นตอ้งจดัท า
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 กระดาษท าการเพื่ออ านวยความสะดวกในการเก็บบนัทึกหลกัฐานต่างๆ  เก่ียวกบัวิธีการตรวจสอบท่ีใชผ้ลท่ีได้

จากการตรวจสอบและหลกัเกณฑ์ในการสรุปผลการตรวจสอบ และยงัเป็นหลกัฐานการปฏิบติังานของผู ้
ตรวจสอบภายใน ในการสอบทาน  ทบทวนงานในความรับผิดชอบและการวดัผลงาน  อนัเป็นการบ่งช้ีถึง
มาตรฐานการปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังานตรวจสอบ  เพื่อประโยชน์ในการอา้งอิงภายหลงั รวมทั้งการอา้งอิง
ในการตรวจสอบคร้ังต่อไป และการอา้งอิงกบับุคคลภายนอก   
ประเภทของกระดำษท ำกำร  ประกอบดว้ย 

1.  กระดาษท าการท่ีผู ้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้ นเอง เช่น กระดาษท าการท่ีใช้บันทึก
แผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบติังาน กระดาษท าการบนัทึกการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
กระดาษท าการบนัทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแต่ละเร่ือง กระดาษท าการสรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ 
กระดาษท าการ      ในการร่างรายงานผลการปฏิบติังาน  เป็นตน้ 

2.  กระดาษท าการท่ีจดัท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร หรือส าเนารายละเอียด
ประกอบบญัชีหรืออ่ืน ๆ และแผนผงัทางเดินของระบบงาน  เป็นตน้   

3.  กระดาษท าการท่ีผูต้รวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น ใบตอบรับแจ้งการยืนยนั
ยอด   แบบสอบถาม และหนงัสือร้องเรียนการทุจริต เป็นตน้ 

ในกรณีท่ีผูต้รวจสอบภายในใชส้ าเนาเอกสารหรือเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีจดัท าโดยหน่วยรับตรวจ
หรือไดรั้บจากบุคคลภายนอกเป็นส่วนหน่ึงของกระดาษท าการ  ผูต้รวจสอบภายในจะตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของกระดาษท าการประเภทน้ี  เช่นเดียวกบักระดาษท าการท่ีผูต้รวจสอบภายในจดัท าขึ้นเอง  

 ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการอาจท าไดห้ลายรูปแบบ  คือ 
  1.  การสรุปแต่ละส่วนงานท่ีตรวจสอบ  เป็นการสรุปสาระส าคญัของเร่ืองท่ีตรวจสอบเป็น   
ส่วน ๆ  โดยระบุวตัถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ  ส่ิงท่ีตรวจพบ สรุปผลการตรวจสอบ       
ขอ้เสนอแนะของผูต้รวจสอบภายใน รวมทั้ง ส่ิงท่ีไดรั้บการแกไ้ขแลว้จากผูรั้บตรวจ 
  2.  การสรุปแบบสถิติ เป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลท่ีได้จากการทดสอบ
รายการ การสรุปควรจดัท าเป็นขั้น ๆ ลดหลัน่กนัในรูปสามเหล่ียม กล่าวคือ ขอ้มูลส่วนยอดจะมีรายละเอียด       
ประกอบนอ้ยลดหลัน่กนัลงไปตามล าดบั 
  3.  การสรุปผลการประชุม เป็นการแลกเปล่ียนความคิดเห็นกับผูรั้บผิดชอบในหน่วยรับ
ตรวจ  ผู ้ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเก่ียวกับส่ิงท่ีเห็นด้วย และส่ิงท่ีไม่เห็นด้วย พร้อมทั้ ง
ขอ้เสนอแนะ และระบุวนัท่ี เวลา ท่ีมีการประชุม 
  4.  การสรุปตามแนวการตรวจสอบ เป็นการสรุปส่ิงท่ีตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู ้
ตรวจสอบภายในตามขั้นตอนของแนวการตรวจสอบ 
  5.  การสรุปขอ้บกพร่อง เป็นส่วนท่ีส าคญัท่ีสุดส่วนหน่ึงของการรายงานการสรุปผลตอ้ง   
ตรงกบัขอ้เทจ็จริงท่ีเกิดขึ้น หรือขอ้บกพร่องต่าง ๆ ท่ีไดต้รวจพบ 
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 กำรจัดเกบ็กระดำษท ำกำร 

  โดยปกติกระดาษท าการท่ีท าขึ้นในการตรวจสอบงวดหน่ึง จะจดัเก็บไวใ้นแฟ้ม แยกเป็น 2 
ประเภท  คือ 
  1. แฟ้มปัจจุบนั (Current File) ใช้กบักระดาษท าการท่ีท าขึ้นในงวดการตรวจสอบงวดนั้น 
หรือคร้ังนั้นโดยเฉพาะ  และจะไม่มีส่วนสัมพนัธ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบงวดต่อไป  เช่น กระดาษท าการ
ตรวจนบัเงินสด  ฯลฯ 
  2. แฟ้มถาวร (Permanent File) ใช้กบักระดาษท าการท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบงวดอ่ืนๆ ท่ีมี
ความส าคญัท่ีตอ้งใชอ้า้งอิงประกอบการตรวจสอบงวดต่อ ๆ ไป เช่น รายงานผลการปฏิบติังาน  ฯลฯ 
3.3  กำรสรุปผลกำรตรวจสอบ 
  การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดท า       
รายงานผลการปฏิบติังานหลงัจากท่ีผูต้รวจสอบภายในไดท้ าการตรวจสอบ เร่ืองใดเร่ืองหน่ึงแลว้เสร็จ หรือ
เป็นเร่ืองท่ีเห็นว่าจ าเป็นตอ้งรายงานผลระหว่างการปฏิบติังานตรวจสอบ  โดยผูต้รวจสอบจะตอ้งรวบรวม
ขอ้เท็จจริงและหลกัฐานต่าง ๆ ท่ีไดร้ะหว่างการตรวจสอบ  เพื่อสรุปหาขอ้ตรวจพบหรือส่ิงท่ีตรวจพบทั้ง
ดา้นดีและปัญหาขอ้บกพร่องท่ีคิดวา่มีค่าควรแก่การตรวจสอบ และรายงานใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ 
  ส่ิงท่ีตรวจพบ  (Audit  Finding)  หมายถึง  ขอ้เทจ็จริงท่ีรวบรวมและสรุปจากหลกัฐานท่ีได้
ระหวา่งการตรวจสอบผลการด าเนินงาน  ตามวตัถุประสงคข์องการตรวจสอบ  ขอ้ตรวจพบท่ีควรแก่การรายงาน
ให ้ ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ  ควรมีลกัษณะดงัน้ี 
  1. มีความส าคัญควรค่าแก่การรายงานโดยอาจเป็นข้อตรวจพบทั้ งด้านดีและด้าน
ข้อบกพร่อง  ข้อตรวจพบด้านดีควรรายงานเพื่อส่งเสริมขวญัก าลังใจแก่ผูป้ฏิบติัดีและเป็นตัวอย่างกับ
หน่วยงานอ่ืน ส่วนขอ้ตรวจพบดา้นบกพร่อง  ปัญหาท่ีรายงานควรเป็นปัญหาส าคญัมีผลกระทบต่อผลส าเร็จ
ของงานอยา่งมีสาระส าคญั 
  2. มีหลกัฐานชัดเจนและรับฟังได้ผลสรุปดังกล่าวอาจได้มาจากขอ้เท็จจริงท่ีมีหลักฐาน
ถูกตอ้งเช่ือถือได ้ และบางส่วนอาจไดม้าจากการวิเคราะห์อยา่งเท่ียงธรรม   
  ในการสรุปผลการตรวจสอบผู ้ตรวจสอบภายใน มีการสรุปข้อตรวจพบให้ครบ
องค์ประกอบ  โดยต้องช้ีให้เห็นข้อเท็จจริงว่าผู ้ตรวจสอบภายในพบอะไร สภาพท่ีเกิดเป็นอย่างไร  
(Statement of Condition) ส่ิงท่ีตรวจพบต่างจากขอ้ก าหนด กฎหมาย หรือส่ิงท่ีควรจะเป็นอย่างไร (Audit 
Criteria) ส่ิงท่ีตรวจพบมีผล อยา่งไรบา้ง (Effect)  ท าไมจึงเกิดขึ้นได ้(Cause)  และจะแกไ้ขไดอ้ยา่งไร  

องคป์ระกอบของขอ้ตรวจพบ ประกอบดว้ย 5 องคป์ระกอบ  ไดแ้ก่ 
   1. สภาพท่ีเกิดจริง (Condition) ได้แก่ ส่ิงท่ีผู ้ตรวจสอบประมวลผลข้อเท็จจริงจากการ
สังเกตการณ์  การสอบถามพนกังานผูป้ฏิบติั วิเคราะห์ ทดสอบและสอบทานโดยมีขอ้มูลหลกัฐานท่ีแน่ชดั 
  2. เกณฑ์การตรวจสอบ (Criteria) ได้แก่  หลกัเกณฑ์ท่ีจะใช้ในการตรวจสอบ  โดยอาจ
ก าหนดจากกฎหมาย  มาตรฐานการปฏิบติังาน  แผนงานท่ีก าหนด  หรือหลกัปฏิบติัท่ีดี 
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   3. ผลกระทบ (Effect) ได้แก่ ขอ้มูลแสดงโอกาสความเส่ียงหรือผลเสียหายท่ีจะเกิดจาก

ปัญหานั้น โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จ านวนความเสียหาย จ านวนวนัท่ีล่าชา้ การระบุผลกระทบท่ีชดัเจนมี
สาระส าคญัๆ  เป็นปัจจยัส าคญัท่ีท าใหข้อ้ตรวจพบไดรั้บความสนใจจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
  4. สาเหตุ (Cause) ได้แก่ ข้อมูลแสดงสาเหตุ สาเหตุท่ีเกิดปัญหานั้นเกิดจากระบบการ
ควบคุมภายในท่ีไม่ดี  หรือการไม่ปฏิบติัตามกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั  ระบบ  นโยบาย  มาตรฐาน ท่ีหน่วยงาน
ก าหนด  

5. ขอ้เสนอแนะ (Recommendation)  เป็นขอ้มูลตามความเห็นท่ีผูต้รวจสอบเสนอขึ้นโดย
อาจเสนอตามความเห็นท่ีพฒันามาจากความเห็นของผูต้รวจสอบ ผูเ้ช่ียวชาญและผูท่ี้เก่ียวข้อง เพื่อให้
ข้อเสนอแนะนั้นมีคุณค่าเป็นท่ียอมรับและปฏิบติัได้  ข้อเสนอแนะควรท าในลกัษณะสร้างสรรค์  และ
ค านึงถึงตน้ทุนและผลประโยชน์ท่ีจะไดรั้บวา่คุม้ค่าท่ีจะปฏิบติั 

3.  กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 
  3.1 กำรจัดท ำรำยงำน 
 การจดัท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบตัิงานให้ผูบ้ริหารทราบถึงวตัถุประสงค์  
ขอบเขต วิธีปฏิบติังานและผลการตรวจสอบขอ้มูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปขอ้บกพร่องท่ีตรวจพบ ประเด็น
ความเส่ียงท่ีส าคญัและการควบคุมรวมทั้งเร่ืองอ่ืนๆ ท่ีผูบ้ริหารควรทราบ พร้อมขอ้เสนอแนะในการแก้ไข 
ปรับปรุง เพื่อเสนอผูบ้ริหารหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งพิจารณาสั่งการแกไ้ขปรับปรุงต่อไป 
  การเสนอรายงานผลการปฏิบติังานเป็นเทคนิคอย่างหน่ึงท่ีผูต้รวจสอบ จะตอ้งเอาใจใส่     
เป็นพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูต้รวจสอบภายในทั้งหมด  
ลกัษณะของรายงานท่ีดีตอ้งเป็นรายงานท่ีมีประโยชน์ต่อผูอ่้านรายงานเร่ืองท่ีมีสาระส าคญั ขอ้ตรวจพบเป็น
เร่ืองท่ีตรง 
กบัขอ้เทจ็จริง ขอ้เสนอแนะหรือ ขอ้แนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบติัได ้ 
ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีดี   มีองค์ประกอบดังนี้ 
  ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานตอ้งมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยค  
ตัวเลขทุกตัว  เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานท่ีน่าเช่ือถือ  และผูต้รวจสอบได้ประเมินข้อมูล
เหล่านั้นแล้ว การอ้างอิงทุกคร้ังต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้ค  าอธิบายแล้วพิสูจน์
ขอ้เทจ็จริงได ้    ทุกเร่ือง การรายงานส่ิงใดก็ย่อมหมายความวา่ส่ิงนั้นผูต้รวจสอบไดท้ราบหรือไดย้อมรับแลว้
วา่เป็นส่ิงท่ีตรงตามขอ้เท็จจริง 
  ชัดเจน  (Clarity)  หมายถึง  ความสามารถในการส่ือขอ้ความหรือความตอ้งการของ       ผู ้
ตรวจสอบ  หรือส่ิงท่ีตอ้งการเสนอให้ผูอ่้านรายงานเขา้ใจเช่นเดียวกบัผูต้รวจสอบภายในโดยไม่ตอ้งมีการ     
ตีความหรืออธิบายเพิ่มเติม   
  กะทัดรัด  (Conciseness) หมายถึง การตดัทอนความคิด ขอ้ความ ค าพูดท่ีฟุ่ มเฟือย หรือส่ิง
ท่ีไม่ใช่สาระส าคญัและส่ิงท่ีไม่เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัเร่ืองท่ีจะรายงานออกไป   
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   ทันกำล (Timeliness)  การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาท่ีเหมาะสม ทันต่อการ

แกไ้ขสถานการณ์  ผูต้รวจสอบภายในควรพิจารณาว่าส่ิงท่ีตรวจพบ  ควรรายงานในขณะและเวลาใด เพราะ       
ผูบ้ริหารตอ้งน าส่ิงท่ีเสนอในรายงานไปด าเนินการต่อมิใช่เก็บรายงานไวเ้ป็นจดหมายเหตุเพื่อการศึกษา          
ทางประวติัศาสตร์ 
  สร้ำงสรรค์  (Constructive  Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความ
จริงใจของผูต้รวจสอบ ผูร้ายงานควรช้ีให้เห็นส่วนดีของการปฏิบติังานก่อนท่ีจะกล่าวถึงขอ้บกพร่องต่าง ๆ ท่ี
ตอ้งการให้ปรับปรุง  ท าให้ผูอ่้านคลอ้ยตามค าแนะน า และขอ้เสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะให้ความร่วมมือ   
ในการแกไ้ขปรับปรุง  การวิจารณ์ขอ้บกพร่องโดยไม่มีการให้ขอ้เสนอแนะ หรือการวิจารณ์โดยปราศจาก
การเสนอแนะขอ้ยติุท่ีชอบดว้ยเหตุผลเป็นส่ิงท่ีไม่ควรกระท า 
  จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจใหผู้อ่้านจบัประเด็นไดต้ั้งแต่ตน้จนจบ    โดย
การใชรู้ปแบบถอ้ยค า  และศิลปะของภาษา  ท าให้ผูอ่้านยอมรับและเกิดความรู้สึกตอ้งการแกไ้ขปัญหาหรือ
ขอ้แนะน าท่ีผูต้รวจสอบเสนอในรายงาน โดยช้ีให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกนัและประโยชน์ต่อองค์กร       
ไม่ต าหนิโดยไม่มีขอ้แนะน าในเชิงสร้างสรรค ์ใหท้ราบถึงผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นหากไม่แกไ้ข   
  รูปแบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
  รูปแบบของรายงานผลการปฏิบติังานขึ้นอยู่กบัผลของการตรวจสอบ  และความตอ้งการ
ของฝ่ายบริหาร  รูปแบบและวิธีการรายงานท่ีใชก้นัโดยทัว่ไป  มีดงัน้ี  

1.  กำรรำยงำนเป็นลำยลักษณ์อักษร  (Written  Report)  เป็นวิธีการรายงานท่ีมีลกัษณะเป็น
ทางการ  ใชร้ายงานผลการปฏิบติังานเม่ือการตรวจสอบงานหน่ึงงานใดแลว้เสร็จ   ผูต้รวจสอบภายในจะตอ้ง
จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ  เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อ
ผูบ้ริหาร 

2.  กำรรำยงำนด้วยวำจำ  (Oral  Report)  แยกเป็น 
2.1 การรายงานดว้ยวาจาท่ีไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใชก้บัรายงานท่ีตอ้งกระท าโดยเร่งด่วน

เพื่อให้ทนัต่อเหตุการณ์  จะใชใ้นกรณีท่ีควรแจง้ให้ผูบ้ริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทนัทีท่ีตรวจ
พบ      เพราะหากปล่อยใหล้่าชา้อาจมีความเสียหายมากขึ้น 

2.2  การรายงานดว้ยวาจาท่ีเป็นทางการ  เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ
น าเสนอดว้ยวาจาประกอบ 

นอกจากน้ี การรายงานด้วยวาจายงัใช้ในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหน้า หรือผลการ
ตรวจสอบโครงการพิเศษท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ริหาร  เพื่อขอความเห็นเก่ียวกบัขอ้เท็จจริงท่ีตรวจพบ  หรือ
ขอความคิดเห็นเพิ่มเติม  หรือขอความช่วยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปัญหาหรืออุปสรรค เช่น ผูรั้บตรวจ  
ไม่ใหค้วามร่วมมือหรือไม่ใหเ้อกสารบางอยา่งเพื่อการตรวจสอบ 
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   รำยงำนแบบเป็นทำงกำรและรำยงำนท่ีเป็นลำยลักษณ์อักษรโดยท่ัวไปประกอบด้วยสำระส ำคัญ  

ดังนี ้
  1.  บทสรุปผู้บริหำร  การเสนอรายงาน มีการจดัท าบทสรุปผูบ้ริหารมีลกัษณะเป็นบทคดัย่อ
ไวด้า้นหนา้ของรายงานท่ีจะน าเสนอผูบ้ริหาร  เป็นการย่อเน้ือความของรายงานอย่างสั้นๆ กะทดัรัด ชดัเจน 
และไดใ้จความครอบคลุมเน้ือหาของรายงานทั้งหมด แสดงขอ้เท็จจริงหรือขอ้บกพร่องท่ีเกิดขึ้น ผลกระทบท่ีมี
ต่อองค์กร และขอ้เสนอแนะ  ในการแก้ไขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ  แต่เป็นข้อมูลท่ี
เพียงพอใหผู้บ้ริหารเขา้ใจและสั่งการได ้
  2.  บทน ำ  (Introduction)   คือส่วนแรกของรายงานท่ีบอกให้ทราบว่าผูต้รวจสอบภายใน
ไดต้รวจสอบเร่ืองอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีก าหนดไว ้ หรือเป็นการ
ตรวจสอบกรณีพิเศษ 
  3.  วัตถุประสงค์  (Purpose) แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชดัเจน  เพื่อให้ผูอ่้านรายงาน
ติดตามประเด็นไดส้ะดวก  และคาดการณ์ไดว้า่จะทราบขอ้มูลใดบา้งเม่ืออ่านรายงานจบ 
  4.  ขอบเขต  (Scope)  แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีไดท้ าการตรวจสอบมีมาก
นอ้ยเพียงใด  มีขอ้จ ากดัอะไรบา้งท่ีผูต้รวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้  หรือตอ้งชะลอการตรวจสอบ
ไวก่้อน  พร้อมเหตุผลประกอบ 
  5.  ส่ิงท่ีตรวจพบ  (Audit  Findings)  เป็นส่วนส าคญัของรายงานผลการปฏิบติังานท่ีแสดง
ถึงขอ้เท็จจริงท่ีตรวจพบทั้งในดา้นดีและท่ีควรไดรั้บการแกไ้ข  วิธีการด าเนินการแกไ้ข  รวมทั้งความเห็น
ของผูรั้บการตรวจ 
  6.  ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นขอ้เสนอแนะท่ีผูต้รวจสอบภายในเสนอแนะต่อ
ผูบ้ริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ  เพื่อสั่งการแก้ไข  ปรับปรุง  ขอ้เสนอแนะจะมีลกัษณะสร้างสรรค์       
และสามารถน าไปปฏิบติัได ้
  7.  ควำมเห็น (Opinion) หากขอ้ความใดเป็นความเห็นมิใช่ขอ้เทจ็จริง หรือยงัไม่มีหลกัฐาน
สนบัสนุนเพียงพอ ผูต้รวจสอบภายในมีการระบุใหช้ดัเจนวา่เป็นความเห็นเท่านั้น 
  8.   เอกสำรประกอบ  (Supporting  Evidences) เน่ืองจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผล  
ดงันั้น รายงานท่ีเสนออย่างกะทดัรัด เม่ือขอ้มูลใดท่ีจ าเป็นตอ้งอา้งถึง แต่เป็นขอ้มูลยาว หรือมีรายละเอียด
มาก  จึงแสดงเป็นเอกสารประกอบแนบทา้ยรายงานไวด้ว้ย เอกสารประกอบไม่ควรมีมากจนเกินไปจนท าให้
รายงานไม่น่าสนใจ 
  3.2 กำรติดตำมผล  (Follow  Up) 
  การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน ซ่ึงถือได้
ว่าเป็นขั้นตอนท่ีส าคญัยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่า
ผูรั้บการตรวจและผูบ้ริหารได้ปฏิบติัตามขอ้เสนอแนะในรายงานการปฏิบติังานตรวจสอบหรือไม่ และ
ขอ้บกพร่องท่ีพบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแลว้หรือยงั เม่ือผูต้รวจสอบภายในเสนอรายงานผลการ
ปฏิบติังานต่อผูบ้ริหารระดบัสูงแลว้ผูต้รวจสอบภายในตอ้งติดตามผลวา่ผูบ้ริหารฯ ไดส้ั่งการหรือไม่ประการ
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 ใด  และหากสั่งการแลว้หน่วยรับตรวจด าเนินการตามขอ้เสนอแนะของผูต้รวจสอบภายในท่ีผูบ้ริหารสั่งการ

หรือไม่ เพื่อให้แน่ใจว่าขอ้บกพร่องท่ีพบไดรั้บการแกไ้ขอย่างเหมาะสม  หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร  
และรายงานผลการติดตามต่อผู ้บริหารต่อไป ทั้ งน้ี ผู ้บริหารท่ีได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตาม
ขอ้เสนอแนะ  แสดงวา่ผูบ้ริหารยอมรับภาระความเส่ียงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 
  แนวทำงกำรติดตำมผล 
  1. หัวหนา้หน่วยตรวจสอบภายในมีการพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการ      
ติดตามผล  พร้อมทั้ งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลท าได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2. หน่วยตรวจสอบภายใน องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุยเหนือ มีการก าหนดตารางเวลาท่ีใช้
ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบติังานในปีก่อนไวใ้นแผนการตรวจสอบในปีปัจจุบนั การก าหนด
ตารางเวลาท่ีจะใชใ้นการติดตามผล หารือกบัหวัหนา้หน่วยงานท่ีรับการตรวจสอบหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อความ
ร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการติดตามผล 
  3. ผูต้รวจสอบภายในท่ีไดรั้บมอบหมายให้ติดตามผล ไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งในการรายงานผล
การปฏิบติังานนั้น ๆ เพื่อใหมี้มุมมองใหม่ ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแกไ้ขว่าเหมาะสมสอดคลอ้ง
กบัขอ้เทจ็จริงหรือไม่ 

4.  ผูต้รวจสอบภายในมีการติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อน  และ
ขอ้บกพร่องจากหน่วยงานเป็นระยะๆ หากมีปัญหาผูต้รวจสอบภายในไดเ้ขา้ไปพิจารณาใหค้  าแนะน าเพื่อให้
สามารถด าเนินการต่อไปได ้
  5. ผูต้รวจสอบภายในได้เข้าไปมีส่วนร่วมกับผูบ้ริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการ
แนะน าวิธีการแกไ้ขปัญหา จุดอ่อน และขอ้บกพร่องต่างๆ และก าหนดมาตรการป้องกนัความผิดพลาดและ
ขอ้บกพร่องท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคต 
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แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 
(Internal Audit Process) 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุยเหนือ 
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายใน 

การวางแผนตรวจสอบ 

การประเมินความเสี่ยง 

การปฏบิัตงิานตรวจสอบ 

การจัดทำรายงานและ 
ติดตามผล 

การติดตามผล 

ก่อนเริ่มปฏิบตัิงาน 
ตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏบิัติงาน 

การวางแผนการตรวจสอบ 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจำป ี

ระหว่างการปฏบิัตงิาน 
ตรวจสอบ 

การปฏบิัตเิมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

- การรวบรวมหลกัฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทำการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

รายงานผลการ 
ปฏิบตัิงาน 

- การจัดทำรายงาน 
- รูปแบบรายงาน 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
กระดาษ 
ทำการ 

รายงานผลภายใน 2 
เดือนนับจากวันที่
ดำเนินการตรวจแล้ว
เสร็จตามแผน 
 

รายงานผลการติดตามผล 
 

เดือนสิงหาคม 

เดือนกนัยายน 

ภายในวนัท่ี 30  กนัยายน 

เดือนตุลาคม – เดือนกรกฎาคม 

เดือนตุลาคม – เดือนสิงหาคม 
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 บทที ่ ๓ 

 แนวทำงกำรตรวจสอบ 
แนวทำงกำรตรวจสอบด้ำนงบประมำณ 
 1.  การจดัท าแผนยทุธศาสตร์การพฒันาและแผนพฒันาส่ีปี  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1)  แผนยทุธศาสตร์การพฒันา  
 2)  แผนพฒันาส่ีปี  
 3)  แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 4)  แผนการด าเนินงาน  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบว่าองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีการจดัท าแผนยุทธศาสตร์การพฒันาหรือไม่โดยตอ้ง
มาจากการจดั ประชาคมเพื่อรับทราบปัญหาความตอ้งการประเด็นการพฒันา แนวทางปฏิบติัท่ีเหมาะสมกบั
สภาพพื้นท่ีเพื่อก าหนด แนวทางการจดัท าแผนยทุธศาสตร์การพฒันา  
 2. ตรวจสอบว่าองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตอ้งมีการจดัท าแผนพฒันาทอ้งถ่ินหรือไม่ โดยตอ้งมา
จากการจัด ประชาคมท้องถ่ินก าหนดประเด็นหลักการพฒันาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พนัธกิจ และ
จุดมุ่งหมายเพื่อการพฒันาใน แผนยุทธศาสตร์การพฒันารวมทั้งสอดคลอ้งกบั ปัญหา ความตอ้งการของ
ประชาคมและชุมชน โดยให้น าขอ้มูลพื้นฐานในการพฒันาจากหน่วยงานต่างๆ และขอ้มูลในแผนชุมชนมา
พิจารณาประกอบการจดัท าแผนพฒันาทอ้งถ่ิน  
 3. ตรวจสอบการอนุมติัแผนยุทธศาสตร์การพฒันาและแผนพฒันาทอ้งถ่ินมีการอนุมติัจากผูบ้ริหาร
ทอ้งถ่ิน และมีการประกาศใชแ้ผนแลว้หรือไม่  
 4. ตรวจสอบการจดัท าแผนพฒันาว่ามีความสอดคลอ้งกบัยุทธศาสตร์การพฒันาของ นโยบายของ
รัฐบาล แผนงานดา้นความมัน่คง ภารกิจท่ีไดรั้บการถ่ายโอนจากส่วนราชการและน าค่านิยมพื้นฐานของคน
ไทยมาปรับใชใ้นแผนพฒันาหรือไม่  
 5.  ตรวจสอบจดัท าและทบทวนแผนพฒันาแลว้เสร็จภายใน ดงัน้ี  
 - องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั แลว้เสร็จภายในเดือนพฤศจิกายน ก่อนปีงบประมาณ ถดัไป  
 - เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล แลว้เสร็จภายในเดือนตุลาคม ก่อนปีงบประมาณถดัไป  
 6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใช้แผนพัฒนาท้องถ่ินเป็นแนวทางในการจัดท า
งบประมาณหรือไม่  
 7. ตรวจสอบความสัมพันธ์เช่ือมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
แผนพฒันาทอ้งถ่ิน และงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยแผนยุทธศาสตร์การพฒันาตอ้งมีห้วงระยะเวลาท่ี
สอดคลอ้งและครอบคลุม แผนพฒันาทอ้งถ่ิน  
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  8.  การก าหนดจุดมุ่งหมาย ตวัช้ีวดั และเป้าหมายของการพฒันาทอ้งถ่ินในแผนยุทธศาสตร์การ

พฒันาตอ้งสามารถวดัผลของการพฒันาทอ้งถ่ินใหเ้ป็นไปตามพนัธกิจและวิสัยทศัน์ได ้
 9. กรณีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินด าเนินการส ารวจและจดัเก็บขอ้มูลเพื่อใชใ้นการวางแผน และ
จดัท าแผนพฒันาทอ้งถ่ินให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตั้งงบประมาณตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม โดยค านึงถึงสถานการณ์คลงัของตนเองเป็นหลกัและการเบิกจ่ายในการด าเนินการส ารวจและ
จดัเก็บขอ้มูลเป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งหรือไม่  
 10. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีการจดัท าแผนการด าเนินงานหรือไม่และมีการปิด
ประกาศ แผนการด าเนินงานภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีประกาศ เพื่อใหป้ระชาชนในทอ้งถ่ินทราบโดยทัว่กนั
และตอ้งปิดประกาศไวอ้ยา่งนอ้ยสามสิบวนั  
 11. ตรวจสอบแผนการด าเนินงาน ต้องจัดท าเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วนัท่ีประกาศใช้ 
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบประมาณจากเงินสะสมหรือไดรั้บแจง้แผนงาน/
โครงการจากหน่วยราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีตอ้งด าเนินการใน
พื้นท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณนั้น  
 12. ตรวจสอบองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินว่ามีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล 
แผนพฒันา ท้องถ่ินหรือไม่ และมีการรายงานผลซ่ึงได้จากการติดตามและประเมินผล แผนพฒันาต่อ
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน สภาทอ้งถ่ิน และคณะกรรมการพฒันาทอ้งถ่ินหรือไม่  
 13. ตรวจสอบประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพฒันาตอ้งปิดประกาศอยา่งนอ้ยปีละสอง
คร้ังให้ประชาชนในทอ้งถ่ินทราบโดยทัว่กนัภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปีโดยเปิดเผยไม่นอ้ย
กวา่สามสิบวนั 
2.  การจดัท างบประมาณ เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1)  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม  
 2)  เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
 3)  ประกาศใชง้บประมาณ และประกาศการอนุมติัหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ใชแ้ผนพฒันาทอ้งถ่ินเป็นกรอบในการจดัท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน อาจจ าแนกเป็นงบประมาณรายจ่าย
ทัว่ไป   และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ โดยไดรั้บความเห็นชอบจากสภาทอ้งถ่ิน  
 3. ตั้งประมาณการรายรับรายจ่ายใหค้รบทุกหมวด  
  3.1 หมวดรายรับ ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต  รายได้จากทรัพยสิ์น 
รายไดจ้ากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย ์ เงินอุดหนุน  รายไดเ้บด็เตลด็  
  3.2 หมวดรายจ่าย รายจ่ายงบกลาง รายจ่ายประจ า รายจ่ายเพื่อการลงทุน 
 4. การตั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมจะกระท าไดต่้อเม่ืองบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีไดรั้บอนุมติั
แลว้ไม่พอแก่การใช้จ่ายหรือมีความจ าเป็นตอ้งตั้งรายจ่ายขึ้นใหม่ทั้งน้ี ตอ้งแสดงให้ปรากฏในงบประมาณ
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 รายจ่ายดงักล่าวดว้ยว่าจะจ่ายจากเงินรายไดท่ี้มิไดต้ั้งรับไวใ้นประมาณการรายรับหรือจากเงินรายไดท่ี้เกิน

ยอดรวมทั้งส้ินของประมาณการรายรับประจ าปี 
 

แนวทำงกำรตรวจสอบด้ำนกำรคลงั กำรเงิน กำรบัญชี และกำรพสัดุ อปท.  
 ด้ำนกำรคลงั  
1. ลูกหนีค้้ำงช ำระและกำรจ ำหน่ำยหนีสู้ญ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. รายละเอียดลูกหน้ีภาษีคา้งช าระ  
 2. ทะเบียนลูกหน้ี  
 3. เอกสารหลกัฐานการติดตามเร่งรัดลูกหน้ีใหช้ าระหน้ี  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบลูกหน้ีคา้งช าระ เพื่อให้ทราบยอดลูกหน้ีทั้งหมดและตรวจสอบกบัทะเบียนลูกหน้ีให้
ครบถว้นและ เป็นปัจจุบนั โดยใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินติดตามเร่งรัดลูกหน้ีใหช้ าระหน้ีโดยเร็ว  
 2. ตรวจสอบการจ าหน่ายหน้ีสูญ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะจ าหน่ายหน้ีสูญได้เม่ือได้
ด าเนินการตาม หลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 
   2.1 ส ารวจลูกหน้ีคา้งช าระค่าภาษี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และรายไดอ่ื้นๆ ตลอดจน ลูกหน้ี
อย่างอ่ืน อย่างทัว่ถึง พร้อมทั้งจดัท าทะเบียนลูกหน้ีครบถว้นและเป็นปัจจุบนั ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ และ
หนงัสือสั่งการก าหนด 
  2.2 ได้มีการติดตามเร่งรัดให้มีการช าระหน้ี แต่ไม่สามารถจัดเก็บได้ เน่ืองจากลูกหน้ี
กลายเป็นบุคคล ลม้ละลาย ยากจน ไม่มีทรัพยสิ์นท่ีจะเรียกช าระหน้ีได ้หรือดว้ยเหตุอ่ืน  
 3. ตรวจสอบการอนุมัติจ าหน่ายภาษีบ ารุงท้องท่ีค้างช าระเกินกว่า 10 ปี โดยตรวจสอบว่าผูว้่า
ราชการจงัหวดั เป็นผูอ้นุมติัการจ าหน่ายภาษีบ ารุงทอ้งท่ีคา้งช าระเกินกว่า 10 ปี ในเขต เทศบาลออกจาก
ทะเบียน หรือไม่ 
 4. กรณีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัเก็บขอ้มูลลูกหน้ีคา้งช าระ โดยไม่มีมูลหน้ีหรือจดัเก็บขอ้มูล 
ผิดพลาด และ ไดบ้นัทึกบญัชีเป็นรายไดป้ระจ าปีไวแ้ลว้ ท าให้ยอดลูกหน้ีคา้งช าระไม่ตรงตามความเป็นจริง 
ให้ตรวจสอบว่าองคก์ร ปกครองส่วนทอ้งถ่ินปรับลดยอดลูกหน้ีคา้งช าระตามความเป็นจริง โดยมีการเสนอ
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัและแจง้ใหส้ภาทอ้งถ่ินทราบหรือไม่ 
 ด้ำนกำรเงิน  
การตรวจสอบดา้นการปฏิบติังานดา้นการเงินขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน แบ่งการตรวจสอบเป็น 6 
หวัขอ้ ดงัน้ี  
1. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วนัเขา้ตรวจสอบ  
2.  การจดัท ารายงานสถานะการเงินประจ าวนั  
3. การปฏิบติัหนา้ท่ีของคณะกรรมการต่าง ๆ และผูต้รวจสอบการรับเงิน  
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 4. การรับเงิน – ส่งเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  

5. การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร  
6. การใชใ้บเสร็จรับเงิน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1.  รายงานสถานะการเงินประจ าวนั  
 2. หนงัสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  
 3. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
 4. ค  าสั่งแต่งตั้ งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจัดเก็บและน าส่งเงิน 
คณะกรรมการ    รับ -ส่งเงิน  
  ◆ ใบน าส่งเงิน ใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร   
  ◆ ตน้ขั้วเช็ค รายงานการจดัท าเช็ค   
  ◆ ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใชใ้บเสร็จรับเงิน  
  ◆ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
1. จ ำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้ำตรวจสอบ  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ณ วนัเขา้ตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่ามีเงินสดคงเหลือในตูนิ้รภยัหรือไม่ หากพบว่ามีให้ท าการ
ตรวจนบั โดยตอ้งตรงกบัยอดเงินสดคงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าวนั  
 2. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวนั ณ วนัท่ีเขา้ตรวจสอบโดย
ตรวจสอบกบัหนงัสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร หากไม่ตรงกนัให้เจา้หน้าท่ีจดัท างบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารเพื่อหาสาเหตุของผลต่าง  
 3. ณ วนัส้ินเดือน หากตรวจสอบพบว่ายอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารตามหนงัสือรับรองยอดเงิน
ฝากธนาคาร ไม่ตรงกบัยอดเงินคงเหลือในรายงานสถานะการเงินประจ าวนัให้จดัท างบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารเพื่อหาสาเหตุของผลต่าง 
2.  กำรจัดท ำรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ณ วนัเขา้ตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าเจา้หนา้ท่ีไดจ้ดัท ารายงานสถานะการเงินประจ าวนั เป็นไป
ตามแบบท่ี ก าหนดและจดัท าเป็นปัจจุบนัหรือไม่  
 2.  กรณีเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบจดัท ารายงานสถานะการเงินประจ าวนัไม่เป็นปัจจุบนั ให้ใชย้อดเงิน
คงเหลือจากหนงัสือรับรองยอดของธนาคารเป็นขอ้มูลในการเก็บยอดเงินคงเหลือ หากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ
ไม่น าหนังสือรับรองยอดของธนาคารมาให้ตรวจสอบให้เจ้าหน้าท่ีผูรั้บผิดชอบช้ีแจงขอ้เท็จจริงกรณีไม่
ปฏิบติัตามหนงัสือท่ีแจง้ให้จดัเตรียมเอกสารเพื่อรอรับการตรวจ หรือใหผู้บ้ริหารแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอ้เทจ็จริง แลว้แต่กรณี  
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  3. ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจ าวนั เพื่อตรวจสอบยอดเงินคงเหลือรายงานสถานะ

การเงิน ประจ าวนัให้จดัท าทุกวนัท่ีมีการรับจ่ายเงิน หากวนัใดไม่มีการรับจ่ายเงินให้หมายเหตุไวใ้นวนัท่ีมี
การรับจ่ายเงินวนัถดัไป 
 4. ตรวจสอบวา่เจา้หนา้ท่ีไดเ้สนอรายงานสถานะการเงินประจ าวนัให้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินทราบหรือไม่ 
โดยตอ้ง เสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวนัผ่านปลดัองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินและตรวจสอบว่า
ผูจ้ดัท าปลดัองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงลายมือช่ือ
ครบถว้นหรือไม่  
 5. กรณีพบว่าเจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบไม่จดัท ารายงานสถานะการเงินประจ าวนั และไม่น าเสนอให้
ผูบ้ริหารทราบเป็นเวลานานหรือมีเจตนาละเวน้ไม่ปฏิบติัหนา้ท่ีให้ผูบ้ริหารสอบขอ้เท็จจริงและลงโทษทาง
วินยัตามควรแก่กรณี แลว้รายงานผลการด าเนินการใหผู้ก้  ากบัดูแลทราบ 
3. กำรปฏิบัติหน้ำท่ีของคณะกรรมกำรต่ำงๆ และผู้ตรวจสอบกำรรับเงิน  
วิธีการตรวจสอบ  
 กรรมกำรเกบ็รักษำเงิน  
 1.  ตรวจสอบวา่ไดมี้การแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม่  
 2. ตรวจสอบการแต่งตั้ งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินอย่างน้อย 3 คน ในจ านวนน้ีให้หัวหน้า
หน่วยงานคลงั เป็นกรรมการโดยต าแหน่งหน่ึงคนและกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างนอ้ยสองคน โดย
แต่งตั้งจากพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน โดยใหค้  านึงถึงหนา้ท่ีความรับผิดชอบ เวน้แต่ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
มีพนักงานส่วนท้องถ่ินไม่ครบจ านวนท่ีจะแต่งตั้งเป็นกรรมการให้แต่งตั้ งผูช่้วยผูบ้ริหารท้องถ่ินเป็น
กรรมการใหค้รบจ านวนก็ได ้ 
 3. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินผูใ้ดไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี
กรรมการได ้ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณาแต่งตั้งพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน หรือผูช่้วยผูบ้ริหารทอ้งถ่ินตามขอ้ 22 
เป็นกรรมการแทนชัว่คราวให้ครบจ านวนการแต่งตั้งผูท่ี้จะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้งไวเ้ป็นการประจ า
เพื่อ ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนชัว่คราวก็ได ้ 
 4. ตรวจสอบการปฏิบติัหนา้ท่ีของกรรมการเก็บรักษาเงินวา่ปฏิบติัหนา้ท่ีหรือไม่ ในกรณีท่ีมีเงินสด 
คงเหลือคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจ าวนัครบถว้นหรือไม่   
 ตรวจสอบจ ำนวนเงินท่ีจัดเกบ็  
 1. ตรวจสอบว่าได้ด าเนินการจัดให้มีผูต้รวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและน าส่งกับ
หลกัฐาน และรายการท่ีบนัทึกในสมุดเงินสดว่าถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ หรือผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งไม่ปฏิบติั
หนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  
 2. ตรวจสอบวา่กรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบบัท่ีใชจ้ดัเก็บเงินในวนัเดียวกนั มีการรวมจ านวนเงินท่ี 
จดัเก็บไดใ้นวนันั้นไวท่ี้หลงัส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยครบถว้นถูกตอ้งหรือไม่ 
 กรรมกำรรับส่งเงิน  
 1. ตรวจสอบวา่ไดด้ าเนินการแต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินหรือไม่  
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  2. ตรวจสอบการแต่งตั้งพนักงานส่วนทอ้งถ่ินอย่างน้อยสองคนเป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกัน

ควบคุมการรับส่งเงิน  
 3. การแต่งตั้ งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการรับส่งเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินแต่งตั้งกรรมการแทนชัว่คราว แต่งตั้งพนกังานส่วนทอ้งถ่ินเป็นกรรมการแทนชัว่คราว การ
แต่งตั้งผูท่ี้จะเป็น กรรมการแทนจะแต่งตั้งไวเ้ป็นการประจ าเพื่อปฏิบติัหนา้ท่ีแทนชัว่คราวก็ได ้
 
4. กำรรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบเงินท่ีไดรั้บไว ้ให้น าส่งเป็นเงินรายไดท้ั้งส้ิน ยกเวน้ท่ีมีผูอุ้ทิศให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วน ทอ้งถ่ินเป็นการเฉพาะเจาะจงให้ท าการอย่างใดอย่างหน่ึง หรือกรณีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัหา
รายไดเ้ป็นคร้ังคราว  
 2. การตรวจสอบเงินประจ าวนั หน่วยงานคลงัตอ้งจดัให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ี
จดัเก็บไดใ้นวนันั้นและน าส่งกบัหลกัฐาน และรายการท่ีบนัทึกไวใ้นสมุดเงินสดว่าถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ 
หากถูกตอ้งให้ผูต้รวจรวมเงินท่ีจดัเก็บไดใ้นวนัเดียวกนัไวท่ี้หลงัส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยและลง
ลายมือช่ือก ากบัไวแ้ละผูรั้บเงิน ผูส่้งเงิน ตอ้งลงลายมือช่ือในใบน าส่งเงินและใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงินให้
ครบถว้นดว้ย  
 3. ตรวจสอบยอดเงินรายรับ โดยตรวจสอบยอดเงินท่ีลงในบญัชีเงินสดรับ กบัใบเสร็จ รับเงินในแต่
ละวนั กบัใบน าส่งและยอดเงินในใบส าคญัสรุปใบน าส่ง  
5. กำรน ำส่งเงินและกำรน ำฝำกธนำคำร  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบวา่ในการน าส่งเงินมีการจดัท าหลกัฐานการจดัท าบนัทึกรับส่งเงินหรือไม่  
 2. ตรวจสอบเม่ือมีการรับเงินรายไดใ้ห้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวนันั้น หากน าฝากไม่ทนัให้ส่ง
มอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไวใ้นตู้นิรภัย ซ่ึงตั้ งอยู่ในท่ีปลอดภัยขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินและให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวนัท าการถดัไป กรณีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ท่ีมีพื้นท่ีห่างไกลการคมนาคมไม่สะดวกไม่ สามารถน าฝากธนาคารไดเ้ป็นประจ าทุกวนัให้น าฝากธนาคาร
ในวนัท าการสุดทา้ยของสัปดาห์  
 3. หากมีเงินสดคงเหลือท่ีไม่ไดน้ าฝากธนาคารให้เก็บในตูนิ้รภยัให้มีลูกกุญแจอย่างนอ้ย 2 ดอก แต่
ละดอกมีลกัษณะต่างกนั โดยกรรมการเก็บรักษาเงินถือคนละดอกและให้มีลูกกุญแจอย่างน้อย 2 ส ารับ ให้
กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหน่ึงส ารับและอีกส ารับให้เก็บฝากในตู้นิรภัยของหน่วยงานอ่ืนท่ี
เห็นสมควรในลกัษณะหีบห่อ 
 4. กรณีรับเงินรายไดแ้ลว้ไม่น าส่งหรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนท่ีจดัเก็บหรือน าส่งไม่ตรงกบัวนัท่ี 
จดัเก็บ หรือน าส่งวนัรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบนัทึกว่ารับเงินหลงัปิดบัญชีหรือมีการน าฝากธนาคารน้อยกว่า
จ านวนท่ีจดัเก็บได ้ตอ้งให้ผูรั้บผิดชอบน าส่งในวนัท่ีตรวจพบและหากน าส่งยงัไม่ครบถว้นถือว่าท าให้เงิน
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 ขาดบญัชีหรือมีลกัษณะการหมุนเงินตอ้งด าเนินการตามแนวทางปฏิบติัเม่ือกรณีเงินขาดบญัชีหรือมีการ

ทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
6. กำรใช้ใบเสร็จรับเงิน  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ทีเป็นเล่มใหมี้ส าเนาเยบ็ติดไวก้บัเล่มหน่ึงฉบบัส าหรับใบเสร็จรับเงินท่ี 
พิมพด์ว้ยคอมพิวเตอร์ตรวจสอบวา่ตอ้งมีส าเนาหน่ึงฉบบัและมีระบบควบคุมการพิมพด์ว้ย  
 2. การเขียนใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แกไ้ขเพิ่มเติม หากมีความจ าเป็นตอ้งแกไ้ขให้ขีดฆ่าและให้ 
ผรัูบเงินลงลายมือช่ือก ากบัการขีดฆ่าไว ้ 
 3. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีการจัดท าครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ผูรั้บและผูจ่้าย ลง
ลายมือ ช่ือ รับหรือจ่ายใบเสร็จกันหรือไม่ ดยต้องจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเ้พื่อให้สามารถ
ตรวจสอบไดว้่ามีใบเสร็จจ านวนเท่าใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผูใ้ดให้พิจารณา
ตามความเหมาะสมดว้ย  
 4. ตรวจสอบรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินเม่ือส้ินปีงบประมาณ ตรวจสอบวา่หวัหนา้หน่วยงานคลงั     
ไดจ้ดัท ารายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินท่ีอยู่ในความรับผิดชอบว่ามีจ านวนเท่าใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดและใช้
ไปแลว้เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดมีการเจาะปรุยกเลิกการใช้เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดอย่างช้าไม่เกิน 31 ตุลาคมของปี
ถดัไป โดยเสนอผา่นปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เพื่อเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ ยกเวน้ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีบ ารุงทอ้งท่ีใหร้ายงาน เจาะปรุงเม่ือส้ินเดือนธนัวาคมของทุกปี  
 5. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไม่ตรงกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุมหรือ 
ใบเสร็จรับเงินท่ีจ่ายออกจากทะเบียนเพื่อน าไปใช้เก็บเงินแลว้ แต่ไม่มีตน้ขั้วให้ตรวจสอบให้เจ้าหน้าท่ี
ผูรั้บผิดชอบตรวจสอบวา่เกิดจากสาเหตุใดและตอ้งมีผูรั้บผิดชอบหรือไม่ 
 
 ด้ำนกำรเบิกจ่ำย  
 การเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เป็นเร่ืองหน่ึงท่ีต้องให้ความส าคัญในการ
ตรวจสอบ โดยจะตอ้งตรวจสอบอย่างละเอียดรอบคอบ เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินรายจ่ายตามงบประมาณการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนระบุวตัถุประสงค์หรือการเบิกจ่ายเงินตามนโนบายของรัฐบาลเป็นไปตามกฎหมา ย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง โดยแบ่งการตรวจสอบออกเป็นสามส่วนคือตรวจสอบฎีกาเบิก
จ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา และตรวจสอบสิทธิในการขอรับเงิน 
1. กำรเบิกจ่ำยเงิน 
 เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ขอ้บญัญติั/เทศบญัญติั  
 2. แผนการใชจ่้ายเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและของหน่วยงานผูเ้บิก  
 3. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
 4. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
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  5. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

 6.  รายงานการจดัท าเช็ค  
 7. สมุดเงินสดจ่าย ตน้ขั้วเช็ค และ Bank Statement 
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบงบประมาณว่าการจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพันได้ตั้ งงบประมาณประจ าปี หรือ
งบประมาณเพิ่มเติม หรือขอโอนแกไ้ขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงหรือไม่เน่ืองจากการจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผกูพนัจะ
กระท าไดแ้ต่เฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัหรือหนงัสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนดไวเ้ท่านั้น  
 2. ตรวจสอบแผนการใชจ่้ายเงิน  
   ◆หน่วยงานในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตอ้งวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจ่้ายเงินท่ีกรมส่งเสริมการปกครอง
ทอ้งถ่ินก าหนดส่งใหก้องคลงัก่อนวนัเร่ิมตน้ของแต่ละไตรมาสอยา่งนอ้ย 20 วนั  
  ◆กองคลงัจะตอ้งบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใชจ่้ายเงินรวมประจ าไตร
มาส เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพนัธ์กับเงินสดท่ีหมุนเวียนและท่ีจะได้รับเงินในแต่ละ
ช่วงเวลา 
 3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณใดให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กก
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน โดยท่ีมิตอ้งจดัท าขอ้บญัญติัหรือเทศบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปีเวน้แต่   
  ◆ เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ียงัมิได้ก่อหน้ีผูกพนัในปีงบประมาณนั้น และได้รับ
อนุมติัใหก้นัเงิน ไว ้ต่อผูมี้อ านาจตามระเบียบแลว้   
  ◆ เป็นงบประมาณรายจ่ายท่ีไดก่้อหน้ีผูกพนัไวก่้อนส้ินปีงบประมาณ และไดรั้บอนุมติั
จากผูบ้ริหาร ทอ้งถ่ินใหก้นัเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถดัไป  
  ◆ กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยท่ีมิต้องจัดท า
ขอ้บญัญติัหรือเทศบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปีซ่ึงเบิกจ่ายไม่ทนัภายในส้ินปีงบประมาณท่ีผ่านมา
และได ้บนัทึกบญัชีไวแ้ลว้  
 4. ตรวจสอบวา่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีการจดัท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงาน
การ จดัท าเช็คหรือไม่  
 5. การเบิกเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ให้หน่วยงานผูเ้บิกขอเบิกกบัหน่วยงานคลงัโดยให้
หัวหน้า หน่วยงานผูเ้บิกเป็นผูล้งลายมือช่ือเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครอง
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 6. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของหนา้ฎีกาเบิกเงินเช่น การลง 
รายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูข้อเบิก ผูต้รวจฎีกา ผูอ้นุมติัฎีกา ผูรั้บเงิน และผูจ่้ายเงินลงลายมือช่ือ 
ครบถว้นหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาวา่ครบถว้นหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดท่ีจ่ายตามหนา้ฎีกากบัยอด
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 เดบิตในสมุดเงินสดจ่ายแยกตามหมวดรายจ่ายและหลกัฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผูเ้บิก

รับรอง ความถูกตอ้งดว้ย  
 7. กรณีการซ้ือ เช่าทรัพยสิ์น หรือจา้งท าของใหห้น่วยงานผูเ้บิกวางฎีกาอยา่งชา้ไม่เกิน 5 วนั นบัจาก
วนั ตรวจรับทรัพยสิ์นหรือตรวจรับงาน 
 8. การจ่ายเงินให้แก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจ าเป็นท่ีไม่อาจจ่ายเป็นเช็คไดใ้ห้จดัท า
ใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อใหธ้นาคารออกตัว๋แลกเงินสั่งจ่ายใหเ้จา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิ  
 9. การจ่ายเงินทุกกรณี ถา้ผูจ่้ายมีหนา้ท่ีตามกฎหมายท่ีจะตอ้งหกัภาษีใดๆ ไว ้ณ ท่ีจ่าย หรือเงินอ่ืนใด 
ท่ีมีกฎหมายก าหนดใหห้กัเพื่อน าส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใดใหด้ าเนินกา ตามกฎหมายนั้น  
 10. ตรวจสอบยอดเงินจ่ายท่ีบญัชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคารกบั Bank Statement และตน้ขั้วเช็ค 
ท่ีจ่ายวา่ตรงกนัหรือไม่  
 11. ตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย ไดแ้ก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงินท่ีใชป้ระกอบฎีกาเบิกเงิน      
ผูจ่้ายเงินประทบัตราขอ้ความว่า “จ่ายเงินแลว้” โดยลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมี ช่ือ-สกุลตวั
บรรจง พร้อมวนัเดือนปีท่ีจ่ายก ากบัไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินให้แก่เจา้หน้ีหรือผูรั้บเงิน กรณีเป็นใบส าคญัคู่
จ่ายหวัหนา้หน่วยงานคลงั ตอ้งลงลายมือช่ือรับรองความถูกตอ้งก ากบัไวด้ว้ย  
 12. กรณีผูมี้สิทธิรับเงินไม่สามารถมารับดว้ยตวัเองได ้ตอ้งมีใบมอบฉันทะหรือหนงัสือมอบอ านาจ 
แลว้แต่กรณี  
 13. เงินท่ีเบิกถา้ไม่ไดจ่้ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผูเ้บิกน าส่งคืนหน่วยงานคลงั ภายใน 15 วนั    
นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงินจากหน่วยงานคลงั  
 14. การจดัเก็บฎีกา ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบจดัเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจดัท าเช็ค 
2. กำรเขียนเช็คส่ังจ่ำย  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. เช็ค/ตน้ขั้วเช็ค  
 2. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
 3. หนงัสือแจง้รายช่ือผูล้งนามในการสั่งจ่ายเช็ค ท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินส่งใหก้บัธนาคาร  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบว่าการสั่งจ่ายเช็คในกรณีซ้ือทรัพยสิ์น จา้งท าของ หรือการเช่าทรัพยสิ์น ในนามของ
เจา้หน้ี หรือผูมี้สิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าวา่ “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผูถื้อ” ออก และ ขีดคร่อมหรือไม่  
 2. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลงัหรือเจา้หน้าท่ีของหน่วยงานคลงัเป็นการ
จ่ายเงิน กรณีวงเงินต่าํกว่า 5,๐๐๐ บาท หรือไม่ และไดข้ีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผูถื้อ” ออก 
หา้มออกเช็คสั่งจ่ายเงินสดหรือไม่  
 3.  ตรวจสอบการลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่าย มีผูบ้ริหารทอ้งถ่ินและปลดัองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินร่วมลงนามดว้ยทุกคร้ังหรือไม่ 
หลกัเกณฑก์ารเขียนเช็คสั่งจ่าย  
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  1. การจ่ายเงินให้เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน ในกรณีซ้ือทรัพยสิ์นจา้งท าของหรือเช่าทรัพยสิ์น ให้

ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินโดยขีดฆ่าค าวา่ “หรือผูถื้อ” ออก และขีดคร่อมดว้ย  
 2. การจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินนอกจากกรณีตามขอ้ 1. ใหอ้อกเช็คสั่งจ่ายในนามของ 
เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าวา่ “หรือผูถื้อ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได ้ 
 3. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่ายใหก้ระท าไดใ้นการจ่ายเงินท่ีมีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหนา้หน่วยงานคลงัหรือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานคลงั และขีดฆ่าค าว่า “หรือ
ผูถื้อ” ออก หา้มออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  
 4. การเขียนหรือพิมพจ์ านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตวัเลขและตวัอกัษรเขียนหรือพิมพใ์ห้ชิดเส้น และชิด
ค าวา่ “บาท” หรือขีดเส้นหนา้จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร โดยไม่มีช่องวา่งท่ีจะ เขียนหรือพิมพจ์ านวน
เงินเพิ่มเติมได ้และ ใหข้ีดเส้นตรงหลงัช่ือสกุล ช่ือบริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนจนชิดค าวา่ “หรือผูถื้อ” โดยมิให้มี
การเขียนหรือพิมพช่ื์อบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมไดอี้ก  
 5. ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน หา้มลงลายมือช่ือสั่งจ่ายในเช็คไวล้่วงหนา้ โดยยงัมิไดมี้การเขียนหรือ
พิมพช่ื์อผูรั้บเงินและจ านวนเงินท่ีสั่งจ่าย  
 6. การลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายตอ้งลงนามร่วมกันอย่างน้อย 3 คน และในจ านวนน้ีต้องมี
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินและปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินร่วมลงนามดว้ยทุกคร้ัง  
 7. หากเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายใน 30 วนันับตั้งแต่วนัสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น
หากมีการยกเลิกเช็คดงักล่าวเกินสองคร้ั ตอ้งรายงานเหตุผลใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ 

3. กำรยืมเงินงบประมำณ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ทะเบียนลูกหน้ีเงินยมืงบประมาณ  
 2.  สัญญาเงินยมื  
 3. ฎีกาเบิกเงินยมืงบประมาณ และเอกสารประกอบ  
 4. ฎีกาส่งใชเ้งินยมืงบประมาณ และเอกสารประกอบ  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบวา่มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว้หรือไม่  
 2.  ตรวจสอบว่าผูย้ืมท าสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินก าหนดหรือไม่  
และรับรองว่าจะปฏิบติัตามระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือค าสั่งท่ีไดก้  าหนดไวแ้ละจะน าใบส าคญัคู่จ่ายท่ีถูกตอ้ง
รวมทั้งเงินเหลือ จ่าย (ถา้มี) ส่งคืน ถา้ไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใชเ้งินหรือยนิยอมให้องคก์รปกครองทอ้งถ่ิน
หกัเงินเพื่อชดใชเ้งินยมืนั้น  
 3. กรณีท่ีผูย้ืมไม่มีเงินใดๆ อนัจะพึงไดรั้บจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีจะหักส่งใช้เงินยืมได ้
ให้องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนดให้ผูย้ืมหาหลกัทรัพยม์าวางเป็นประกนั หรือหาบุคคล ท่ีมีหลกัฐาน
มาท าสัญญาค้าํ ประกนัไวต่้อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินดว้ย  
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  4.  ตรวจสอบวา่ผูย้มืมีเงินยมืคงคา้งช าระหรือไม่และใหย้มืไดเ้ฉพาะผูมี้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติังานนั้น  

 5. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินยืมและเอกสารประกอบตอ้งไดรั้บการอนุมติัให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงิน
ยมืโดยผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเป็นผูอ้นุมติั  
 6. ตรวจสอบการบนัทึกรายการยืมและรายการส่งใชเ้งินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกคร้ัง โดยให้ผูย้ืม – 
ผูส่้ง ใชล้งช่ือในทะเบียนเงินยมืส าหรับรายการนั้นๆ ดว้ย  
 7. ตรวจสอบกรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแลว้ผูย้ืมยงัไม่ชดใช้เงินยืมให้ผูบ้ริหารท้องถ่ินมี 
อ านาจสั่งการใหผู้ค้า้งช าระเงินยมืส่งใชเ้งินยมืภายในก าหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควรอยา่งชา้ไม่เกิน 30 วนั  
 8. ตรวจสอบการส่งใชใ้บส าคญัและเงินเหลือจ่าย (ถา้มี) ส่งใชภ้ายในก าหนดระยะเวลาหรือไม่  
 9. ตรวจสอบกรณีการส่งใช้เงินยืมและมีเงินสดเหลือจ่ายไดมี้การออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผูย้ืมไว้
เป็น หลกัฐานดว้ยหรือไม่  
 10. หากผูย้มืส่งใบส าคญัคู่จ่ายหกัลา้งเงินยืมแลว้มีเหตุให้ตอ้งทกัทว้งตอ้งแจง้ใหผู้ย้ืมทราบโดยด่วน 
และให้ผูย้ืมปฏิบติัตามค าทกัทว้งภายใน 15 วนั นับจากวนัท่ีได้รับค าทกัทว้ง หากไม่ปฏิบติัตามและมิได้
ช้ีแจงเหตุผล ใหท้ราบ ถือวา่ผูน้ั้นยงัไม่ไดส่้งใชเ้งินยมืเท่าจ านวนท่ีทกัทว้งนั้น 
 
4. กำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำเช่ำบ้ำน  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้นและเอกสารประกอบ  
 2. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้น  
 3.  แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบา้น (แบบ 6006) และหลกัฐานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง  
 4.  แบบค าขอรับค่าเช่าบา้น (แบบ 6005) และหลกัฐานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง  
 วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบว่าผูเ้บิกเงินค่าเช่าบา้นเป็นผูมี้สิทธิได้รับเงินสวสัดิการค่าเช่าบา้นหรือไม่ ผูมี้สิทธิ 
ไดรั้บเงินสวสัดิการค่าเช่าบา้น ไดแ้ก่ ขา้ราชการองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั พนกังานเทศบาล พนกังานส่วน
ต าบล  
 2. ตรวจสอบการไดม้าของสิทธิดงัน้ี  
  ◆ ขา้ราชการผูไ้ดรั้บค าสั่งใหเ้ดินทางไปประจ าส านกังานต่างทอ้งท่ี  
  ◆ ขา้ราชการท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างทอ้งท่ีท่ีเป็นท่ีเร่ิมรับ
ราชการคร้ัง แรก หรือกลบัเขา้รับราชการใหม่  
 3. ตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบา้นของขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน แบ่งเป็นดงัน้ี  
  ◆ สัญญาเช่าบา้นไม่เกิน 3 ปี หากเกินจะตอ้งจดทะเบียนตามกฎหมาย  
  ◆ ค่าเช่าซ้ือ ค่าผ่อนช าระเงินกูเ้พื่อช าระราคาบา้นหรือท่ีคา้งช าระ เบิกไดต้ามอตัราท่ีจ่าย
จริง แต่ไม่เกินอตัราท่ีระเบียบก าหนด  
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   ◆ ค่าผอ่นช าระเงินกูเ้พื่อช าระราคาบา้นหรือท่ีคา้งช าระอยูใ่นทอ้งท่ีท่ีไปประจ าส านกังาน

ใหม่ เพื่อใชเ้ป็นท่ีอยูอ่าศยัและไดอ้าศยัอยูจ่ริงในบา้นนั้น  
 4. ตรวจสอบการยืน่ขอเบิกเงิน  
  ◆ ตรวจสอบค าขอรับค่าเช่าบา้น (แบบ ๖๐๐๕) พร้อมดว้ยสัญญาเช่าบา้น สัญญาเช่าซ้ือ 
หรือ สัญญากูเ้งินเพื่อช าระราคาบา้นและหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง พร้อมทั้งส่งรายงานขอ้มูลในการขอรับค่าเช่า
บา้นต่อผูมี้อ านาจรับรองการมีสิทธิ  
  ◆ กรณีการยื่นหลกัฐานท่ีเป็นสัญญาเงินกูเ้พื่อช าระราคาบา้นตอ้งแนบสัญญาซ้ือขายบา้น 
สัญญาซ้ือขายบา้นพร้อมท่ีดินหรือสัญญาจา้งปลูกสร้างบา้นแลว้แต่กรณีเป็นหลกัฐานประกอบด้วย หาก
วงเงินในสัญญาดังกล่าวต่าํกว่าสัญญาเงินกู้ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผูใ้ช้สิทธิต้องยื่นหลักฐานท่ีสถาบนั
การเงินรับรองว่าหากมีการกูเ้งินตามวงเงินในสัญญาดงักล่าวจะตอ้งมีการผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวน
เท่าใด 
   ◆ ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมติัมีดงัน้ี  
  1.  ตรวจสอบการแต่งตั้ งข้าราชการส่วนท้อง ถ่ินจ านวนไม่น้อยกว่า  ๓ คน เป็น
คณะกรรมการเพื่อตรวจสอบขอ้เทจ็จริง ดงัน้ี  
   1.1 กรณีเช่าบา้น ให้ตรวจสอบว่าเช่าบา้นและพกัอาศยัอยู่จริง ระยะเวลาเร่ิมตน้
ของการเช่า บา้นและการเขา้พกัอาศยั ตลอดจนความเหมาะสมของอตัราค่าเช่าบา้นเม่ือเปรียบเทียบกบัสภาพ
แห่งบา้น 
   1.2 กรณีเช่าซ้ือบา้นหรือกูเ้งินเพื่อช าระราคาบา้น ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าช้ือบา้น
หรือสัญญาเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น วงเงินเช่าซ้ือหรือวงเงินกู้ เอกสารหลกัฐานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง และวนั
เร่ิมตน้การ เขา้พกัอาศยัอยูจ่ริงในบา้น  
  2. ตรวจสอบวา่เม่ือคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจริงและรายละเอียดครบถว้นแลว้ มีการ 
จดัท ารายงานการผลตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบา้นเสนอต่อผูมี้อ านาจอนุมติัเพื่อพิจารณาอนุมติัการเบิกจ่าย
หรือไม่  
  ◆ ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบา้น (แบบ 6006) พร้อมฐานการช าระเงิน ณ 
หน่วยงานผูเ้บิก  
 5. ตรวจสอบสาระส าคญัในสัญญาเช่าบา้น 
 6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้น 
หรือไม่ หากยงัมิได้จดัควรแนะน าให้องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัท าทะเบียนคุมเพื่อควบคุมการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบา้นของขา้ราชการส่วนท้องถ่ินให้ถูกต้องตามสิทธิท่ีควรจะได้รับและเพื่อสะดวกในการ
ตรวจสอบ 
5. กำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกีย่วกบักำรศึกษำของบุตร  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตรและเอกสารประกอบ  
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  2. ใบเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ.1)  

 3. หลกัฐานการรับเงินของสถานศึกษา หนงัสือรับรอง/ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสาร 
ประกอบ ถูกตอ้ง และครบถว้นในสาระส าคญัหรือไม่ ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษา
ออกให้ว่าตรงกนักบัช่ือของบุตรพนกังานส่วนทอ้งถ่ินหรือไม่ โดยรายละเอียดท่ีผูมี้สิทธิกรอกในใบเบิกเงิน
สวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาบุตรจะตอ้งถูกตอ้งตรงกนักบัทะเบียนคุมสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาบุตร  
 2. ตรวจสอบวา่เป็นผูมี้สิทธิหรือไม่ ผูมี้สิทธิ หมายความวา่  
  ◆ ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน พนักงานส่วนทอ้งถ่ิน และลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินซ่ึง ไดรั้บเงินค่าจา้งประจ าตามอตัราท่ีก าหนดไวใ้นงบประมาณรายจ่าย  
   ◆ผูไ้ดรั้บบ านาญตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน  
 3. มีการรับรองของผูด้  ารงต าแหน่งหัวหนา้หน่วยงาน กรณีขา้ราชการตั้งแต่ระดบั 5 หรือ เทียบเท่า
ขึ้น ไปมีสิทธิรับรองตนเอง ถูกตอ้งหรือไม่  
 4. จ านวนเงินท่ีขอเบิก ไม่เกินประเภทและอตัราท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  
 5. ผูมี้สิทธิยื่นใบเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) พร้อมดว้ยหลกัฐานของ 
สถานศึกษาต่อผูบ้งัคบับญัชาภายในก าหนดระยะเวลา 1 ปี นบัตั้งแต่วนัเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค ส าหรับ
สถานศึกษา ท่ีเรียกเก็บเงินค่าการศึกษาเป็นรายภาคเรียน หรือวนัเปิดเรียนภาคตน้ของปีการศึกษาส าหรับ
สถานศึกษาท่ีเรียกเก็บเงินค่าการศึกษาคร้ังเดียวตลอดปี หากพน้ก าหนดเวลาน้ีแลว้ใหถื้อวา่ผูมี้สิทธิหมดสิทธิ
ในการขอรับเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตรส าหรับภาคการศึกษานั้น หรือปีการศึกษานั้นแลว้แต่
กรณี 
6. กำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน  
 2. ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายหนงัสือแจง้ใหเ้ขา้ร่วม 
ประชุม สัมมนาหรือฝึกอบรมและโครงการฝึกอบรม (กรณีฝึกอบรม) หนงัสืออนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการว่าเป็นการเดินทางไปราชการ 
ประเภท ใด และมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถว้น หรือไม่  
 2. ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ วา่มีงบประมาณเพียงพอและเบิกจ่ายถูกหมวดและประเภท หรือไม่  
 3. ตรวจสอบหนงัสืออนุมติัให้เดินทางไปราชการว่าถูกตอ้งหรือไม่ และไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไป
ราชการ ตั้งแต่วนัใดถึงวนัใด  
 4. ค  านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง ค่าเช่าท่ีพกัว่าเป็นจ านวนเท่าใดและเบิกเกินอตัราท่ีระเบียบก าหนด
หรือไม่  
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  5. ตรวจสอบค่าเช่าท่ีพกัวา่เป็นการเบิกในลกัษณะเหมาจ่ายหรือลกัษณะจ่ายจริง ในกรณีเบิกจ่ายจริง 

ต้องตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพกัและรายละเอียดการเข้าพกัว่าถูกต้อง หรือไม่และเป็นไปตาม
ระเบียบก าหนด  
 6.  กรณีเดินทางโดยยานพาหนะอ่ืนตอ้งตรวจสอบว่าได้รับอนุมติัจากผูมี้อ  านาจและมีการช้ีแจง 
เหตุผลความจ าเป็นไวใ้นรายงานการเดินทางหรือหลกัฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะหรือไม่ หากไม่ไดรั้บ
อนุมติัจากผูมี้อ านาจใหเ้รียกเงินคืนส่งคลงั อปท. ใหค้รบถว้น 
หลกัเกณฑก์ารเบิกจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  
 1. ผูมี้สิทธิไดรั้บค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน ประธานสภาทอ้งถ่ิน รอง 
นายกฯ ท่ีปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ขา้ราชการและพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน ลูกจา้ง 
พนกังานจา้งของ อปท. และผูท่ี้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินสั่งให้ไปปฏิบติัราชการนบัแต่วนัท่ีไดรั้บอนุมติัให้เดินทาง
ไปราชการ 
 2. ผูมี้อ  านาจอนุมติัการเดินทางไปราชการ  
  ◆ ผูว้่าราชการจังหวดั เป็นผูอ้นุมัติการเดินทางไปราชการของผูบ้ริหารท้องถ่ินและ 
ประธานสภ ทอ้งถ่ิน  
  ◆ ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน เป็นผูอ้นุมติัการเดินทางไปราชการของรองนายกฯ ท่ีปรึกษา นายกฯ 
เลขานุการนายกฯ ขา้ราชการและพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน รวมถึงลูกจา้ง พนกังานจา้งของ อปท. ตลอดจนผูท่ี้
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินสั่งใหไ้ปปฏิบติัราชการ  
  ◆ ประธานสภาทอ้งถ่ิน เป็นผูอ้นุมติัการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาทอ้งถ่ิน โดย
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินรับรองมีงบประมาณเพียงพอ 
  ◆ กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินแจง้ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ิน       
หรือประธานสภาทอ้งถ่ินเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ไม่ตอ้งขออนุมติัแต่ตอ้งแจง้ให้ผูว้่า
ราชการจงัหวดัทราบ 
 3. การเดินทางไปราชการชัว่คราว  
  ◆ เบ้ียเล้ียงส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับ 
ช านาญการพิเศษลงมา ประเภทอ านวยการทอ้งถ่ินระดบักลางลงมา ประเภทบริหารทอ้งถ่ินระดบักลางลงมา 
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดบั 8 ลงมาหรือเทียบเท่า อตัรา 240 บาท/วนั/คน ส าหรับต าแหน่ง ประเภทวิชาการ
ระดบัเช่ียวชาญ ประเภทอ านวยการทอ้งถ่ินระดบัสูง ประเภทบริหารทอ้งถ่ินระดบัสูงหรือต าแหน่งตั้งแต่ 
ระดบั 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า อตัรา 270 บาท/วนั/คน  
  ◆ กรณีพกัแรม ให้เลือกค่าท่ีพกัแบบเดียวกนัทั้งคณะ นับเบ้ียเล้ียง 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั 
เศษเกิน 12 ชัว่โมงให้ถือเป็น 1 วนั กรณีไม่มีการพกัแรม นบัไดเ้กิน 12 ชัว่โมง เป็น 1 วนั เกิน 6 ชัว่โมง แต่
ไม่ถึง 12 ชัว่โมง ใหถื้อเป็นคร่ึงวนั  
  ◆ กรณีไม่มีพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ 
ให้ใช ้พาหนะอ่ืนไดแ้ต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็น ค่าพาหนะรับจา้งขา้มเขตจงัหวดัส าหรับเขตติดต่อ
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 หรือผ่านกรุงเทพมหานคร เบิกไดเ้ท่ียวละไม่เกิน 600 บาท ส าหรับเขตติดต่อจงัหวดั เบิกไดเ้ท่ียวละไม่เกิน 

500 บาท  
  ◆ การใช้พาหนะส่วนตัว เ บิก เ ป็นค่ าชดเชยน ้ ามันรถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 
รถจกัรยานยนตกิ์โลเมตรละ 2 บาท ใชเ้ส้นทางของกรมทางหลวง กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช ้
เส้นทางของหน่วยงานอ่ืนท่ีตดัผา่น 
   ◆ การเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบินให้โดยสารชั้ นประหยัดตามหลักเกณฑ์ 
ดงัต่อไปน้ี  
   1. ต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดบัช านาญ
การขึ้นไป ประเภทอ านวยการท้องถ่ินประเภทบริหารท้องถ่ินหรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไปหรือ 
เทียบเท่า กรณีมีความจ าเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินสูงกว่าชั้นประหยดั ให้สามารถเดินทางและเบิกค่า
โดยสารเคร่ืองบินไดแ้ต่ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูว้า่ราชการจงัหวดั  
   2. ต าแหน่งต ่ากว่า (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์ต่อทาง
ราชการและไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อ านาจอนุมติั  
   3. การเดินทางซ่ึงไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกิน 
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกนัตามสิทธิซ่ึงผูเ้ดินทางจะพึงเบิกได ้ 
   4. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไป
รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนเพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านกังานแห่งใหม่ 
  ◆ เบิกให้ผูติ้ดตามได้ 1 คน ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานลงมา 
ประเภทวิชาการระดบัปฏิบติัการ และไม่เกิน 2 คน ส าหรับต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัอาวุโส ประเภท
วิชาการระดับช านาญการขึ้นไปโดยประหยดั บุคคลในครอบครัวนอกจากผูติ้ดตามให้เบิกได้ในอัตรา
เดียวกบัผูเ้ดินทาง ส าหรับผูติ้ดตามใหเ้บิกไดเ้ท่ากบัเจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ินในต าแหน่งระดบัต ่าสุด 
 5. การเดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิม คือ การเดินทางเพื่อกลบัภูมิล าเนาเดิมของผูเ้ดินทางไปราชการ
ประจ า ในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพกัราชการ โดยใหเ้บิกจากตน้สังกดัเดิม  
  ◆ เจา้หน้าท่ีทอ้งถ่ินซ่ึงออกจากราชการ หรือลูกจา้ง ซ่ึงถูกเลิกจา้ง เบิกค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทาง ให้บุคคลในครอบครัวไดเ้ฉพาะค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ และค่าขนยา้ยส่ิงของ ส่วนตวั ตามอตัรา 
ส าหรับต าแหน่งระดบัคร้ังสุดทา้ยก่อนออกจากราชการหรือเลิก จา้ง  
  ◆ เจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ินซ่ึงถูกสั่งพกัราชการ หรือลูกจา้ง ซ่ึงถูกสั่งพกัการจา้งจะเบิก ค่าใชจ่้าย
ส าหรับ ตนเองและบุคคลในครอบครัวไดเ้ฉพาะค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ และ ค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวั เพื่อ
กลบัภูมิล าเนาเดิมโดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุด ก็ได ้ 
 6. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว  
  ◆ เบ้ียเล้ียงให้เบิกไดใ้นลกัษณะเหมาจ่ายส าหรับผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไปประเภท
วิชาการระดบัช านาญการพิเศษลงมา ประเภทอ านวยการทอ้งถ่ินระดบักลางลงมา ประเภทบริหารทอ้งถ่ิน
ระดบักลาง ลงมาอตัรา 2,100 บาท/วนั/ คน ส าหรับผูด้  ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญ ประเภท
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 อ านวยการทอ้งถ่ินระดบัสูง ประเภทบริหารทอ้งถ่ินระดบัสูง อตัรา 3,100 บาท/วนั/คน กรณีผูเ้ดินทางไป

ราชการต่างประเทศชั่วคราวท่ีมิได้เบิกเบ้ียเล้ียง เดินทางในลักษณะเหมาจ่ายให้เบิกค่าใช้จ่ายตามบญัชี
หมายเลข ๔ ทา้ยระเบียบ  
  ◆ เบ้ียเล้ียงกรณีมีการพกัแรม ให้นับ 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั ส่วนท่ีเกิน 24 ชัว่โมง ให้ถือ
เป็น   1 วนั กรณีไม่มีการพกัแรม เกิน 12 สองชัว่โมงถือเป็น 1 วนั หากไม่เกิน 12 ชัว่โมงแต่เกิน    6 ชัว่โมง
ขึ้นไปใหถื้อเป็นคร่ึงวนั  
  ◆ กรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ 
ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผูเ้ดินทางตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้นหลกัฐานการขอเบิกค่า 
พาหนะ  
  ◆ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางตง้แต่ 9 
ชัว่โมง ขึ้นไป และต ่ากวา่ 9 ชัว่โมง ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์ระเบียบก าหนด  
  ◆ ผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการใน 
ลกัษณะเหมาจ่าย ตามบญัชีหมายเลข ๖  
 7. “การเบิกค่าเช่าท่ีพกัเท่าท่ีจ่ายจริง” ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจง้รายการของโรงแรมหรือท่ีพัก
แรมท่ีมีขอ้ความแสดงวา่ไดรั้บช าระเงินค่าเช่าท่ีพกัเรียบร้อยแลว้ 
 
7. กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและศึกษำดูงำน  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ตวัอยา่งเช่น  
  ◆โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน  
  ◆ ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน  
  ◆ หนงัสือขอเขา้ดูงาน หนงัสือตอบรับจากหน่วยงานท่ีจะเขา้ศึกษาดูงาน  
 2. รายงานผลการเขา้รับการฝึกอบรม  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบการเบิกจ่ายตามฎีกาเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนงัสือสั่งการ โดยใน
ฎีกาตอ้งมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอยา่งครบถว้น  
 2. ตรวจสอบตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน ตอ้งสอดคลอ้งกบัหลกัสูตรการ 
อบรมนั้น ๆ สามารถน าความรู้ท่ีไดไ้ปใชพ้ฒันาใหเ้กิดประโยชน์อยา่งสูงสุดในเขตพื้นท่ีของตนเอง  
 3. ตรวจสอบการอนุมติัให้บุคลากรเขา้รับการฝึกอบรมโดยผูมี้อ านาจอนุมติั ตรวจสอบว่าผูท่ี้ไดรั้บ
การอนุมติัใหเ้ขา้รับการฝึกอบรมนั้นเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการฝึกอบรมในคร้ังนั้นหรือไม่  
 4. กรณีการส่งบุคลากรเขา้รับการฝึกอบรมกบัหน่วยงานอ่ืนใหต้รวจสอบแบบแสดงเจตจ านงในการ
น าความรู้ท่ีได้จากการฝึกอบรมไปใช้ในการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อผู ้มีอ  านาจอนุมัติตามแบบท่ี
กระทรวงมหาดไทยก าหนด เพื่อใชใ้นการติดตามประเมินผลภายหลงัการฝึกอบรม  
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  5. ตรวจสอบการจดัหาวสัดุในการฝึกอบรม การจา้งเหมายานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบติัตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งฯ ส าหรับการจดัอาหาร ค่าท่ีพกัให้ยกเวน้การปฏิบติัตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้ง ฯ  
 6. ตรวจสอบการจดัท ารายงานผลการเขา้รับการฝึกอบรมเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินภายใน 60 วนั นบั
แต่วนัเดินทางกลบัจากการฝึกอบรมถึงสถานท่ีปฏิบติัราชการ  
หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน  
 1. ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชแ้ละการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรมค่าใชจ่้ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
ค่าวสัดุ เคร่ืองเขียน และอุปกรณ์ ค่าประกาศนียบตัร ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ ์เอกสารและส่ิงพิมพ ์ค่าหนงัสือ
ส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม ค่าใชจ่้ายในการติดต่อส่ือสาร ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม ค่าใชจ่้าย
อ่ืนท่ีจ าเป็นในการฝึกอบรมใหเ้บิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยดั  
 2. ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใช้บรรจุเอกสารส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่
เกินใบละ 300 บาท  
 3. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
 4. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอตัราตามบญัชีหมายเลข 
๑ ทา้ยระเบียบการจดัอาหารใหย้กเวน้การปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้ง ฯ  
 5. ค่าสมนาคุณวิทยากร การนบัชัว่โมงการฝึกอบรมให้นบัตามเวลาท่ีก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
โดยรวมเวลาท่ีพกัรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม การฝึกอบรมแต่ละชัว่โมงตอ้งมีเวลาไม่นอ้ยกว่า 50 
นาที ถา้ไม่ถึง 50 นาทีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไดใ้นอตัราคร่ึงชัว่โมง อตัราค่า
สมนาคุณวิทยากร  
  (ก) วิทยากรท่ีเป็นบุคคลของรัฐไม่ว่าจะสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีจัดการ 
ฝึกอบรมหรือไม่ก็ตามให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน ชัว่โมงละ ๘๐๐ บาท 
ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ไดรั้บค่าสมนาคุณไม่เกินชัว่โมงละ ๖๐๐ 
บาท  
  (ข) วิทยากรท่ีมิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ไดรั้บค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่
เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม บุคคลภายนอก ให้ได้รับค่า
สมนาคุณไม่เกินชัว่โมงละ ๑,๒๐๐ บาท  
 6. ค่าท่ีพกั เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอตัราตามบญัชีหมายเลข 2 และ 3 ทา้ยระเบียบ การจดัท่ี
พกัให้แก่ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม.ห้พกัรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปโดยให้พกัห้องพกัคู่ เวน้แต่เป็นกรณีท่ีไม่
เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวมกับผูอ่ื้นได้ ผูบ้ริหารท้องถ่ินท่ี จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พกั
หอ้งพกัคนเดียวได ้
 8. กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนต่ำง ๆ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
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  2. โครงการจดังาน ประมาณการค่าใชจ่้าย ขอ้บญัญติั เทศบญัญติั งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ

แผนพฒันาทอ้งถ่ิน  
วิธีการตรวจสอบ  
ตรวจสอบโครงการจดังานโดยตอ้งค านึงถึงเร่ืองดงัต่อไปน้ี  
 1. โครงการจดังานต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินอยู่ในอ านาจหนา้ท่ีตามกฎหมาย โครงการจะตอ้งระบุวตัถุประสงคข์องโครงการอยา่ง
ชดัเจนหากการจดังานจ าเป็นตอ้งมีพิธีทางศาสนา ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายไดค้ร้ังเดียว เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 30,000 
บาท เวน้แต่ในกรณีจ าเป็นตอ้งมีการท าพิธีทางศาสนา ตั้งแต่ 2 ศาสนาขึ้นไป ใหเ้บิกจ่ายไดค้ร้ังเดียวเท่าท่ีจ่าย
จริงแต่ไม่เกิน 50,000 บาท  
 2. หากการจดังานมีการเบิกค่ารับรอง ใหเ้บิกจ่ายค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืมในอตัราไม่เกินคนละ 50 
บาทต่อวนั ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืมไม่มีแอลกอฮอลใ์นอตัราไม่เกินคนละ 100 บาท ต่อวนั  
 3. ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัสถานท่ีและค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ท่ีจ าเป็นและเก่ียวขอ้ง.หเ้บิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
 4. หากการจัดงานมีการประกวดหรือแข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสินส าหรับ 
เจา้หนา้ท่ีของรัฐให้เบิกจ่ายไดใ้นอตัราคนละไม่เกิน ๔๐๐ บาทต่อวนั ส าหรับบุคคลอ่ืนไม่เกิน 800 บาทต่อ
วนั ค่าโล่หรือถว้ยรางวลัให้เบิกจ่ายไดช้ิ้นละไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาท เงินหรือของรางวลั ให้เบิกจ่ายไดไ้ม่เกิน 
ร้อยละ ๓๐ ของประมาณการค่าใชจ่้ายตามโครงการ  
 5. ค่ามหรสพการแสดงและค่าใชจ่้ายในการโฆษณาประชาสัมพนัธ์งาน ใหเ้บิกจ่ายไดไ้ม่เกินร้อยละ 
๒๐ ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ ค่าจ้างเหมาจดันิทรรศการและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท่ีจ าเป็นและ
เก่ียวขอ้งในการจดังาน ใหเ้บิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ าเป็นและประหยดั  
 6. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ตอ้งมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอยา่งครบถว้น 
 
9.กำรจัดซ้ือน ้ำมันเช้ือเพลงิเพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกจิของ อปท.  
(กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะท่ีใช้ส าหรับเก็บรักษาน ้ ามนัเช้ือเพลิง และจดัซ้ือจากสถานีบริการท่ีให้
เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ)  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจดัซ้ือน ้ามนัเช้ือเพลิง และเอกสารประกอบ  
 2. ทะเบียนควบคุมการจดัซ้ือน ้ามนัเช้ือเพลิง  
 3. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบรายงานขอซ้ือน ้ ามนัเช้ือเพลิง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการ จดัซ้ือ
จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 22 วรรคหน่ึง ในวงเงินตามขอ้ 1 ของกฎกระทรวงก าหนด
วงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจดัซ้ือ จดัจา้งท่ีไม่ท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ และ
วงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งในการแต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ พ.ศ. 2560  
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  2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ีเป็นผูล้งนามในใบสั่งจ่ายน ้ ามนัท่ีสถานีบริการน ้ ามนัเช้ือเพลิงเป็นผูจ้ดัหาให้ 

และส่งมอบใบสั่งจ่ายน ้ ามนัเช้ือเพลิงส่วนหน่ึงให้แก่ผูจ้ดัซ้ือน ้ ามนัเช้ือเพลิง ผูจ้ดัซ้ือน ้ ามนัเช้ือเพลิงเขียน
ขอ้ความในใบบนัทึกรายการขาย (sales slip) ท่ีสถานีบริการน ้ ามนัเช้ือเพลิงออกให้ว่า “ไดรั้บมอบน ้ ามนั
เช้ือเพลิงตามรายการขา้งตน้ไวค้รบถว้นถูกตอ้งแลว้” หรือ ขอ้ความในท านองเดียวกนั พร้อมทั้งลงช่ือก ากบั  
 3. เจา้หนา้ท่ีไดบ้นัทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจดัซ้ือน ้ ามนัเช้ือเพลิงตามแบบท่ีก าหนด โดย
ถูกตอ้งครบถว้น เป็นปัจจุบนัและไดร้ายงานหวัหนา้หน่วยงานของรัฐทราบ ทุก 3 เดือน  
 4. สถานีบริการน ้ ามนัเช้ือเพลิงท่ีให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ออกใบสั่งจ่ายน ้ ามนัเช้ือเพลิงท่ีมี
รายละเอียดครบถว้นตามท่ีก าหนด 
หลกัเกณฑก์ารจดัซ้ือน ้ามนัเช้ือเพลิงเพื่อใชใ้นการปฏิบติังานตามภารกิจของ อปท.  
 1. ขอบเขตการบงัคบัใช ้ 
 ใชส้ าหรับการจดัซ้ือน ้ ามนัเช้ือเพลิงของหน่วยงานของรัฐเพื่อใชใ้นการปฏิบติังานตาม ภารกิจของ
หน่วยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอย่างอ่ืน รวมถึง อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ และ
เคร่ืองจกัรกล ครุภณัฑ ์หรือส่ิงอ่ืนใดท่ีหน่วยงาน ของรัฐ มีไวเ้พื่อใชใ้นการปฏิบติัตามภารกิจซ่ึงจ าเป็นตอ้ง
ใชน้ ้ามนัเช้ือเพลิง  
 ◆ น ้ามนัเช้ือเพลิง หมายถึง น ้ามนัเช้ือเพลิงตามพระราชบญัญติัการคา้น ้ามนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2543  
 ◆ รถของหน่วยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหน่วยงานของรัฐท่ีหน่วยงาน ของรัฐมีไว้
เพื่อใชป้ระจ าส านกังาน หรือเพื่อปฏิบติัตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ  
 ◆ สถานีบริการน ้ ามนัเช้ือเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบญัญติัการคา้น ้ ามนั เช้ือเพลิง 
พ.ศ. 2543  
 ◆ ผูจ้ดัซ้ือน ้ ามนัเช้ือเพลิง หมายถึง ผูด้  าเนินการจดัซ้ือน ้ ามนัเช้ือเพลิงจากสถานีบริการ น ้ ามนั
เช้ือเพลิง  
 2. การจดัซ้ือน ้ามนัเช้ือเพลิง จ านวนไม่ถึง 10,000 ลิตร  
 กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะท่ีใชส้ าหรับเก็บรักษาน ้ ามนัเช้ือเพลิง ให้หน่วยงานของรัฐจดัซ้ือ
น ้ามนัเช้ือเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน ้ามนัเช้ือเพลิงใดก็ไดโ้ดย ใหด้ าเนินการดงัน้ี  
 1. การจดัท ารายงานขอซ้ือน ้ ามนัเช้ือเพลิง ให้เจา้หนา้ท่ีจดัท ารายงานขอซ้ือเสนอ หัวหนา้หน่วยงาน
ของรัฐ โดยให้ถือว่ารายงานขอซ้ือดงักล่าวเป็นรายงานขอซ้ือ น ้ ามนัเช้ือเพลิงส าหรับการจดัซ้ือในแต่ละคร้ัง
ตลอดระยะเวลาการจดัซ้ือ เม่ือมี วงเงินสะสมครบหรือใกลจ้ะครบวงเงินดงักล่าวขา้งตน้ ใหจ้ดัท ารายงานขอ
ซ้ือ ฉบบัใหม่  
 2. การด าเนินการจดัซ้ือน ้ ามนัเช้ือเพลิง กรณีจดัซ้ือจากสถานีบริการน ้ ามนัเช้ือเพลิงท่ี ให้เครดิตแก่
หน่วยงานของรัฐ  
 ◆ การจดัซ้ือน ้ ามนัเช้ือเพลิงแต่ละคร้ัง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นผูล้งนามในใบสั่งจ่ายน ้ ามันท่ี
สถานีบริการน ้ามนัเช้ือเพลิงเป็นผูจ้ดัหาให ้กรณีท่ียงัไม่ทราบขอ้มูลเก่ียวกบัประเภทปริมาณ และราคาน ้ ามนั
ท่ี สั่งซ้ือ อาจเวน้รายละเอียดดงักล่าวไวก่้อนก็ได ้ 
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  ◆ ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีส่งมอบใบสั่งจ่ายน ้ามนัเช้ือเพลิงส่วนหน่ึงใหแ้ก่ ผูจ้ดัซ้ือน ้ามนัเช้ือเพลิง  

 ◆ ให้ผูจ้ดัซ้ือน ้ ามนัเช้ือเพลิงเขียนขอ้ความในใบบนัทึกรายการขาย (sales slip) ท่ีสถานีบริการ
น ้ ามนัเช้ือเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบ น ้ ามนัเช้ือเพลิงตามรายการขา้งตน้ไวค้รบถว้นถูกตอ้งแลว้” หรือ 
ขอ้ความในท านองเดียวกนัพร้อมทั้งลงช่ือก ากบัและให้ส่งมอบเอกสารดงักล่าวให้แก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุเพื่อเก็บ
รักษาเป็นหลกัฐานไวร้วมกบัใบสั่งจ่ายน ้ ามนัเช้ือเพลิงส่วนท่ีเหลือโดยใหถื้อวา่เอกสารดงักล่าวเป็นหลกัฐาน
การตรวจรับพสัดุ  
 3. การจดัท าทะเบียนคุมการจดัซ้ือน ้ามนัเช้ือเพลิง  
 ◆การจดัซ้ือน ้ ามนัเช้ือเพลิงแต่ละคร้ังให้เจา้หน้าท่ีบนัทึกรายการใน ทะเบียนควบคุมการจดัซ้ือ
น ้ ามนัเช้ือเพลิงตามแบบท่ีก าหนด ให้ถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ เพื่อประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม 
และตรวจสอบการจดัซ้ือน ้ามนัเช้ือเพลิง และใหร้ายงาน หวัหนา้หน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน  
 4. การจัดซ้ือน ้ ามันเช้ือเพลิงโดยถือปฏิบติัตามหลกัเกณฑ์การใช้บตัรเติมน ้ ามันรถราชการตาม
หนังสือ กระทรวงการคลงั ด่วนมาก ท่ี กค 0405.2/ว 89 ลงวนัท่ี 18 ธันวาคม 2550 เร่ือง หลกัเกณฑ์และ
ขั้นตอนการ ใชบ้ตัรเติมน ้ามนัรถราชการ  
 ◆ หน่วยงานของรัฐสามารถเลือกด าเนินการจดัซ้ือน ้ามนัเช้ือเพลิงตาม หลกัเกณฑแ์ละขั้นตอนการ
ใชบ้ตัรเติมน ้ามนัรถราชการ (Fleet Card) ช่วยใหห้น่วยงานของรัฐมีระบบการบริหารจดัการเก่ียวกบั การเติม
น ้ามนัรถราชการท่ีมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นในเร่ืองความ โปร่งใสและการตรวจสอบ  
 ด้ำนกำรพสัดุ  
1. กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบ  
 2. แผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจ าปี  
 3. ประกาศเผยแพร่แผนการจดัซ้ือจดัจา้ง  
 4. รายงานการขอซ้ือขอจา้ง  
 5. ค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจา้ง  
วิธีการซ้ือหรือการจา้ง  
การซ้ือหรือการจา้ง มี 3 วิธี คือ  
 ◆ วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป  
 ◆ วิธีคดัเลือก  
 ◆ วิธีเฉพาะเจาะจง  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบวา่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีการจดัท าแผนการจดัซ้ือจดัจา้งหรือไม่  



 

คู่มือการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน หน่วยงานตรวจสอบภายใน องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุยเหนือ 

 

45 
 เม่ือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินไดรั้บความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจดัซ้ือจดัจา้งจากผูมี้

อ  านาจในการพิจารณางบประมาณแลว้ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมายจดัท าแผนการจดัซ้ือจดัจ้าง
ประจ าปี เสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเพื่อขอความเห็นชอบ โดยมีรายการอยา่งนอ้ย ดงัต่อไปน้ี  
 ◆ ช่ือโครงการท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้ง  
 ◆ วงเงินท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้งโดยประมาณ  
 ◆ ระยะเวลาท่ีคาดวา่จะจดัซ้ือจดัจา้ง  
 ◆รายการอ่ืนตามท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด  
 2. ตรวจสอบวา่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีการประกาศเผยแพร่แผนการจดัซ้ือจดัจา้งหรือไม่ เม่ือ
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินให้ความเห็นชอบแผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจ าปีแลว้ ให้หัวหนา้เจา้หนา้ท่ีประกาศเผยแพร่
แผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามวิธีการท่ี
กรมบญัชีกลางก าหนดและใหปิ้ดประกาศ ณ สถานท่ีปิดประกาศขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
 3. ตรวจสอบวา่มีการจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งทุกวิธีหรือไม่ 
 ทุกคร้ังในการซ้ือหรือการจ้างแต่ละวิธีนอกจากการซ้ือท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างให้เจ้าหน้าท่ีจดัท า
รายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเพื่อขอความเห็นชอบโดยเสนอผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ท่ี ดงัน้ี  
  1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง  
  2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างท่ีจะซ้ือหรือจา้งแลว้แต่กรณี  
  3. ราคากลางของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง  
  4. วงเงินท่ีจะซ้ือจะจา้ง  
  5. เวลาท่ีตอ้งใชพ้สัดุ  
  6. วิธีท่ีจะซ้ือหรือจา้งและเหตุผลท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้งโดยวิธีนั้น  
  7. หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ  
  8. ขอ้เสนออ่ืน เช่น ขอแต่งตั้งคณะกรรมการการออกประกาศ เอกสารการเชิญชวนและ
หนงัสือเชิญชวน  
 4. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจา้ง  
 ในการด าเนินการซ้ือหรือการจา้งแต่ละคร้ัง ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจา้งขึ้น 
เพื่อปฏิบติัการตามระเบียบน้ีพร้อมกบัก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแลว้แต่กรณี คือ  
  1. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ 
  2. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
  3. คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก 
  4. คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  5. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
 5. ตรวจสอบองคป์ระกอบคณะกรรมการ ตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี  
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   1. ประกอบดว้ยประธานกรรมการหน่ึงคนและกรรมการอย่างน้อยสองคน โดยให้แต่งตั้ง

จากขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลยั พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของ
หน่วยงานของรัฐท่ีเรียกช่ือ อยา่งอ่ืน โดยใหค้  านึงถึงลกัษณะหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้ง
เป็นส าคญั ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการดว้ยก็ได ้
แต่จ านวนกรรมการจะตอ้งไม่มากกวา่ จ านวนกรรมการดงักล่าวขา้งตน้  
  2. ในการซ้ือหรือจา้งคร้ังเดียวกนั ห้ามแต่งตั้งผูเ้ป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคาหรือกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือกเป็นกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ  
  3. การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะตอ้งมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึง
ของจ านวนกรรมการทั้งหมด โดยประธานกรรมการตอ้งอยู่ดว้ยทุกคร้ัง หากประธานกรรมการไม่สามารถ
ปฏิบติัหน้าท่ีได้ให้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทนมติของ 
คณะกรรมการให้ถือเสียงขา้งมาก ถา้คะแนนเสียงเท่ากนัให้ประธานกรรมการออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหน่ึง
เป็นเสียงช้ีขาดเวน้แต่คณะกรรมการตรวจรับพสัดุใหถื้อมติเอกฉนัท ์ 
 6. ตรวจสอบการจดัซ้ือหรือการจา้งวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป  
การซ้ือหรือจา้งโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป มี 3 วิธี ดงัน้ี  
  1. วิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส์  
  2. วิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์  
  3. วิธีสอบราคา  
 ◆ วิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส์ (e-market )  
  1) ตอ้งเป็นการซ้ือหรือจา้งท่ีมีรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีไม่ซบัซอ้นหรือเป็น
สินคา้หรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และไดก้ าหนดไวใ้น ระบบขอ้มูลสินคา้ (e-catalog) โดยใหด้ าเนินการใน
ระบบตลาด อิเลก็ทรอนิกส์ (Electronic Market : e-Market)  
  2) ตรวจสอบการจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  
  3) ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินตอ้งใหค้วามเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ  
  4) หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัท าประกาศเอกสารเผยแพร่ลงในระบบ e-GP และทางเวบ็ไซต ์ 
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พร้อมปิดประกาศหรือไม่  
  5) ตรวจสอบการเสนอราคากรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ลา้นบาทใชแ้บบใบ  
เสนอราคาหรือไม่ 
  6) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 ลา้นบาท ใชแ้บบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์
หรือไม่  
  7) เม่ือส้ินสุดการเสนอราคาให้เจา้หน้าท่ีพิจารณาผูช้นะการเสนอราคาจากผูท่ี้เสนอราคา
ต ่าสุด  
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   8) เจา้หนา้ท่ีรายงานผลการพิจารณาพร้อมเสนอความเห็นต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินผ่านหัวหน้า

เจา้หนา้ท่ี  
  9) ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัการซ้ือหรือจา้ง  
  10) เจา้หนา้ท่ีแจง้ผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและปิด
ประกาศพร้อมทั้งแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบ ผา่นทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail)  
  11) ลงนามในสัญญา หรือขอ้ตกลง ตามแบบท่ีก าหนด  
 ◆ วิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ (e-bidding)  
  1) ตอ้งเป็นการซ้ือหรือจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินคา้หรืองาน
บริการท่ีไม่ไดก้ าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุไวใ้นระบบขอ้มูลสินคา้ (e – catalog) โดยให้
ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) ตาม วิธีการท่ี
กรมบญัชีกลางก าหนด  
  2) ตรวจสอบการจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  
  3) ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินตอ้งใหค้วามเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ  
  4) หัวหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเวบ็ไซต ์โดยมีหลกัเกณฑ ์หาก
การซ้ือหรือจ้างคร้ังหน่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
หน่วยงานจะใหมี้การเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นหรือไม่ก็ได ้แต่หากการซ้ือหรือจา้งคร้ังหน่ึงมีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท ให้หน่วยงานน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผูป้ระกอบการเป็น
เวลาติดต่อกนัไม่ นอ้ยกวา่ 3 วนัท าการ  
  5) ผูเ้สนอราคาเขา้เสนอราคาผา่นระบบ e-GP โดยเสนอราคาไดเ้พียงคร้ัง เดียว  
  6) คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จดัท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อ
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน เพื่อใหค้วามเห็นชอบ  
  7) ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัการซ้ือหรือจา้ง  
  8) เจา้หน้าท่ีแจง้ผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและปิด
ประกาศพร้อมทั้งแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail)  
  9) ลงนามในสัญญา หรือขอ้ตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 
 ◆ วิธีสอบราคา  
  1) ตอ้งเป็นการซ้ือหรือจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
ให้กระท าไดใ้นกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นท่ีท่ีมีขอ้จ ากดัในการใชส้ัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้
ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได ้ทั้งน้ีให้
เจา้หนา้ท่ี ระบุเหตุผลความจ าเป็นไวใ้นรายงานขอซ้ือหรือขอจา้งดว้ย  
  2) ตรวจสอบการจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  
  3) ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินตอ้งใหค้วามเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ  
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   4) หัวหน้าเจา้หน้าท่ีพสัดุน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์เป็นเวลาติดต่อกนัไม่

นอ้ยกวา่ 5 วนัท าการ  
  5) ก าหนดวนั เวลายืน่ขอ้เสนอและการเปิดซองขอ้เสนอ  
  6) เม่ือถึงก าหนดวนั เวลาการเปิดซองขอ้เสนอให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
จดัท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเพื่อใหค้วามเห็นชอบ  
  7) ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัการซ้ือหรือจา้ง  
  8) เจา้หน้าท่ีแจง้ผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและปิด
ประกาศพร้อมทั้งแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail)  
  9) ลงนามในสัญญาหรือขอ้ตกลงตามแบบท่ีก าหนด 
 7. ตรวจสอบการจดัซ้ือหรือการจา้งวิธีคดัเลือก จากขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี ภายใตเ้ง่ือนไข  
 ✓ ด าเนินการดว้ยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปแลว้ แต่ไม่มีผูย้ืน่ขอ้เสนอ  
 ✓ พสัดุท่ีตอ้งการจดัซ้ือจดัจา้งมีลกัษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซอ้นตอ้งใชฝี้มือโดยเฉพาะความ
ช านาญเป็นพิเศษมีทกัษะสูงหรือผูป้ระกอบการมีจ านวนจ ากดั  
 ✓ มีความจ าเป็นเร่งด่วน  
 ✓ เป็นพสัดุท่ีลกัษณะการใชง้านหรือมีขอ้จ ากดัทางเทคนิคท่ีจ าเป็นตอ้งระบุยีห่อ้เป็นการเฉพาะ  
 ✓ เป็นพสัดุท่ีจ าเป็นตอ้งซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ  
 ✓ เป็นพสัดุท่ีใชใ้นราชการลบั  
 ✓ เป็นงานจา้งซ่อมพสัดุท่ีจ าเป็นตอ้งถอดตรวจ เพื่อประเมินค่าใชจ่้าย  
 ✓ กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
  1) ตรวจสอบการจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  
  2) ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินตอ้งใหค้วามเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ  
  3) ตอ้งจดัท าหนงัสือเชิญชวนไปยงัผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขไม่นอ้ยกว่า 
3 ราย 
  4) ให้คณะกรรมการพิจารณาฯ เปิดซองขอ้เสนอตรวจสอบเอกสารหลกัฐานและจัดท า
รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเพื่อใหค้วามเห็นชอบ  
  5) ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัการซ้ือหรือจา้ง  
  6) เจา้หน้าท่ีแจง้ผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและปิด
ประกาศ พร้อมทั้งแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail)  
  7) ลงนามในสัญญา หรือขอ้ตกลงตามแบบท่ีก าหนด 
 8. ตรวจสอบการจดัซ้ือหรือการจา้งวิธีเฉพาะเจาะจงจากขั้นตอนการด าเนินการดงัน้ี ภายใตเ้ง่ือนไข  
 ✓ ท่ีด าเนินการดว้ยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปและวิธีคดัเลือกหรือใช้วิธีคดัเลือกแลว้แต่ไม่มีผูย้ื่น
ขอเสนอ  
 ✓ มีวงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้งคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท  
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  ✓ มีความจ าเป็นเร่งด่วน  

 ✓ มีความจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดุฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบติัภยัหรือภยัธรรมชาติหรือเกิด โรคติดต่อ  
 ✓ พสัดุท่ีท าการจดัซ้ือจดัจา้งเป็นพสัดุท่ีเก่ียวพนักบัพสัดุท่ีไดท้ าการจดัซ้ือจดัจา้งไว ้ก่อนแลว้  
 ✓ เป็นพสัดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ  
 ✓ เป็นพสัดุท่ีเป็นท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างซ่ึงจ าเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแห่ง  
 ✓ กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
  1) ตรวจสอบการจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  
  2) ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินตอ้งใหค้วามเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ  
  3) ตอ้งจดัท าหนงัสือเชิญชวนไปยงัผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขรายใดราย
หน่ึง ใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอหรือใหเ้ขา้มาเจรจาต่อรองราคา  
  4) ให้คณะกรรมการฯ จดัท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน
เพื่อใหค้วามเห็นชอบ  
  5) ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัการซ้ือหรือจา้ง  
  6) เจา้หน้าท่ีแจง้ผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและปิด
ประกาศพร้อมทั้งแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail)  
  7) ลงนามในสัญญาหรือขอ้ตกลงตามแบบท่ีก าหนด 
 9. ตรวจสอบอ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจา้ง ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี  
 ◆การสั่งซ้ือหรือสั่งจา้งโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปคร้ังหน่ึง ให้เป็นอ านาจของผูด้  ารงต าแหน่ง
และภายในวงเงินดงัต่อไปน้ี  
  1) หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200,000,000 บาท  
  2) ผูมี้อ  านาจเหนือขึ้นไปหน่ึงชั้น เกิน 200,000,000 บาท  
 ◆ การสั่งซ้ือหรือสั่งจา้งโดยวิธีคดัเลือกคร้ังหน่ึง ให้เป็นอ านาจของผูด้  ารงต าแหน่งและภายใน
วงเงิน ดงัต่อไปน้ี  
  1) หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 100,000,000 บาท  
  2) ผูมี้อ  านาจเหนือขึ้นไปหน่ึงชั้น เกิน 100,000,000 บาท  
 ◆การสั่งซ้ือหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหน่ึง ให้เป็นอ านาจของผู ้ด ารงต าแหน่งและ
ภายในวงเงิน ดงัต่อไปน้ี  
  1) หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บาท  
  2) มีอ านาจเหนือขึ้นไปหน่ึงชั้น เกิน 50,000,000 บาท 
2. กำรตรวจรับพสัดุ ตรวจกำรจ้ำงและควบคุมงำนก่อสร้ำง  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. หลกัฐานเอกสารการตรวจรับพสัดุ  
 2. รายงานการปฏิบติังานของผูรั้บจา้ง  
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  3. ใบรับรองผลการปฏิบติังาน  

วิธีการตรวจสอบ  
◆ ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุในงานซ้ือหรืองานจา้ง โดยมีหนา้ท่ีดงัน้ี  
 1) ตรวจรับพสัดุ ณ ท่ีท าการของผูใ้ชพ้สัดุนั้นหรือสถานท่ีซ่ึงก าหนดไวใ้นสัญญาหรือขอ้ตกลงการ
ตรวจรับพสัดุ ณ สถานท่ีอ่ืนในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือขอ้ตกลงจะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของ
รัฐก่อน  
 2) ตรวจรับพสัดุให้ถูกตอ้งครบถว้นตามหลกัฐานท่ีตกลงกันไวส้ าหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ 
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผูช้  านาญหรือผูท้รงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได ้ในกรณีจ าเป็นท่ี
ไม่สามารถตรวจนบัเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได ้ใหต้รวจรับตามหลกัวิชาการสถิติ  
 3) โดยปกติให้ตรวจรับพสัดุในวนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งน าพสัดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จส้ิน
ไปโดยเร็วท่ีสุด  
 4) เม่ือตรวจถูกตอ้งครบถว้นแลว้ให้รับพสัดุไวแ้ละถือว่าผูข้ายหรือผูรั้บจา้งไดส่้งมอบพสัดุถูกตอ้ง
ครบถว้นตั้งแต่วนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งน าพสัดุนั้นมาส่ง แลว้มอบแก่เจา้หนา้ท่ีพร้อมกบัท าใบตรวจรับโดยลง
ช่ือไว ้เป็นหลกัฐานอยา่งนอ้ย 2 ฉบบั มอบแก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 1 ฉบบั และเจา้หนา้ท่ี 1 ฉบบั เพื่อด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน  
 5) ในกรณีท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งส่งมอบพสัดุถูกตอ้งแต่ไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่
ถูกตอ้งทั้งหมด ถา้สัญญาหรือขอ้ตกลงมิไดก้ าหนดไวเ้ป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับไวเ้ฉพาะจ านวนท่ีถูกตอ้งและ
ใหรี้บรายงานหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ท่ีเพื่อแจง้ใหผู้ข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบภายใน 3 วนั 
ท าการนบัแต่วนัตรวจพบ 
 6) การตรวจรับพสัดุท่ีประกอบกนัเป็นชุดหรือหน่วย ถา้ขาดส่วนประกอบอย่างใดอยา่งหน่ึงไปแลว้ 
จะไม่สามารถใชก้ารไดโ้ดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผูข้ายหรือผูรั้บจา้งยงัมิไดส่้งมอบพสัดุนั้นและโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อแจง้ให้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบภายใน 3 วนัท าการนับแต่วนัท่ีตรวจ
พบ  
 7) ถ้ากรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไม่ยอมรับพสัดุโดยท าความเห็นแยง้ไวใ้ห้เสนอ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถา้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพสัดุนั้นไวจึ้งด าเนินการตาม 
(4) หรือ (5) แลว้แต่กรณี  
◆ ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุในงานจา้งก่อสร้าง โดยมีหนา้ท่ีดงัน้ี  
 1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผูค้วบคุมงานก่อสร้างของผูรั้บจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร  
 2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบติังานของผูรั้บจา้ง และเหตุการณ์แวดลอ้มท่ีผูค้วบคุมงานรายงานโดย
ตรวจสอบกบัแบบรูปรายการละเอียด และขอ้ก าหนดในสัญญาหรือ ขอ้ตกลงทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบ
หรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพกังานของผู ้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
พิจารณาสั่งการต่อไป  



 

คู่มือการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน หน่วยงานตรวจสอบภายใน องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุยเหนือ 

 

51 
  3) ใหค้ณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

ออกตรวจงานจา้ง ณ สถานท่ีท่ีก าหนดไวใ้นสัญญาหรือท่ีตกลงใหท้ างาน จา้งนั้น ๆ ตามเวลาท่ีเหมาะสมและ
เห็นสมควร และจดัท าบนัทึกผลการออกตรวจงาน จา้งนั้นไวเ้พื่อเป็นหลกัฐานดว้ย  
 4) การด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีขอ้สงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นว่าแบบรูปรายการละเอียด
และขอ้ก าหนดในสัญญาหรือมีขอ้ตกลงมีขอ้ความคลาดเคล่ือนเลก็นอ้ยหรือไม่ เป็นไปตามหลกัวิชาการช่าง 
ใหมี้อ านาจสั่งเปล่ียนแปลงแกไ้ขเพิ่มเติม หรือตดัทอนงาน จา้งไดต้ามท่ีเห็นสมควรและตามหลกัวิชาการช่าง 
เพื่อใหเ้ป็นไปตามแบบรูปรายการ ละเอียด  
 5) โดยปกติให้ตรวจผลงานท่ีผูรั้บจ้างส่งมอบภายใน 3 วนัท าการ นับแต่วนัท่ีประธานกรรมการ
ไดรั้บทราบการส่งมอบงานและใหท้ าการตรวจรับใหเ้สร็จส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด  
 6) เม่ือตรวจเห็นว่าเป็นการถูกตอ้งครบถว้นเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอ้ก าหนดใน
สัญญาหรือขอ้ตกลงแลว้ ให้ถือว่าผูรั้บจา้งส่งมอบงานครบถว้นตั้งแต่วนัท่ีผูรั้บจา้งส่งงานจา้งนั้นและให้ท า
ใบรับรองผลการปฏิบติังานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแลว้แต่กรณีโดยลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอย่างนอ้ย 2 ฉบบั 
มอบให้แก่ผูรั้บจา้ง 1 ฉบบั และเจา้หนา้ท่ี 1 ฉบบั เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงิน
ของหน่วยงานของรัฐและรายงานใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐทราบ  
 ในกรณีท่ีเห็นว่าผลงานท่ีส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และขอ้ก าหนดในสัญญาหรือขอ้ตกลง ให้รายงานหัวหนา้หน่วยงานรัฐผ่านหัวหนา้เจา้หนา้ท่ีเพื่อทราบหรือ
สัง่การแลว้แต่กรณี 
 7) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแยง้ไว ้ให้เสนอหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถา้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ ตรวจรับงานจ้างนั้นไว ้ จึง
ด าเนินการตาม (6) 
3. กำรควบคุมพสัดุ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ทะเบียนคุมพสัดุ  
 2. ใบเบิกพสัดุ  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบว่ามีการลงบญัชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพสัดุหรือไม่ โดยแยกเป็นชนิดและแสดง 
รายการตามตวัอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลกัฐานการรับเขา้บญัชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบรายการ  
 2. ตรวจสอบเก็บรักษาพสัดุใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภยัและให้ครบถว้นถูกตอ้งตรงตามบญัชี
หรือทะเบียนหรือไม่  
 3. ตรวจสอบการเบิกพสัดุ หัวหน้าหน่วยงานท่ีตอ้งใช้พสัดุเป็นผูเ้บิกหรือไม่และผูจ่้ายพสัดุตอ้ง 
ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถา้มี) แลว้ลงบญัชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจ่าย 
และเก็บใบเบิกจ่ายไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
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 4. กำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปี  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
 1. ค  าสั่งแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุ  
 2. เอกสารการรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจ าปี  
 3. หนงัสือจดัส่งรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจ าปี  
วิธีการตรวจสอบ  
 1. ตรวจสอบว่าองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีหรือไม่ 
โดยตอ้งแต่งตั้งก่อนส้ินเดือนกนัยายนของทุกปี  
 2. ตรวจสอบกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีตอ้งมิใช่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  
 3. ตรวจสอบการปฏิบติัหน้าท่ีของกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีตอ้งตรวจสอบการรับ -จ่าย 
พสัดุ งวดตั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคมปีก่อนจนถึงวนัท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบนั และตรวจนับพสัดุ ประเภทท่ีคง
เหลืออยู่เพียงวนัส้ินงวดนั้น โดยเร่ิมตรวจสอบในวนัเปิดท าการวนัแรกของเดือนตุลาคม ว่าการรับ – จ่าย
ถูกตอ้งหรือไม่ พสัดุคงเหลือมีตวัตนตรงตามบญัชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพสัดุใดช ารุด เส่ือมคุณภาพหรือ
สูญไปเพราะเหตุใด 
 4. หากมีพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพหรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นตอ้งใชใ้นราชการต่อไป ให้ตรวจสอบว่ามี
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงขึ้นคณะหน่ึงเพื่อหาสาเหตุการช ารุดหรือสูญหายหรือไม่และ
หากเป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใชง้านตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหนา้หน่วยงานของ
รัฐพิจารณาสั่งการใหด้ าเนินการจ าหน่ายต่อไปได ้ 
 5. ตรวจสอบการรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจ าปีมีการรายงานให้ผูแ้ต่งตั้งทราบภายใน 30 
วนัท าการ พร้อมกบัส่งส าเนาใหก้บัส านกังานการตรวจเงินแผน่ดิน จ านวน 1 ชุด 
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 ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

 
1. พระราชบญัญติั วินยัการเงินการคลงัของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 79  
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
3. หนงัสือสั่งการกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0409.4/ว 47 ลงวนัท่ี 28 มกราคม 2564 เร่ือง การจดัท ากฎบตัรของ
คณะกรรมการตรวจสอบ และกฎบตัรของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
4. หนงัสือสั่งการกรมส่งเสริมการปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ี มท 0805.2/ว3797 ลงวนัท่ี 4 กนัยายน 2567 เร่ือง 
ซักซ้อมแนวทางในการจดัท ากฎบตัรการตรวจสอบภายใน และนโยบายและวิธีการปฏิบติังารตรวจสอบ
ภายในขององคก์ารปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามหลกัเกณฑก์ระทรวงการคลงัว่าดว้ยมาตรฐานและหลกัเกณฑ์
ปฏิบติัการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
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