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คู่มือ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

เทศบาลเมืองนครปฐม อำเภอเมือง จังหวดันครปฐม 
 
หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดำ เนิ น งานและระบบการควบคุมภายในขององค์ กรทั้ งนี้ ปั จจั ยสำคัญ ประการหนึ่ งที่ จะทำให้ การ
ตรวจสอบภายในประสบความสำเร็จคือผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของการตรวจสอบภายในไปใช้ใน 
การบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสำเร็จแก่องค์กร เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
ดั งกล่ าวผู้ ตรวจสอบภายใน  จึ งควรมีความเข้าใจภาพรวมเกี่ ยวกับการตรวจสอบภายใน  มีความรู้  
ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการ ตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 
 
ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ  
ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายใน  จะช่วยให้
ส่ ว น ราช การบ รรลุ ถึ ง เป้ าห ม ายและวั ต ถุ ป ระส งค์ ที่ ก ำห น ด ไว้  ด้ ว ย ก ารป ระ เมิ น และป รับ ป รุ ง 
ประสิทธิผลของกระบวนการ บริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ และเป็นระเบียบ 

การตรวจสอบภายใน  ของส่วนท้องถิ่นเริ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ    
ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕  จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
ว่าด้วยการ ปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ.2561 ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้ วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ  
ตรวจสอบภายในสำหรับ  หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561  โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล 
ภาคราชการทำหน้าที่กำหนด นโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่ 

แนวคิด การตรวจสอบภายใน มีความจำเป็นสาหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือ 
ของผู้บริหารในการประเมินผลการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน  ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายใน จึง 
มีความเข้าใจ ถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ ในหลักการ  และวิธีการตรวจสอบโดยการ 
ปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้ งจากหลักการสากล  และตามที่กำหนด  โดย 
หน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของท้องถิ่น โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบ  
ที่เหมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดล้อมขององค์กร 
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ความสำคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร  และเป็นหลักประกันขององค์กร 
ในด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน  ที่เหมาะสมทั้งในด้านการเงิน 
และการบริหารงานเพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการ       
เสนอรายงาน เกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร  รวมทั้งการเป็นผู้ ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหาร 
ในการปรับปรุง ประสิทธิภาพการทำงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด 
และคุ้มค่า ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความสำเร็จดังกล่าว ดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ ปฏิบัติงาน 
(Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น  จนทำให ้
ดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบทำให้องค์กรได้ข้อมูล      หรือ
รายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบและเป็นพื้นฐานของหลักความโปร่งใสและความสามารถตรวจสอบได้ 

3. ส่ งเสริม ให้ เกิ ดประสิทธิภ าพและประสิทธิผลของการปฏิ บั ติ ง านขององค์กร เนื่ อ งจาก 
การตรวจสอบภายใน เป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงานจึงเป็นข้อมูลที่สำคัญ 
ที่ ช่ วยปรับปรุงระบบงานให้ สะดวก รัดกุม  ลดขั้นตอนที่ ซ้ ำซ้ อน  และให้ เหมาะสมกับสถานการณ์  
ตลอดเวลาช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติ งานในการประสาน 
และลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 

4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่ งอำนาจส่ งเสริมให้ เกิดการจัดสรร การใช้ทรัพยากรขององค์กร  
เป็นไปอย่างเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลดโอกาส ความร้ายแรง
และความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสำเร็จของงาน 
วัตถุประสงค ์
 

หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นการปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซง 
ในการทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
วิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ  เพ่ือให้บริการต่อฝ่ายบริหาร และสนับสนุน 
ผู้ปฏิบัติ งานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้ าที่ และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ      
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการดำเนินการตรวจสอบภายใน จะอยู่ในรูปของรายงานผล 
ที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหารรวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้  
ค่าใช้จ่ายที่ เหมาะสมเพ่ือให้ เกิด ความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงาน  
และความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน ป้องกัน ทรัพย์สิน รวมทั้งความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน  
ตลอดจนการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน บัญ ชี 

และรายงานทางการเงิน 
2. ตรวจสอบการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตาม 

นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ สั่งการ และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
3. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการต่างๆ 

ของส่วนราชการตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือมาตรฐานที่กำหนดโดยมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม 

4. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบ    
ที่กำหนดโดยคำนึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะมาต ราการ 
การควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม 
 
ประเภทการตรวจสอบภายใน 
 

1. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) 
เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงินการบัญชี และรายงาน

ทางการเงินการบัญชี และรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความ
เ พี ย ง พ อ ข อ ง ร ะ บ บ ก า ร ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น  ข อ ง ร ะ บ บ ง า น ต่ า ง ๆ  มี เ พี ย ง พ อ ที่ จ ะ มั่ น ใ จ 
ได้ ว่ าข้ อมู ล ที่ บั น ทึ ก ใน ราย งาน ท ะเบี ย น  และ เอกส ารต่ า งๆ  ถู ก ต้ อ ง  แล ะส าม ารถสอบ ท าน ได้  
หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหายของทรัพย์สินต่างๆ ได้ 

2. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) 
เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงานตามแผนงาน และโครงการขององค์กร  ให้ เป็นไปตาม 

วัตถุประสงค์และเป้ าหมาย หรือหลักการท ี่กำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล 
และความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากต ัวชี้วัดที่เหมาะสม 
ทั้ งน ี้ ต้ อ งค ำนึ งถึ งค ว าม เพี ย งพ อ  ค ว าม มี ป ระสิ ท ธิ ภ าพ ข อ งกิ จ ก ร รม  ก ารบ ริ ห ารค ว าม เสี่ ย ง 
และการควบคุมภายในขององค์ประกอบด้วย 

2.1 ความมีประสิทธิภาพคือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้ทรัพยากรสำหรับแต่ละกิจกรรม 
สามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลทำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 

2.2 ความมีประสิทธิผลคือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงานทำให้ผลที่ เกิดจากการซึ่ ง 
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 

2.3 ความคุ้มค่าคือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบครอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่ายซึ่งส่งผลให้ฟุ่มเฟือย 
องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ำกว่าที่กำหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตามเป้าหมาย 
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3. การตรวจสอบการบริหาร (Manag ement Auditing) 

เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่างๆ  ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับ     
การวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้ง   การ
บริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตาม
หลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ 
ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 
เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

คำสั่ ง  มติ คณ ะรั ฐมน ตรีที่ เกี่ ย วข้ อ งที่ ก ำห นดทั้ งจ ากภ ายนอกและภ าย ใน องค์ ก รการต รวจสอบ  
ประเภทนี้อาจจะทำการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงินหรือการตรวจ  
สอบการดำเนินงานก็ได้ 

5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing)  
เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ ได้จากการประมวลผล  

คอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 
ตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบภายใน เกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ใน      
การปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน  ตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร     
ผู้ตรวจสอบภายใน จึงจำเป็นต้องมีความรู้ในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถดำเนินการตรวจสอบได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมา  
ดำเนินการตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะผู้ตรวจสอบภายใน  อาจมีความรู้ความชำนาญไม่เพียงพอ 
และต้องใช้ เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจทำให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้  วัตถุประสงค์
สำคัญ ที่ สุ ดของการตรวจสอบระบบงานสารสน เทศ ก็ เพ่ื อ ให้ ท ราบถึ งความน่ า เชื่ อถือของข้ อมู ล  
และความปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก 
ฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมายหรือกรณีที่มีเหตุอันควร 
สงสัยว่าจะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน  จะดำเนินการ 
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
 
ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 

การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ต้องกระทำด้วยความมีเหตุผล และมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้ 
อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ เป็นไปด้วย
ความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระ 
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พ้ื น ฐ าน สิ ท ธิ ก าร เข้ าถึ งอ ย่ า ง เพี ย งพ อ  มี เส รี ภ าพ ใน ก ารส อบ ถาม จ าก อุ ป ส รรค โด ยป ราศ จ าก
การขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่ งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม  การจำกัดอำนาจ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
องค์ประกอบท่ีสำคัญ 2 ส่วน ได้แก่ 
 

1. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายใน  ได้รับ      
จากฝ่ ายบริหารนับว่าเป็นปัจจัยที่ สำคัญยิ่ งที่ ส่ งผลกระทบต่อระดับคุณภาพและคุณค่ าของบริการ  
ที่ผู้ตรวจสอบภายใน จะให้แก่ฝ่ายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายใน ควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพ่ือที่จะสามารถ 
ปฏิบัติ งานได้  และเพ่ือให้ข้อตรวจสอบข้อเสนอแนะต่างๆ จะได้ รับการพิจารณาสั่ งการให้บั งเกิดผล  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพียงพอ 

 

2. ผู้ตรวจสอบภายใน ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร ในกิจกรรม ที่
ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็น อิสระทั้ งใน  
การปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆ 
ขององค์กร หรือหน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงาน และการเสนอ ความเห็น 
 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 

เป็นการกำหนดข้อปฏิบัติหลักๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วยมาตรฐานด้าน 
คุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
- ๑๐๐๐ วัตถุประสงค์อำนาจหน้าที่และความรับผิด 
- ๑๑๐๐ ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม 
- ๑๒๐๐ ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
- ๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
- ๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
- ๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
- ๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน 
- ๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน 
- ๒๔๐๐ การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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กรมบัญชีกลางซึ่งเป็นหน่วยงานรับผิดชอบและให้การอบรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการได้ก
ำหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ”  
ประกอบด้วย มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ซึ่งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
และระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน กำหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในท้องถิ่นไดถ้ือปฏิบัติ สรุปดังต่อไปนี้ 

 

๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
1.1  วัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของการตรวจสอบ 
ทั้งนี้หน่วยตรวจสอบภายใน ควรกำหนดวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของ การ

ตรวจสอบภายใน  อย่ างเป็ นทางการไว้ ในกฎบั ตรการตรวจสอบภายใน  เพ่ื อ ใช้ เป็ นกรอบ อ้างอิ ง 
และเป็นแนวทางปฏิบัติงานที่สำคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน 

1.2 ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม 
ความเป็ น อิสระในการรายงานผลการตรวจสอบปราศจากเงื่อน ไขที่ เป็ น อุปสรรคต่อ         

ความสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ไม่ถูกแทรกแซงใดๆ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  ต้องขึ้นตรงต่อ
นายกเทศมนตรีโดยผ่านปลัดเทศบาล และจะไม่ถูกจำกัดสิทธิในการเข้าถึง ข้อมูลทรัพย์สินบุคคล และทรัพยากร 
ตามอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบด้าน ความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์ 
สุจริตและมีจริยธรรมและไม่มีอคติ ในเรื่องความขัดแย้งในผลประโยชน์ใดๆ 

1.3 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ด้วยความเชี่ยวชาญ  ระมัดระวัง รอบคอบ  เยี่ยงวิชาชีพ 

ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ที่ได้จากการตรวจสอบ และต้องพัฒนา 
วิช าชีพอย่ างต่ อ เนื่ อง เพ ราะการตรวจสอบจำเป็ นต้ องใช้ ความรู้  ทั กษะ และความสามารถ อ่ืนๆ 
ในการปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง รอบคอบ ได้รับการยอมรับ และความเชื่อถือจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1.4 การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
หน่วยตรวจสอบภายใน ควรปรับปรุงและรักษาระดับคุณภาพของการตรวจสอบภายใน โดยมี 

การปรับปรุงการตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุมทุกๆ ด้านและติดตามดูแลประสิทธิภาพ ของงานอย่างต่อเนื่อง 
 

๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2.1 การบริหารงานการตรวจสอบภายใน 

ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ สามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร  
2.2 ลักษณะของงานการตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์ให้ดีขึ้น 
ช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ และปรับปรุงประสิทธิภาพ 

การบริหารความเสี่ยง โดยการควบคุม และการกำกับดูแลของส่วนราชการ 
การประเมินความเสี่ ยง โดยผู้ตรวจสอบภายใน  ควรเข้าไปติดตามประเมินประสิทธิภาพ

ของการบริหารความเสี่ยงของส่วนราชการภายในองค์กร 
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การประเมินการควบคุมและปรับปรุงการควบคุมอย่างต่อเนื่อง โดยผู้ตรวจสอบภายใน  ควร 
ประเมินความเพียงพอและประสิทธิภาพของการควบคุม เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ตามที่ 
องค์กรกำหนดไว้ 

การประเมินการกำกับดูแลขององค์กรโดยสอบทานการปฏิบัติงานและการดำเนินงานของ 
องค์กรถึงผลสำเร็จตามภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 

๓. การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ผู้ตรวจสอบภายใน ควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้งในด้านการ

ให้หลักประกันและการให้คำปรึกษา โดยควรคำนึงถึง 
- วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการดำเนินงานการตรวจสอบภายใน อันจะทำให้การปฏิบัติงาน 

บรรลุผล 
- ความเสี่ยงที่สำคัญๆ ที่มีผลกระทบต่อความสำเร็จ และความเสี่ยงที่อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
- ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการ 

ควบคุมเม่ือเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงานกฎระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
- โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้น 

4. การวางแผนการปฏิบัติงาน 
ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

ที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และหัวหน้าหน่วยงตรวจสอบภายใน ควรควบคุมการปฏิบัติงาน 
ที่ได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้ เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวั ตถประสงค์
ทีก่ำหนดไว้อย่างมีคุณภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในด้วย 

๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
ผู้ตรวจสอบภายใน ควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล โดยรายงานดังกล่าวประกอบด้วย 

วัตถุประสงค์ ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุง  
แก้ไขที่สามารถนำไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุม สร้างรวดเร็ว รวมทั้ง  
ควรเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลที่เก่ียวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ 

6. การติดตามผล 
ผู้ตรวจสอบภายใน ควรกำหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการนำข้อเสนอแนะในรายงานผล 

การปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 
7. การยอมรับสภาพความเสี่ยง 

ผู้ตรวจสอบภายใน ควรนำเร่ืองความเส่ียงท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรซ่ึงยังไม่ได้รับการ 
แก้ไขหารือกับผู้บริหาร 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับการยกย่องและยอมรับ  จากบุคคล

ทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงยึดถือและดำรงไว้ ดังต่อไปนี้ 



คู่มือ การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน หนา้ ๘ 

 

 
1. ความมีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) 

1.1 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความ
รับผิดชอบ 

1.2  ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระทำใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้า 
ส่วนร่วมในการกระทำที่อาจนำความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหายต่อส่วน 
ราชการ 

1.3 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับและจรรยาบรรณของทางราชการ 

2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
2.1 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะนำไปสู่ความขัดแย้ง 

กับผลประโยชน์ของทางราชการ รวมทั้งกระทำการใดๆ ที่จะทำให้เกิดอคติจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัต ิ 
ตรวจสอบตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 

2.2 ผู้ ตรวจสอบภายใน  ไม่ พึ งรับสิ่ งของใดๆ ที่ จะทำให้ เกิดอให้ เกิดความไม่ เที่ ยงธรรม 
ในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

2.3 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญ ทั้งหมดที่ตรวจ 
ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว จะทำให้รายงานการตรวจสอบบิดเบือนไปจาก 
ข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระทำที่ผิดกฎหมาย 

3. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
3.1 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องมีความรอบคอบในการใช้ข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติตรวจสอบ 
3.2 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องไม่นำข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการแสวงหาผลประโยชน์เพ่ือตนเอง และ 

จะไม่กระทำการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ 
4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 

4.1  ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ 
4.2 ผู้ตรวจสอบภายใน  จะต้องปฏิบัติหน้ าที่ โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ ภายใน 

ของส่วนราชการ 
4.3 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพของ 

การให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
ผู้ ตรวจสอบภายใน  ต้องประพฤติปฏิบั ติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ ดี งาม ใน อันที่ จะ

นำมาซึ่งความเชื่อมั่น และให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ 



คู่มือ การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน หนา้ ๙ 

 

แนวปฏิบัติดังนี้ 
6.1 ใช้สามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
๒. ประพฤติตนตามกรอบจรรยาบรรณ นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่      

ของหน่วยงานรัฐ 
4.4 มีความซื่อสัตย์ ความเที่ยงธรรม การปกปิดความลับ และความสามารถในหน้าที่  

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณา ต ัดสินใจ 

หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าเพ่ือให้การปฏิบัติงาน เป็นไปตามเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตร ี 
หนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน ให้ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด 
 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีไว้เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน  สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ด้วยความมั่นใจ และมีคุณภาพ ประกอบด้วย 
1. การวางแผนตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

 

1. การวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่ จะลงมือปฏิบัติ งานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใด         

วัตถุประสงค์อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ คือบุคลากร 
ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ วั ส ดุ อุ ป ก ร ณ์ อ ย่ า ง เห ม า ะ ส ม ก า ร ว า ง แ ผ น ที่ ดี ช่ ว ย ให้ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ภายในระยะเวลา งบประมาณและอัตรากาลังที่กำหนด 

ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค์โดย หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร 

งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 
๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ  แบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ  (Audit Plan) 

และการวางแผนการปฏิบัติ งาน  (Engagement Plan) แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วย 
ต รวจ ส อ บ ภ าย ใน  จั ด ท ำขึ้ น ล่ ว งห น้ า เป็ น เส มื อ น เข็ ม ทิ ศ ใน ก ารป ฏิ บั ติ ง าน  โด ย แ บ่ งแ ย ก เป็ น 
แผนการตรวจสอบระยะยาวและ แผนการตรวจสอบประจำปี 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตาม 
แผนการตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 



คู่มือ การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน หนา้ ๑๐ 

 

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
2.1  สำรวจข้อมูลเบื้องต้นทำความเข้าใจความคุ้นเคยกับระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
2.2  ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์กระทรวง 

การคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
2.3  ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
2.4  การวางแผนการตรวจสอบนำความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ 
2.6  การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  ตามที่ ได้รับมอบหมายให้  

ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

                      หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ 
เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบข้อขัดข้อง 
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติ งาน ผู้ ตรวจสอบภายใน  เสนอแผนการปฏิบั ติ งานให้ปลัด เทศบาล 
และผู้บริหารให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึงกระบวนการตรวจสอบ สอบทานและรวบรวมหลักฐานเพ่ือ 

วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ  ว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติของ 
องค์กรรวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อ 
ผู้บริหารประกอบด้วยสาระสำคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 

2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบภายใน ต้องจัดทำตาราง 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและทำความตกลงกับ 
หน่วยรับตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบกำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ  

2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายใน เริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงค์รายละเอียดของขอบเขต 

การตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรดำเนินการดังนี้ 
(1) การมอบหมายงานตรวจสอบ 
(2) วิธีปฏิบัติการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายใน  ควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ  

ตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอนดังนี้ 
1. การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซ่ึงอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์อักษร 

และไม่เป็นทางการด้วยวาจา 
2. การ เข้ าสั ง เกต การณ์ ป ฏิ บั ติ ง าน เพ่ื อห าข้ อ ส รุ ป ขอ งก ารป ฏิ บั ติ ง าน นั้ น ๆ  ว่ า

ประสิทธิภาพเพียงใด 
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3. การทำการตรวจสอบ สอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์ทั้งนี้  รวมถึงการ 
สอบทานประสิทธิผล ของระบบการควบคุมภายใน 

4. การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
5. การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลเป็นตัวเลข 

(3) การกำกับดูแลการปฏิบัติงาน 
การกำกับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบและขอบเขต 

การตรวจสอบที่กำหนดไว้พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ 
กำหนด 

(4) การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 
ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องนำแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดทำไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางใน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดยผู้ตร
วจสอบภายใน ควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษทำการซึ่งหัวหน้าทีม 
ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 

(5) การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายใน  อาจจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบเพ่ือให้  

สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขต 
ตรวจสอบ 

(6) การปิดงานตรวจสอบ 
การปิดงานตรวจสอบจะกระทำเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อตรวจแล้วได้สอบทานจัดทำสรุปผล 

สิ่งที่ตรวจพบหรือเม่ือจัดทำร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยให้เสนอปลัดเทศบาลและ 
นายกเทศมนตรีทราบเพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ และปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ตรวจสอบ 

2.3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบของหน่วยรับตรวจแล้วผู้ตรวจสอบควรสอบทาน 

ให้แน่ ใจว่าตรวจสอบเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้นอกจากนี้ผู ้ตรวจสอบต้องสอบทาน 
กระดาษทำการเอกสารหลักฐานที่ รวบรวมไว้จากการตรวจสอบและข้อสรุปสิ่ งที่ ตรวจพบสอบทาน  
รายงานผลการปฏิบัติงานประเมินผลการปฏิบัติงานโดยประเมินจากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงค์  
ที่กำหนดไว้การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบประกอบด้วย 

(1) การรวบรวมหลักฐาน 
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆ 

ที่ผู้ตรวจสอบภายใน ได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างทำการตรวจสอบรวมถึง 
หลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่า
ที่ได้ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตวจสอบควร ประกอบด้วย 
คุณสมบัติ  4 ประการ คือความเพียงพอ  (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้  (Competency) 
ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 
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 (2) การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers Preparation) 
กระดาษทำการ (Working Papers) คือ  เอกสารที่ ผู้ ต รวจสอบภายใน  จัดท ำขึ้ น ใน 

ระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการตรวจพบ ขอบเขต 
เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษทำการอาจทำได้หลายรูปแบบคือ 
การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบเป็นการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็น 

ส่วนๆ โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ สิ่งที่ตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบ ข้อเสนอ 
แนะ ของผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้งสิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ 

การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลท่ีได้จากการทดสอบ 
รายการ การสรุปควรจัดทำเป็นขั้นๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียด 
ประกอบน้อยลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ 

การสรุปผลการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจและผู้ตรวจสอบ
ภายใน สรุปผลเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วยและสิ่งที่ไม่เห็นด้วยพร้อมทั้งข้อเสนอแนะและระบุวันที่ เวลาที่ม ีการสรุป 

การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปส่ิงท่ีตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ 
ภายใน ตามขั้นตอนของแนวทางการตรวจสอบ 

การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนท่ีสำคัญท่ีสุดส่วนหน่ึงของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ 
ข้อเท็จจริง ที่เกิดขึ้นหรือข้อบกพร่องต่างๆ ที่ได้ตรวจพบ 
 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 3.1 การจัดทำรายงาน 

การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขตวิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอนสรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบประเด็น 
ความเสี่ยงที่สำคัญ และการควบคุมรวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการ แก้ไขปรับปรุง 
เพ่ือเสนอหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไปการเสนอรายงานผล  การปฏิบัติงานเป็นเทคนิค 
ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษเพราะรายงานน้ันแสดงให้เห็นถึงคุณภาพ ของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน 
ทั้ งหมดลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้ อ่าน  รายงานเรื่องที่ มีสาระสำค ัญ 
ข้อตรวจพบเป็นเรื่องท่ีตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนำ เป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 

3.2 การติดตามผล Follow (Up) 
การติดตามผลเป็นข้ันตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ซ่ึงถือได้ว่า 

เป็นขั้นตอนที่ สำคัญยิ่ งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบ  
ว่าผู้ รับการตรวจ และผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่  
และข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยังเมื่อผู้ตรวจสอบภายใน  เสนอรายงานผล 
การปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูง ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
และหากสั่งการแล้วหน่วยร ับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน  ที่ผู้บริหารสั่งการ 
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หรือไม่เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้ทำการแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร 
และรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป ท ั้งนี้ ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงและความเสียหายที่จะเกิดขึ้นในอนาคต 
 

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน ควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผลพร้อมทั้งจัด 
งบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือให้การติดตามผลทำได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. ควรกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ในแผนการ  
ตรวจสอบในปีปัจจุบันการกำหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานที่รับการ  
ตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือความร่วมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล 

2. ผู้ตรวจสอบภายใน ท่ีได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเก่ียวข้องในการรายงานผลปฏิบัติงานน้ันๆ 
เพ่ือให้มีมุมมองใหม่ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม่ 

3. ผู้ตรวจสอบภายใน ควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและข้อบกพร่องจาก 
หน่วยงานเป็นระยะๆ  หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายใน  ควรเข้าไปพิจารณาให้คำแนะนำเพ่ือให้สามารถ 
ดำเนินการต่อไปได ้

4. ผู้ตรวจสอบภายใน ควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะนำวิธี  
การแก้ไขปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่างๆ และกำหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องที่  
จะเกิดขึ้นในอนาคต 

5. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของฝ่ายบริหารหรือผู้ที่  
เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก ้ไขต่างๆ 
ในการปฏิบัติงาน 

เทคนิคการตรวจสอบ 
เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึงวิธีการตรวจที่ผู้ตรวจสอบควรนำมาใช้ในการรวมรวมข้อมูล หลักฐานที่ดี 

และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นที่ยอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังน ี้ 
๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพ่ือใช้เป็นตัวแทนข ้อมูลมาตรวจสอบปัจจุบัน 

นิยมใช้  ๔  วิธี 
๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
๑.๒  Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วง ที่แบ่งระยะไว้เท่าๆ กัน   

มีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
๑.๓  วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มที่เหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  และเลือกตัวอย่าง 

ของแต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันและแบ่งออกเป็นกลุ่มจำนวนเท่ากัน   
การกำห นดจำน วน กลุ่ ม รายการขึ้ น อยู่ กั บ ลั กษ ณ ะและปริม าณ ของข้ อมู ลทั้ งหมด เลื อกทั้ งกลุ่ ม 
มาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่าง 
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๑.๔  Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินใจของผู้ตรวจสอบจะพิจารณา เลือก
กลุ่มใด 

๒. การตรวจนับเป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้ 
หรือไม่สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์ 
ของสินทรัพย์เสมอไป 

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ที่อยู่ในการ 
ครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจำกัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก 

๔. การตรวจสอบใบสำคัญ ( Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วน 
มีการอนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจำกัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดง  
ถึงความมีอยู่จริง 

-  เป็นเอกสารจริงไม่ใช่เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข  
-  มีการบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน  
-  มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 

5. การคำนวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก ผู้ตรวจสอบ
ควรทำการทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้องกรณีที่มีการบวกเลข  ด้วยเครื่องคิด
เลขผู้ ตรวจสอบควรทดสอบตั วเลขอีกครั้ งเนื่ องจาก การใช้ เครื่องคิด เลข  อาจใช้ เทคนิ คพลิกแพลง 
ทำให้ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเป็นจริง 

6. การตรวจสอบการผ่านรายการเป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่าน 
รายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลายวิธีการตรวจนี้ เรียกว่า  “Posting” 
ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 

7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียนเป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยแล
ะทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ 

8. การตรวจหารายการผิดปกติเป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ  หรือแหล่งข้อมูลอ่ืนๆ ว่ามี 
ที่ผิดปกติหรือไม่ซึ่งอาจทำให้พบข้อผิดพลาดที่สำคัญได้ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ความชำนาญและประสบการณ์  
ของผู้ตรวจสอบเป็นสำคัญ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูลเป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันเนื่องจากข้อ
มูลของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ 

10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบเป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงขอ
งข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการ      ตรวจสอบ
อ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 

11. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้ ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ  การสอบถาม 
อาจทำได้ทั้งเป็นลายลักษณ์ อักษรหรือด้วยวาจาการสอบถามเป็นลายลักษณ์ อักษรอาจใช้แบบสอบถาม 
และกำหนดคำถาม  เพ่ือให้ ได้ คำตอบว่า  “ใช่” หรือ  “ไม่ ใช่” หรืออาจเป็นคำถามที่ กระตุ้น ให้ผู้ ตอบ 
ใช้ความคิดของตนเองก็ได้ข้ึนอยู่ว่าผู้ตรวจสอบต้องการคำตอบในลักษณะใดท้ังน้ีคำถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเน่ืองกัน 
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การสอบถามด้วยวาจาต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ทำให้ผู้รับตรวจ 
อารมณ์เสีย หรือมีปฏิกิริยาต่อต้านหากปิดบังข้อเท็จจริงบางประการและถ้าผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจทัศนคติ  
หรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมีต่อตน สามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไปในทางที่ดีได้  
ก็ย่อมทำให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆ ตามท่ีต้องการได้อย่างถูกต้อง 

12. การสังเกตการณ์เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้ ความรู้ 
ความสามารถที่มีอยู่รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็นแล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ  ไว้       ดังนั้น ผู้
ต รว จส อบ ที่ มี ป ระส บ ก ารณ์ ที่ ก ว้ า งข ว างย่ อ ม ได้ ป ระ โยช น์ จ าก ก ารสั ง เก ต ก ารณ์ ได้ อ ย่ า งม าก 
และลึกซึ้งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อย ผลที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจาก 
การปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ทำการสังเกตการณ์เท่านั้นถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้น 
เป็นส่วนรวมผู้ตรวจสอบจะต้องหาหลักฐานมายืนยันเพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและยินยอม 
ที่จะแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

13. การต รวจทาน  (Verification) เป็ น ก ารยื น ยั น ค วามจริ งความถู กต้ อ งความแม่ น ย ำ 
ความสมเหตุสมผล หรือความน่าเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่งโดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่  เช่น 
ข้อเท็จจริงได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว 500,000 บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทานคือต้นขั้วเช็ค ที่ระบุเลขที่เช็ค 
วั น ที่  ชื่ อ เจ้ า ห น้ า ที่  ร า ย ก า ร ที่ จ่ า ย จ ำ น ว น เงิ น  แ ล ะ ก า ร ล ง น า ม ข อ ง ผู้ ถื อ อ ำ น า จ สั่ ง จ่ า ย 
ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็คเป็นต้น 

14. การสืบสวนเป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริงซึ่งคาดว่ามีอยู ่ หรือ
ควรจะเป็นดังนั้นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหต ุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณี 
ผู้ตรวจสอบไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ  ได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็น 
เพ่ิมเติมลงไปในส่วนที่ขาด 

15. การประเมินผลเป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้กับผลการปฏิบัติงาน 
จริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ 
เนื่องจากสาเหตุอ่ืนเมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากเหตุสุดวิสัยซึ่งอยู่ 
นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขต่อไปผู้ตรวจสอบ  
ต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นำมาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่    ควร
เพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือให้สามารถนำมาวิเคราะห์ประเมินผลได้  ทั้งนี้  ผู้ตรวจสอบ 
ต้องประเมินถึงความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกล่าว  เมื่อเทียบกับผล 
ที่ได้รับและประหยัดเวลาได ้
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แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ  
 

ด้านการงบประมาณ 
๑. การจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาท้งถ่ิน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
2. แผนพัฒนาท้องถิ่น 
3. งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
4. แผนการดำเนินงาน 

๒. การจัดทำงบประมาณ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. งบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายประจำปีเพิ่มเติม  
2. เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

ด้านการเงินและการบัญชี 
ด้านการเงิน 
การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแบ่งการตรวจสอบเป็น  6 

หัวข้อ ดังนี้ 
1. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ  
2. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
3. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจการรับเงินสด  
4. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
5. การใช้ใบเสร็จรับเงิน  
6. การนำส่งเงินและการนำฝากธนาคาร 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
2. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  
3. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
4. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและนำส่งเงิน 

คณะกรรมการรับส่งเงิน 
5. ใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน สำเนาใบนำฝากธนาคาร  
6. ต้นขั้วเช็ค รายการการจัดทำเช็ค 
7. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
8. งบประมาณรายจ่ายประจำปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
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๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
1. มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่พบว่ามีให้ทำการตรวจนับ  โดยต้องตรงกับยอดเงินสด 

คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
2. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  ณ  วันที่ เข้ าตรวจสอบ 

ตรงกับสมุดเงิน  ฝากธนาคารหรือ  Bank statement หากไม่ตรงกันให้ เจ้าหน้าที่ จัดทำงบกระทบยอด 
เงินฝากธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง 

3. ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายยงาน 
สถานะการเงินประจำวัน 

๒. การจัดทำายงานสถานะการเงินประจำวัน 
วิธีการตรวจสอบ 
1. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นไปตามแบบที่กำหนดและจัดทำเป็นปัจจุบัน  
2. ให้จัดทำทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน 
3. ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผ่านปลัดเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
4. รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือชื่อครบถ้วน 

๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมกรต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๒. มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย 
๓. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถปฏิบัติ  

หน ้าทีไ่ด ้
๔. ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ครบถ้วน 

๔. การรับเงินรายได้ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. รับเงินและนำส่งเป็นเงินรายได้ครบถ้วน 
๒. ผู้ ต ร วจ ส อ บ ได้ ต ร ว จ ส อบ จ ำน วน เงิ น ที่ จั ด เก็ บ แ ล ะล งล าย มื อ ชื่ อ ห ลั งส ำ เน า 

ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
๓. จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลงลายมือชื่อ 

ครบถ้วน 
๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินครบถ้วนถูกต้อง ตรงกัน 
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๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีสำเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม 
๒. การเขียนใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติมหากมีความจำเป็นต้องแก้ไข ให้ขีดฆ่าและ 

ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่าไว้ 
๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน 
๔. เมื่อสิ้นปีงบประมาณได้ปรุเจาะรูหรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน และจัดทำรายงาน 

ใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
๕. ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจำนวนถูกต้องตรงกัน 

๖. การนำส่งเงินและการนำเงินฝากธนาคาร 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีการจัดทำบันทึกการรับ - ส่งเงิน 
๒. เมื่อมีการรับเงินรายได้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงิน 

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป 
๓. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่นำส่งหรือนำส่งไม่ครบตามจำนวนที่จัดเก็บหรือนำส่งไม่ตรงกับวันที่จั

ดเก็บ หรือนำส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชีนำฝากธนาคารหรือน้อยกว่าจำนวนที่ จัดเก็บได้ 
ต้องให้ผู้รับผิดชอบนำส่งในวันที่ตรวจพบ และหากนำส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าทำให้เงินขาดบัญชี 

การจัดทำบัญชีและงบการเงิน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. สมุดเงินสดรับ - จ่าย  
2. ทะเบียนเงินรายรับ 
3. สมุดบัญชีแยกประเภท  
4. งบการเงินประจำเดือน 
5. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
6. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. จัดทำสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และบัญชีต่างๆ จัดทำเป็นปัจจุบัน 
๒. การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทยเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ การ

บันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท. 
๓. จัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพ่ือเสนอผ่านปลัดนำเสนอให้ผู้บริหารทราบและส่งสำเนา

งบการเงินให้กับผู้กำกับดูแล ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด ดังต่อไปนี้ 
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- รายงานรับ - จ่ายเงิน 
- งบทดลอง 
- รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนสำรองเงินสะสม) 
- กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้) 
- กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
- กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 

๔. จัดทำงบการเงิน ณวันสิ้นปี เพ่ือแสดงผลการดำเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอให้ 
คณะบริหารทราบและส่งสำเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้กำกับดูแล  และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณและประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ 
ให้ประชาชนทราบ จัดทำตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด ดังต่อไปนี้ 

-  งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 
หมายเหตุ ๑  สรุปนโยบายบัญชีที่สำคัญ 
หมายเหตุ ๒  งบทรัพย์สิน 
หมายเหตุ ๓  เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
หมายเหตุ ๔  เงินฝากกองทุน 
หมายเหตุ ๕  ลูกหนี้เงินยืม 
หมายเหตุ ๖  รายได้จากรัฐบาลค้างรับ 
หมายเหตุ ๗  ลูกหนี้ค่าภาษ ี
หมายเหตุ ๘  ลูกหนี้รายได้อ่ืนๆ 
หมายเหตุ ๙  ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน 
หมายเหตุ ๑๐  ลูกหนี้อื่นๆ 
หมายเหตุ ๑๑  ลูกหนี้เงินยืมสะสม 
หมายเหตุ ๑๒  สินทรัพย์หมุนเวียนอื่นๆ 
หมายเหตุ ๑๓  สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
หมายเหตุ ๑๔  รายจ่ายค้างจ่าย 
หมายเหตุ ๑๕  ฎีกาค้างจ่าย 
หมายเหตุ ๑๖  เงินรับฝาก 
หมายเหตุ ๑๗  หนี้สินหมุนเวียน 
หมายเหตุ ๑๘  เจ้าหนี้เงินกู ้
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หมายเหตุ ๑๙  หนี้สินไม่หมุนเวียน 
หมายเหตุ ๒๐  เงินสะสม และรายละเอียดแนบท้ายฯ 
หมายเหตุ ๒๑  เงินทุนสารองเงินสะสม 

- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรอง เงินสะสมและเงินกู้ 

๕. ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจำปี ไว้ร้อยละ 
15 ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนสำรองเงินสะสม 
 
 ด้านการเบิกจ่าย 

๑. การเบิกจ่ายเงิน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัต ิ
2. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก  
3. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ  
4. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
5. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
6. รายงานการจัดทำเช็ค 
7. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค Bank และ Statement 

วิธีการตรวจสอบ 
1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณเพ่ิมเติม 

หรือขอโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 
2. แผนการใช้ จ่ าย เงิน  โดยให้ วางแผนทุ ก  ๓  เดื อน  (ไตรมาส ) ตามแผนการใช้ จ่ าย เงิน  

ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดส่งให้สำนักคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย ๒๐ วัน 
3. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใดให้เบิกได้เฉพาะงบประมาณนั้น 

รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้ อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
-  เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้นและได้รับอนุม ัติให้กันเงิน

ไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว 
-  เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร

ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
- กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบ ิกจ่ายไม่ทัน

ภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผ่านมาะได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
 



คู่มือ การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน หนา้ ๒๑ 

 

4. จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค 
5. หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกำหนด 

6. หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้องครบถ้วนและหลักฐาน  การ
เบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 

7. การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือการจ้างให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับ 
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค 
9. สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดทำเช็ค ต้นขั้วเช็ค BankStatement ถูกต้องตรงกัน 
10. หลักฐานการจ่ายเงินใบเสร็จรับเงินได้รับรองการจ่าย และใบสำคัญคู่จ่าย หัวหน้าหน่วยงาน 

คลังรับรองความถูกต้อง 
11. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผู้เบิกนำส่งคืนสำนักคลัง ภายในวัน 

นับจากวันที่ได้รับเงินจากสำนักคลัง 
12. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 
 

๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค  
2. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
3. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็คให้กับธนาคาร  

วิธีการตรวจสอบ 
1. เช็คสั่งจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่าคำว่า  “หรือตามคำ ” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก 

และขีดคร่อมเช็ค 
2. สั่งจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินไม่เกิน  5,๐๐๐  บาท ห้ามออกเช็คสั่ง 

จ่ายเงินสด 
3. เช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท. ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง 
 

๓. การยืมเงินงบประมาณ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  
๒. สัญญาเงินยืม 
๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
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วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีงบประมาณเพ่ือนการนั้นแล้ว 
๒. สัญ ญ ายืม เงินตามแบบที่ ก ำหนด และรับ รองว่ าจะปฏิ บั ติ ต ามระเบี ยบ ข้ อบั งคับ 

หรือคำสั่ งที่ ได้ กำหนดไว้และจะนำใบสำคัญคู่ จ่ ายที่ ถูกต้อง  รวมทั้ งเงิน เหลือจ่ายส่ งคืนถ้าไม่ส่ งตาม
กำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้ อปท. หักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น 

๓. ผู้ยืมไม่มีเงินยืมคงค้างและให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน  
๔. ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัต ิ 
๕. บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยให้ผู้ยืม  - ผู้ส่ง 

ใช้ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสาหรับรายการนั้นๆ  
๖. ส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๗. ครบกำหนดส่งใช้เงินยืมได้ติดตามผู้ยืมส่งใช้เงินยืม และหากผู้ยืมไม่ส่งใช้ ผู้บริหารท้องถิ่นสั่ง

การให้ผู้ยืมส่งใช้อย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน 
๘. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ย ืมไว้เป็น

หลักฐาน 
๙. ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้ว มีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน 

และให้ปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับคำทักท้วง 
 

๔. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
3. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

วิธีการตรวจสอบ 
1. ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

- ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ ประธานสภา
ท้องถิ่น 

- ผู้บริหารท้องถ่ินเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายกเทศมนตรี ท่ีปรึกษานายกฯ 
เลขานุการนายกฯ ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างของค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น  โดยต้องมีคำ
รับรองผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่าย 

- กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
หรือประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติ ให้เดินทาง 
ไปราชการแล้ว โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
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๒.  ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ค่าเบี้ ย เลี้ ยงเดินทางให้ เบิ ก ได้ ในลั กษณ ะเหมาจ่ าย ตามจำนวนเงินและเงื่อนไข

ที่ ก รมส่ งเสริมการปกครอท้ องถิ่ นกำหนด โดยให้ นั บ เวลาเดิ นทางตั้ งแต่ เวลาออกจากสถานที่ อยู่  
หรือสถานทีร่าชการปกติจนกลับถึงสถานทีอ่ยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 

- เวลาเดินทางไปราชการกรณี มีการพักแรมให้ นับย่ีสิบ ส่ี ช่ัวโมงเป็นหน่ึงวัน  ถ้าไม่ถึง 
ย่ีสิบส่ีช่ัวโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากกรณีที่ไม่มีการพักแรม หากนับไม่ถึงยี่สิบชั่วโมง และส่วนที่
ไม่ถึงนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปถือเป็นครึ่ง
วัน 

- การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรมเว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน  
ยานพาหนะ หรือพักแรมในที่ พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้ เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่ พัก 
หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่พักในลักษณะ 
ทั้งคณะในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่ค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวให้ผู้ ไปราชการ 
เบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความเป็นจริงตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดท้ายระเบียบ 

- การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้  
โดยประหยัด ในกรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ  
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน 
การขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 

- การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มี เขตติดต่อกับ 
กรุงเทพมหานคร การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่  
จ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินเที่ยวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายใน 
วงเงินเที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท 

- ก าร ใช้ ย าน พ าห น ะส่ วน ตั ว ไป ร าช ก าร  ผู้ เดิ น ท า งจ ะต้ อ ง ได้ รั บ อ นุ ญ าต จ าก 
ผู้ บ ริ ห ารท้ อ งถิ่ น จึ งมี สิ ท ธิ เบิ ก เงิน ชด เช ย เป็ น ค่ าพ าห น ะใน ลั กษ ณ ะ เห ม าจ่ าย ให้ เป็ น ค่ า ใช้ จ่ าย 
สำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ตามความจำเป็นเหมาะสม และประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ     ๔ 
บ าท  รถจั ก รยานยนต์ ส่ วนบุ คคล  กิ โล เมตรละ ๒  บ าท  ให้ ค ำน วณ ระยะทางเพ่ื อ เบิ ก เงิน ชด เชย  
ตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรงซึ่งสามารถเดินทางได้ โดยสะดวกและปลอดภัย 
ในกรณีที่ ไม่มี เส้นทางของกรมทางหลวงให้ ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงาน อ่ืนที ่ตัดผ่าน เช่น 
เส้นทางของเทศบาลและในกรณีที่ ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้ เดินทา งเป็น
ผู้รับรองระยะทาง ในการเดินทาง การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณ ฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 

1. ส ำ ห รั บ ผู้ ด ำ ร งต ำ แ ห น่ งป ร ะ เภ ท ทั่ ว ไป ตั้ ง แ ต่ ร ะ ดั บ ช ำ น าญ ง า น ขึ้ น ไป 
ตำแหน่ งประเภทวิชาการ ระดับตั้ งแต่ระดับชำนาญการขึ้น ไป ตำแหน่ งประเภทอำนวยการท้องถิ่น 
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไปตำแหน่งที่เทียบเท่าหรือ 
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2. ผู้ดำรงตำแหน่งต่ำกว่าที่ระบุใน (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์ต่อ
ทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

3. การเดินทางซึ่ งไม่ เข้าหลักเกณฑ์ตาม  (๑) หรือ  (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ ายได้ ไม่ เกิน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

๓. การเดินทางไปราชการประจำ ได้แก่ การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน  ไปรักษาการ 
ในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม่ เบิกค่าใช้จ่ายได ้

4. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับ ภูมิลำเนาเดิม 
ของผู้เดินทางไปราชการประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

5. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
6. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชีรายการ

ประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
7. การเบิกเงินตามระเบียบนี้  ผู้ เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบสำคัญคู่จ่าย 

และเงินเหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด และให้เบิกจากงบประมาณประจำปี  
ที่เดินทางไปราชการ 

8.  “การ เบิ กค่ า เช่ าที่ พั ก เท่ าที่ จ่ ายจริ ง”  ผู้ เดิ น ท างไป ราชการจะใช้ ใบ เส ร็ จ รับ เงิน  
หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว 
โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรม หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี จำนวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐาน 
ในการขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได ้ 

 

๕. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน  

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
-  โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
-  ตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
-  หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน   
-   ใบเสร็จรับเงิน  
-   รูปภาพในการฝึกอบรม 
-  หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

๒. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงินรูปภาพหนังสือตอบรับจาก

หน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 
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๒. ตารางกำหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงานต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการอบรม 
๓. การอนุมัติ ให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมอำนาจอนุมัติ โดยต้องเป็นผู้ ปฏิบัติหน้ าที่  

เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมในครั้งนั้น 
๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น 
๕. กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอ่ืน ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจำนง 

ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
๖. กรณีที่อปท.จัดอบรมเองค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
๗. การจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ 
๘. จัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน ๖๐ วัน 
 

๖. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
2. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  
3. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

วิธีการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. มีคำสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
3. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  
4. การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดตามหนังสือสั่งการ 
5. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารและตามหลักฐานการเบิกจ่าย

ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
6. มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

หรือไม่ เช่น การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจำนวนชั่วโมง 
7. มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติภายใน ๑๕ วัน  

นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 

๗. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอ่ืน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
2. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3. รายงานโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ 
4. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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5. บันทึกข้อตกลง 
6. รายงานผลการดำเนินการ  

วิธีการตรวจสอบ 
1. การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 

๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณ 
หมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ อปท. ผู้สนับสนุนและประชาชนใน 
เขตพ้ืนที่ได้รับประโยชน์ 

3. มีการกำหนดโครงการที่จะให้การสนับสนุนไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ (ฉบับที่๓) พ.ศ.2558 
(ฉบับที่ 4) 2561  

5. กรณีการอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐดังนี้ 
-  โครงการดังกล่าวได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการการกระจายอำนาจ 

ระดับจังหวัด ยกเว้นภารกิจด้านการศึกษาหรือด้านสาธารณสุข 
-  โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงให้เห็นถึงกิจกรรม และมีการแบ่งส่วน 

งบประมาณของตนเอง และส่วนที่จะขอรับการสนับสนุนอย่างชัดเจน 
- การสนับสนุนเทศบาล ไม่สามารถให้การสนับสนุนเป็นเงินหรือก่อสร ้างได้เพียงการ 

ซ่อมแซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
๖. ต ร ว จ ส อ บ ก า ร เบิ ก จ่ า ย เงิ น อุ ด ห นุ น ให้ อ ง ค์ ก ร ป ร ะ ช า ช น  อ งค์ ก ร ก า ร กุ ศ ล 

และองค์กรที่จัดตตามกฎหมาย 
- ก า ร เบิ ก จ่ า ย เ งิ น อุ ด ห นุ น  เป็ น ก า ร เบิ ก จ่ า ย ให้ กั บ อ ง ค์ ก ร ป ร ะ ช า ช น 

องค์กรการกุศลและองค์กรที่ จัดตั้งกฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔๘ 
ล ง วั น ที่ ม ก ร า ค ม ๒ ๕ ๕ ๓  เรื่ อ ง  ก า ร ตั้ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ่ า ย แ ล ะ ก า ร ใช้ จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ 
หมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององค์กรประชาชน  (กลุ่มหรือชุมชน) โดยในโครงการ 
จะต้องสามารถเสริมสร้างความเข้มแข็ง โดยมีลักษณะของการแก้ไขปัญหาความย ากจน และส่งเสริม 
ให้ประชาชนมีรายได้ เพ่ิมขึ้นและนำไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเอง 
โด ย ไม่ ใช่ ก า ร ส นั บ ส นุ น ใน โค ร ง ก า ร ที่ มี ลั ก ษ ณ ะ เป็ น เงิ น ทุ น ห มุ น เวี ย น  เช่ น  ก า ร อุ ด ห นุ น  
เพ่ือนำไปเป็นทุนกู้ยืมหรือสมทบกองทุนต่างๆ การซื้อเสื้อผ้า เครื่องแต่งกายหรือให้เป็นเงินรางวัล เป็นต้น 

- การจัดทำบันทึกข้อตกลงผู้แทนหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า ๓ คน 
- หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินให้ อปท. 
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- รายงานผลการดำเนินงานท่ีหน่วยงานท่ีขอรับการอุดหนุนรายงานให้ อปท. ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่โครงการแล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่าการใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ 

- หน่ วยงานที่ ขอรับ เงิน อุดหนุน ไม่ รายงานผลการดำเนิ นการให้  อปท. พิจารณ า 
ไม่ตั้งงบประมาณ อุดหนุนในครั้งต่อไป 

- การติดตามและประเมินผลการดำเนิ นงาน  หากหน่ วยงานที่ ขอรับ เงิน อุดหนุน 
ไม่ดำเนินการให้ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ อปท. เรียกเงินจำนวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืน 

 

๘. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
๒.  โครงการจัดงาน  
๓. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยต้องคำนึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้ 

- โครงการของการจัดงานนั้นๆ ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- อำนาจหน้าที่  การจัดทำโครงการการจัดงานต่างๆ ต้องอยู่ ในอำนาจหน้าที่หรือมี  
กฎหมายให้อำนาจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดทำได้ 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องกำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการไว้ในโครงการจัดงาน 
โดยกิจกรรมที่จัดในงานนั้นๆ ควรเป็นในลักษณะการส่งเสริมและสนับสนุนให้ประโยชน์บำรุงรักษาศิลปะ 
จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่นอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนในท้องถิ่น        
อันเป็นการจัดบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตน  ตามที่กฎหมายกำหนด เช่น 
การจัดกิจกรรมในเชิงให้ความรู้ อันเป็นประโยชน์ เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริม  ให้ประชาชนเห็นความสำคัญ 
และรักษาไว้หรือซึ่งศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น เป็นต้น 

- การดำเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ ต้องคำนึ งถึงผลประโยชน์ที่ประชาชน 
ได้รับเป็นสำคัญ 

- โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน  ดังนั้นกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ตามโครงการจัดงานนั้ นจะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ ดำเนินการกิจกรรม 
ดังกล่าวจะทำให้โครงการดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

- หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบรางวัล มูลค่าของรางวัล 
ต้องมีสัดส่วนที่เหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ 

- การเบิกจ่ายเงินตามโครงการ  การจัดงานจะต้องเบิกจ่ายเท่าที่ จำเป็น เหมาะสม 
และประหยัด 
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- จำเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้นขาดไม่ได้ต้องทำ ดังนั้นกิจการที่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นทำจึงต้องเป็นกิจการที่จำเป็นขาดไม่ได ้

- ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ 
- คำนึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒. การ เบิ ก จ่ าย เงิน ตาม โครงการดั งกล่ าวต ามฎี ก า เบิ กจ่ าย เงิน  โด ยต้ อ งมี เอกสาร 
ประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน ในกรณีที่ต้องมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่างๆ จะต้อ ง 
มีการจัดซื้ อจั ดจ้ างตามระเบี ยบฯ โดยผู้ รับผิ ดชอบโครงการเสนอความต้องการให้ เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ  
เป็นผู้ดำเนินการจัดหา ยืมเงินงบประมาณท้ังโครงการ 

๓. ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการดำ เนินการตามโครงการมาประกอบการ 
เบิกจ่ายเงินตามฎีกาเบิกจ่าย 

 

๙. การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
๒. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา  
๓. รายชื่อนักกีฬา  
๔. กำหนดการแข่งขันกีฬา 
๕. ลายมือชื่อนักกีฬาที่รับเสื้อกีฬา  
๖. รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 
๒. การดำเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแข่งขันกีฬาด้วย 
๓. การจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  
๔. มีการจัดทำบัญชีควบคุมรายรับ  - จ่ายวัสดุ โดยแสดงรายการและจำนวนวัสดุที่ ได้รับ 

มีหลักฐานให้ผู้รับลงลายมือชื่อรับไว้ในทะเบียน 
 
 ด้านเงินสะสม 

1. เงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  
2. งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
3. สมุดบัญชีแยกประเภท  
4. งบทดลองประจำเดือน  



คู่มือ การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน หนา้ ๒๙ 

 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ทุกสิ้นปี งบประมาณ ได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจำปี  

ไว้ ร้ อยละยี่ สิ บ ห้ าของ ทุ กปี  เพ่ื อ เป็ นทุ น ส ำรองเงิน สะสม โดยที่ ทุ น ส ำรองเงิน สะสมนี้ ให้ เ พ่ิ มขึ้ น 
ร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี 

2. ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 
3. ตรวจสอบการใช้จ่ายจากเงินสะสม เป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 

- กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็น และไม่สามารถ 
โอน เงิน งบ ป ระม าณ รายจ่ าย เนื่ อ งจ าก งบ ป ระม าณ  มี ไม่ เพี ย งพ อองค์ ก รป กค รอ งส่ วน ท้ อ งถิ่ น 
สามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ซ่ึงต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้ 

๑. เป็นกิจการตามอำาจหน้าที่ ซึ่งเก่ียวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
๒. กิจการที่เป็นการเพ่ิมพูนรายได้  
๓. หรือกิจการที่จัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
๔. ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือตามท่ีกฎหมายกำหนด 
๕. ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทตาม

ระเบียบแล้ว 
๖. เม่ือได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้วต้องดำเนินการก่อหน้ีผูกพันและเบิกจ่าย 

ให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไปหากไม่ดำเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 
- กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายเงินสะสมได้ ดังต่อไปนี้ 

1. รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
2. สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 
3. กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้นให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมไ ด้ 

ตามความจำเป็นในขณะนั้น โดยให้คำนึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
4. การจ่ายเงินทุนสำรองเงินสะสมจะกระทำได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนที่เหลือมีไม่ 

เพียงพอต่อการบริหาร ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัดในกรณีที่ปีใด 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทดรองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้าของท้องถิ่นอาจนำยอดเงินส่วนที่เกินไป 
ใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจาสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไขตามข้อ 89 (1) 

 

๒. การนำเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
2. สมุดบัญชีแยกประเภท  
3. งบทดลองประจำเดือน 



คู่มือ การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน หนา้ ๓๐ 

 

วิธีการตรวจสอบ  
การนำเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม ได้กระทำในกรณีดังนี้ 
-  มีงบประมาณรายจ่ายประจำปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได้ไม่ เพียงพอ ให้นำเงินสะสม

ทดรองจ่ายไปก่อนได ้
- ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ ทดรองจ่ายได้ 

และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน 
- กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่น และส่งใช ้

เงินยืมสะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
- ผู้รับบำนาญย้ายภูมิลำเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบำนาญไปที่ใหม่ องค์กรปกครอง 

ส่วนท้ องถิ่ น  อาจยืม เงินสะสมทดรองจ่ ายได ้อำนาจผู้ บ ริห ารท้ องถิ่น  และบันทึ กบัญชีส่ งใช้ เงินยืม 
ด้านพัสดุด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.๒๕๖๐ ในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่ อวันที่  ๒๔ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐ และจะมีผลใช้บั งคับ ในวันที่  ๒๓  สิ งหาคม  ๒๕๖๐  หลักการตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  ต้องก่อให้ เกิดประโยชน์  
สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐและต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

๑. คุ้มค่า  
๒. โปร่งใส 
๓. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๔. ตรวจสอบได้ 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๕๕ อาจกระทำได้โดยวิธีดังต่อไปนี้ 
๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่

มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
๒. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัต ิ 

ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่ งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้ เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้ น 
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย 

๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติตรง
ตาม เงื่ อน ไขที่ ห น่ วย งานของรั ฐก ำห น ดราย ใดรายห นึ่ ง ให้ เข้ ายื่ น ข้ อ เสน อ  ห รือ ให้ เข้ าม า เจ รจา  
ต่อรองราคารวมทั้ งการ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อ ย ตามที่กำหนด 
ในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน มาตรา ๙๖ วรรคสอง มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุให้หน่วยงานของรัฐ  
เลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 

๑. กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
(ก)  ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้น 

ไม่ได้รับการคัดเลือก 



คู่มือ การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน หนา้ ๓๑ 

 

(ข)  พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือ 
ต้องผลิตจำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเป็นพิเศษ  
หรือมีทักษะสูง และ ผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

(ค)  มีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ 
คาดหมายได้ ซึ่งหากใช้ว ิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง)  เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็น 
ต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

(จ)  เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่าน 
องค์การระหว่างประเทศ 

(ฉ)  เป็ น พั สดุที่ ใช้ ใน ราชการลั บ  ห รือ เป็ น งานที่ ต้ อ งปกปิ ด เป็ น ความลั บ 
ของหน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของประเทศ 

(ช)  เป็นงานก่อสร้างซ่อมพัสดุที่ จำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ำรุด 
เสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณ ค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า 
หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ)  กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 

๒.  การจัดซื้อจัดจ้างให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงได้ ดังนี้ 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต  จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 

และมีวงเงินในการจัดซื้อจ ัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว 

หรือการพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมาย  
เพียงรายเดียวใน ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุน้ันโดยฉุกเฉินเน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ
เก ิดอันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัด เลือก
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้า
งไว้ก่อนแล้ว และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์  หรือต่อเนื่องในการใช้ 
พัสดุนั้นโดยม ูลค่าของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุการจัดซื้อจัดจ ัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ 
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 



คู่มือ การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน หนา้ ๓๒ 

 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎระทรวง (๑) (ช) หรือ 
(๒ ) (ช ) ให้ เป็ น พั สดุ ที่ รั ฐ ต้ อ งการส่ ง เส ริมห รือสนั บ สนุ น ตามมาตรา ๖ ๕  (๔ )  ก็ ได้  หากรั ฐมนตรี  
ออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ช) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕  (๔) แล้วเมื่อ 
หน่ วยงานของรัฐจะทำการจัดซื้ อจัดจ้ างพัสดุนั้ น ให้  ใช้ วิธี เฉพาะเจาะจงตาม (๒ ) (ซ ) ก่อนในกรณี  
หน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติต่างประเทศจะทำการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธี  
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนก็ได้  รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกำหนด 
รายละเอียด อ่ืนของการจัดซื้ อจัดจ้างพ ัสดุตามวรรคหนึ่ งเพ่ิมเติมได้ตามความจำเป็น เพ่ือประโยชน์  
ในการดำเนินการ 
 

 ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
วิธีการตรวจสอบ 
- รถส่วนกลาง ได้แก่ รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพ่ือกิจการส่วนรวมขององค์กร        ปกครองส่วน

ท้องถ่ิน รวมถึงรถที่ใช้ในการบริการประชาชนในหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถน้ำดับเพลิง  รถขยะ 
และเครื่องจักรกล 

- รถประจำตำแหน่ ง ได้แก่  รถยนต์ที่ จัดให้แก่ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีได้ไม่เกินตำแหน่งละ ๑ คัน หากดำรงตำแหน่งหลายตำแหน่งให้เลือกใช้ได้เพียง  
ตำแหน่งเดียว และให้ใช้จนกว่าจะพ้นจากตำแหน่ง 

มีการจัดทำบัญชีแยกประเภทรถ รถประจำตำแหน่ง (แบบ ๑)  และรถส่วนกลาง/รถรับรอง  (แบบ ๒) 
ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การ ใช้สิ้นเปลือง
น้ำมันเชื้อเพลิง 

- ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) ใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขตองค์กร 
การปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่น 
ประจำตำแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ดำรงตำแหน่งนั้นตามความจำเป็นใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและ  
รถรับรอง (แบบ๓) 

- ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง  /
คนขับประจำรถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

- กรณี เกิดการสูญหายหรือเสียหาย ขึ้นกับรถประจำตำแหน่ ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง 
ผู้รับผิดชอบต้อง รายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ ๕) 

- ตรวจสอบ การแสดงรายการซ่ อมบ ำรุ งรถ  ให้ อ งค์ ก รป กครองส่ วนท้ อ งถิ่ น จั ดท ำสมุ ด  
แสดงรายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖) 
- ตรวจสอบการเบิ กจ่ ายน้ ำมั น เชื้ อ เพลิ งสำหรับ รถยนต์ ขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น 
ให้ อ งค์ ก รป กครองส่ วน ท้ อ งถิ่ น ก ำห น ดป ริม าณ น้ ำมั น เชื้ อ เพ ลิ งที่ จ ะจ่ าย ให้ รถยนต์ แ ต่ ล ะคั น ไว้  
โดยรถส่วนกลางและรถรับรอง ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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-  
- ตราเครื่องหมายประจำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเครื่องหมายประจำและอักษรชื่อเต็ม  

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ่นด้วยสีขาว เว้นแต ่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาดกว้างยาวไม่
น้อยกว่า ๑๘ ซม. และอักษรชื่อให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ ซม. หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๗.๕ ซม. ติดไว้ข ้าง
นอกรถส่วนกลางทั้งสองข้าง สำหรับรถจักรยานยนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน 

- ตรวจสอบการเก็บรักษารถ 
- รถประจำตำแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ดำรงตำแหน่ง 
- รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท. 
- รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาตให้นำรถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวได้ 

ในกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่มีสถานที่ที่ปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการไปเร่งด่วน 
- กรณีนำรถส่วนกลางไปเก็บที่อ่ืน หากสูญหาย ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่องค์กร  ปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  เว้นแต่จะพิสูจน์ ได้ ว่ าได้ ใช้ ความระมัดระวังอย่ างดี แล้ ว  และการสูญหายมิ ได้ เกิดจาก  
ความประมาทและให้รายงานตามแบบ ๕ 
 
 ด้านการควบคุมภายใน 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ ัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการ 

ควบคุมภายใน  
2. ตรวจสอบว่าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้สำนัก/กอง จัดทำรายงานการ 

ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  
3. ตรวจสอบคำสั่งแบ่งงาน ทุกสำนัก/กอง มีคำสั่งแบ่งงานชัดเจน 
4. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้ 
ระดับส่วนงานย่อย (สำนัก/กอง) 
๑. ปรับปรุงคำสั่งแบ่งงานภายในสำนัก/กอง ให้ชัดเจน 
๒. ปรับปรุงคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  (ข้อ ๖) ของสำนัก/กอง 

และระดับองค์กร 
๓. รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ข้อ ๖ ระดับส่วนงานย่อย 

(สำนัก/กอง) ตามแบบฟอร์มที่กำหนดได้แก่ 
1. รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 สำนัก/กอง  
ประกอบด้วย  -  สภาพแวดล้อมการควบคุม 

- การประเมินความเสี่ยง 
- กิจกรรมการควบคุม 
- สารสนเทศและการสื่อสาร 
- กิจกรรมการติดตามผล 
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2. การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่ จัดตั้ งหน่วยงานของรัฐหรือ 
ภารกิจตามแผนการดำเนินงานที่สำคัญของสำนัก/กอง 

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 สำนัก/กอง 
3. การรับรองว่าการควบคุมภายในของสำนัก/กอง 

- หนังสือรับรองการประเมินการควบคุมภายใน แบบ ปอ.๑ สำนัก/กอง 
 
ระดับองค์กร 
๑. การรับรองว่าการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐเป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติที่กระ

ทรวงการคลังกำหนด  
-  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 1 

2.  การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
-  รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4  
 ประกอบด้วย -   สภาพแวดล้อมการควบคุม 

- การประเมินความเสี่ยง 
- กิจกรรมการควบคุม 
- สารสนเทศและการสื่อสาร 
- กิจกรรมการติดตามผล 

3. การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตามแผ
นการดำเนินงานที่สำคัญของหน่วยงานของรัฐ  

 -  รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 
๔.  ความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมภายในของหน่วยงานรัฐ  

-  รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน แบบ ปค. 6 
5. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกิจกรรมความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญมาดำเนินการควบคุมและบริ

หารความเสี่ยง 
6. ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑)  และ 

รายงานต่อผู้กำกับดูแลภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

การรวบรวมหลักฐาน 
หลั กฐานการตรวจสอบ  Audit ( Evidence) หมายถึ งเอกสาร ข้ อมู ล  หรือข้ อ เท็ จจริ งต่ างๆ 

ที่ผู้ ตรวจสอบภายใน  ได้จากการใช้ เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในรวบรวมขึ้นระหว่างทำการตรวจสอบ 
มีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ ๔ 
ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้  (Competency) ความเกี่ยวข้อง 
(Relevancy)  และความมีประโยชน์ (Usefulness) 
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 การจัดทำรายงานและติดตามผล 

การจัดทำรายงาน 
การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต 

วิธีปฏิบ ัตงิานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน 
สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ 
ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะ 

ในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาแก้ไขปรับปรุง 
สรุปลักษณะของรายงานที่ดี 
-  ถูกต้ อ ง  (Accuracy) รายงานการปฏิ บั ติ งานมี ค วามถู กต้ อ ง ข้ อความทุ กประโยคตั ว เลข 

ทุกตัวเอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว การ
อ้างอิงทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้คำอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง 

- ชัดเจน (Clarity) หมายถึงความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ 
หรือสิ่ งที่ต้องการเสนอให้ผู้ อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความ  
หรืออธิบายเพิม่เติม 

- กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความคำพูดที่ฟุ่มเฟือยหรือสิ่งที่ไม่ใช่ 
สาระสำคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 

- ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระทำภายในเวลาที่ เหมาะสมทันต่อการแก้ไข 
สถานการณ ์ผู้ตรวจสอบภายใน ควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 

- สร้างสรรค์  (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้ เห็นคุณภาพและความจริงใจ 
ของผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่างๆ ที่ต้องการ 
ให้ผู้อ่านคล้อยตามคำแนะนำ และข้อเสนอแนะและมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือในการแก้ไขปรับปรุง 

- จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่าน จับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบ  โดยการใช้ 
รูปแบบ  ถ้อยคำ และศิลปะของภาษา ทำให้ ผู้ อ่ านยอมรับและเกิดความรู้สึ กต้องการแก้ ไขปัญ หา 
หรือข้อแนะนำที่ผู้ตรวจสอบเสนอในรายงานโดยชี้ให้เห็นปัญหาประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร  
รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับผลการตรวจสอบ และความต้องการของฝ่ายบริหาร 
 รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไปมีดังนี ้

๑. การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการใช้ 
รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายใน  จะต้องจัดทำรายงาน 
สรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะ เป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 

๒. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
๒.๑  การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระทำโดยเร่งด่วน 

เพ่ือให้ทั นต่อเหตุการณ์  จะใช้ ในกรณี ที่ ควรแจ้ งให้ ผู้ บริหารหรือหั วหน้ าหน่ วยรับตรวจทราบทันที  
พบเพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น 
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๒.๒ การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการเป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการนำเสนอด้ว
ยวาจาประกอบรายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วย สาระสำคัญ 
ดังนี้ 

1. บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทำบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงาน 
ที่จะนำเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุม 
เนื้อของรายงานทั้งหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น ผลกระทบที่มีต่อองค์กร และข้อเสนอแนะ 
แก้ไขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได้ 

2. บทนำ (Introduction) คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายใน 
ได้ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใดเป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้ หรือเป็นการ  
ตรวจสอบกรณีพิเศษ 

3. วัตถุประสงค์  (Purpose) แสดงเป้ าหมายการตรวจสอบให้ ชั ด เจน  เพ่ื อให้ ผู้ อ่ าน 
รายงานติดตามประเด็นให้สะดวกและคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ 

4. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ ได้ท ำการตรวจสอบ 
มีมากน้อยเพียงใด มีข้อจำกัดอะไรบ้างที่ผู้ ตรวจสอบภายใน  ไม่สามารถตรวจสอบได้  หรือต้องชะลอ 
การตรวจสอบไว้ก่อนพร้อม เหตุผลประกอบ 

5. สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนสำคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่แสดงถึง 
ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้ งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข  วิธีการดำเนินการแก้ไข  รวมทั้ งความเห็น 
ของผู้รับการตรวจ 

6. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายใน  เสนอแนะ 
ต่อผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแก้ไขปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์ 
และสามารถ นำไปปฏิบัติได้ 

7. ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐาน 
สนับสนุนเพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายใน ควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 

8. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียง การสรุปผล 
ดังนั้น รายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดที่จำเป็นต้องอ้างอิง แต่เป็นข้อมูลยาว หรือมี รายละเอียดมากควร 
แ ส ด ง เป็ น เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ แ น บ ท้ า ย ร า ย ง า น ไ ว้ ด้ ว ย  เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ไ ม่ ค ว ร มี  
มากจนเกินไปจนทำให้รายงานไม่น่าสนใจ 

9. การติ ดตามผล  (Follow Up) เป็ นขั้ น ตอนสุ ดท้ ายของกระบวนการปฏิ บั ติ งาน 
ตรวจสอบภายใน  เป็นขั้นตอนที่สำคัญยิ่ งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ  และประสิทธิผล 
ของงานตรวจสอบว่า ผู้รับการตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบหรือไม่ ข้อบกพร ่อง ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง 
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การตรวจสอบภายในของเทศบาลเมืองนครปฐม 
 

เทศบาลเมืองนครปฐมเป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะ บร ิการ 
ด้านการศึกษา และพัฒนาในเทศบาลเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

 

1. สำนักปลัดเทศบาล  
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. กองการศึกษา 
5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
6. หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

การต รวจสอบ ภ าย ใน  ท ำห น้ าที่ ใน ก ารต รวจสอบ ก ารด ำเนิ น ก ารภ าย ใน  ส่ วน ราช การ 
และสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบานครนครปฐม รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อนายกเทศมนตรีโดยผ่าน
ปลัดเทศบาลเมืองนครปฐม โดยมีอำนาจหน้าที่ 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและบัญชีของเทศบาลเมืองนครปฐม 
2. ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานมี ๓ ขั้นตอน ดังนี้ 
1. การวางแผนการตรวจสอบ  
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายใน ดำเนินการ ดังนี้ 
1.1 สำรวจข้อมูลเบื้องต้นเรียนรู้และทำความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงาน ของหน่วยรับตรวจ 

อย่างละเอียด 
1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
1.3 ประเมินความเสี่ยงโดยระบุปัจจัยเสี่ยงความเสี่ยงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ 

วิเคราะห์ การจัดลำดับความเสี่ยงนำมาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด 
1.4 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบโดย นำลำดับความเสี่ยงมา 

พิจารณาจัดช่วง ความเสี่ยงกำหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ที่จะทำการตรวจสอบและกำหนด 
แผนการตรวจสอบประจำปี กำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบกำหนดงบประมาณในการปฏิบัติงาน 
ตลอดทั้งปีเมื่อดำเนินการประเมินความเสี่ยงนำมาจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบ 
ประจำปี เส ร็ จน ำ เสนอนายก เท ศมนตรี เมื อ งน ครปฐม  เพ่ื อขออนุ มั ติ แ ผนการตรวจสอบ ภายใน 
เดือนกันยายนของทุกปี 
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แผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติงานตรวจสอบภายใน  ตระเตรียมความพร้อมใน   
การตรวจสอบ เป็นองค์ประกอบที่สำคัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
จึงควรมีการตระเตรียมความพร้อมจัดทำแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหน่วยงานรับตรวจ 

1. กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
2. มีการวางแผนที่ เหมาะสม  ทำความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงาน 

ของหน่วยรับตรวจ  กำหนดขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติ งานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ 
ระบุวิธีคัดเลือกข้อมูลการประเมินผล กำหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ 

3. กำหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด 
4. สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นที่ตรวจ พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้อ้างอิง 

โดยลงลายมือชื่อผู้ทำการตรวจสอบตามแผนการตรวจปฏิบัติการของแต่ละหน่วยรับตรวจต่อหัวหน้า  
ตรวจสอบภายใน ก่อนดำเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.5 การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายใน ติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบ 

วัตถุประสงค์ ขอบเขตำหนดวันและเวลาที่เข้าตรวจ 
1.6 ดูงานที่จะทำการตรวจสอบ 
1.7 สรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
1.8 สรุปงานที่จะตรวจสอบ กำกับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่ เกิดขึ้นระหว่าง 

ตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบ 
ศึกษาแผนงาน โครงการของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ  
ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1.9 คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ 
1.10 กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานที่  

กำหนดไว้ 
1.11 นำแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน  

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล 
1.12 ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงของขอบเขตการปฏิบัติงานให้ขออนุมัติผู้บริหาร 
1.13 สรุปผลการตรวจสอบและเปลี่ยนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ หลังจากการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบ ผู้ ตรวจสอบควรต้องทำการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการปฏิบัติ งานและความเสี่ ยง 
การควบคุมภายในของการปฏิบัติ ในหน่วยรับตรวจเพ่ือใช้ เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบ  
ในปีถัดไปที่งานตรวจสอบภายใน กำหนดไว้เป็นกระดาษทำการ 
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๓. การจัดทำรายงานและติดตามผล  
หลั งจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายใน  รวบรวมหลักฐานการตรวจสอบ 

ที่ได้จากการปฏิบัติงาน  รวมทั้งกระดาษทำการ ข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่  เพ่ือสะดวกในการสรุป 
และเตรียมประกอบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑)  การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีท่ีต้องทำการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์  

ให้ รายงานด้วยวาจาต่อปลัดเทศบาลรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้ บริหารทราบทันทีที่ ตรวจพบ 
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้า อาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจา  พร้อมเสนอรายงาน 
เป็ นลายลักษณ์ อักษร และกรณี ปกต ิรายงาน เป็ นลายลั กษณ์ อักษรเสนอปลัด เทศบาลตรวจทาน 
และสรุปผลก่อนนำเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

๒)  การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 
2.1  เมื่ อ ผู้ ต ร วจ ส อบ ภ าย ใน  เส น อ ราย งาน ผ ล ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ต่ อ ผู้ บ ริ ห า รแ ล้ ว 

ต้องติดตามผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
2.2 ติดตามผลท่ีหน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการ ปฏิบัติงาน 
2.3 ติดตามผลโดยกำหนดในแผนการตรวจสอบปี ถัด ไป  ซึ่ งจะตรวจทานพร้อมกับ 

การตรวจสอบในปีถัดไป 
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บทสรุป 
 

คู่ มื อการตรวจสอบภายใน  นี้ มี เป้ าหมายสำคัญ เพ่ื อ ให้ ผู้ ต รวจสอบภายใน  หรือผู้ ที่ ได้ รับ 
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพ่ิมมูลค่าแก่องค์กร 
ผู้ บ ริห ารสามารถใช้ เป็ น ข้ อมู ล ในการบริห ารงาน  เพ่ื อ ให้ เกิ ดกระบวนการ  บริห ารบ้ าน เมื อ งที่ ดี  
ดำเนินงานผลของการขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน 
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การตรวจสอบ  
เป็น ไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอ  
ที่ จ ะสนั บสนุ นข้ อตรวจพบ  ใช้ ป ระกอบการวิ เค ราะห์ และประเมิน ผล เพ่ื อรายงานผลปฏิ บั ติ งาน 
รวมถึงการขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจ  และกำหนด 
แผนปฏิบัติงานการสอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ อย่างดีและมีเทคนิค  การนำเสนอ 
การเขียนรายงาน การรายงานผล การปฏิบัติงาน ทั้งการรายงานด้วยวาจา หรือลายลักษณ์อักษร นำเสนอเทคนิค
ใน ก า ร เขี ย น ร าย ง าน  ก า ร ร่ ว ม ง าน เป็ น ที ม ใน ก า ร ต ร ว จ ส อ บ  เ พ่ื อ แ ก้ ไข ปั ญ ห าต ร งป ร ะ เด็ น 
และสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบตัดสินใจเพ่ือทำการแก้ไขปรับปรุง 

ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะ  
ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิคการตรวจสอบประกอบกับ ทักษะของผู ้
ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูลหลักฐาน ข้อเท็จจริง  นำเสนอ อย่างถูกต้อง เที่ยง
ธรรม เป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
เทศบาลเมืองนครปฐม อำเภอเมือง จังหวัดนครปฐม 
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