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ค าน า 

  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือ หรือกลไกท่ีส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ 
ของการด าเนินงานและระบบควบคุมภายใน  ท้ังนี้  ปัจจัยส าคัญทีจะท าให้การตรวจสอบภายในประสบ
ความส าเร็จ คือผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล ช่วยเพิ่มมูลค่าและความส าคัญแก่องค์กรได้   ดังนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
องค์กรผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน ต้องมีความรู้ความเข้าใจในหน้าท่ีปฏิบัติ วิธีการเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
รวมไปถึงมาตรฐานและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

  คู่มือการปฏิบัติงานและขั้นตอนการตรวจสอบภายในเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในมี
ความเข้าใจและเป็นแนวทางปฏิบัติงานเบื้องต้นในงานตรวจสอบภายใน  และสามารถน าหลักการในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานจริงได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและเกิดความ
คุ้มค่าอันจะส่งเสริมให้เทศบาลต าบลห้วยแย้ มีระบบการตรวจสอบภายในท่ีเข้มแข็ง มีความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบได้ สอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดี 
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สารบัญ 

บทน า           หน้า  

บทที่ ๑  หลักการทั่วไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน     ๑ 
 ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น   ๑ 
 ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน   ๒ 
 วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน   ๒ 
 ประเภทของการตรวจสอบภายใน     ๓ 
 อ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ตรวจสอบภายใน  ๔ 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน     ๕ 

บทที่ ๒  จริยธรรม และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน    ๗ 
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน     ๗ 
 - ความซื่อสัตย์ (Integrity)     ๗ 
 - ความเท่ียงธรรม (Objectivity)     ๗ 
 - การปกปิดความลับ (Confidentiality)    ๗ 
 - ความสามารถในหน้าท่ี (Competency)    ๗ 
การจัดการกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์    ๗ 
ลักษณะของความเส่ือมเสียความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม  ๗ 
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน     ๘ 
ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ      ๘ 

บทที่ ๓  กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน    ๙ 
การวางแผนการตรวจสอบ      ๙ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ      ๑๐ 
การปฏิบัติเมื่อเสร็จส้ินการตรวจสอบ     ๑๑ 

- การรวบรวมหลักฐาน      ๑๑ 
- การรวบรวมกระดาษท าการ     ๑๑ 
- การจัดท ารายงานและติดตามผล     ๑๑ 
- แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ   ๑๓ 

เทคนิคการตรวจสอบ       ๑๔ 
 
 
 
 
 
 
 



 

b คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลห้วยแย้ 

 
 

บทที่ 4 แนวทางการตรวจสอบ        ๑๖ 
 ด้านการงบประมาณ       ๑๖ 
 ด้านการเงินและการบัญชี      ๑๖  
 ด้านการเบิกจ่าย       ๑๙ 
  ๑. การเบิกจ่ายเงิน      ๑๙ 
  ๒. การเขียนเช็คส่ังจ่าย      ๒๐ 
  ๓. การยืมเงินงบประมาณ      ๒๐ 
  ๔. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   ๒๑ 
  ๕. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน   ๒๓ 
  ๖. การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน      ๒๔ 
  ๗. การเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร     ๒๕ 
  ๘. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ๒๖ 
  ๙. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอื่น   ๒๖ 
  ๑๐. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ   ๒๗ 
  ๑๑. การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา   ๒๙ 
 ด้านเงินสะสม       ๒๙ 
 ด้านงานพัสดุ       ๓๒ 
 ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ๓๔ 
 ด้านการควบคุมภายใน      ๓๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน      ๓๙  
บทสรุป          ๔๐ 
บรรณานุกรม         ๔๑ 
ภาคผนวก         ๔๒ 
 - โครงสร้างเทศบาลต าบลห้วยแย้      ๔๓-๔๕ 
  



บทที่ ๑ 
หลักการทั่วไปเกีย่วกบัการตรวจสอบภายใน 

 การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกท่ีส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กร ท้ังนี้ ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งท่ีจะท าให้งานตรวจสอบภายใน
ประสบความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริ หารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความส าเร็จแก่องค์กร  ฉะนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว              
ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการ
ตรวจสอบ รวมท้ังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป  

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนทอ้งถ่ิน 
 การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นเริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบ
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
ปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2546 และปัจจุบันพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561    
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการท าหน้าท่ีก าหนดนโยบาย
และแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลท่ีมีอยู่ 
 แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือของ
ผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงาน และการควบคุมภายใน  ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความเข้าใจถึง
ภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน
การตรวจสอบท่ียอมรับท้ังจากหลักการสากลและตามท่ีก าหนดโดยหน่วยงานกลางท่ีเกี่ยวข้องของท้องถิ่น          
โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมองค์กร 

ค านิยาม 
การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเช่ือมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรม และ

เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายใน
จะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล
ของกระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

นายกเทศมนตรีต าบลห้วยแย้ หมายถึง ผู้บริหาร ผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้บริหารสูงสุด  
 หน่วยงานตรวจสอบภายใน หมายถึง หน่วยงานท่ีรับผิดชอบงานตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบล   
ห้วยแย้ ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
 ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลห้วยแย้ หรือด ารง
ต าแหน่งอื่นท่ีท าหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน  
 หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลห้วยแย้ 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน หมายถึง กรอบแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน เพื่อให้
มีผลการปฏิบัติงานเป็นท่ีน่าเช่ือถือและมีคุณภาพเป็นท่ียอมรับจากทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
 จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน หมายถึง กรอบความประพฤติท่ีดีงามท่ีผู้ตรวจสอบภายในต้อง         
พึงปฏิบัติตนในอันท่ีจะน ามาซึ่งความเช่ือมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมเป็นอิสระและเป่ียมด้วยคุณภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลห้วยแย้ 

ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
 การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กรในด้านการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม ท้ังในด้านการเงินและการ
บริหารงาน เพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการเสนอรายงาน
เกี่ยวกับกิจกรรมการเพิ่มมูลค่าขององค์กร รวมท้ังการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการ
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้ 
 1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลท่ีดี(Good Governance) และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน
(Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเส่ียงท่ีอาจเกิดขึ้นจนท าให้การ
ด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
 2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ ท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือ
รายงานตามหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ และเป็นพื้นฐานของหลักความโปร่งใสและความสามารถตรวจสอบได้  

3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบ
ภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลท่ีส าคัญท่ีช่วยปรับปรุง
ระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนท่ีซ้ าซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลดเวลาและ
ค่าใช้จ่าย เป็นส่ือกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 
 4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจส่งเสริมให้เกิดการจัดสรร การใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่าง
เหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพื่อให้ได้ผลงานท่ีเป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลดโอกาสความร้ายแรง
และความเส่ียงท่ีอาจเกิดขึ้น รวมท้ังเพื่อเพิ่มโอกาสของความส าเร็จของงาน 

วัตถุประสงค์และของเขตของการตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์  หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้น การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการ

แทรกแซงในการท าหน้าท่ีตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูล ข้อเสนอแนะ อย่างเท่ียงธรรม และเป็นอิสระ เพื่อให้บริการต่อ
ฝ่ายบริหารและสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าท่ีและด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการด าเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงาน
ผลท่ีมีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใต้
ค่าใช้จ่ายท่ีเหมาะสม เพื่อให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความ
คุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน ป้องกันทรัพย์สิน รวมท้ังความถูกต้องเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินตลอดจนการปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 ๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงินบัญชีและ
รายงานทางการเงิน 
 ๒. ตรวจสอบการด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตาม
นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลห้วยแย้ 

 ๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการต่างๆ ของ
ส่วนราชการตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือมาตรฐานงานท่ีก าหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวช้ีวัดท่ีเหมาะสม 
 ๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบท่ี
ก าหนดโดยค านึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อเสนอแนะมาตรการการ
ควบคุมภายในท่ีรัดกุมและเหมาะสม 

ประเภทการตรวจสอบภายใน 
 ๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเช่ือถือได้ของ
ข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน 
และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ ระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอท่ีจะมั่นใจได้ว่าข้อมูลท่ี
บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียนและเอกสารต่างๆ ถูกต้องและสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอท่ีจะป้องกันการ
รั่วไหลสูญหายของทรัพย์สินต่างๆ ได้  
 ๒. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตาม
แผนงานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการท่ีก าหนดการตรวจสอบ
เน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือ
เป้าหมายซึ่ งวัดจากตัว ช้ีวัดท่ี เหมาะสม  ท้ังนี้  ต้องค านึงถึงความเพียงพอความมีประ สิทธิภาพของ                      
กิจกรรมการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในขององค์ประกอบด้วย 
  ๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้ทรัพยากร 
ส าหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพิ่มผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 
  ๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงานซึ่งท าให้ผลท่ี
เกิดจากการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 
  ๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย 
ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าท่ีก าหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตาม
เป้าหมาย 
 ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่างๆ 
ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับ การงบประมาณ 
การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมท้ังการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ
ขององค์กร รวมท้ังเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลท่ีดี(Good Governance) ในเรื่องความ
น่าเช่ือถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรมและความโปร่งใส 
 ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้องท่ีก าหนด
ท้ังจากภายนอกและภายในองค์กร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วน
หนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 
 ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง
และเช่ือถือได้ของระบบงานและข้อมูลท่ีได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมท้ังระบบการเข้าถึงข้อมูลใน
การปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล  การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน 
ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีน าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน 
การตรวจสอบการด าเนินงานหรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ในระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลห้วยแย้ 

สารสนเทศนี้  เพื่อให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  การตรวจสอบประเภทนี้อาจ            
จ้างผู้ตรวจสอบท่ีมีความเช่ียวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาด าเนินการตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ 
ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความช านาญไม่เพียงพอและต้องใช้เวลานานพอสมควรท่ีจะเรียนรู้ ซึ่งอาจท าให้เกิด
ความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ วัตถุประสงค์ท่ีส าคัญท่ีสุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศก็เพื่อให้ 
ทราบถึงความน่าเช่ือถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
 ๖. การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานการด าเนินงาน
ท้ังหมดหรือบางส่วนขององค์กร โดยมีเงื่อนไขท่ีได้ก าหนดเป้าหมายของกิจการไว้ตลอดจนรายงานถึงข้อเสนอแนะ
เพื่อการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องได้ดีขึ้น การตรวจสอบประเภทนี้เน้นการให้ความสนใจ กระบวนการและขั้นตอน
การด าเนินงานการปฏิบัติในแต่ละขั้นตอนนั้นๆ รวมถึงการวัดการด าเนินงานท่ีเกิดขึ้นจริง โดยเทียบกับมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ซึ่งให้ความส าคัญกับการตรวจสอบผลงานเปรียบเทียบกับใช้ทรัพยากร  เพื่อประเมินการใช้อัตรา
การใช้ทรัพยากรกับผลงานว่าคุ้มค่าหรือมีพัฒนาการอย่างไร 
 7. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่าย
บริหารหรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอันควรสงสัยว่า 
จะมีการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพื่อ
ค้นหาสาเหตุข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบพร้อมท้ังเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ตรวจสอบภายใน 
อ านาจหน้าที่ 

 ๑. มีหน้าท่ีในการตรวจสอบและสอบทานการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในสังกัดเทศบาลต าบลห้วยแย้
โดยด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๒. มีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐาน ทรัพย์สิน และการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม รวมถึงการสอบถาม การสังเกตการณ์ และขอค าช้ีแจงจากเจ้าหน้าท่ีท่ี เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในสังกัดเทศบาลต าบลห้วยแย้ ตลอดจนเข้าร่วมประชุมกับบริหารในเรื่องเกี่ยวกับ
นโยบายและการด าเนินงานของ อปท. เพื่อรับทราบข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ ต่อการปฏิบัติงาน 

ความรับผิดชอบ 
 ๑. ก าหนดนโยบาย เป้าหมาย ภารกิจของงานตรวจสอบภายในเพื่อสนับสนุนการบริหารและการ 
ด าเนินงาน ด้านต่างๆของทุกหน่วยงานในสังกัดเทศบาลต าบลห้วยแย้ ให้สอดคล้องกับนโยบายของเทศบาลต าบล
ห้วยแย้ โดยค านึงถึงความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียง และความเพียงพอของระบบการ
ควบคุมภายในของหน่วยงาน 
 2. ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและมีการเผยแพร่กฎบัตรให้หน่วยรับตรวจทราบ  
 ๓. การจัดล าดับกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน แสนอแผนการตรวจสอบภายใน
ตารางเวลา โดยผู้บริหารเห็นชอบ 
 ๔. จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี เสนอผู้บริหารอนุมัติภายในเดือน
กันยายน 
 ๕. ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบ
ภายในตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 6.  จัดหาและรายงานผลการตรวจสอบของหน่วยรับตรวจในสังกัด เทศบาลต าบลห้วยแย้                      
ต่อผู้บริหาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลห้วยแย้ 

 ๗. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพื่อให้การปรับปรุงแก้ไขของ
หน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะท่ีให้ไว้ในรายงานการตรวจสอบ 
 8. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องด้าน การเงิน 
การบัญชี การพัสดุ ระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียงต่อผู้บริหาร หน่วยรับตรวจและผู้ท่ี
เกี่ยวข้อง 
 9. ประสานงานกับหน่วยรับตรวจ เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและ 
ข้อเสนอแนะ ในอันท่ีจะท าให้ผลการตรวจสอบมีประโยชน์สามารถน าไปสู่การพัฒนาปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 ๑๐. ประสานกับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และหน่วยงานอื่นเพื่อให้เกิดผลงานร่วมท่ีเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อเทศบาลต าบลห้วยแย้ 
 ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร นอกเหนือจาก
แผนการตรวจสอบท่ีได้รับอนุมัติแล้ว  ท้ังนี้ งานดังกล่าวต้องไม่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานตามแผนและไม่ท าให้
ผู้ตรวจสอบภายในขาดความเป็นอิสระและเท่ียงธรรมหรือมี ส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมทีต้องตรวจสอบ 
 ๑๒. สอบทานความเพียงพอเหมาะสมและประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับด้าน
การเงิน การบัญชี และการปฏิบัติงาน 
 ๑๓. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องมีการส่ือสารและปฏิสัมพันธ์ในการ
ปฏิบัติงานโดยตรงกับผู้บริหาร 
 ๑๔. พัฒนาบุคลากรของหน่วยงานตรวจสอบภายในให้มีความรู้ความช านาญในด้านวิชาชีพการ    
ตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ เพื่อสร้างความเช่ือมั่นให้แก่หน่วยรับตรวจต่อผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 เป็นการก าหนดข้อปฏิบัติหลักๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยมาตรฐานด้าน
คุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
๑๐๐๐ วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑๑๐๐ ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  
๑๒๐๐ ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  
๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน 
๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน 
๒๔๐๐ การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
2500 การติดตามผล 
2600 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 

กระทรวงการคลัง ก าหนดหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความเส่ียงซึ่ง
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ประกอบด้วย 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติและมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ได้ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ สรุปดังต่อไปนี้ 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 



 
6 

คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลห้วยแย้ 

 1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ  ประกอบด้วย 
  ๑.๑ การก าหนดถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจงานบริการให้ 
ค าปรึกษา ต้องก าหนดไว้อย่างเป็นทางการใน “กฎบัตรการตรวจสอบภายใน” เพื่อเป็นกรอบเป็นแนวทาง 
ปฏิบัติงานท่ีส าคัญ 
  ๑.๒ การก าหนดถึงความเป็นอิสระ ท่ีปราศจากเงื่อนไขท่ีเป็นอุปสรรคต่อความสามารถ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ต้องขึ้นตรงต่อ 
หัวหน้าส่วนราชการ และจะไม่ถูกจ ากัดสิทธิในการเข้าถึง ข้อมูล บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยากร ตามอ านาจ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ ด้านความเท่ียงธรรม คือ ทัศนะคติท่ีปราศจากการล าเอียง และหลีกเล่ียงในเรื่องความ 
ขัดแย้งในผลประโยชน์ใดๆ 
  ๑.๓ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้วยความเช่ียวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบ 
วิชาชีพ ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ต้องสะสมความรู้ ทักษะ ความสามารถอื่น    
ท่ีได้จากงานตรวจสอบและต้องพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจ าเป็นต้องใช้ความรู้ทักษะและ
ความสามารถอื่นๆ ในการปฏิบัติงานด้านความระมัดระวังรอบคอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานบริการด้วย
ความระมัดระวังรอบคอบ ในความส าคัญกับผลกระทบท่ีมีนัยส าคัญโอกาสท่ีเกิดความผิดพลาดความผิดปกติ 
ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการก ากับดูแลการควบคุมและบริหารความเส่ียง การไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับอย่างมีนัยส าคัญ การใช้เทคโนโลยีและเทคนิคในการวิเคราะห์ข้อมูลเป็น เครื่องมือช่วย
ในการปฏิบัติงาน 
  ๑.๔ การสร้างหลักประกันคุณภาพและการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง หัวหน้า 
หน่วยงานตรวจสอบภายใน ต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุมทุกด้าน      
และติดตามดูแลประสิทธิภาพของงานอย่างต่อเนื่อง 
 ๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  ๒.๑ การบริหารงานตรวจสอบภายใน ต้องสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ สามารถสร้างคุณค่าเพิ่ม 
ให้กับองค์กร 
  ๒.๒ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการ 
ปฏิบัติงานขององค์กร 
  ๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ให้ค านึงถึง 
    - วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการด าเนินงานตรวจสอบภายใน 
      - ความเส่ียงท่ีส าคัญฯ ท่ีมีผลกระทบต่อความส าเร็จ 
    - ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและระบบ
การควบคุมภายใน 
    - โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเส่ียง และระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้น  
  ๒.๔ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้
เพียงพอต่อการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  ๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงาน ควรรายงานผลการปฏิบัติงานให้ทันกาล รวมท้ังควรเผยแพร่
ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ 
  ๒.๖ การติดตามผล ควรก าหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการน าข้อเสนอแนะในรายงาน      
ผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 
  ๒.๗ การยอมรับสภาพความเส่ียงควรน าเรื่องความเส่ียง ท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กร
ซึ่งยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร 
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บทที่ ๒ 
จริยธรรม และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 

 
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
 เพื่อเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับการยกย่องและยอมรับจากบุคคล
ท่ัวไป รวมท้ังให้การปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องพึง 
ประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันท่ีจะน ามาซึ่งความเช่ือมั่น และให้ค าปรึกษาอย่าง 
เท่ียงธรรม เป็นอิสระและเป่ียมด้วยคุณภาพ และด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

๑. ความซ่ือสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิดความไว้วางใจและ
ท าให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเช่ือถือและยอมรรับจากบุคคลท่ัวไป 

๒. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรมเยี่ยงผู้ประกอบ
วิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ล าเอียง ต้องท าหน้าท่ีอย่างเป็นธรรม ในทุกๆ 
สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคลอื่นเข้ามามีอิทธิพลเหนือการ 
ปฏิบัติงาน 

๓. การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเคารพในคุณค่าและสิทธิของ
ผู้เป็นเจ้าของข้อมูลท่ีได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ท่ีมี
อ านาจหน้าท่ีโดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีท่ีมีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับกฎหมายเท่านั้น 

๔. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะน าความรู้ ทักษะและ
ประสบการณ์ไปใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีให้บริการตรวจสอบภายในอย่างเต็มท่ี 

การจัดการกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์  
 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความมุ่งมั่นความซื่อสัตย์สุจริตและมีคุณธรรม การตัดสินใจและ
การปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสรอบคอบระมัดระวังเพื่อไม่ให้เกิดความเสียหาย รวมท้ังสร้างความน่าเช่ือถือและ 
ผลประโยชน์สูงสุดขององค์กร 

ลักษณะของความเสื่อมเสียความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม  
 กรณี มีเหตุหรือจ ากัดท่ีจะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างอิสระ หรือเพียงธรรม      
ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยถึงเหตุหรือข้อจ ากัดดังกล่าวให้ผู้เกี่ยวข้องทราบตามความเหมาะสม โดย ลักษณะ
ของการเปิดเผยจะขึ้นอยู่กับเหตุหรือข้อจ ากัดท่ีเกิดขึ้นในแต่ละกรณี ดังนี้ 
 1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่ประเมินงานท่ีตนเคยมีหน้าท่ีรับผิดชอบมาก่อนเพราะอาจท าให้สูญเสีย    
ความเท่ียงธรรมได้ 
 2. การให้ความเช่ือมั่นในงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบอยู่นั้น จะต้องให้มีการควบคุมดูแลจากหน่วยงานอื่น  
 ๓. สามารถให้ความเช่ือมั่นต่องานท่ีเคยให้บริการค าปรึกษา หากลักษณะการให้ค าปรึกษานั้นไม่ได้มี 
ผลกระทบต่อความเท่ียงธรรม  
 ๔. กรณีท่ีมีเหตุหรือข้อจ ากัดอันท่ีจะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถบริการให้ค าปรึกษาได้อย่างอิสระ
หรือเท่ียงธรรม ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยเหตุหรือข้อจ ากัดดังกล่าวให้กับผู้รับบริการทราบก่อนท่ีจะรับงาน 
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จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันท่ีจะน ามาซึ่งความ 

เช่ือมั่น และให้ค าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมเป็นอิสระและเป่ียมด้วยคุณภาพ  แนวปฏิบัติดังนี้  
๑. ใช้สามัญส านึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม  
๒. ประพฤติตนตามกรอบจรรยาบรรณ นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าท่ีของ  

หน่วยงานรัฐ  
๓. มีความซื่อสัตย์ ความเท่ียงธรรม การปกปิดความลับ และความสามารถในหน้าท่ี  

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาตัดสินใจ 

หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนต รี และ
หนังสือส่ังการใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้องลดข้อผิดพลาด 
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บทที่ ๓   
กระบวนการข้ันตอนการปฏบิัตงิานตรวจสอบภายใน  

 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีไว้เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน ตรวจสอบด้วย
ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 
 1. การวางแผนการตรวจสอบ 
 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
 การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยก าหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร 
งบประมาณและวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนท่ีดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด ประกอบเนื้อหา 3 เรื่อง 
 1.) ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ(Audit Plan)  และการวาง
แผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) 
  แผนการตรวจสอบ  เป็นแผนงานท่ีหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้าเกี่ยวกับ 
เรื่องท่ีจะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมท้ัง 
งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็น 
ระยะๆ โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจ าปี 
  แผนการปฏิบัติงาน  เป็นแผนการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท า 
ไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ท่ีหน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการใด และทรัพยากรท่ีใช้ 
เท่าใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

2.) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 2.1 ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น ท าความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
 2.2 ประเมินผลระบบควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561  
 2.3 ประเมินความเส่ียง โดยระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียง จัดล าดับความเส่ียง 
 2.4 การวางแผนการตรวจสอบน าความเส่ียงมาพิจารณาเพื่อด าเนินการ 
 2.5 วางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามท่ีได้รับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด็น
การตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

 3.) การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน เสนอแผนต่อผู้บริหาร เพื่ออนุมัติ ภายในเดือนกันยายนของ
ทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด ถ้าพบข้อขัดข้องควรทบทวนและปรับปรุงแผนการ
ตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
  แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้ปลัดเทศบาลตรวจสอบ และ
ใหผู้้บริหารให้ความเห็นชอบก่อนท่ีจะด าเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบสอบทานและรวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์

และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติขององค์กร
รวมท้ังกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมท้ังเสนอข้อมูลท่ีได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อ 
ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 

๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
หลังจากจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าตารางการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและท าความตกลงกับหน่วยรับตรวจ
ในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบก าหนดวันและระยะเวลาท่ีใช้ในการตรวจสอบ  

2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงค์รายละเอียดของขอบเขตการ

ตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนท่ีควรด าเนินการ ดังนี้  
1) การมอบหมายงานตรวจสอบ  
2) วิธีปฏิบัติการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้

เหมาะสมในแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 
(1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลาย

ลักษณ์อักษรและไม่เป็นทางการด้วยวาจา  
(2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพื่อหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆ  ว่ามี 

ประสิทธิภาพเพียงใด  
(3) การท าการตรวจสอบสอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์   ท้ังนี้ รวมถึง

การสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  
(4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว้  
(5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลท่ี เป็นตัวเลข  

3. การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน  
การก ากับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบและขอบเขตการ

ตรวจสอบท่ีก าหนดไว้ พร้อมท้ังเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีก าหนด  
4. การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้  

ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าแผนการปฏิบัติงานท่ีได้จัดท าไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพิ่มเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดย         
ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษท าการ  ซึ่งหัวหน้าทีม
ตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ  

5. การเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในอาจจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบเพื่อให้สอดคล้องกับ

สภาพที่เปล่ียนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าท่ีจะเปล่ียนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ  
6. การปิดงานตรวจสอบ  

การปิดงานตรวจสอบจะกระท าเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อตรวจสอบได้จัดท าสรุปผลส่ิงท่ีตรวจพบ
หรือเมื่อจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อย ให้เสนอปลัดเทศบาลเพื่อแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ
และปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากท่ีตรวจสอบ 
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3. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
 หลังจากเสร็จส้ินการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว  ผู้ตรวจสอบควรสอบทานให้แน่ใจว่า
ตรวจสอบเป็นไปตามแผนการตรวจสอบท่ีก าหนดไว้ นอกจากนี้ผู้ตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษท าการเอกสาร
หลักฐานท่ีรวบรวมไว้ จากการตรวจสอบและข้อสรุปส่ิงท่ีตรวจพบสอบทานรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินผล
การปฏิบัติงาน โดยประเมินจากความส าเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จส้ินงาน
ตรวจสอบประกอบด้วย  

1. การรวบรวมหลักฐาน  
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence)  หมายถึง เอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆ          

ท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบรวมถึง  
หลักฐานท่ีขอเพิ่มเติมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าส่ิง
ท่ีได้ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเช่ือได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วย 
คุณสมบัติ 4 ประการ คือความเพียงพอ(Sufficiency) ความเช่ือถือได้และจัดหามาได้(Competency)            
ความเกี่ยวข้อง(Relevancy) และความมีประโยชน์(Usefulness)  

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

ตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ท่ีใช้ในการตรวจพบขอบเขตเป็นแนวทาง
ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการอาจท าได้หลายรูปแบบ คือ  
1) การสรุปแต่ละส่วนงานท่ีตรวจสอบเป็นการสรุปสาระส าคัญของเรื่องท่ีตรวจสอบเป็นส่วนๆ 

โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบส่ิงท่ีตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบข้อเสนอแนะของ     
ผู้ตรวจสอบภายในรวมท้ังส่ิงท่ีได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ  

2) การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลท่ีได้จากการทดสอบรายการ 
การสรุปควรจัดท าเป็นขั้นๆ ลดหล่ันกันในรูปสามเหล่ียมกล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียดประกอบน้อย 
ลดหล่ันกันลงไปตามล าดับ  

3) การสรุปผลการแลกเปล่ียนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจผู้ตรวจสอบภายใน 
สรุปผลเกี่ยวกับส่ิงท่ีเห็นด้วยและส่ิงท่ีไม่เห็นด้วยพร้อมท้ังข้อเสนอแนะและระบุวันท่ีเวลาท่ีมีการสรุป 

4) การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปส่ิงท่ีตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ 
ภายในตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ  

5. การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนท่ีส าคัญท่ีสุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ 
ข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นหรือข้อบกพร่องต่างๆ ท่ีได้ตรวจพบ  

3. การจัดท ารายงานและติดตามผล  
1) การจัดท ารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์

ขอบเขตวิธี ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลท้ังหมดทุกขั้นตอนสรุปข้อบกพร่องท่ีตรวจพบประเด็นความ
เส่ียงท่ีส าคัญ และการควบคุมรวมท้ังเรื่องอื่นๆท่ีผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงเพื่อ
เสนอผู้บริหาร หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาส่ังการแก้ไขปรับปรุงต่อไปการเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิค
อย่างหนึ่งท่ี ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษเพราะรายงานนั้น แสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของ
ผู้ตรวจสอบภายในท้ังหมด ลักษณะของรายงานท่ีดีต้องเป็นรายงานท่ีมีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องท่ีมี
สาระส าคัญข้อตรวจพบเป็นเรื่องท่ีตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 
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สรุปลักษณะของรายงานท่ีดี  
- ถูกต้อง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยคตัวเลข

ทุกตัวเอกสาร อ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานท่ีน่าเช่ือถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้วการ
อ้างอิงทุกครั้ง ต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้ค าอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง  

- ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการส่ือข้อความหรือความต้องการของ      
ผู้ตรวจสอบหรือส่ิงท่ีต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหรือ
อธิบายเพิ่มเติม  

- กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพูดท่ีฟุ่มเฟือย
หรือส่ิงท่ีไม่ใช่ สาระส าคัญและส่ิงท่ีไม่เกี่ยวข้องโดยตรงกับเรื่องท่ีจะรายงานออกไป  

- ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาท่ีเหมาะสมทันต่อการ
แก้ไขสถานการณ์ ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าส่ิงท่ีตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด  

- สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความ
จริงใจของผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรช้ีให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนท่ีจะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่างๆ            
ท่ีต้องการให้ปรับปรุงท าให้ผู้อ่านคล้อยตามค าแนะน า และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจท่ีจะให้ความร่วมมือใน
การแก้ไขปรับปรุง  

- จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ต้ังแต่ต้นจนจบ
โดยการใช้รูปแบบ ถ้อยค าและศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือ
ข้อแนะน าท่ีผู้ตรวจ สอบเสนอในรายงานโดยช้ีให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร        
รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับผลการตรวจสอบและความต้องการของฝ่ายบริหาร  

รูปแบบและวิธีการรายงานท่ีใช้กันโดยท่ัวไป มีดังนี้  
๑. การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานท่ีมีลักษณะ

เป็นทางการใช้ รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง
จัดท ารายงาน สรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะ เป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร  

๒. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น  
๒.๑ การรายงานด้วยวาจาท่ีไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานท่ีต้อง

กระท าโดยเร่งด่วนเพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีท่ีควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันที
ท่ีตรวจพบท่ีตรวจพบเพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น  

๒.๒ การรายงานด้วยวาจาท่ีเป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงาน
และมีการน าเสนอด้วยวาจาประกอบรายงานแบบเป็นทางการและรายงานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรโดยท่ัวไป
ประกอบด้วย สาระส าคัญ ดังนี้  

(๑) บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดท าบทคัดย่อไว้
ด้านหน้าของรายงานท่ีจะน าเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างส้ันๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้
ใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องท่ีเกิดขึ้นผลกระทบท่ีมีต่อองค์กร 
และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข้อมูลท่ีเพียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจ
และส่ังการได้   

(๒) บทน า (Introduction) คือส่วนแรกของรายงานท่ีบอกให้ทราบว่า
ผู้ตรวจสอบภายในได้ ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบท่ีก าหนดไว้
หรือเป็นการตรวจสอบกรณีพิเศษ  
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(๓) วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน 
เพื่อให้ผู้อ่านรายงานติดตามประเด็นให้สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ  

(๔) ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีได้ท า
การตรวจสอบมีมากน้อยเพียงใด มีข้อจ ากัดอะไรบ้างท่ีผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต้องชะลอ
การตรวจสอบไว้ก่อนพร้อมเหตุผลประกอบ  

(๕) ส่ิงท่ีตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนส าคัญของรายงานผล
การปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงข้อเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธีการด าเนินการแก้ไข    
รวมท้ังความเห็นของผู้รับการตรวจ  

(๖) ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะท่ี               
ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพื่อส่ังการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมี
ลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถน าไปปฏิบัติได้  

(๗) ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่
ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น  

(๘) เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการ
รายงานเป็นเพียงการสรุปผล  ดังนั้น รายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดท่ีจ าเป็นต้องอ้างอิงแต่เป็นข้อมูล
ยาว หรือมีรายละเอียดมากควรแสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่ควรมีมาก
จนเกินไปจนท าให้รายงานไม่น่าสนใจ  

2) การติดตามผล (Follow Up) การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในซึ่งถือได้ว่าเป็นขั้นตอนท่ีส าคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของ
งานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจ และผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่
และข้อบกพร่องท่ีพบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยังเมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้ส่ังการหรือไม่ประการใดและ
หากส่ังการแล้วหน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในท่ีผู้บริหารส่ังการหรือไม่เพื่อให้
แน่ใจว่าข้อบกพร่องท่ีพบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร  และรายงานผลการ
ติดตามต่อผู้บริหารต่อไป  ท้ังนี้ ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้ส่ังการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว่าผู้บริหารยอม
รับภาระความเส่ียงหากเกิดความเสียหายข้ึนในอนาคต 

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ  
ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล  พร้อมท้ังจัด 

งบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
1. ควรก าหนดตารางเวลาท่ีใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ในแผนการ  

ตรวจสอบในปีปัจจุบัน การก าหนดตารางเวลาท่ีจะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานท่ีรับการ 
ตรวจสอบหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการติดตามผล  

2. ผู้ตรวจสอบภายในท่ีได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานนั้นๆ เพื่อให้มีมุมมองใหม่ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม่  

3. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและข้อบกพร่องจาก 
หน่วยงานเป็นระยะๆ  หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้ค าแนะน า เพื่อให้สามารถด าเนินการ ต่อไปได้  

 



 
14 

คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลห้วยแย้ 

4. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะน าวิธีการ แก้ไข
ปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่างๆ และก าหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคต  

5. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารหรือผู้ท่ี  
เกี่ยวข้องต่อการส่ังการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง หรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 

เทคนิคการตรวจสอบ  
เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจท่ีผู้ตรวจสอบ ควรน ามาใช้ในการรวมรวมข้อมูลหลักฐานท่ีดี 

และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นท่ียอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมี ดังนี้  
๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน เพื่อใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลมาตรวจสอบปัจจุบัน 

นิยมใช้ ๔ วิธี  
๑.๑ Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลท้ังหมด  
๑.๒ Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยก าหนดเป็นช่วง ท่ีแบ่งระยะไว้เท่า ๆ กันมี 

คุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงล าดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน  
๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม เลือกใช้กลุ่มท่ีเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกันและเลือกตัวอย่างของ

แต่ละกลุ่มนั้นหรือเลือกตัวอย่างของข้อมูลท่ีมีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันแบ่งออกเป็นกลุ่มจ านวนเท่ากัน             
การก าหนดจ านวนกลุ่มรายการขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลท้ังหมดสุ่มเลือกท้ังกลุ่มมาเป็นตัวอย่างใน
การสุ่มเลือกตัวอย่าง  

๑.๔ Selective Sampling เป็นการเลือกข้อมูลจากการตัดสินในของผู้ตรวจสอบจะพิจารณา 
เลือกกลุ่มใด  

๒. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของส่ิงท่ีตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามท่ีบันทึกไว้หรือไม่ 
สภาพเป็นอย่างไร การเก็บรักษาเป็นอย่างไร เช่น การตรวจนับพัสดุ แต่การตรวจนับมิใช่เครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ 
ของสินทรัพย์เสมอไป  

๓. การยืนยันยอด เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ท่ีอยู่ในการ 
ครอบครองของบุคคลอื่น มีข้อจ ากัดอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอก  

๔. การตรวจสอบใบส าคัญ (Vouching) เอกสารต้องเป็นเอกสารจริง การบันทึกรายการครบถ้วนมีการ 
อนุมัติรายการครบถ้วน มีข้อจ ากัดในการปลอมแปลงเอกสาร การตรวจเอกสารไม่สามารถแสดงถึงความมีอยู่จริง  

- เป็นเอกสารจริงไม่ใช่เอกสารปลอดหรือผ่านการแก้ไข  
- มีการบันทึกรายการโดยถูกต้องครบถ้วน  
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  

5. การค านวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซึ่งถือเป็นหลักฐานท่ีเช่ือถือได้มากผู้ตรวจสอบควร 
ท าการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่ายอดท่ีแสดงเป็นยอดท่ีถูกต้อง กรณีท่ีมีการบวกเลขโดยมีกระดาษ   
บวกเลขด้วยเครื่องคิดไว้ ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้งเนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้เทคนิค   
พลิกแพลงท าให้ยอดรวมท่ีแสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจากความเป็นจริง  

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจาก 
สมุดบันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลายวิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจท่ี
ส าคัญมากอีกวิธีหนึ่ง  

7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและ 
ทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่  
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8. การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆหรือแหล่งข้อมูลอื่นๆ ว่ามี
รายการท่ีผิดปกติหรือไม่ซึ่งอาจท าให้พบข้อผิดพลาดท่ีส าคัญได้   ท้ังนี้ ต้องอาศัยความรู้ความช านาญและ
ประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นส าคัญ  

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันเนื่องจากข้อมูล
ของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอื่นๆ  

10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปล่ียนแปลงของ 
ข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามท่ีคาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอื่น 
เพิ่มเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได้  

11. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถามอาจท าได้ท้ังเป็น
ลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจาการสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถามและก าหนดค าถามเพื่อให้
ได้ ค าตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นค าถามท่ีกระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ว่าผู้
ตรวจสอบต้องการค าตอบในลักษณะใด  ท้ังนี้ ค าถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกันการสอบถามด้วยวาจาต้อง
อาศัย ศิลปะอย่างมากในการท่ีจะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ท าให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสียหรือมีปฏิกิริยาต่อต้าน
หรือปิดบังข้อเท็จจริงบางประการ และถ้าผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมท่ีผู้รับตรวจมีต่อตนและ
สามารถเปล่ียนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจท่ีมีต่อตนให้เป็นไปในทางท่ีดีได้ก็ย่อมท าให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริง
ต่างๆ ตามท่ีต้องการได้อย่างถูกต้อง  

12. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในส่ิงท่ีต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้ความรู้  
ความสามารถท่ีมีอยู่ รวมถึ งการใช้วิ จารณญาณพิจารณาส่ิง ท่ี ไ ด้ เห็นแล้วบัน ทึกเหตุการณ์ต่างๆ  ไว้                    
ดังนั้น ผู้ตรวจสอบท่ีมีประสบการณ์ท่ีกว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมากและลึกซึ้งกว่า   
ผู้ท่ีประสบการณ์น้อย ผลท่ีได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลท่ีผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจากการปฏิบัติงานจริง
ในช่วงระยะเวลาท่ีท าการสังเกตการณ์เท่านั้น ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวม                
ผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสารหลักฐานมายืนยัน เพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและยินยอมท่ีจะแก้ไขตาม
ข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ  

13. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริงความถูกต้องความแม่นย าความสมเหตุสมผล 
หรือความน่าเช่ือถือของส่ิงใดส่ิงหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงท่ีปรากฏอยู่เช่นข้อเท็จจริงปรากฏว่า
ได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว 500,000 บาท หลักฐานท่ีจะน ามาตรวจทานคือต้นขั้วเช็คท่ีระบุเลขท่ีเช็ค วันท่ี     ช่ือ
เจ้าหนี้ รายการท่ีจ่ายจ านวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออ านาจส่ังจ่าย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีได้รับจากเจ้าหนี้
ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นขั้วเช็คเป็นต้น  

14. การสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจจะใช้ในกรณีท่ีไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริงซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควรจะ
เป็น  ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบ
ไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนท่ีขาด  

15. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริง
ว่าเกิดผลต่างหรือไม่ ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอหรือว่า  
เนื่องจากสาเหตุอื่นเมื่อทราบสาเหตุท่ีแท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากเหตุสุดวิสัยซึ่งอยู่  
นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็น เพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไปผู้ตรวจสอบต้อง
ใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลท่ีนามาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่ควรเพิ่มหรือ
ลดปริมาณการทดสอบเพียงใด เพื่อให้สามารถน ามาวิเคราะห์ประเมินผลได้  ท้ังนี้ ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่า
ความเส่ียงท่ีเกิดขึ้นจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกล่าว เมื่อเทียบกับผลท่ีได้รับกับค่าใช้จ่ายท่ี
ประหยัดได้ 
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บทที่ ๔ 
แนวทางการตรวจสอบ 

 

ด้านการงบประมาณ  
๑. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาส่ีปี  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
๒. แผนพัฒนาส่ีปี  
๓. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๔. แผนการด าเนินงาน  

๒. การจัดท างบประมาณ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  

๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม  
๒. เอกสารโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
๓. ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณ  

ด้านการเงินและการบัญชี  
ด้านการเงิน  
การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแบ่งการตรวจสอบเป็น        

๖ หัวข้อ ดังนี้  
๑) จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ  
๒) การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
๓) การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน  
๔) การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
๕) การใช้ใบเสร็จรับเงิน  
๖) การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. รายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร  
๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
๔. ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจัดเก็บและน าส่งเงิน 

คณะกรรมการรับส่งเงิน  
๕. ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญ สรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร  
๖. ต้นขั้วเช็ค รายการการจัดท าเช็ค  
๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
๘. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ  
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๑) จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสด 

คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ณ วันท่ีเข้าตรวจสอบตรงกับสมุดเงิน

ฝากธนาคารหรือBank statement หากไม่ตรงกนัให้เจ้าหน้าท่ีจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อหาสาเหตุ
ของผลต่าง  

๓. ณ วันส้ินเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงาน 
สถานะการเงินประจ าวัน  

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

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

๔) การรับเงินรายได้ของอปท.  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. รับเงินและน าส่งเป็นเงินรายได้ครบถ้วน  
๒. ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจัดเก็บและลงลายมือช่ือหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย  
๓. จัดท าใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลงลายมือช่ือครบถ้วน  
๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินครบถ้วนถูกต้อง ตรงกัน  

๕) การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีส าเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม  
๒. การเขียนใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติม หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไข ให้ขีดฆ่าและ

ให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือกากับการขีดฆ่าไว้  
๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน  
๔. เมื่อส้ินปีงบประมาณได้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดท ารายงานการ 

ใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
๕. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจ านวนถูกต้องตรงกัน  
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๖) การน าส่งเงินและการน าเงินฝากธนาคาร  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีการจัดท าบันทึกการรับ-ส่งเงิน  
๒. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันนั้น หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงิน 

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

จัดเก็บ หรือน าส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคารน้อยกว่าจ านวนท่ี  
จัดเก็บได้ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันท่ีตรวจพบ และหากน าส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าท าให้เงินขาดบัญชี 

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

วิธีการตรวจสอบ  
๑. จัดท าสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีต่างๆจัดท าเป็นปัจจุบัน  
๒. การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ

บันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท.  
๓. จัดท างบการเงิน ณ วันส้ินเดือน เพื่อเสนอผ่านปลัดน าเสนอให้ผู้บริหารทราบและส่งส าเนา 

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

๔. จัดท างบการเงิน ณ วันส้ินปี เพื่อแสดงผลการด าเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอให้    
คณะบริหารทราบและส่งส าเนางบการเงิน ณ วันส้ินปี ให้กับผู้ก ากับดูแลและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน      
ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณและประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอื่นๆ           
ให้ประชาชนทราบ จัดท าตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังต่อไปนี้  

- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน  
หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีท่ีส าคัญ  
หมายเหตุ ๒ งบทรัพย์สิน  
หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร  
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หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน  
หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม  
หมายเหตุ ๖ รายได้จากรัฐบาลค้างรับ  
หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้ค่าภาษี  
หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายได้อื่นๆ  
หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน  
หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อื่นๆ  
หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม  
หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพย์หมุนเวียนอื่นๆ  
หมายเหตุ ๑๓ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่น  
หมายเหตุ ๑๔ รายจ่ายค้างจ่าย  
หมายเหตุ ๑๕ ฎีกาค้างจ่าย  
หมายเหตุ ๑๖ เงินรับฝาก  
หมายเหตุ ๑๗ หนี้สินหมุนเวียนอื่น  
หมายเหตุ ๑๘ เจ้าหนี้เงินกู้  
หมายเหตุ ๑๙ หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น  
หมายเหตุ ๒๐ เงินสะสม และรายละเอียดแนบท้ายฯ  
หมายเหตุ ๒๑ เงินทุนสารองเงินสะสม  

- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม  
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม  
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนส ารองเงินสะสมและเงินกู้  

๕. ทุกส้ินปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้        
ร้อยละ 15 ของทุกปี เพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสม  

ด้านการเบิกจ่าย  
๑. การเบิกจ่ายเงิน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
๒. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก  
๓. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ  
๔. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
๕. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
๖. รายงานการจัดท าเช็ค  
๗. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement  
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วิธีการตรวจสอบ  
๑. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณเพิ่มเติม หรือ

ขอโอนแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจง  
๒. แผนการใช้จ่ายเงิน โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงิ นท่ี           

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย ๒๐ วัน  
๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใดให้เบิกได้เฉพาะงบประมาณนั้น  

รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่  
- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ียังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้นและได้รับอนุมัติ

ให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว  
- เป็นงบประมาณรายจ่ายท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนส้ินปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก

ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป  
- กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่ง

เบิกจ่ายไม่ทันภายในส้ินปีงบประมาณท่ีผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว  
๔. จัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดท าเช็ค  
๕. หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีก าหนด  
๖. หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือช่ือและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้องครบถ้วนและหลักฐานการ

เบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย  
๗. การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับ 

ทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน  
๘. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค  
๙. สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดท าเช็ค ต้นขั้วเช็ค Bank Statement ถูกต้องตรงกัน  
๑๐. หลักฐานการจ่ายเงินใบเสร็จรับเงินได้รับรองการจ่าย และใบส าคัญคู่จ่าย หัวหน้าหน่วยงาน 

คลังรับรองความถูกต้อง  
๑๑. เงินท่ีเบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผู้เบิกนาส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน    

๑๕ วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  
๑๒. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค  

๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค  
๒. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
๓. หนังสือแจ้งรายช่ือผู้ลงนามในการส่ังจ่ายเช็คให้กับธนาคาร  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. เช็คส่ังจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าส่ัง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก 

และขีดคร่อมเช็ค  
๒. ส่ังจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินไม่เกนิ 5,๐๐๐ บาท ห้ามออกเช็คส่ัง จ่ายเงินสด  
๓. เช็คส่ังจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดอปท. ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง  
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๓. การยืมเงินงบประมาณ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  
๒. สัญญาเงินยืม  
๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. มีงบประมาณเพื่อนการนั้นแล้ว  
๒. สัญญายืมเงินตามแบบท่ีก าหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับหรือค าส่ังท่ีได้ 

ก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้องรวมท้ังเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือ  
ยินยอมให้อปท. หักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น  

๓. ผู้ยืมไม่มีเงินยืมคงค้างและให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน  
๔. ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  
๕. บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยให้ผู้ยืม-ผู้ส่งใช้ลงช่ือ

ในทะเบียนเงินยืมส าหรับรายการนั้นๆ  
๖. ส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
๗. ครบก าหนดส่งใช้เงินยืมได้ติดตามผู้ยืมส่งใช้เงินยืม และหากผู้ยืมไม่ส่งใช้ ผู้บริหารท้องถิ่นส่ัง

การให้ผู้ยืมส่งใช้อย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน  
๘. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน  
๙. ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้ว มีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน 

และให้ปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีได้รับค าทักท้วง  

๔. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
๓. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
วิธีการตรวจสอบ  
๑. ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  
- ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น  
- ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายกเทศมนตรี ท่ีปรึกษานายกฯ 

เลขานุการนายกฯ ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมี       

ค ารับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจ่าย 
- กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ

ประธาน สภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว 
โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ  

๒. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
- ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามจ านวนเงินและเงื่อนไขท่ีกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่นก าหนด โดยให้นับเวลาเดินทางต้ังแต่เวลาออกจากสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีราชการปกติจนกลับถึง
สถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี  
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- เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเป็นหนึ่งวันถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมง
หรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากกรณีท่ีไม่มีการพักแรม หากนับไม่ถึงยี่สิบช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนั้นนับ
ได้เกินสิบสองช่ัวโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองช่ัวโมง แต่เกินหกช่ัวโมงขึ้นไปให้ถือเป็นครึ่งวัน  

- การเดินทางไปราชการท่ีจ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่ การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน
ยานพาหนะหรือพักแรมในท่ีพักซึ่งทางราชการจัดท่ีพักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะ
เหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะ
เดียวกันท้ังคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องท่ีท่ีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว ให้ผู้เดินทาง
ไปราชการเบิกค่าเช่าท่ีพักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดท้ายระเบียบ  

- การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดย
ประหยัด ในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะ
อื่นได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่า
พาหนะนั้น 

 - การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ี มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดท่ีผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าท่ีจ่าย
จริงแต่ต้องไม่เกินเท่ียวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเท่ียวละ
ไม่เกิน ๕๐๐ บาท  

- การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นจึงมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสาหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ตามความ
จ าเป็นเหมาะสมและประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ    
๒ บาท ให้ค านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางส้ันและตรงซึ่งสามารถ
เดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของ
หน่วยงานอื่นท่ีตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาลและในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่น 
ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทางการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินให้โดยสารช้ันประหยัดตาม
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

 1. ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไปต้ังแต่ระดับช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับต้ังแต่ระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น
หรือต าแหน่งต้ังแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า  

2. ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าท่ีระบุใน (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์
ต่อทางราชการและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  

๓. การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้  

๓. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการใน
ต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ สานักงานแห่งใหม่ เบิกค่าใช้จ่ายได้  

๔. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิล าเนาเดิมของ         
ผู้เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกส่ังพักราชการ  

๕. การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
๖. เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชีรายการ

ประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
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๗. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่ายและเงิน
เหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด และให้เบิกจากงบประมาณประจ าปีท่ีเดินทางไปราชการ  

๘. “การเบิกค่าเช่าท่ีพักเท่าท่ีจ่ายจริง” ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้ง
รายการของโรงแรมหรือท่ีพักแรมท่ีมีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าท่ีรับ
เงินของโรงแรมหรือ ที่พักแรมลงลายมือ ชื่อ  วัน  เดือน ปี  และจ านวนเงิน ที่ ได้รับเพื่อ เป็นหลักฐาน
ในการขอเบิกค่าเช่าท่ีพักก็ ไ ด้   

๕. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน  
1) กรณีการเข้ารับการฝึกอบรม 

   (1) เป็นการจัดฝึกอบรมที่จัดโดย อปท./ส่วนราชการ/องค์กรตามรัฐธรรมนูญ/องค์การ
มหาชน/ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น ท่ีให้เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่นเข้ารับการฝึกอบรมและเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 
    (2) การเข้ารับการฝึกอบรม ตามท่ีก าหนดในโครงการหรือหลักสูตรต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้มีอ านาจ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น โดยพิจารณาอนุมัติ
เฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ อปท. ตามจ านวนท่ีเห็นสมควร 
   (3) ผู้เข้ารับการอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ท่ีเข้าร่วมการฝึกอบรมหรือเข้าร่วมสังเกตการณ์
ท่ีหน่วยงานของรัฐ หรือหน่วยงานอื่นจัดการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม ภายใน 60 วัน   
นับแต่วันท่ีเดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

2) กรณีการจัดฝึกอบรม 
   (1) โครงการหรือหลักสูตรที่ อปท.จัด หรือร่วมกับหน่วยงานอื่นท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีโดย
ค านึงถึงความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ 
   (2) การจัดฝึกอบรม การเดินทางไปจัดการฝึกอบรม การเดินทางไปดูงานท้ังในประเทศ
และต่างประเทศ ตามท่ีก าหนดในโครงการหรือหลักสูตรต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น โดยพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าท่ี
เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ อปท. ตามจ านวนท่ีเห็นสมควร 
   (3) ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีจัดการฝึกอบรม
ภายใน 60 วัน นับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม 
   (4) การจัดฝึกอบรมท่ี อปท.จัดฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1) กรณีองค์กรจัดอบรม 

   (1) ส าเนาโครงการฝึกอบรมที่อนุมัติแล้ว พร้อมตารางการฝึกอบรม 
   (2) บันทึกขออนุมัติจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา (กรณีโครงการไม่ระบุวัน เวลา 
สถานท่ี หรือรายละเอียด อื่นๆ) 
   (3) ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการฝึกอบรมตามระเบียบพัสดุ 
   (4) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องด่ืม   

(5) ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะท างาน (ถ้ามี) 
   (6) ส าเนาหนังสือเชิญผู้เข้ารับการฝึกอบรม 



 
24 

คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลห้วยแย้ 

   (7) ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
   (8) ลายมือช่ือผู้เข้ารับการอบรม / วิทยากร / คณะท างาน 
   (9) ส าเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
   (10) เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 

2) กรณีเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปอบรมจากต้นสังกัด 
   (1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8707 ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2) 
   (2) บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
   (3) ส าเนาโครงการฝึกอบรม/ส าเนาหนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม 

๖. การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
1) กรณีเช่าบ้านพักอาศัย 

   (1) ไม่จ าเป็นต้องย้ายช่ือไปยังทะเบียนบ้าน 
   (2) สามารถเช่าอยู่ต่างท้องท่ีท างานได้ 
   (3) เช่าบ้านใครก็ได้รวมท้ังบ้านพ่อแม่ พ่อแม่คู่สมรส แต่ต้องเช่าอยู่จริง 
   (4) ไม่จ าเป็นต้องเช่าท้ังหลัง 
   (5) สัญญาเช่าควรท าอย่างน้อย 3 ปี 

   เอกสารประกอบการเบิกจ่ายกรณีเช่าบ้านพัก และเปล่ียนบ้านเช่า 
  1. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด      1  ชุด  
  2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก       1  ชุด  
  3. สัญญาเช่าบ้านฉบับตัวจริงและส าเนา      1  ชุด  
  4. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้เช่า และผู้ให้เช่า      1  ชุด  
  5. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน ( แบบ 6005 )      1  ชุด  
  6. แผนผังแสดงท่ีต้ังบ้านเช่า       1  ชุด  
  7. รูปถ่ายบ้านเช่าด้านหน้า ด้านข้าง และด้านหลัง     1  ชุด  
  8. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการเช่าบ้าน   1  ชุด  
  9. แบบค ารับรองของเจ้าของบ้าน       1  ชุด  
  10. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน    1  ชุด  
  11. ค าส่ังแต่งต้ังย้าย        1  ชุด  
  12. ค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน      1  ชุด 

   เอกสารประกอบกรณีต่อสัญญาเช่าบ้าน (หลังเดิม) 
  1. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด      1  ชุด  
  2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก       1  ชุด  
  3. แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005 )     1  ชุด  
  4. สัญญาเช่าบ้านพร้อมติดอากร       1  ชุด  
  5. ค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน      1  ชุด 

2) กรณีการเช่าซ้ือ 
   (1) บ้านท่ีน ามาใช้สิทธิต้องอยู่ในท้องท่ีท่ีท างาน 
   (2) บ้านท่ีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้  เพื่อช าระราคาบ้านกับสถาบันการเงินท่ีจัด
ทะเบียนถูกต้องตามกฎหมาย  และมีวัตถุประสงค์เพื่อการเคหะ 
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   (3) การเช่าซื้อในท้องท่ีท่ีหนึ่งเบิกได้หลังแรกหลังเดียว เว้นแต่ เกิดภัยพิบัติ 
   (4) หากมีการจ าหน่ายจ่ายโอนไปเป็นกรรมสิทธิ์คนอื่นแล้วก็หมดสิทธิการเบิกค่าเช่า
บ้านทันที เว้นแต่ เกิดภัย พิบัติสามารถเช่าบ้านหรือซื้อบ้านหลังใหม่ได้ 
   (5) สามารถน าหลักฐานการช าระค่าเช่าบ้านในท้องท่ีเดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการใน
ท้องท่ีใหม่ได้ ถ้าคู่สมรสหรือบุตรซึ่งอยู่ในอุปการะของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นไม่อาจติดตามข้าราชการ            
ผู้นั้นไปได้และมีความจ าเป็นต้องอาศัยอยู่ในบ้านในท้องท่ีเดิมต่อไป 
   (6) หากกู้ร่วมกับคนอื่น ให้น าใบเสร็จท่ีผ่อนช าระเบิกได้ตามส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ 
   (7) สามารถใช้สิทธิเบิกได้ในวงเงิน หรือ เวลา ตามสัญญาฉบับแรก แล้วแต่สิทธิใดจะหมดก่อน 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายกรณีเช่าซื้อ/ผ่อนช าระเงินกู้ 
  1. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด      1  ชุด  
  2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก       1  ชุด  
  3. สัญญาเช่าบ้านฉบับตัวจริงและส าเนา      1  ชุด  
  4. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้เช่า และผู้ให้เช่า      1  ชุด  
  5. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน ( แบบ 6005 )      1  ชุด  
  6. แผนผังแสดงท่ีต้ังบ้านเช่า       1  ชุด  
  7. รูปถ่ายบ้านเช่าด้านหน้า ด้านข้าง และด้านหลัง     1  ชุด  
  8. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการเช่าบ้าน   1  ชุด  
  9. แบบค ารับรองของเจ้าของบ้าน       1  ชุด  
  10. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน    1  ชุด  
  11. ค าส่ังแต่งต้ังย้าย        1  ชุด  
  12. ค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน      1 ชุด 
  13. ส าเนาสัญญากู้เงินกับสถาบันการเงินท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

และส าเนาสัญญาจ านอง        1 ชุด 
  14. ส าเนาโฉนดท่ีดิน หรือกรรมสิทธิ์ที่ดิน      1 ชุด 
   เอกสารประกอบการเพิ่มค่าเช่าบ้าน (กรณีเพิ่มตามสิทธิ) 
  1. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด      1  ชุด  
  2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก       1 ชุด  
  3. ส าเนาแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005 )     1  ชุด  
  4. ส าเนาสัญญาเช่าบ้านพร้อมติดอากร (กรณีเช่าบ้าน)    1  ชุด  
  5. ส าเนาสัญญาเงินกู้กับสถาบันการเงิน (กรณีผ่อนช าระ)    1  ชุด  
  6. ค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน      1  ชุด 

๗. การเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

  1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบ ก.บ. 1)   
  2. ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษาของสถานศึกษาแสดงรายละเอียด ดังนี้ 
   (1) ช่ือ ท่ี อยู ่หรือท่ีท าการของสถานศึกษา 
   (2) วันเดือน ปี ท่ี รับเงิน 
   (3) รายละเอียดรายการแสดงการรับเงิน 
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   (4) จ านวนเงินท้ังตัวเลข และตัวอักษร 
   (5) ลายมือช่ือ ผู้รับเงิน 
   (6) ช่ือนักเรียน/นักศึกษา 
   (7) ระดับช้ัน/คณะ/สาขา 
   (8) ภาคเรียน/ปีการศึกษา 
* ต้องเป็นใบเสร็จรับเงินท่ีมีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปีการศึกษาของแต่ละภาคเรียน 
** การน ามาเบิกจ่ายต้องไม่ก่อนวันเปิดเรียนภาคเรียนนั้นด้วย 
  3. หนังสือรับรองหรือประกาศของสถานศึกษาท่ีได้รับอนุญาตจากหน่วยงานท่ีสังกัดเรียกเก็บ 
เพื่อตรวจสอบว่ารายการท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บท่ีระบุในใบเสร็จรับเงินมีรายการตรงกับท่ีระบุในหนังสือฉบับนี้
หรือไม่  หากไม่มีหรือระบุไม่ตรงกันไม่สามารถเบิกได้ 
  4. ใบอนุญาตให้เก็บเงินค่าเล่าเรียน กรณีสถานศึกษาเอกชน 
  5. เอกสารความสัมพันธ์ของผู้มีสิทธิกับบุตรว่าเป็นมารดาหรือบิดาต้องเป็นบิดาโดยชอบด้วย
กฎหมาย/ส าเนาหนังสือส าคัญการรับรองบุตร กรณีไม่ได้จะทะเบียนสมรส 
  6. หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งใช้สิทธิ (กรณีสามีและภรรยาเป็นผู้มีสิทธิทั้งคู่)   
  7. อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

๘. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน  
๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
๒. มีค าส่ังอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหารหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  
๓. มีงบประมาณเพื่อการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ  
๔. การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีก าหนดตามหนังสือส่ังการ  
๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บริหารและตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน

ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  
๖. มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้

หรือไม่ เช่น การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจ านวนช่ัวโมง  
๗. มีการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับ

แต่วันท่ีเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน  
 

๙. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอื่น  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ   
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
๒. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๓. รายงานโครงการท่ีผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจายอ านาจ  
๔. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๕. บันทึกข้อตกลง  
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๖. รายงานผลการด าเนินการ  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ท่ี มท 

๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การต้ังงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณ       
หมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๒. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีอปท. ผู้สนับสนุนและประชาชนใน 
เขตพื้นท่ีได้รับประโยชน์  

๓. มีการก าหนดโครงการท่ีจะให้การสนับสนุนไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๔. ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน  

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับท่ี 3)             
พ.ศ. 2558 (ฉบับท่ี 4) 2561  

๕. กรณีการอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ดังนี้  
- โครงการดังกล่าวได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจาย

อ านาจ ระดับจังหวัด ยกเว้นภารกิจด้านการศึกษาหรือด้านสาธารณสุข  
- โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงให้เห็นถึงกิจกรรม และมีการแบ่งส่วน

งบประมาณของตนเอง และส่วนท่ีจะขอรับการสนับสนุนอย่างชัดเจน 
- การสนับสนุน เทศบาลไม่สามารถให้การสนับสนุนเป็นเงินหรือก่อสร้างได้ ท าได้เพียง

การซ่อมแซมอาคารหรือส่ิงก่อสร้างอื่น  
๖. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรประชาชน องค์กรการกุศล และองค์กรท่ีจัดต้ัง 

ตามกฎหมาย  
- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นการเบิกจ่ายให้กับองค์กรประชาชน องค์กรการกุศลและ

องค์กรท่ีจัดต้ังกฎหมายตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ท่ี มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 - โครงการท่ีขอรับการสนับสนุนขององค์กรประชาชน (กลุ่มหรือชุมชน) โดยในโครงการ
จะต้องสามารถเสริมสร้างความเข้มแข็ง โดยมีลักษณะของการแก้ไขปัญหาความยากจนและส่งเสริมให้ประชาชน   
มีรายได้เพิ่มขึ้นและน าไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเอง  โดยไม่ใช่การสนับสนุนใน
โครงการท่ีมีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน เช่น การอุดหนุนเพื่อน าไปเป็นทุนกู้ยืมหรือสมทบกองทุนต่างๆ หรือการ
ซื้อเส้ือผ้า เครื่องแต่งกายหรือให้เป็นเงินรางวัล เป็นต้น  

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

แต่โครงการแล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่าการใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับหรือหนังสือส่ังการ  

- หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ให้อปท. พิจารณาไม่ต้ัง
งบประมาณอุดหนุนในครั้งต่อไป  

- การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน หากหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่
ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้อปท. เรียกเงินเท่าจ านวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืน  
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๑๐. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
๒. โครงการจัดงาน  
๓. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยต้องค านึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้  

- โครงการของการจัดงานนั้นๆ ต้องต้ังอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

- อ านาจหน้าท่ี การจัดท าโครงการการจัดงานต่างๆ ต้องอยู่ในอ านาจหน้าท่ีหรือมี 
กฎหมายให้อ านาจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดท าได้  

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

- การด าเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ ต้องค านึงถึงผลประโยชน์ท่ีประชาชนได้รับ 
เป็นส าคัญ  

- โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน  ดังนั้น กิจกรรมท่ี
ด าเนินการตามโครงการจัดงานนั้นจะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ด าเนินการ
กิจกรรมดังกล่าวจะท าให้โครงการดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์  

- หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบรางวัล มูลค่าของรางวัล ต้อง
มีสัดส่วนท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ  

- การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงานจะต้องเบิกจ่ายเท่าท่ีจ าเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด – จ าเป็น  หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้น ต้องท าขาดไม่ได้  ดังนั้นกิจการท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท าจึง
ต้องเป็นกิจการท่ีจ าเป็นขาดไม่ได้  

- ประหยัด หมายถึง ยับย้ัง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ  
- ค านึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๒. การเบิกจ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายอย่างครบถ้วน ในกรณีท่ีต้องมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่างๆ จะต้องมีการจั ดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบฯ โดยผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ด า เนินการจัดหา ไม่ใช่การยืมเงิน
งบประมาณท้ังโครงการ  

๓. ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการด าเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ตามฎีกาเบิกจ่าย  
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๑๑. การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
๒. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา  
๓. รายช่ือนักกีฬา  
๔. ก าหนดการแข่งขันกีฬา  
๕. ลายมือช่ือนักกีฬาท่ีรับเส้ือกีฬา  
๖. รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ  
๒. การด าเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแข่งขันกีฬาด้วย  
๓. การจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  
๔. มีการจัดท าบัญชีควบคุมรายรับ-จ่ายวัสดุ โดยแสดงรายการและจ านวนวัสดุท่ีได้รับมีหลักฐาน

ให้ผู้รับลงลายมือช่ือรับไว้ในทะเบียน 

ด้านเงินสะสม  
๑. เงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. งบการเงิน ณ วันส้ินปีงบประมาณ  
๒. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๔. งบทดลองประจ าเดือน  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. ทุกส้ินปีงบประมาณ ได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ

ยี่สิบห้าของทุกปี เพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยท่ีทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี  
๒. ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ  
๓. ตรวจสอบการใช้จ่ายจากเงินสะสม เป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
- กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงิน 

งบประมาณรายจ่ายเนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้      
ซึ่งต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้  

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

ตามระเบียบแล้ว  
๖. เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้วต้องด าเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่าย

ให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ด าเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป  
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- กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้ใช้จ่ายเงินสะสมได้ ดังต่อไปนี้  

๑. รับโอน เล่ือนระดับ เล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น  
๒. สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ  
๓. กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดขึ้นให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงิน

สะสมได้ตามความจ าเป็นในขณะนั้น โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  
๔ การจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสมจะกระท าได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนท่ี

เหลือมีไม่เพียงพอต่อการบริหาร ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่นและขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด ในกรณี      
ท่ีปีใดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้าของท้องถิ่นอาจน ายอดเงินส่วนท่ี
เกินไปใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจาสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไขตามข้อ 89 (1)  

๒. การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๒. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๓. งบทดลองประจ าเดือน 
วิธีการตรวจสอบ  
การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม ได้กระท าในกรณีดังนี้  
- มีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ ให้น าเงินสะสม

ทดรองจ่ายไปก่อนได้ 
- ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวัตถุประสงค์แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ยืมเงินสะสม    

ทดรองจ่ายได้และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน  
- กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่นและส่งใช้

เงินยืมสะสมเม่ือส้ินปีงบประมาณ  
- ผู้รับบ านาญย้ายภูมิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบ านาญไปท่ีใหม่ องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นอาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้ โดยอ านาจผู้บริหารท้องถิ่น และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืมด้านพัสดุด้วย  
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี           
๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ และจะมีผลใช้บังคับในวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ หลักการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐและต้อง  
สอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้  

(๑) คุ้มค่า  
(๒) โปร่งใส  
(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
(๔) ตรวจสอบได้  

วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๕๕ อาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  
๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไปท่ีมี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
๒. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง   

ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี  
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ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่าสามราย  
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมท้ังการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความใน  
มาตรา ๙๖ วรรคสอง มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปก่อน  
เว้นแต่  

๑. กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก  
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

(ข) พัสดุท่ีต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิตจ าหน่าย ก่อสร้าง  หรือ
ให้บริการโดยผู้ประกอบการท่ีมีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการ
นั้นมีจ านวนจ ากัด  

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้    
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทาให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ  

(ง) เป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบยุี่ห้อเป็นการเฉพาะ  
(จ) เป็นพัสดุท่ีจ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ  
(ฉ) เป็นพัสดุท่ีใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือท่ี

เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ  
(ช) เป็นงานก่อสร้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชารุดเสียหายเสียก่อน        

จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์  

(ช) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

๒. การจัดซื้อจัดจ้างให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงได้ ดังนี้  
(ก) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการ

จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อ

จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว
ในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้  

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจ ก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  

(จ) พัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้นโดยมูลค่าของ
พัสดุท่ีท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  

(ฉ) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ (ช) เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  

(ช) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช)   
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ให้เป็นพัสดุ ท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) 
(ช) เป็นพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะท าการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุนั้นให้ ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) ก่อนในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมท่ีต้อง
ปฏิบัติในต่างประเทศจะท าการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไปก่อน ก็ได้รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อก าหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรคหนึ่ง
เพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการ  

ด้านงานพัสดุ 
๑. กรณีจัดซ้ือวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

  1) ข้อบัญญัติ/ใบโอนงบประมาณ พร้อมรับรองส าเนา โดยต้องตรวจสอบงบประมาณก่อนการจัดซื้อ  
  2) บันทึกขอแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
  3) ค าส่ัง (กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการ) 
  4) รายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
   - กรณีใช้เกณฑ์ราคาอ้างอิงหรือราคามาตรฐาน ให้แนบเอกสารด้วย 

- กรณีสืบราคาท้องตลาด หรือราคาเคยซื้อ ต้องสืบราคาอย่างน้อย 3 ราย พร้อมเอกสารประกอบ  
  5) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  6) ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการ) 
  7) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
  8) ประกาศผู้ชนะ 
  9) เอกสารห้าง/ร้าน 
  10) สัญญาซื้อขาย/ใบส่ังซื้อ 
  11) หนังสือแจ้งส่งมอบ/ใบส่งของ 
  12) ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีซื้อครุภัณฑ์ต้องแนบรูปภาพประกอบ) 
  13) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

** กรณีซื้อครุภัณฑ์ให้แต่งต้ังในรูปแบบคณะกรรมการ 

๒. กรณีซ้ือค่าวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิง 
  1) ข้อบัญญัติ/ใบโอนงบประมาณ พร้อมรับรองส าเนา โดยต้องตรวจสอบงบประมาณก่อนการจัดซื้อ  
  2) บันทึกอนุมัติจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน 
  3) บันทึกขอแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
  4) ค าส่ัง (กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการ) 
  5) รายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  6) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  7) ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการ) 
  8) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
  9) เอกสารห้าง/ร้าน 
  10) สัญญาซื้อขาย 
  11) ใบส่ังซื้อน้ ามัน 
  12) หนังสือแจ้งส่งมอบ/ใบส่งของ 
  13) ใบตรวจรับพัสดุ 



 
33 

คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลห้วยแย้ 

  14) บัญชีรายละเอียดการจัดซื้อวัสดุน้ ามัน 
  15) ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
  16) ส าเนาบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 

๓. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560      

(ข้อ 213 – 218 ) 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

  1. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  2. หลักฐานการจ าหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุช ารุดเส่ือมสภาพหรือสูญหายหรือไม่จ าเป็นต้องใช้  
  3. บัญช/ีทะเบียนคุมพัสดุ 

วิธีการตรวจสอบ 
  1. มีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  และคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้แต่งต้ังทราบ 
  ๒. จัดท าทะเบียนคุม/บัญชีครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วน 
  ๓. กระบวนการจ าหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุช ารุดเส่ือมสภาพหรือสูญหายหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ 

๔. หลักประกันสัญญา  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  (ข้อ 170) 
หลักเกณฑ์การคืนหลักประกันสัญญา 

  1) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนแก่ผู้ยื่นเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วัน นับถัดจาก
วันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว       
เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว้เสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง   
หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผู้พันแล้ว 
  2) หลักประกันสัญญาให้คืนแก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน  15 วัน 
นับถัดจากวันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
  1. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

 2. ฎีกาเบิกคืนหลักประกันสัญญา 

วิธีการตรวจสอบ 
 1. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน ถูกต้องตรงกับการบันทึกบัญชี 

คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
 2. มีการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินตามแบบและแนบเอกสารครบถ้วน ดังนี้ 
  1) บันทึกแจ้งผลการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องจากกอง/หน่วยงาน 
  2) ส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง 
  3) ส าเนารายงานผลการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง 
  4) ส าเนาใบส่งของ / ใบส่งงาน 
  5) บันทึกอนุมัติให้คืนหลักประกันสัญญา (พร้อมหลักฐานการขอคืนหลักประกันจาก

คู่สัญญา เช่น  หนังสือขอรับคืนหลักประกันจากคู่สัญญา หลักฐานการรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินหลักประกันสัญญา) 
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๕. กรณีงานจ้าง/จ้างซ่อมแซมทรัพย์สิน/จ้างเหมาบริการ 
  1) ข้อบัญญัติ/ใบโอนงบประมาณ พร้อมรับรองส าเนา โดยต้องตรวจสอบงบประมาณก่อน
ด าเนินการจัดจ้าง  
  2) ทะเบียนครุภัณฑ์ (กรณีซ่อมแซมครุภัณฑ์) 
  3) ใบรายงานการซ่อม (กรณีซ่อมแซมยานพาหนะ) 
  4) บันทึกขอแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง 
  5) ค าส่ัง (กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการ) 
  6) รายงานผลการก าหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง 
  7) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  8) ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการ) 
  9) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
  10) ประกาศผู้ชนะ 
  11) สัญญาจ้าง/ใบส่ังจ้าง 
  12) หนังสือแจ้งส่งมอบงานจ้าง 
  13) ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีจ้างท าของต้องแนบรูปภาพประกอบ) 
  14) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

ด้านการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
วิธีการตรวจสอบ  
- รถส่วนกลาง ได้แก่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพื่อกิจการส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น รวมถึงรถท่ีใช้ในการบริการประชาชนในหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ า 
รถขยะ และเครื่องจักรกล  

- รถประจ าต าแหน่ง ได้แก่ รถยนต์ท่ีจัดให้แก่ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ให้มีได้ไม่เกินต าแหน่งละ ๑ คัน หากด ารงต าแหน่งหลายต าแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียงต าแหน่งเดียว และให้
ใช้จนกว่าจะพ้นจากต าแหน่ง  

- มีการจัดท าบัญชีแยกประเภทรถ รถประจ าต าแหน่ง (แบบ ๑) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒)  
- ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้  

ส้ินเปลืองน้ ามันเช้ือเพลิงของรถทุกคันเพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงและตรวจสอบของเจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายตรวจสอบ  

- ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขตองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นส าหรับ      
รถประจ าต าแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ด ารงต าแหน่งนั้นตามความจ าเป็น  ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและ      
รถรับรอง (แบบ๓)   

- ตรวจสอบการจัดท าสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/รถรับรอง 
ประจ ารถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง  

- กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย ขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรองผู้รับผิดชอบต้อง
รายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ ๕)  

- ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าสมุดแสดงรายการซ่อม 
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บ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖)  
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงส าหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นก าหนดปริมาณน้ ามันเช้ือเพลิงท่ีจะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้ โดยรถส่วนกลางและรถรับรองให้
เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถประจ าต าแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  

- ตราเครื่องหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเครื่องหมายประจ าและอักษรช่ือเต็มของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาดกว้างยาวไม่น้อยกว่า 
๑๘ ซม. และอักษรช่ือให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ ซม. หรือช่ือย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๗.๕ ซม. ติดไว้ข้างนอกรถ
ส่วนกลางท้ังสองข้าง ส าหรับรถจักรยานยนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน  

- ตรวจสอบการเก็บรักษารถ  
- รถประจ าต าแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด ารงต าแหน่ง  
- รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท.  
- รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาท่ีอื่นเป็นการช่ัวคราวได้ใน 

กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่มีสถานท่ีท่ีปลอดภัยเพียงพอ หรือมีราชการเป็นเร่งด่วน  
- กรณีน ารถส่วนกลางไปเก็บท่ีอื่น หากสูญหาย ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังอย่างดีแล้ว และการสูญหายมิได้เกิดจากความประมาทและให้
รายงานตามแบบ ๕  

ด้านการควบคุมภายใน  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามประเมินผลการ  

ควบคุมภายใน  
๒. ตรวจสอบว่าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกส านัก/กอง จัดท ารายงานการ 

ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  
๓. ตรวจสอบค าส่ังแบ่งงาน ทุกส านัก/กอง มีค าส่ังแบ่งงานชัดเจน  
๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้  
ระดับส่วนงานย่อย (สานัก/กอง)  
๑) ปรับปรุงค าส่ังแบ่งงานภายในส านัก/กอง ให้ชัดเจน 
๒) ปรับปรุงค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน (ข้อ ๖) ขอส านัก/ กองและ

ระดับองค์กร  
๓) รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ข้อ ๖ ระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง) 

ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด ได้แก่  
(1) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4 ส านัก/กอง  

ประกอบด้วย  - สภาพแวดล้อมการควบคุม  
- การประเมินความเส่ียง  
- กิจกรรมการควบคุม  
- สารสนเทศและการส่ือสาร  
- กิจกรรมการติดตามผล  

(2) การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหน่วยงานของรัฐหรือ  
ภารกิจตามแผนการด าเนินงานท่ีส าคัญของส านัก/กอง  



 
36 

คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนการตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลห้วยแย้ 

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 ส านัก/กอง  
 

ระดับองค์กร  
๑) การรับรองว่าการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐเป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์  ปฏิบัติท่ี

กระทรวงการคลังก าหนด  
- หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 1  

2) การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  
- รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4  

 ประกอบด้วย  - สภาพแวดล้อมการควบคุม  
  - การประเมินความเส่ียง  
  - กิจกรรมการควบคุม  
  - สารสนเทศและการส่ือสาร 
  - กิจกรรมการติดตามผล 

3) การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหน่วยงานของรัฐหรือ ภารกิจตาม
แผนการด าเนินงานท่ีส าคัญของหน่วยงานของรัฐ  

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5  
๔) ความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมภายในของหน่วยงานรัฐ  

- รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน แบบ ปค. 6  
5) ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกิจกรรมความเส่ียงท่ีมีนัยส าคัญมาด าเนินการควบคุมและ 

บริหารความเส่ียง  
6) ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑) ต่อ และผู้

ก ากับดูแล ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ  
 

การตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลห้วยแย ้
เทศบาลต าบลห้วยแย้ เป็นหน่วยงานบริหารส่วนท้องถิ่น มีภารกิจท่ีเกี่ยวกับการบริการสาธารณะ บริการ 

ด้านการศึกษา และพัฒนาในเทศบาลต าบลห้วยแย้ อ าเภอหนองบัวระเหว จังหวัดชัยภูมิ แบ่งส่วนราชการ ดังนี้  
๑. สานักปลัดเทศบาล  
๒. กองคลัง  
๓. กองช่าง  
๔. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
๕. กองการศึกษา  
๖. หน่วยตรวจสอบภายใน  
การตรวจสอบภายใน มีหน่วยตรวจสอบภายในท าหน้าท่ีในการตรวจสอบการด าเนินการภายในส่วน  

ราชการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลห้วยแย้ รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัดเทศบาลต าบลห้วยแย้ 
โดยมีอ านาจหน้าท่ี  

1. ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและบัญชีของเทศบาลต าบลห้วยแย ้
2. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
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ขั้นตอนการ ปฏิบัติงานมี ๓ ขั้นตอน ดังนี้  
๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล  

๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการ ดังนี้  

1.1 ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น เรียนรู้และท าความเข้าใจ ความคุ้นเคยในงานของหน่วยรับตรวจอย่าง
ละเอียด  

1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
1.3 ประเมินความเส่ียงโดยระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียงสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ 

การจัดล าดับความเส่ียงน ามาจัดเรียงคะแนนจากมากสุดไปหาน้อยสุด  
1.4 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการวางแผนการตรวจสอบโดย น าล าดับความเส่ียงมาพิจารณา

จัดช่วงความเส่ียง ก าหนดการเข้าตรวจในปีปัจจุบันหรือปีถัดไป ท่ีจะท าการตรวจสอบและก าหนดแผนการ 
ตรวจสอบประจ าปี ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตผู้รับผิดชอบ ก าหนดงบประมาณในการปฏิบัติงานตลอดท้ังปีเมื่อ
ด าเนินการ ประเมินความเส่ียง น ามาจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจ าปีเสร็จ
น าเสนอผู้บริหาร เพื่อขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี  

แผนการตรวจสอบประจ าปีท่ีได้รับอนุมัติ งานตรวจสอบภายในตระเตรียมความพร้อมในการ
ตรวจสอบ เป็นองค์ประกอบท่ีส าคัญของการวางแผนการตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าตรวจสอบจึงควรมีการ
ตระเตรียมพร้อมจัดท าแผนการปฏิบัติในการตรวจสอบทุกหน่วยงานรับตรวจโดย  

1) ก าหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ  
2) มีการวางแผนท่ีเหมาะสม ท าความเข้าใจถึงโครงสร้างการจัดองค์กร วิธีปฏิบัติงาน

ของหน่วยรับตรวจ ก าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธี
คัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์ การประเมินผล ก าหนดเทคนิคใช้ในการตรวจสอบ  

3) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่องใด ระยะเวลาการตรวจสอบ ตรวจสอบเมื่อใด  
4) สรุปผลการตรวจสอบเฉพาะประเด็นท่ีตรวจสอบ พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการท่ีใช้

อ้างอิงโดยลงลายมือช่ือผู้ท าการตรวจสอบตามแผนการตรวจปฏิบัติการของแต่ละหน่วยรับตรวจ ต่อหัวหน้า
ตรวจสอบภายในก่อนด าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

2.1 การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ ให้ทราบถึง  
วัตถุประสงค์ ขอบเขต ก าหนดวันและเวลาท่ีใช้ตรวจ  

2.2 ดูงานท่ีจะท าการตรวจสอบ  
2.3 สรุป เรื่อง วัตถุประสงค์ และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
2.4 สรุปงานท่ีจะตรวจสอบ ก ากับดูแล การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นระหว่าง

ตรวจสอบ โดยต้องตระเตรียมสอบทานรายงานการปฏิบัติงานในการตรวจสอบงวดก่อนของการตรวจสอบศึกษา
แผนงาน โครงการของหน่วยรับตรวจ รวมท้ังรายละเอียดข้อมูลอ้างอิงท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบระหว่าง
ปฏิบัติงานตรวจสอบ  
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2.5 คัดเลือกวิธีและเทคนิคในการตรวจสอบ  
2.6 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้  
2.7 น าแผนการปฏิบัติงานมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแก้ไขแผนการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผล  
2.8 ถ้ามีการเปล่ียนแปลงของขอบเขตการปฏิบัติงาน ให้ขออนุมัติผู้บริหาร 
2.9 สรุปผลการตรวจสอบและเปล่ียนความคิดเห็นต่อหน่วยรับตรวจ หลังจากการปฏิบัติงานการ

ตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบควรต้องท าการบันทึกสภาพแวดล้อมวิธีการ ปฏิบัติงานและความเส่ียง การควบคุมภายใน
ของการปฏิบัติในหน่วยรับตรวจเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบในปีถัดไปท่ีงานตรวจสอบภายใน
ก าหนดไว้เป็นกระดาษทาการ  

๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล  
หลังจากเสร็จส้ินการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบท่ีได้จากการปฏิบัติงาน 

รวมท้ังกระดาษท าการ ข้อสรุปมาจัดเก็บเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการสรุปและเตรียมประกอบรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน  
๑) การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีท่ีต้องท าการรายงานเร่งด่วนให้ทันเหตุการณ์ให้ รายงาน 

ด้วยวาจาต่อปลัดเทศบาลรับทราบ ก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบทันทีท่ีตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล่าช้า 
อาจจะมีความเสียหายมากขึ้น หรือการรายงานเป็นวาจาพร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร และกรณีปกติ 
รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอปลัดเทศบาลตรวจทานและสรุปผลก่อนน าเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บริหาร 

๒) การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล  
2.1 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร(ผู้บริหารสูงสุด)แล้ว ต้อง

ติดตามผลว่าผู้บริหารได้ส่ังการหรือไม่ประการใด  
2.2 ติดตามผลท่ีหน่วยรับตรวจจะรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน  
2.3 ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปีถัดไป  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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บทสรุป 
 

คู่มือการปฏิบัติงานและขั้นตอนการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายส าคัญหมายส าคัญเพื่อให้
ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและ
แนวทางในการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ   
ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กร ผู้บริหารสามารถใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงาน เพื่อให้เกิดกระบวนการบริหารบ้านเมือง
ท่ีดี ผลของการด าเนินงานขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล     
การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด และคุ้มค่า กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลาย
ขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วย     
รับตรวจ เพื่อให้การตรวจสอบ เป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบท่ีก าหนด สามารถรวบรวมหลักฐาน
อย่างเพียงพอท่ีจะสนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึง
การขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบัติงาน
การสอบการใช้ความรู้ความ เข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการน าเสนอ การเขียน
รายงาน การรายงานผลการปฏิบัติงาน ท้ังการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการน าเสนอการ
เขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะ เพื่อเป็น
ข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทาการแก้ไขปรับปรุง ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของ 
ผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถการ
น าเทคนิคการตรวจสอบประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายในการสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล
หลักฐาน ข้อเท็จจริง การน าเสนออย่างถูกต้อง เท่ียงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่ มแก่องค์กรได้     
อย่างแท้จริง 
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บรรณานุกรม 
 

- ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๕  
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ. 2561  
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕61  
- มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง  
- หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสาหรับส่วนราชการ กระดาษท าการ กรมบัญชีกลาง  
- หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง  
- หนังสือแนวทางปฏิบัติการวางแผนการ ตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กรมบัญชีกลาง  
- หนังสือแนวทางปฏิบัติการประเมินความเส่ียงเพื่อการวาง แผนการตรวจสอบ กรมบัญชีกลาง  
- หนังสือคู่มือการตรวจสอบบัญชี Financial Audit Manual for Internal Auditors เจริญ เจษฎาวัลย์  
- หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
- หนังสือท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก ค่าใช้จ่าย    
  ในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของเจ้าหน้าท่ี ท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2)  
  พ.ศ. 2551, (ฉบบท่ี 3) พ.ศ. 2559 และ (ฉบบท่ี 4) พ.ศ. 2562 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2561  เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
  วิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชกาส่วนท้องถิ่นเขาพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วน  ท้องถิ่น 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562  
- พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557   
  และเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ภาคผนวก 
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โครงสร้างเทศบาลต าบลห้วยแย ้
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