
 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๑ 

 

 

ค าน า 

 อาศัยพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 79 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐให้มี
การควบคุมภายใน การตรวจสอบภายใน และการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์การปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนดในหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ข้อ 7 ให้หน่วยงานของรัฐจัดส่งรายงานการจัดวาง
ระบบควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 6 ให้ผู้ก ากับดูแลภายใน 60 วัน นับแต่วันที่จัดวางระบบควบคุม
ภายในแล้วเสร็จ และข้อ 9 วรรค 3 ให้คณะกรรมการของหน่วยงานของรัฐตามข้อ (6) กรณีองค์การบริหารส่วน
ต าบลและเทศบาลต าบล เสนอรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐตามข้อ 8 ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาลงนามและจัดส่งให้อ าเภอ เพ่ือให้คณะกรรมการที่นายอ าเภอจัดให้มีขึ้นด าเนินการ
รวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในดังกล่าวมาจัดท ารายงานประเมินผลการควบคุมภายใน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับอ าเภอ และส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่ นจังหวัดภายใน 90 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ นั้น และการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝุายบริหารในการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานและระบบควบคุมภายใน ซึ่งคู่มือนี้รวบรวมเนื้อหาสาระจากเอกสารเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความหมาย วัตถุประสงค์และ
ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้งแนวทางปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในด้านต่างๆ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการประเมินผลการ
ควบคุมภายในและให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจเบื้องต้นในงานตรวจสอบภายในและสามารถน าหลักการในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานจริงได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและเกิดความ
คุ้มค่า อันจะส่งเสริมให้มีระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง มีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

 

 

 

จัดท าโดย... 
       หนว่ยตรวจสอบภายใน 

องค์การบริหารส่วนต าบลโจดหนองแก  
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บทที่  1 

มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

แนวคิด 

1. การควบคุมภายในเป็นกลไกที่จะท าให้หน่วยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุมภายในด้านใดด้าน
หนึ่ง หรือหลายด้าน ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ 

2. การควบคุมภายในเป็นส่วนประกอบที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงานตามปกติของหน่วยงานของรัฐ การ
ควบคุมภายในเป็นสิ่งที่ต้องกระท าอย่างเป็นขั้นตอนและต่อเนื่อง มิใช่เป็นผลสุดท้ายของการกระท า 

3. การควบคุมภายในเกิดขึ้นได้โดยบุคลากรของหน่วยงานของรัฐ โดยผู้ก ากับดูแล ฝุายบริหารผู้ปฏิบัติงาน 
และผู้ตรวจสอบภายใน เป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการท าให้มีการควบคุมภายในเกิดขึ้น ซึ่งไม่ใช่เพียงการ
ก าหนดนโยบาย ระบบงาน คู่มือการปฏิบัติงานและแบบฟอร์มด าเนินงานเท่านั้น หากแต่ต้องมีการ
ปฏิบัติ 

4. การควบคุมภายในสามารถให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าจะบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดของ
หน่วยงานของรัฐ อย่างไรก็ตาม การควบคุมภายในที่ก าหนดก็อาจจะไม่สามารถให้ความเชื่อมั่นแก่ผู้
ก ากับดูแล และฝุายบริหาร ว่าการด าเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์อย่างสมบูรณ์ 

5. การควบคุมภายในควรก าหนดให้เหมาะสมกับโครงสร้างองค์กรและภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

ค านิยาม 

 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า 

1. ส่วนราชการ 
2. รัฐวิสาหกิจ 
3. หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และ

องค์กรอัยการ 
4. องค์การมหาชน 
5. ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
7. หน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด 

“ผู้ก ากับดูแล” หมายความว่า บุคคล หรือคณะบุคคล ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการก ากับดูแล หรือบังคับ
บัญชาของหน่วยงานของรัฐ 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 

“ฝุายบริหาร” หมายความว่า ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 
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“ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน หรือด ารงต าแหน่งอ่ืน
ที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 

“การควบคุมภายใน” หมายความว่า กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแล หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ฝุาย
บริหาร และบุคลากรของหน่วยงานของรัฐจัดให้มีขึ้น  เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการ
ด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงานและด้านการ
ปฏิบัติตามกฏหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 

“ความเสี่ยง” หมายความว่า ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดขึ้น และเป็นอุปสรรคต่อ 
การบรรลุวัตถุประสงค์ 

ขอบเขตการใช ้

 มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ จัดท าขึ้นส าหรับหน่วยงานของรัฐเพ่ือใช้เป็นกรอบ
แนวทางในการจัดท าระบบควบคุมภายในให้เหมาะสมกับลักษณะ ขนาด และความซับซ้อนของงานในความ
รับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐ และมีการติดตามประเมินผลและปรับปรุงการควบคุมภาย ในให้เพียงพอและ
เหมาะสม รวมทั้งมีการปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่อง 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

 หน่วยงานของรัฐต้องให้ความส าคัญกับวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในแต่ละด้าน ดังนี้ 

1. วัตถุประสงค์ด้านการด าเนินงาน (Operations Objectives) เป็นวัตถุประสงค์เกี่ยวกับความมี
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน รวมถึงการบรรลุเปูาหมายด้านการด าเนินงาน ด้าน
การเงิน ตลอดจนการใช้ทรัพยากร การดูแลรักษาทรัพย์สิน การปูองกันหรือลดความผิดพลาดของ
หน่วยงานของรัฐ ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงานของรัฐ 

2. วัตถุประสงค์ด้านการรายงาน (Reporting Objectives) เป็นวัตถุประสงค์เกี่ยวกับการรายงานทาง
การเงินและไม่ใช่การเงิน ที่ใช้ภายในและภายนอกของหน่วยงานของรัฐ รวมถึงการรายงานที่เชื่อถือได้
ทันเวลา โปร่งใส หรือข้อก าหนดอ่ืนของทางราชการ 

3. วัตถุประสงค์ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ (Compliance Objectives) เป็น
วัตถุประสงค์เกี่ยวกับการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน รวมทั้งข้อก าหนดอ่ืนของทางราชการ 

องค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 

 หน่วยงานของรัฐได้ก าหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ ซึ่งมีความแตกต่างกันในแต่ละ
หน่วยงาน การควบคุมภายในจะเป็นเครื่องมือสนับสนุนให้หน่วยงานของรัฐสามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด ทั้งนี้ การควบคุมภายในประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ 17 หลักการดังนี้ 
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องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ 

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment) 
2. การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
3. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 
4. สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 
5. กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activities) 

 

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
สภาพแวดล้อมการควบคุมเป็นปัจจัยพ้ืนฐานในการด าเนินงานที่ส่งผลให้มีการน าการควบคุมภายในมา
ปฏิบัติทั่วทั้งหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ ผู้ก ากับดูแลและฝุายบริหารจะต้องสร้างบรรยากาศให้ทุกระดับ
ตระหนักถึงความส าคัญของการควบคุมภายใน รวมทั้งการด าเนินงานที่คาดหวังของผู้ก ากับดูแลและฝุาย
บริหาร ทั้งนี้ สภาพแวดล้อมการควบคุมดังกล่าวเป็นพื้นฐานส าคัญที่จะส่งผลกระทบต่อองค์ประกอบของ
การควบคุมภายในอื่น ๆ  
สภาพแวดล้อมการควบคุมประกอบด้วย 5 หลักการ ดังนี้ 
(1) หน่วยงานของรัฐแสดงให้เห็นถึงการยึดมั่นในคุณค่าของความซื่อตรงและจริยธรรม 
(2) ผู้ก ากับดูแลของหน่วยงานของรัฐ แสดงให้เห็นถึงความเป็นอิสระจากฝุายบริหารและมีหน้าที่ก ากับ

ดูแลให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงการควบคุมภายใน รวมถึงการด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุม
ภายใน 

(3) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจัดให้มีโครงสร้างองค์กร สายการบังคับบัญชา อ านาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบที่เหมาะสมในการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐภายใต้การก ากับดูแลของผู้
ก ากับดูแล 

(4) หน่วยงานของรัฐแสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่นในการสร้างแรงจูงใจ พัฒนาและรักษาบุคลากรที่มี
ความรู้ ความสามารถที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 

(5) หน่วยงานของรัฐก าหนดให้บุคลากรมีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อผลการปฏิบัติงานตามระบบการ
ควบคุมภายใน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 

2. การประเมินความเสี่ยง 
การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนการที่ด าเนินการอย่างต่อเนื่องและเป็นประจ า เพ่ือระบุและวิเคราะห์
ความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ รวมถึงก าหนดวิธีการจัดการ
ความเสี่ยงนั้น ฝุายบริหารควรค านึงถึงการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อมภายนอกและภารกิจภายใน
ทั้งหมดท่ีมีผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 
การประเมินความเสี่ยงประกอบด้วย 4 หลักการ ดังนี้ 
(6) หน่วยงานของรัฐระบุวัตถุประสงค์การควบคุมภายในของการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ขององค์กรไว้อย่างชัดเจนและเพียงพอที่จะสามารถระบุและประเมินความเสี่ยงที่
เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ 
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(7) หน่วยงานของรัฐระบุความเสี่ยงที่มีผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุมภายในอย่างครอบคลุม
ทั้งหน่วยงานของรัฐ และวิเคราะห์ความเสี่ยงเพ่ือก าหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น 

(8) หน่วยงานของรัฐพิจารณาโอกาสที่อาจเกิดการทุจริต เพ่ือประกอบการประเมินความเสี่ยงที่ส่งผลต่อ
การบรรลุวัตถุประสงค์ 

(9) หน่วยงานของรัฐระบุและประเมินการเปลี่ยนแปลงที่อาจมีผลกระทบอย่างมีนัยส าคัญต่อระบบการ
ควบคุมภายใน 

3. กิจกรรมการควบคุม 
กิจกรรมการควบคุมเป็นการปฏิบัติที่ก าหนดไว้ในนโยบายและกระบวนการด าเนินงาน เพ่ือให้มั่นใจว่า
การปฏิบัติตามค าสั่งการของฝุายบริหารจะลดหรือควบคุมความเสี่ยงให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์
กิจกรรมการควบคุมควรได้รับการน าไปปฏิบัติทั่วทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ ในกระบวนการ
ปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ รวมถึงการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงาน 
กิจกรรมการควบคุมประกอบด้วย 3 หลักการ ดังนี้ 
(10) หน่วยงานของรัฐระบุและพัฒนากิจกรรมควบคุม เพื่อลดความเสี่ยงในการบรรลุวัตถุประสงค์ให้อยู่  
ในระดับท่ียอมรับได้ 
(11)หน่วยงานของรัฐระบุและพัฒนากิจกรรมควบคุมทั่วไปด้านเทคโนโลยี เพ่ือสนับสนุนการบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
(12) หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม โดยก าหนดนโยบาย ประกอบด้วยผลส าเร็จที่คาดหวังและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือน านโยบายไปสู่การปฏิบัติจริง 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
     สารสนเทศเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับหน่วยงานของรัฐที่จะช่วยให้มีการด าเนินการตามการควบคุมภายในที่    
ก าหนด เพ่ือสนับสนุนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ การสื่อสารเกิดขึ้นได้ทั้งจากภายในและ
ภายนอก และเป็นช่องทางเพ่ือให้ทราบถึงสารสนเทศท่ีส าคัญในการควบคุมการด าเนินงานของหน่วยงานของ
รัฐ การสื่อสารจะช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานมีความเข้าใจถึงความรับผิดชอบและความส าคัญของการ
ควบคุมภายในที่มีต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 

 สารสนเทศและการสื่อสารประกอบด้วย 3 หลักการ ดังนี้ 
(13) หน่วยงานของรัฐจัดท าหรือจัดหาและใช้สารสนเทศที่เกี่ยวข้องและมีคุณภาพ เพ่ือสนับสนุนให้มี
การปฏิบัติตามการควบคุมภายในที่ก าหนด 
(14) หน่วยงานของรัฐมีการสื่อสารภายในเกี่ยวกับสารสนเทศ รวมถึงวัตถุประสงค์และความรับผิดชอบ
ที่มีต่อการควบคุมภายในซึ่งมีความจ าเป็นในการสนับสนุนให้มีการปฏิบัติตามการควบคุมภายในที่
ก าหนด 
(15) หน่วยงานของรัฐมีการสื่อสารกับบุคคลภายนอกเกี่ยวกับเรื่องที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติตามการ
ควบคุมภายในที่ก าหนด 
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5  กิจกรรมการติดตามผล 
     กิจกรรมการติดตามผลเป็นการประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงาน การประเมินผลเป็นรายครั้ง หรือเป็น
การประเมินผลทั้งสองวิธีร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามหลักการในแต่ละองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายในทั้ง 5 องค์ประกอบ กรณีที่ผลการประเมินการควบคุมภายในจะก่อให้เกิดความ
เสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ ให้รายงานต่อผู้บริหาร และผู้ก ากับดูแล อย่างทันเวลา 
     กิจกรรมการติดตามผลประกอบด้วย 2 หลักการ ดังนี้ 
     (16)  หน่วยงานของรัฐระบุ พัฒนา และด าเนินการประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงาน และหรือการ
ประเมินผลเป็นรายครั้งตามที่ก าหนด เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน 
     (17)  หน่วยงานของรัฐประเมินผลและสื่อสารข้อบกพร่อง หรือจุดอ่อนของการควบคุมภายในอย่าง
ทันเวลาต่อฝุายบริหารและผู้ก ากับดูแล เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบสามารถสั่งการแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 1. ในหลักเกณฑ์นี้ 
“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า  

(1) ส่วนราชการ 
(2) รัฐวิสาหกิจ 
(3) หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 

และองค์กรอัยการ 
(4) องค์การมหาชน 
(5) ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
(6) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(7) หน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีกฏหมายก าหนด 

“ผู้ก ากับดูแล”  หมายความว่า บุคคล หรือคณะบุคคล ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการก ากับดูแล หรือบังคับบัญชาของ
หน่วยงานของรัฐ 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 
“ฝุายบริหาร”  หมายความว่า ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 
“ผู้ตรวจสอบภายใน”  หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ท า
หน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
“การควบคุมภายใน”  หมายความว่า  กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแล หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ฝุาบริหาร และ
บุคลากรของหน่วยงานของรัฐจัดให้มีขึ้น เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานของหน่วยงานของ
รัฐจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
“ความเสี่ยง”  หมายความว่า ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดขึ้น และเป็นอุปสรรคต่อากรบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
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ข้อ 2  ให้หน่วยงานของรัฐจัดวางระบบควบคุมภายใน โดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นแนวทางในการจัดวางระบบควบคุมภายในให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุม
ภายใน 
 ทั้งนี้ ให้หน่วยงานของรัฐที่จัดตั้งขึ้นใหม่ หรือที่ได้ปรับโครงสร้างองค์กรใหม่ จัดวางระบบควบคุมภายในตาม
วรรคหนึ่ง ให้แล้วเสร็จภายใน 1 ปี นับแต่วันที่จัดตั้งขึ้นใหม่ หรือที่ได้ปรับโครงสร้างองค์กรใหม่โดยให้มีการรายงาน
ตามข้อ 6 และ ข้อ 7 

ข้อ 3  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการประเมินผลการควบคุมภายในตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้อย่าง
น้อยปีละหนึ่งครั้ง โดยให้มีการรายงานตามข้อ 8 และ ข้อ 9 

ข้อ 4  ให้ฝุายบริหารเป็นผู้รับผิดชอบในการก ากับดูแลให้มีการน ามาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด ใช้เป็นแนวทางในการจัดวางระบบการควบคุมภายในและประเมินผลการ
ควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 5  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่งโดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
(1) อ านวยการในการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(2) ก าหนดแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายในในภาพรวมของหน่วยงานของรัฐ 
(3) รวบรวม พิจารณากลั่นกรอง และสรุปผลการประเมินการควบคุมภายในในภาพรวมของหน่วยงานของรัฐ 
(4) ประสานงานการประเมินผลกรควบคุมภายในกับหน่วยงานในสังกัดที่เก่ียวข้อง 
(5) จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ 6  รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ ประกอบด้วย 
(1) การรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(2) รายงานการจัดวางระบบควบคุมภายใน โดยอย่างน้อยต้องแสดงข้อมูล ดังนี้ 

(2.1)  ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐ หรือภารกิจตามแผนการด าเนินงานที่ส าคัญของ
หน่วยงานของรัฐ 
(2.2)  วัตถุประสงค์ของการด าเนินงานตามข้อ 6 (2.1) 
(2.3)  ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ 
(2.4)  ความเสี่ยงที่ส าคัญท่ีมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
(2.5)  กิจกรรมการควบคุมท่ีส าคัญที่เก่ียวข้องกับความเสี่ยงตามข้อ 6 (2.4) 
2.6)  ผู้รับผิดชอบในกิจกรรมการควบคุมตามข้อ 6 (2.5) 

 ทั้งนี้ รายงานดังกล่าวให้เป็นไปตามแบบรายงานที่แนบท้ายหลักเกณฑ์การปฏิบัตินี้ โดยหน่วยงานของรัฐ
สามารถก าหนดแบบรายงานเพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

ข้อ 7  ให้หน่วยงานของรัฐจัดส่งรายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐตามข้อ 6 ให้
ผู้ก ากับดูแลภายใน 60 วัน นับแต่วันที่จัดวางระบบการควบคุมภายในแล้วเสร็จ 

ข้อ 8  ให้คณะกรรมการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐประกอบด้วย 
(1) การรับรองการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐเป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติที่

กระทรวงการคลังก าหนด 



 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๘ 

 

 
(2) การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ประกอบด้วย 

(2.1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 
(2.2) การประเมินความเสี่ยง 
(2.3) กิจกรรมการควบคุม 
(2.4) สารสนเทศและการสื่อสาร 
(2.5) กิจกรรมการติดตามผล 

 (3) การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฏหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนินงานที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ 
 (4) ความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐ 
 ทั้งนี้ รายงานดังกล่าวให้เป็นไปตามแบบรายงานที่แนบท้ายหลักเกณฑ์ปฏิบัตินี้ โดยหน่วยงานของรัฐสามารถ
ก าหนดแบบรายงานเพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

ข้อ 9  ให้คณะกรรมการของหน่วยงานของรัฐตาม (1) ยกเว้นหน่วยงานของรัฐตามวรรคสองและหน่วยงาน
ของรัฐตามข้อ (2) (3) (4) (5) และ (7) เสนอรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐตาม
ข้อ 8 ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาลงนาม และจัดส่งให้ผู้ก ากับดูและกระทรวงเจ้าสังกัด ภายใน 90 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหรือสิ้นปีปฏิทิน แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ กรณีที่ผู้ก ากับดูแลเป็นบุคคลเดียวกับกระทรวงเจ้าสังกัด 
ให้ถือว่ากระทรวงเจ้าสังกัดได้รับทราบรายงานนั้นแล้ว 
 ให้คณะกรรมการของหน่วยงานของรัฐตามข้อ (1) กรณีจังหวัด ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน เสนอรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐตามข้อ 8 ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือ
พิจารณาลงนาม ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 ให้คณะกรรมการของหน่วยงานของรัฐตามข้อ (6) กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลและเทศบาลต าบล เสนอ
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐตามข้อ 8 ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณา
ลงนาม และจัดส่งให้นายอ าเภอ เพื่อให้คณะกรรมการที่นายอ าเภอจัดให้มีขึ้นด าเนินการรวบรวมและสรุปรายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในดังกล่าวมาจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นระดับอ าเภอ และส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ภายใน 90 วัน นับวันสิ้นปีงบประมาณ 
 ข้อ 10  ให้กระทรวงเจ้าสังกัดด าเนินการรวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในที่ได้รับ
ตามข้อ 9 วรรคหนึ่ง มาจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับกระทรวง และส่งให้กระทรวงการคลัง
ภายใน 150 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหรือสิ้นปีปฏิทินแล้วแต่กรณี 
 ให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดรวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับตามข้อ 9 วรรคสาม และวรรคสี่  มาจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับจังหวัด แล้วเสนอต่อผู้ว่ าราชการจังหวัดภายใน 150 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ และส าเนาให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นด้วย 
 ให้คณะกรรมการที่ผู้ว่าราชการจังหวัดให้มีขึ้น ด าเนินการรวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในที่ได้รับตามวรรคสาม และข้อ 9 วรรคสอง มาจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวม
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จังหวัด แล้วเสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือพิจารณาลงนาม และส่งให้กระทรวงการคลังภายใน 180 วัน นับแต่วัน
สิ้นปีงบประมาณ 
 ข้อ 11  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ก ากับดูแล กระทรวงเจ้าสังกัด ใช้ข้อมูลรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน เพ่ือเป็นเครื่องมือสนับสนุนให้หน่วยงานของรัฐสามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงานให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
 ข้อ 12  กรมบัญชีกลางเป็นผู้ก าหนดคู่มือหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายในให้หน่วยงานของรัฐถือ
ปฏิบัติ 
 ข้อ 13  ในกรณีกระทรวงการคลังขอให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการชี้แจง และหรือให้ข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ
ระบบการควบคุมภายใน ให้หน่วยงานของรัฐดังกล่าวต้องชี้แจง และหรือให้ข้อมูลเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
 ข้อ 14  กรณีหน่วยงานของรัฐไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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บทที่ 2 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝุายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้งานตรวจสอบภายใน
ประสบความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้ตรวจสอบ
ภายใน จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้ง
ต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัด
ให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายใน จะช่วยให้ส่วน
ราชการบรรลุถึงเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการ
บริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ (ที่มา อ้างอิงจาก: The Institute 
of Internal Auditor : IIA) 

วัตถุประสงค์ 

หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น เพ่ือให้บริการต่อฝุายบริหารอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ 
เพ่ือให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดาเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน 
ปูองกันทรัพย์สิน รวมทั้งความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินตลอดจนการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน บัญชี และ
รายงานทางการเงิน 

๒. ตรวจสอบการด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการต่างๆ ของ
ส่วนราชการตามวัตถุประสงค์และเปูาหมายหรือมาตรฐานงานที่ก าหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเปูาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม 

๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนด
โดยค านึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะมาตรการการควบคุมภายในที่
รัดกุมและเหมาะสม 
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ประเภทการตรวจสอบภายใน 
 

๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง เชื่อถือได้ของ
ข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดย
ครอบคลุมถึงการดูแลปูองกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุม ภายในของระบบงานต่างๆ 
ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจ ได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทาน
ได้หรือเพียงพอที่จะปูองกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆ ได้ 

๒. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเปูาหมาย หรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบ
เน้นถึงประสทิธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเปูาหมาย 
ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายในขององค์ประกอบด้วย 

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้ทรัพยากรส าหรับ 
แต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 

๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งท าให้ผลที่
เกิดจากการด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กร 

๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุุมเฟือย ซึ่ง
ส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตาม
เปูาหมาย 
๓. การตรวจสอบการบริการ (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่างๆ ของ

องค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับการงบประมาณ 
การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ
ขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความ
น่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คาสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องที่ก าหนดทั้ง
จากภายนอกและภายในองค์กร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทาการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของ 
การตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องและ 
เชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการเข้าถึงข้อมูลในการ 
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ปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายใน
เกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการ
ด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึงจ า เป็นต้องมีความรู้ในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือให้
สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญ
ทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาด าเนินการตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความ
ช านาญไม่เพียงพอ และต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ 
วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและ
ความปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝุาย
บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมี
การกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด า เนินการตรวจสอบเพ่ือค้นหา
สาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการปูองกัน 

มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส่วนราชการ 

กรมบัญชีกลาง ซึ่งเป็นหน่วยงานรับผิดชอบและให้การอบรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการได้
ก าหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ” 
ประกอบด้วย มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ซึ่งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และ
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
2561  ได้ก าหนดให้ ผู้ตรวจสอบภายในท้องถิ่น ถือปฏิบัติ สรุปดังต่อไปนี้ 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

1.  มาตรฐานด้านคุณสมบัติ  ประกอบด้วย 

๑.๑ การก าหนดถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจ งานบริการ ให้ค าปรึกษา ต้อง
ก าหนดไว้อย่างเป็นทางการใน “กฎบัตรการตรวจสอบภายใน” เพ่ือเป็นกรอบ เป็นแนวทางปฏิบัติงานที่ส าคัญ 

   ๑.๒ การก าหนดถึง ความเป็นอิสระ ที่ปราศจากเงื่อนไขที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน ปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ต้องข้ึนตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ และจะไม่
ถูกจ ากัดสิทธิในการเข้าถึง ข้อมูล บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยากร ตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านความเที่ยง
ธรรม คือ ทัศนะคติท่ีปราศจากการล าเอียง และหลีกเลี่ยงในเรื่องความขัดแย้งในผลประโยชน์ใดๆ 

๑.๓ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้วยความเชี่ยวช านาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพ ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ต้องสะสมความรู้ ทักษะ ความสามารถอ่ืน ที่ได้จากงาน 
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ตรวจสอบ และต้องพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจาเป็นต้องใช้ความรู้ ทักษะ และความสามารถ
อ่ืนๆ ในการปฏิบัติงานด้านความระมัดระวังรอบคอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานบริการด้วยความระมัดระวัง
รอบคอบ ในความส าคัญกับผลกระทบที่มีนัยส าคัญ โอกาสที่เกิดความผิดพลาด ความผิดปกติ ประเมินความเพียงพอ 
และประสิทธิผลของการก ากับดูแล การควบคุม และบริหารความเสี่ยง การไม่ปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
อย่างมนีัยส าคัญ การใช้เทคโนโลยีและเทคนิคในการวิเคราะห์ข้อมูลเป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน 

๑.๔ การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน ต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุมทุกด้าน ดังนี้ 

การประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน โดยการออกแบบประเมินผลทั้งจากภายใน และภายนอก เพ่ือให้ความ
เชื่อมั่นว่าการปฏิบัติงานมีความสอดคล้องกับค่านิยมการตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

การประเมินผลจากภายใน ประเมินผลจากภายใน ประเมินผลการปฏิบัติงานส่วนราชการอย่างต่อเนื่องและ
สม่ าเสมอ รวมทั้งประเมินตนเอง โดยการสอบทานเป็นระยะๆ เพ่ือวัดผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ว่า
ด าเนินการสอดคล้องกันกับ “ค านิยาม” และ “ค่านิยม” การตรวจสอบภายในหรือไม่ ซึ่งต้องการรายงานผลการ
ประเมิน จากภายในอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

การประเมินผลจากภายนอก ต้องจัดให้มีข้ึนอย่างน้อยทุกๆ ๕ ปี โดยบุคคลหรือคณะบุคคลจากภายนอกส่วน
ราชการ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ควรหารือกับหัวหน้าส่วนราชการ ในเรื่องรูปแบบเนื้อหา และความถี่ของ
การรายงานผลการประเมิน การประกันและปรับปรุงคุณภาพงานเพ่ือแสดงให้เห็นว่า การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
เป็นไปตาม “ค านิยาม” ของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส่วน
รายงานผลการประเมินจากภายนอกขึ้นอยู่กับความจ าเป็นและนโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ 

2.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 

๒.๑ การบริหารงานตรวจสอบภายใน ต้องสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ สามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 
๒.๒ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ

องค์กร 
๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ให้ค านึงถึง 

- วัตถุประสงค์ของงาน 
- ความเสี่ยงที่ส าคัญ ที่มีผลกระทบต่อความส าเร็จ 
- ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุม

ภายใน 
- โอกาสในการปรับปรุง กิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้น 
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๒.๔ การปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงาน ควรรายงานผลการปฏิบัติงานให้ทันกาล 
๒.๖ การติดตามผล ควรก าหนดระบบการติดตามผล ว่าได้มีการน าข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน

ไปสู่การปฏิบัติ 
๒.๗ การยอมรับสภาพความเสี่ยง ควรน าเรื่องความเสี่ยง ที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรซึ่งยังไม่ได้

รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร 
๓. จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่องและยอมรับแนวปฏิบัติ 

หลักการพื้นฐานในการปฏิบัติหน้าที่ท่ีผู้ตรวจสอบภายใน 
๑. พึงปฏิบัติโดยใช้สามัญส านึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
๒. ควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจริยธรรมนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของข้าราชการ 

และกฎหมาย หรือระเบียบอ่ืน ที่เก่ียวข้อง 
๓. ด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังนี้ 

๓.๑ ความมีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) จะช่วยให้เกิดความเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 
๓.๒ ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ต้องท าหน้าที่ประเมินอย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์และ

ไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคลอ่ืนเข้ามามีอิทธิพลเหนือการประเมิน นั้น 
๓.๓ การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเคารพต่อค่าและสิทธิแห่ง

ข้อมูลที่ตนได้รับทราบจากการปฏิบัติงานและไม่เปิดเผยข้อมูล 
๓.๔ ความสามารถในหน้าที่ (Competency) น าความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ไปใช้ในการปฏิบัติ

หน้าที่ให้บริการตรวจสอบภายในอย่างเต็มที่ 
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บทที่ 3 
 

แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 
เทคนิคการตรวจสอบ เป็นวิธีการรวบรวมหลักฐานข้อเท็จจริงต่างๆ ในการปฏิบัติงานของ ผู้ตรวจสอบ 

เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป ดังนี้ 
๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ปัจจุบันนิยมใช้กัน ๔ วิธี คือ 

๑.๑ วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดยให้ แต่ละ
หน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลาก เป็นต้น 

๑.๒ วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการก าหนดระยะหรือช่วงตอนของ
ตัวอย่างที่จะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่าๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบส าคัญ ๑ ฉบับ จากใบส าคัญทุก ๆ ๑๕ ฉบับ 
เป็นต้น 

๑.๓ วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม 
๑.๓.๑ Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่างกัน โดย

มีวิธีด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ 
๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน 
๒) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจแตกต่าง

กันไปในแต่ละกลุ่ม เพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ เช่น ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ 
ที่มีปริมาณมาก และสถานที่เก็บมีหลายแห่ง 

๑.๓.๒ Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน
โดยมีวิธีด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ 

๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยก าหนดจานวนเท่ากัน ซึ่งถือต าแหน่งที่ตั้งหรือการเก็บ
รวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ ขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด 

๒) สุ่มเลือกกลุ่มต่างๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการ
สุ่มเลือกตัวอย่างนี้ ซึ่งจะเป็นจ านวนมากน้อยเพียงใดข้ึนอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล 

๑.๔ วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการ
ตัดสินใจของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็น
สิ่งของที่มีคุณลักษณะพิเศษ ซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย 

๒. การตรวจนับ 

เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามท่ีบันทึกไว้หรือไม่ สภาพของสิ่งของนั้น
เป็นอย่างไร อยู่ในสภาพช ารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร โดยปกติ การตรวจนับนี้จะใช้การตรวจสอบ เงิน
สด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น 
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๓.  การยืนยนัยอด 

เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่างๆ ให้การยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษร
มายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด เนื่องจากบุคคล
ดังกล่าว ไม่จ าเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริงเทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ใน
ความครอบครองของบุคคลอื่น 

๔. การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ 

เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เช่น ใบแจ้งการเครดิตบัญชี คู่มือฉบับฎีกา ส า เนา
ใบเสร็จรับเงิน ใบน าฝากของหน่วยงานย่อย ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก ใบส าคัญรับเงิน สัญญาการยืมเงิน และ
ใบโอน เป็นต้น เอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้วิธีการตรวจนี้ เรียกว่ า 
“Vouching” ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังว่า 

- เป็นเอกสารจริง ไม่ใช้เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข 
- มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน 
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 

 

๕. การค านวณ 

เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก ผู้ตรวจสอบควรท า การทดสอบ
ตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดท่ีแสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง 

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ 

เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบัญชีรายการขั้นต้นไปยังสมุด
บันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่ส าคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน 

เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ เช่น 
ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีย่อยกับยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป เป็นต้น 

๘. การตรวจการายการผิดปกติ 

เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ หรือแหล่งข้อมูล อ่ืนๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจท าให้พบ
ข้อผิดพลาดที่ส าคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นส าคัญ 

 

 



 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๑๗ 

 

 

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล  

เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันเนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธ์กับ 
รายการอ่ืนๆ ได้ เช่น บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลังปีปัจจุบันสัมพันธ์กับบัญชีรายจ่ายตามแผนงาน งานและ
โครงการปีปัจจุบัน รายการที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดงความถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง 
ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กันไป 

๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ 

เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่
คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการ
ตรวจสอบได ้การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 

๑. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน 
๒. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการหากผลของการวิเคราะห์เปรียบเทียบพบว่ามีความ

แตกต่างที่เป็นสาระส าคัญต่อการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วยรับตรวจและใช้เทคนิคการ
ตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม 

๑๑. การสอบถาม 
เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถามอาจท าได้ทั้งเป็นลายลักษณ์อักษรหรือ

ด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถามและก าหนดคาถามเพ่ือให้ได้ค าตอบว่า “ใช่” หรือ 
“ไม่ใช่” หรืออาจเป็นค าถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ว่าผู้ตรวจสอบต้องการค าตอบใน
ลักษณะใด ทั้งนี้ ค าถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน 

๑๒. การสังเกตการณ์ 
เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดยใช้ความรู้ความสามารถที่มีอยู่ รวมถึง

การใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ 
๑๓. การตรวจทาน 
เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า ความสมเหตุสมผล หรือความน่าเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง 

โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่า ได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แล้ว ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท หลักฐานที่จะน ามาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็ค ที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ ชื่อเจ้าหนี้รายการที่จ่าย จ านวนเงิน และการ
ลงนามของผู้ถืออ านาจสั่งจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้ ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นขั้วเช็ค 
เป็นต้น 

๑๔. การสืบสวน 

เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควรจะเป็น ดังนั้น ผู้
ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณี ผู้ตรวจสอบไม่สามารถหา
หลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดหายไป 
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๑๕. การประเมินผล 

เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ ถ้า
เกิดผลต่าง ผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ หรือว่าเนื่องจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบ
สาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญญู
ชนหรือไม่ หากมิใช่ ควรเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขต่อไปผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่
น ามาเปรียบเทียบ และผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใด
เพ่ือให้สามารถนามาวิเคราะห์ประเมินผลได้ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดข้ึนจากการเพ่ิมหรือลด
ปริมาณ การทดสอบรายการดังกล่าวเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 
 

แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ 
 

ด้านการงบประมาณ 
๑. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสามป ี

เอกสารการตรวจสอบ 
๑. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
๒. แผนพัฒนาสามปี 
๓. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๔. แผนการด าเนินงาน 
๒. การจัดท างบประมาณ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณจ่ายประจ าปีเพิ่มเติม 
๒. เอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๓. ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

ด้านการเงินและการบัญช ี
ด้านการเงิน 

การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบ่งการตรวจสอบเป็น ๖ หัวข้อ ดังนี้ 
๑. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
๔. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
๖. การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร 

 



 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๑๙ 

 

  
 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร 
๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๔. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและ น าส่งเงิน คณะกรรมการ

รับ-ส่งเงิน 
๕. ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร 
๖. ต้นขั้วเช็ค รายการการจัดท าเช็ค 
๗. ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
๘. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสดคงเหลือที่

ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจาวัน 
๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบ ตรงกับสมุดเงินฝาก

ธนาคารหรือ Bank statement หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุของ
ผลต่าง 

๓. ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน 
 

การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นไปตามแบบท่ีก าหนดและจัดท าเป็น ปัจจุบัน 
๒. ให้จัดท าทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน 
๓. ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันผ่านปลัดเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่น ทราบ 
๔. รายงานสถานะการเงินประจ าวันลงลายมือชื่อครบถ้วน 

 

  การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๒. มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย 
๓. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถ ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ครบถ้วน 



 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๒๐ 

 

  
  

เงินรายได้ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. รับเงินและน าส่งเป็นเงินรายได้ครบถ้วน 
๒. ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังส าเนา ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
๓. จัดท าใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลง ลายมือชื่อครบถ้วน 
๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ครบถ้วนถูกต้องตรงกัน 

 

การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีส าเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม 
๒. การเขียนใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไข ให้ขีดฆ่าและให้ผู้รับเงิน

ลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่าไว้ 
๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน 
๔. เมื่อสิ้นปีงบประมาณได้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดท า  รายงานการใช้

ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
๕. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจ านวน ถูกต้องตรงกัน 

 

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

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป หาก
ท้องถิ่นห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ให้น าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 

๓. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนที่จัดเก็บ หรือน าส่งไม่ตรงกับวันที่จัดเก็บ หรือ
น าส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคารน้อยกว่าจ านวนที่จัดเก็บได้ ต้องให้
ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันที่ตรวจพบ และหากน าส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าท าให้เงินขาดบัญชี 
 

การจัดท าบัญชีและงบการเงิน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. สมุดเงินสดรับ-จ่าย 
๒. ทะเบียนเงินรายรับ 
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบการเงินประจ าเดือน 
๕. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  



 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๒๑ 

 

๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนและงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๗. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัต ิ

 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. จัดท าสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีต่างๆจัดท าเป็นปัจจุบัน 
๒. การบันทึกบัญชีเป็นไปตามประกาศของกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี 
การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท. 
๓. จัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพ่ือเสนอผ่านปลัดน าเสนอให้ผู้บริหารทราบและส่งส าเนางบการเงิน
ให้กับผู้ก ากับดูแล ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังต่อไปนี้ 

รายงานรับ-จ่ายเงิน 
งบทดลอง 
รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 
กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 
กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม) 
กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้) 
กระดาษท าการกระยอดงบประมาณคงเหลือ 
กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 

๔. จัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นปี เพ่ือแสดงผลการด าเนินงานและสรุปฐานะการเงินเสนอให้คณะบริหารทราบ 
และส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้ก ากับดูแล ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณและประกาศส าเนางบแสดง
ฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ ให้ประชาชนทราบ จัดท าตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
ดังต่อไปนี้ 

งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบแสดงฐานะการเงิน 
หมายเหตุ ๑ สรุปนโยบายบัญชีที่ส าคัญ 
หมายเหตุ ๒ งบทรัพย์สิน 
หมายเหตุ ๓ เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
หมายเหตุ ๔ เงินฝากกองทุน 
หมายเหตุ ๕ ลูกหนี้เงินยืม 
หมายเหตุ ๖ รายได้จากรัฐบาลค้างรับ 
หมายเหตุ ๗ ลูกหนี้ค่าภาษี 
หมายเหตุ ๘ ลูกหนี้รายได้อ่ืนๆ 
หมายเหตุ ๙ ลูกหนี้เงินทุนเศรษฐกิจชุมชน 
หมายเหตุ ๑๐ ลูกหนี้อื่นๆ 
หมายเหตุ ๑๑ ลูกหนี้เงินยืมสะสม  
หมายเหตุ ๑๒ สินทรัพย์หมุนเวียนอื่นๆ 
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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 เงินทุนส ารองเงินสะสม 

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

๕. ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ ๒๕ ของทุกปี 
เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสม โดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละ ๒๕ ของทุกปี 
 

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

 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณเพ่ิมเติม หรือขอโอนแก้ไข

เปลี่ยนแปลงค าชี้แจง 
๒. แผนการใช้จ่ายเงิน โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย ๒๐ วัน 
๓. การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใดให้เบิกได้เฉพาะงบประมาณนั้น รวมทั้งเงิน

อุดหนุนที่รัฐบาลให้ อปท. โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่  
เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้นและได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ต่อผู้มี

อ านาจตามระเบียบแล้ว 
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เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นให้   
กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

 กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้น
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
๔. จัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานการจัดท าเช็ค 
๕. หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีก าหนด 
๖. หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินลงลายมือชื่อและเอกสารประกอบฎีกาถูกต้องครบถ้วนและหลักฐานการเบิกหากเป็น

ภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 
๗. การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ให้วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน นับจากวันตรวจรับทรัพย์สินหรือ

ตรวจรับงาน 
๘. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค 
๙. สมุดเงินสดจ่าย รายงานการจัดท าเช็ค ต้นขั้วเช็ค Bank Statement ถูกต้องตรงกัน 
๑๐. หลักฐานการจ่ายเงินใบเสร็จรับเงินได้รับรองการจ่าย และใบส าคัญคู่จ่าย หัวหน้าหน่วยงานคลังรับรอง

ความถูกต้อง  
๑๑. เงินที่เบิกถา้ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน ๑๕ วัน นับจาก

วันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
๑๒. การจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 

 

  การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค 
๒. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
๓. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็คให้กับธนาคาร 

 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. เช็คสั่งจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อม

เช็ค 
๒. สั่งจ่ายเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง กรณีวงเงินต่ ากว่า 5,๐๐๐ บาท ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
๓. เช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท. ร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง 

 

การยืมเงินงบประมาณ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
๒. สัญญาเงินยืม 
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ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีงบประมาณเพ่ือนการนั้นแล้ว 
๒. สัญญายืมเงินตามแบบที่ก าหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับหรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ 

และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้ อปท. 
หักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น 

๓. ผู้ยืมไม่มีเงินยืมคงค้างและให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน 
๔. ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 
๕. บันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยให้ผู้ยืม-ผู้ส่งใช้ลงชื่อในทะเบียน

เงินยืมส าหรับรายการนั้นๆ 
๖. ส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
๗. ครบก าหนดส่งใช้เงินยืมได้ติดตามผู้ยืมส่งใช้เงินยืม และหากผู้ยืมไม่ส่งใช้ ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้ผู้ยืมส่ง

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

ตามค าทักท้วงภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
๒. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
๓. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก องค์การบริหารส่วนจังหวัด รอง

นายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการ 
พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมีค ารับรองจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่าย 

กรณีท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือประธานสภา
ท้องถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว โดยไม่
ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
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๒. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามจ านวนเงินและเงื่อนไขที่กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นก าหนด โดยให้นับเวลาเดินทางตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ราชการปกติจนกลับถึง
สถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 

เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกิน
ยี่สิบสี่ชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากกรณีที่ไม่มีการพักแรม หากนับไม่ถึงยี่สิบชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้
เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 

การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะหรือ
พักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย
หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่พักในลักษณะ
เดียวกันทั้งคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่ค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้
เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดท้ายระเบียบ 

การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด ในกรณี
ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้
เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน การขอเบิกเงินค่าพาหนะ
นั้น 

การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพมหานคร หรือ
การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ต้องไม่เกิน
เที่ยวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ 
บาท 

การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นจึงมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ 
บาท ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรงซึ่ง
สามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตาม
เส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาลและในกรณีที่ไม่มี  เส้นทางของกรมทางหลวง
และของหน่วยงานอื่น ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทางการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 
ให้เป็นตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
(๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๙ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าข้ึนไป 
(๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด 

(ก) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
(ข) ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์ต่อทาง

ราชการ และได้รับอนุมัติ จากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
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(๓) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

๓. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการในต าแหน่งหรือ
รักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ เบิกค่าใช้จ่ายได้ 

๔. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไป
ราชการประจ าในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

๕. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
๖. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชีรายการประมาณ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
๗. การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย 

(หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด และให้เบิกจากงบประมาณประจ าปีที่เดินทางไปราชการ 
๘. “การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของ

โรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรม
หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดงูาน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 
ใบเสร็จรับเงิน 
รูปภาพในการฝึกอบรม 
หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  

๒. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 
 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่

จะเข้าศึกษาดูงาน 
๒. ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงานต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการอบรม 
๓. การอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู้มีอ านาจอนุมัติต้องเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการ

ฝึกอบรมในครั้งนั้น 
๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น 
๕. กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอ่ืน ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจ านงตามแบบที่

กระทรวงมหาดไทยก าหนด 



 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๒๗ 

 

๖. กรณีที่ อปท.จัดอบรมเอง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๗. การจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมา ยานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการพัสดุฯ 

๘. จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน ๖๐ วัน 
๖. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 
๓. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. มีค าสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๓. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
๔. การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดตามหนังสือสั่งการ 
๕. การลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารและตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลา 
๖. มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนได้หรือไม่ เช่น 

การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 
๗. มีการจัดทารายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่เสร็จ

สิ้นการปฏิบัติงาน 
  

การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอ่ืน 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. งบประมาณรายจ่ายประจาปี 
๓. รายงานโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจายอ านาจ 
๔. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๕. บันทึกข้อตกลง 
๖. รายงานผลการด าเนินการ 
 
 
 

 



 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๒๘ 

 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. การตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 

๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ อปท. ผู้สนับสนุนและประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้รับ
ประโยชน์ 

๓. มีการก าหนดโครงการที่จะให้การสนับสนุนไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจาปี 
๔. ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕. กรณีการอุดหนุนเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ดังนี้ 

โครงการดังกล่าวได้รับความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอ านวยการการกระจายอ านาจระดับจังหวัด 
ยกเว้นภารกิจด้านการศึกษาหรือด้านสาธารณสุข 

โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนในโครงการแสดงให้เห็นถึงกิจกรรม และมีการแบ่งส่วนงบประมาณของ
ตนเอง และส่วนที่จะขอรับการสนับสนุนอย่างชัดเจน 

การสนับสนุน กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดสามารถให้การสนับสนุนเป็นเงิน หรือก่อสร้างอาคารได้ แต่
หากเป็นเทศบาลและองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่สามารถให้การสนับสนุนเป็นเงินหรือก่อสร้างได้ ท าได้
เพียงการซ่อมแซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
๖. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรประชาชน องค์กรการกุศล และองค์กรที่จัดตั้งตามกฎหมาย 

การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นการเบิกจ่ายให้กับองค์กรประชาชน องค์กรการกุศลและองค์กรที่จัดตั้ง
กฎหมาย ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง 
การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

โครงการที่ขอรับการสนับสนุนขององค์กรประชาชน (กลุ่ม หรือชุมชน) โดยในโครงการจะต้องสามารถ
เสริมสร้างความเข้มแข็ง โดยมีลักษณะของการแก้ไขปัญหาความยากจนและส่งเสริมให้ประชาชนมีรายได้
เพ่ิมขึ้นและน าไปสู่การพัฒนาขององค์กรประชาชนในโอกาสต่อไปด้วยตนเอง โดยไม่ใช่การ  สนับสนุนใน
โครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน เช่น การอุดหนุนเพ่ือน าไปเป็นทุนกู้ยืม หรือสมทบกองทุนต่างๆ  
หรือการซื้อเสื้อผ้า เครื่องแต่งกาย หรือให้เป็นเงินรางวัล เป็นต้น 

การจัดท าบันทึกข้อตกลงผู้แทนหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า ๓ คน 
หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินให้ อปท. 
รายงานผลการด าเนินงานที่หน่วยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให้ อปท. ภายใน๓๐ วันนับแต่โครงการ

แล้วเสร็จ โดยต้องตรวจสอบว่าการใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการ 

หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ให้ อปท. พิจารณาไม่ตั้งงบประมาณอุดหนุน
ในครั้งต่อไป 



 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๒๙ 

 

การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ อปท. เรียกเงินเท่าจ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืน 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. โครงการจัดงาน 
๓. งบประมาณรายจ่ายประจาปี 

 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. โครงการของการจัดงานนั้นๆ โดยต้องค านึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้ 

โครงการของการจัดงานนั้นๆ ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

อ านาจหน้าที่ การจัดทาโครงการการจัดงานต่างๆ ต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่หรือมีกฎหมายให้อ านาจองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดท าได ้

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องก าหนดกิจกรรมที่จะด าเนินการไว้ในโครงการจัดงาน โดยกิจกรรมที่จัดใน
งานนั้นๆ ควรเป็นในลักษณะการส่งเสริมและสนับสนุนที่ให้ประโยชน์ บ ารุง รักษาศิลปะ จารีต ประเพณี ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีแก่ท้องถิ่น หรือการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในท้องถิ่น อันเป็นการ
จัดบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนตามที่กฎหมายก าหนด เช่น การจัด
กิจกรรมในเชิงให้ความรู้อันเป็นประโยชน์ หรือเป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ประชาชนเห็นความส าคัญและรักษา
ไว้ ซึ่งศิลปะ ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น เป็นต้น 

การด าเนินการตามโครงการจัดงานต่างๆ ต้องค านึงถึงผลประโยชน์ที่ประชาชนได้รับเป็นส าคัญ 
โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน ดังนั้นกิจกรรมที่ด าเนินการตามโครงการจัด

งานนั้นจะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ดาเนินการกิจกรรมดังกล่าวจะทาให้
โครงการดังกล่าวไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

หากโครงการมีการจัดการประกวดหรือแข่งขัน มีการมอบรางวัล มูลค่าของรางวัลต้องมีสัดส่วนที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ 

การเบิกจ่ายเงินตามโครงการการจัดงานจะต้องเบิกจ่ายเท่าที่จ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
- จ าเป็น หมายถึง ต้องเป็นอย่างนั้น ต้องท า ขาดไม่ได้ ดังนั้นกิจการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท าจึงต้อง
เป็นกิจการที่จ าเป็น ขาดไม่ได้ 
- ประหยัด หมายถึง ยับยั้ง ระมัดระวัง ใช้จ่ายแต่พอควรแก่ฐานะ 

ค านึงถึงฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒. การเบิกจ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่าง
ครบถ้วน ในกรณีที่ต้องมีการจัดหาพัสดุตามโครงการจัดงานต่างๆ จะต้องมีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ 



 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๓๐ 

 

โดยผู้รับผิดชอบโครงการเสนอความต้องการให้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ด า เนินการจัดหา ไม่ใช่การยืมเงิน
งบประมาณท้ังโครงการ 
๓. ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินควรมีรูปภาพในการดาเนินการตามโครงการมาประกอบการเบิกจ่ายเงินตามฎีกา
เบิกจ่าย 

 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
๒. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬา 
๓. รายชื่อนักกีฬา 
๔. ก าหนดการแข่งขันกีฬา 
๕. ลายมือชื่อนักกีฬาที่รับเสื้อกีฬา 
๖. รูปภาพกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 

 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. การเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ 
๒. การด าเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแข่งขันกีฬาด้วย 
๓. การจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
๔. มีการจัดท าบัญชีควบคุมรายรับ-จ่ายวัสดุ โดยแสดงรายการและจ านวนวัสดุที่ได้รับ มีหลักฐานให้ผู้รับลง

ลายมือชื่อรับไว้ในทะเบียน 
 

แนวทางการตรวจสอบด้านเงินสะสม 
๑. เงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
๒. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบทดลองประจ าเดือน 

 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ทุกสิ้นปีงบประมาณ ได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละยี่สิบห้าของทุก

ปี เพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพ่ิมข้ึนร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี 
๒. ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 
๓. ตรวจสอบการใช้จ่ายจากเงินสะสม เป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 



 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๓๑ 

 

กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณ
รายจ่าย เนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่งต้อง
เป็นกิจการดังต่อไปนี้ 
(๑) เป็นกิจการตามอ านาจหน้าที่ ซึ่งเก่ียวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
(๒) กิจการที่เป็นการเพ่ิมพูนรายได้ 
(๓) หรือกิจการที่จัดท าเพ่ือบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
(๔) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด 
(๕) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว 
(๖) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว ต้องด าเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายให้เสร็จภายใน    
ระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไปหากไม่ด าเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 

กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายเงินสะสมได้ ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(๒) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 
(๓) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความจ า เป็นใน

ขณะนั้น โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
(๔) การจ่ายเงินทุนสารองเงินสะสมจะกระท าได้ต่อเมื่อยอดเงินสะสมในส่วนที่เหลือมีไม่เพียงพอต่อการ

บริหาร ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัดในกรณีที่ปีใด องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละยี่สิบห้าของท้องถิ่นอาจน ายอดเงินส่วนที่เกินไปใช้จ่ายได้โดยได้รับ
อนุมัติจากสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไขตามข้อ ๓ 
  

๒. การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๒. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๓. งบทดลองประจ าเดือน 

 

วิธีการตรวจสอบ 
การน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสม ได้กระท าในกรณีดังนี้ 

มีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้ว แต่ระยะ ๓ เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ ให้น าเงินสะสมทดรองจ่าย
ไปก่อนได ้

ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้ 
และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน 

กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่นและส่งใช้เงินยืม
สะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 



 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๓๒ 

 

ผู้รับบ านาญย้ายภูมิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบ านาญไปที่ใหม่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้ โดยอ านาจผู้บริหารท้องถิ่น และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม 

 

ด้านพัสดุ 
ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 

๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ และจะมีผลใช้บังคับในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ หลักการตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐและต้องสอดคล้องกับ
หลักการ ดังต่อไปนี้ 

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

วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๕๕ อาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
 (๒) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อน ไขที่

หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 

(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 

(๑) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิตจ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูง 
และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่ง
หากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการ
เฉพาะ 

(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 



 

คู่มือปฏิบติัการตรวจสอบภายใน หนา้ ๓๓ 

 

(ช) เป็นงานก่อสร้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะ
ประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟูา หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส ์

(ช) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
๒. การจัดซื้อจัดจ้างให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงได้ ดังนี้ 

(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงราย
เดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจ าเป็นต้องทาการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้นโดยมูลค่า
ของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
(ช) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง (๑) (ช) หรือ (๒) (ช) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตาม
มาตรา ๖๕ (๔) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ช) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตาม
มาตรา ๖๕ (๔) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) ก่อน 
ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะทาการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธี
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือก าหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมได้ตาม
ความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการ 
 

แนวทางการตรวจสอบด้านการใช้และรักษารถยนต์ 
วิธีการตรวจสอบ 

รถส่วนกลาง ได้แก่ รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รวมถึงรถที่ใช้ในการบริการประชาชนในหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น  รถดับเพลิง 
รถบรรทุกน้ า รถขยะ และเครื่องจักรกล 
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รถประจ าต าแหน่ง ได้แก่ รถยนต์ที่จัดให้แก่ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้มีได้ไม่เกินต าแหน่งละ ๑ คัน หากด ารงต าแหน่งหลายต าแหน่ง ให้เลือกใช้ได้เพียงต าแหน่งเดียว 
และให้ใช้นกว่าจะพ้นจากต าแหน่ง 

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

สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของ
เจ้าหน้าที่ฝุายตรวจสอบ 

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

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

กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย ขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง แลรถรับรองผู้รับผิดชอบต้อง
รายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ ๕) 

ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าสมุดแสดงรายการซ่อม
บ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖) 

ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนดปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้ โดยรถส่วนกลางและรถรับรองให้
เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถประจ าต าแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

ตราเครื่องหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเครื่องหมายประจ าและอักษรชื่อเต็มของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาดกว้างยาวไม่
น้อยกว่า ๑๘ ซม. และอักษรชื่อให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ ซม. หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๗.๕ ซม. ติด
ไว้ข้างนอกรถส่วนกลางทั้งสองข้าง ส าหรับรถจักรยานยนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน 

ตรวจสอบการเก็บรักษารถ 
- รถประจ าต าแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด ารงต าแหน่ง 
- รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณ อปท. 
- รถส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวได้ ในกรณี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่มีสถานที่ที่ปลอดภัยเพียงพอ หรือ มีราชการ  เร่งด่วน 
- กรณีน ารถส่วนกลางไปเก็บที่อ่ืน หากสูญหาย ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังอย่างดีแล้ว และการสูญหาย มิได้เกิดจากความประมาท
และให้รายงานตามแบบ ๕ 
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แนวทางตรวจสอบด้านการควบคุมภายใน 
 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุม
ภายใน 
๒. ตรวจสอบว่าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกส านัก/กอง จัดท ารายงานการติดตาม
ประเมินผลการควบคุมภายใน 
๓. ตรวจสอบค าสั่งแบ่งงาน ทุกส านัก/กอง มีค าสั่งแบ่งงานชัดเจน 
๔. ตรวจสอบการรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้ 

ระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง) 
(๑) รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปค.๑ 
(๒) รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการ ควบคุมภายใน-แบบ ปค.5 

ระดับองค์กร 
(๑) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน-แบบ ปค.6 
(๒) รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปค.4 
(๓) รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน  

          (4) ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการวิเคราะห์และประเมินความเพียงพอของ 
ระบบการควบคุมภายใน ตามมาตรฐาน ๕ องค์ประกอบ 

สภาพแวดล้อมการควบคุม 
การประเมินความเสี่ยง 
กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศและการสื่อสาร 
การติดตามประเมินผล 

(๖) ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกิจกรรมความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญจ านวน ๙ กิจกรรมมา
ด าเนินการควบคุมและบริหารความเสี่ยง อย่างน้อย ๕ กิจกรรม 

(๗) ตรวจสอบการรายงานผล หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑) ต่อผู้ก ากับดูแล 
ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
การรวบรวมหลักฐาน 
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึงเอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบ

ภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในการรวบรวม
ขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบ มีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควร
ประกอบด้วยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ (Competency) 
ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 
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การจัดท ารายงานและติดตามผล 
การจัดท ารายงาน 
การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน

และผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอนสรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม 
รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุ ง เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาแก้ไขปรับปรุงต่อไป ขั้นตอนการจัดท ารายงาน 

1. การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ในกรณีที่ต้องท าการรายงานเร่งด่วนให้ทัน 
2. เหตุการณ์ ให้รายงานด้วยวาจาต่อหัวหน้าตรวจสอบภายในรับทราบก่อนพิจารณาเสนอให้ผู้บริหารทราบ

ทันทีท่ีตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจจะมีความเสียหายมากข้ึน หรือการเขียนรายงานเป็นวาจา
พร้อมเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรและกรณีปกติรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอหัวหน้า
ตรวจสอบภายในตรวจทานและสรุปผลก่อนน าเสนอรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

3. การติดตามผล ขั้นตอนการติดตามผล 
3.1 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว ต้องติดตามผลว่า

ผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด 
3.2 ติดตามผลที่หน่วยรับตรวจและรายงานการแก้ไขการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ 
3.3 ติดตามผลโดยก าหนดในแผนการตรวจสอบปีถัดไป ซึ่งจะตรวจทานพร้อมกับการตรวจสอบในปี

ถัดไป 
 

สรุปลักษณะของรายงานที่ดี 
 

ถูกต้อง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยคตัวเลขทุกตัว
เอกสารอ้างอิงทุกชนิด  ต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว การ
อ้างอิงทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้ค าอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง 

ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ หรือสิ่งที่
ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหรืออธิบาย
เพ่ิมเติม 

กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพูดที่ฟุุมเฟือยหรือสิ่งที่ไม่ใช่
สาระส าคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 

ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระทาภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการแก้ไขสถานการณ์ 
ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 

สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความจริงใจของผู้
ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่างๆ ที่ต้องการให้
ปรับปรุง ท าให้ผู้อ่านคล้อยตามค าแนะน า และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือในการ
แก้ไขปรับปรุง 
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จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่าน จับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบโดยการใช้รูปแบบ
ถ้อยค า และศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือข้อแนะน าที่ผู้
ตรวจสอบเสนอในรายงานโดยชี้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กรรูปแบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน ขึ้นอยู่กับผลการตรวจสอบ และความต้องการของฝุายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้
กันโดยทั่วไป มีดังนี้ 
๑. การรายงานเป็นลายลักษณะอักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการใช้
รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท ารายงาน
สรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะ เป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 
๒. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 

๒.๑ การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน เพ่ือให้
ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบที่ตรวจ
พบเพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น 

๒.๒ การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการน า เสนอ
ด้วยวาจาประกอบรายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วย
สาระส าคัญ ดังนี้ 

-  บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดทาบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงานที่จะ
น าเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุม
เนื้อหาของรายงานทั้งหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น ผลกระทบที่มีต่อองค์กร และ
ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจ
และสั่งการได ้

-  บทน า (Introduction) คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในได้
ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ หรือเป็นการ
ตรวจสอบกรณีพิเศษ 
๓. วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเปูาหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้อ่านรายงานติดตามประเด็นให้

สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ 
๔. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบมีมากน้อยเพียงใด มี

ข้อจ ากัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต้องชะลอการตรวจสอบไว้ก่อนพร้อมเหตุผล
ประกอบ 

๕. สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนส าคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่แสดงถึงข้อเท็จจริงที่ตรวจ
พบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีการด าเนินการแก้ไข รวมทั้งความเห็นของผู้รับการตรวจ 

๖. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารหรือ
หัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถน าไปปฏิบัติได ้

๗. ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ 
ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 
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๘. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผล ดังนั้นรายงาน
ควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดที่จ าเป็นต้องอ้างอิง แต่เป็นข้อมูลยาว หรือมีรายละเอียดมากควรแสดงเป็นเอกสาร
ประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่ควรมีมากจนเกินไปจนท าให้รายงานไม่น่าสนใจ 

๙. การติดตามผล (Follow Up) เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เป็น
ขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจและ
ผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่าง
เหมาะสมแล้วหรือยัง 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานควบคุมภายในและตรวจสอบภายใน 
(Flow chart) 

 
 
การวางแผน 
 

 
 

 
 
 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจ าปี 
 
 
 

 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
การปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

   ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

การจัดท ารายงานและ 
ติดตามหลังการตรวจสอบ 

- การจัดท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

บทที่ 3 
บทที่  3 

    
                      จัดท ารายงาน เพ่ือเสนอผู้บริหาร 
 
 

การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผล 

ระบบการควบคุมภายใน 
 

การประเมินความเสีย่ง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก่อนเริ่มปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบ 

บันทึกแจ้ง ผอ.กอง/หัวหน้าส่วน 

 

ตรวจสอบ  

เริ่มตรวจสอบงานตามที่แจ้งไว้แลว้ 

แจ้งผู้รับตรวจทราบ/ข้อเสนอแนะ 

รวบรวมเอกสาร หลักฐาน 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการ 
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อ้างอิงจาก : Flow chart 
 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
1.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
1.2 การประเมินผลการควบคุมภายใน 
1.3 การประเมินความเสี่ยง 
1.4 การวางแผนการตรวจสอบ 
1.5 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร 

 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
2.1  บันทึกแจ้ง ผอ.กอง/หัวหน้าส่วน 
2.2  จัดเตรียมกระดาษท าการ 
2.3  เริ่มตรวจสอบงานตามที่แจ้งไว้ 

 

     3.  การจัดท ารายงานและติดตามหลังการตรวจสอบ 
 3.1  รวบรวมเอกสาร หลักฐาน 
 3.2  แจ้งให้ผู้รับตรวจทราบ/ข้อเสนอแนะ 
 3.3  จัดท ารายงานและเสนอต่อผู้บริหาร 
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บทสรุป 
 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้  มีเปูาหมายส าคัญหมายส าคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน  มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ  ช่วยเพ่ิมมูลค่าแก่องค์กรผู้บริหารใช้ข้อมูลในการ
บริหารงาน  เพ่ือให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี  ผลของการด าเนินงานขององค์กรบรรลุความ
วัตถุประสงค์และเปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในสามารถ
เลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ  เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด  สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ  ใช้
ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน  รวมถึงการขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  ช่วย
ให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและก าหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการ
ตรวจสอบแบบต่าง ๆ  อย่างดีและมีเทคนิคการน าเสนอ  การเขียนรายงาน  การรายงานผล การปฏิบัติ งานทั้งการ
รายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร  เทคนิคการน าเสนอ  การเขียนรายงาน  การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ  
เพ่ือแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือท าการแก้ไข
ปรับปรุง 

ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน  วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะใน
รายงานผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ  การน าเทคนิค  การตรวจสอบประกอบกับทักษะของผู้
ตรวจสอบภายใน  การสร้างมนุษย์สัมพันธ์  การรวบรวมข้อมูล  หลักฐาน  ข้อเท็จจริง  การน าเสนออย่างถูกต้องเที่ยง
ธรรมเป็นอิสระ  อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 
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บรรณานุกรม 
 

 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ       กรมบัญชีกลาง 
หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส าหรับส่วนราชการ  กระดาษท าการ                       กรมบัญชีกลาง 
หนังสือแนวทางปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ                      กรมบัญชีกลาง 
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1. จากการปฏิบัติงานในกอง/ส านักต่าง ๆ 
2. ระบบฐานข้อมูล 

 

ข้อมูลในการจัดท าเอกสารต่าง ๆ ของการติดตามการรายงานผลการควบคุมภายใน 
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(     )  จัดท าทุกกอง/ส านัก   (     )  ไม่ได้จัดท า 

4. ทุกกอง/ส านัก จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะท างานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
(     )  จัดท าทุกกอง/ส านัก   (     )  ไม่ได้จัดท า 

5. รายงานตามหลักเกณฑ์ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในของรัฐ พ.ศ. 2561 
5.1  ผู้ตรวจสอบภายในมีการจัดท า 

แบบ  ปค.1 (     )  จัดท า  (     )  ไม่ได้จัดท า 
แบบ  ปค.4 (     )  จัดท า  (     )  ไม่ได้จัดท า 
แบบ  ปค.5 (     )  จัดท า  (     )  ไม่ได้จัดท า 
แบบ  ปค.6 (     )  จัดท า  (     )  ไม่ได้จัดท า 
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