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ค าน า 
 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของการด าเนินงานและระบบการควบคุมภายใน ซึ่งคู่มือนี้รวบรวมเนื้อหาสาระจากเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความหมาย วัตถุประสงค์และขอบเขต
ของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้งแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในด้านต่าง ๆ 

คู่มือเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจเบื้องต้นในงานตรวจสอบภายในและ
สามารถน าหลักการในการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานจริงได้อย่างมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผลและเกิดความคุ้มค่า อันจะส่งเสริมให้มีระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง มีความ
โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
    

 
 
 
 

ผู้รวบรวม/ผู้จัดท า 
นางสาวรติรัตน์ กาโพธิ์พันธ์  

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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สารบัญ 

           หน้า 
ค าน า             ๒ 

บทที่ ๑  บทน า หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน      ๕   
- วัตถุประสงค์           ๕ 
- ขอบเขตการปฏิบัติงาน         ๖  
- ประเภทการตรวจสอบภายใน         ๖ 
- มาตรฐานการตรวจสอบภายใน         ๘ 
- มาตรฐานด้านคุณสมบัติ         ๘ 
- มาตรฐานการปฏิบัติงาน         ๙ 
- จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน      ๑๐ 

บทที่ ๒  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
- การวางแผนการตรวจสอบ       ๑๑ 
- การปฏิบัติงานตรวจสอบ       ๑๒ 
- การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ      ๑๓ 
- การจัดท ารายงานและติดตามผล      ๑๓ 
- รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน      ๑๔  

บทที่ ๓   เทคนิคการตรวจสอบ        ๑๖ 
- การสุ่มตัวอย่าง การตรวจนับ       ๑๖ 
- การยืนยันยอด การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ การค านวณ   ๑๗ 
- การวิเคราะห์เปรียบเทียบ การสอบถาม การสังเกตการณ์    ๑๘ 
- การประเมินผล        ๑๙ 
แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน      ๒๐ 
- รายงานสถานะการเงินประจ าวัน      ๒๐ 
- ผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บ       ๒๐ 
- กรรมการรับส่งเงิน กรรมการเก็บรักษาเงิน      ๒๑ 
- การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน       ๒๒ 
- จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจ      ๒๓ 
- การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร      ๒๓ 
- การใช้ใบเสร็จรับเงิน        ๒๔ 
- การเขียนเช็คสั่งจ่าย        ๒๕ 
- การยืมเงินงบประมาณ        ๒๕ 
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สารบัญ 
            

หน้า 

แนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย     ๒๖  
- การควบคุมพัสดุ        ๒๖ 
- การตรวจพัสดุประจ าปี        ๒๖ 
- การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     ๒๗ 
- การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน      ๒๙ 
- การเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร      ๓๐ 

แนวทางการตรวจสอบด้านการด าเนินงาน     ๓๑ 

- การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน    ๓๑  
- การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน       ๓๒ 
- กองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.)     ๓๓ 
- การช่วยเหลือประชาชน       ๓๔ 

แนวทางการตรวจสอบอ่ืน ๆ       ๓๕  
- การใช้น้ ามันเชื้อเพลิงรถราชการ      ๓๕ 
- การใช้และรักษารถยนต์       ๓๕ 
- การสอบทานรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน    ๓๖ 
- การตรวจสอบการบริหารจัดการความเสี่ยง     ๓๗ 

ภาคผนวก  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ๓๘ 
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บทที่ ๑ 
บทน า 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของการด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้งานตรวจสอบ
ภายในประสบความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว 
ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการ
ตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ
เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายใน 
จะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  
(ท่ีมาอ้างอิงจาก: The Institute of Internal Auditor : IIA) 
 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 
การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นปัจจุบันได้ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการ

คลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และหนังสือสั่งการหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๙.๒/ว ๑๒๓      
ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ เรื่องหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ จนถึงปัจจุบัน 

แนวคิด  การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็น
เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน  ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายใน
จึงมีความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยปฏิบัติงาน
เป็นไป ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักสากลและตามที่ก าหนดโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ
ท้องถิ่น โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ และสภาพแวดล้อม
องค์กร 
 

วัตถุประสงค์และขอบเขตการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ หน่วยงานตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น เพ่ือให้บริการต่อฝ่ายบริหาร
อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพประสิทธิผลของการด าเนินงาน
และความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน ป้องกันทรัพย์สิน รวมทั้งความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน
ตลอดจนการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๑.  ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน 

การบัญชี และรายงานทางการเงิน 
๒.  ตรวจสอบการด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานให้เป็นไป

ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
๓.  ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและโครงการ

ต่าง ๆ ของส่วนราชการตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือมาตรฐานงานที่ก าหนด โดยมีผลผลิตและผลลัพธ์
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม 

๔.  สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการตรวจสอบ
ที่ก าหนดโดยค านึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือเสนอแนะมาตรการที่รัดกุม
และเหมาะสม 
 
ประเภทการตรวจสอบภายใน 

๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้
ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน
ทรัพย์สินและประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจ ได้ว่า
ข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะ
ป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆ ได้ 

๒. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน
ตามแผนงานและโครงการขององค์กรให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนดการตรวจสอบ
เน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือ
เป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรม   
การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององค์ประกอบด้วย 

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้ทรัพยากร
ส าหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 

๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงานและวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งท าให้ 
ผลที่เกิดจากการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 

๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย 
ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตาม
เป้าหมาย 
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๗ 
 

๓. การตรวจสอบการบริหาร  (Management Auditing)  เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน 
ด้านต่าง ๆ ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดู แลที่ดี (Good 
Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด  (Compliance Auditing)  เป็นการตรวจสอบ  
การปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี
ที่เก่ียวข้อง ที่ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร  

 การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบ
ทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์ความ
ถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการเข้าถึง
ข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของ
งานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทาง
การเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึงจ าเป็นต้องมีความรู้
ในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมา
ด าเนินการตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความช านาญไม่เพียงพอ 
และต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ วัตถุประสงค์ที่
ส าคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัย
ของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย
จากฝ่ายบริหารหรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการ
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจรรยาบรรณการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส่วนราชการ 
 

     
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง ซึ่งเป็นหน่วยงานรับผิดชอบและให้การอบรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการได้ก าหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ  
ส่วนราชการ” ประกอบด้วย มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ซึ่งตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย และระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ได้ก าหนดให้ ผู้ตรวจสอบภายในท้องถิ่น    
ถือปฏิบัติ สรุปดังต่อไปนี้ 

  ๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
๑.๑ การก าหนดถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจ งานบริการ 

ให้ค าปรึกษา ต้องก าหนดไว้อย่างเป็นทางการใน “กฎบัตรการตรวจสอบภายใน” เพ่ือเป็นกรอบ เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานที่ส าคัญ 

๑.๒ การก าหนดถึง ความเป็นอิสระ ที่ปราศจากเงื่อนไขที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ต้องขึ้นตรงต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ และจะไม่ถูกจ ากัดสิทธิในการเข้าถึง ข้อมูล บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยากร ตามอ านาจ
หน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านความเที่ยงธรรม คือ ทัศนะคติที่ปราศจากการล าเอียง และหลีกเลี่ยงในเรื่องความ
ขัดแย้งในผลประโยชน์ใดๆ 

 
 
 
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

                    มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 

- ๑๐๐๐ วัตถุประสงค์ อ านาจหนา้ที่และความรับผดิชอบ 

- ๑๑๐๐ ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 

- ๑๒๐๐ ความเชี่ยวชาญและความระมดัระวังรอบคอบ 

- ๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 

             มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 

- ๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

- ๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

- ๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน 

- ๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน 

- ๒๔๐๐ การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

- ๒๕๐๐ การติดตามผล 

- ๒๖๐๐ การยอมรับสภาพความเสี่ยงของ             

ฝ่ายบรหิาร 
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๑.๓ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้วยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพ 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ต้องสะสมความรู้ ทักษะ ความสามารถอ่ืนที่ได้
จากงานตรวจสอบ และต้องพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจ าเป็นต้องใช้ความรู้ ทักษะ และ
ความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงาน ด้านความระมัดระวังรอบคอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานบริการ
ด้วยความระมัดระวังรอบคอบ ให้ความส าคัญกับผลกระทบที่มีนัยส าคัญ โอกาสที่เกิดความผิดพลาด ความผิดปกติ 
ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการก ากับดูแล การควบคุม และบริหารความเสี่ยง การไม่ปฏิบัติตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับอย่างมีนัยส าคัญ การใช้เทคโนโลยีและเทคนิคในการวิเคราะห์ข้อมูลเป็นเครื่องมือ
ช่วยในการปฏิบัติงาน 

๑.๔ การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง หัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายใน ต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุมทุกด้าน ดังนี้ 

 การประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน โดยการออกแบบประเมินผลทั้งจากภายใน 
และภายนอก เพ่ือให้ความเชื่อมั่นว่าการปฏิบัติงานมีความสอดคล้องกับค่านิยม
การตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

 การประเมินผลจากภายใน ประเมินผลจากภายใน ประเมินผลการปฏิบัติงานส่วน
ราชการอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ รวมทั้งประเมินตนเอง โดยการสอบทาน
เป็นระยะๆ เพ่ือวัดผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ว่าด าเนินการสอดคล้อง
กันกับ “ค านิยาม” และ “ค่านิยม” การตรวจสอบภายในหรือไม่ ซึ่งต้องการ
รายงานผลการประเมิน จากภายในอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

 การประเมินผลจากภายนอก ต้องจัดให้มีขึ้นอย่างน้อยทุกๆ ๕ ปี โดยบุคคลหรือ
คณะบุคคลจากภายนอกส่วนราชการ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรหารือ
กับหัวหน้าส่วนราชการในเรื่องรูปแบบเนื้อหา ความถี่ของการรายงานผลการประเมิน 
การประกันและปรับปรุงคุณภาพงานเพ่ือแสดงให้เห็นว่า การปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในเป็นไปตาม “ค านิยาม” ของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรม
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส่วนรายงานผลการประเมินจากภายนอกขึ้นอยู่
กับความจ าเป็นและนโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ 

๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      ๒.๑ การบริหารงานตรวจสอบภายใน ต้องสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ สามารถสร้างคุณค่า
เพ่ิมให้กับองค์กร 

๒.๒ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานขององค์กร 
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๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้ค านึงถึง 
 วัตถุประสงค์ของงาน 
 ความเสี่ยงที่ส าคัญ ที่มีผลกระทบต่อความส าเร็จ 
 ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง

และระบบการควบคุมภายใน 
 โอกาสในการปรับปรุง กิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และระบบควบคุม

ภายในให้ดีขึ้น 
๒.๔ การปฏิบัติงานตรวจสอบควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอ

ต่อการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงานควรรายงานผลการปฏิบัติงานให้ทันกาล 
๒.๖ การติดตามผล ควรก าหนดระบบการติดตามผล ว่าได้มีการน าข้อเสนอแนะในรายงาน

ผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 
๒.๗ การยอมรับสภาพความเสี่ยง ควรน าเรื่องความเสี่ยง ที่อาจก่อให้เกิดความเสียหาย  

แก่องค์กรซึ่งยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร 

๓. จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
      วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับ    
การยกย่องและยอมรับจากบุคคลทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

แนวปฏิบัติ  
      ๑.  พึงปฏิบัติโดยใช้สามัญส านึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
      ๒.  ควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณจริยธรรมนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณของข้าราชการ และกฎหมาย หรือระเบียบอ่ืน ที่เก่ียวข้อง 
      ๓.  ด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังนี้ 

 ความมีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) จะช่วยให้เกิดความเชื่อถือยอมรับจากบุคคล
ทั่วไป 

 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ต้องท าหน้าที่ประเมินอย่างเป็นธรรมในทุก ๆ 
สถานการณ์ไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคลอ่ืนเข้ามามี
อิทธิพลเหนือการประเมิน นั้น 

 การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเคารพในคุณค่า
และสิทธิแห่งข้อมูลที่ตนได้รับทราบจากการปฏิบัติงานและไม่เปิดเผยข้อมูล 

 ความสามารถในหน้าที่ (Competency) น าความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ไป
ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ให้บริการตรวจสอบภายในอย่างเต็มที่ 
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๑๑ 

บทที่ ๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ
ด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

 

การวางแผนการตรวจสอบ 
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยก าหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา 

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 
๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบภายใน (Audit Plan) 

และการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้าเป็น

เหมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและ
แผนการตรวจสอบประจ าปี 

 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงาน
ตามแผนการตรวจสอบ จัดท าไว้ล่วงหน้าเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยง 
 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ 
 ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยง 
 การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม

ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติ 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ 

เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ถ้าพบข้อขัดข้อง
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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๑๒ 
 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน

ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบสาระส าคัญ ๓ ขั้นตอน 
๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากการท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของ

งานแต่ละงาน ก าหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
๑.๑  แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและ

ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
๑.๒  คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตาม

งานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
๑.๓  บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ

ตรวจสอบ กระดาษท าการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
๑.๔  หัวหน้าทีมตรวจสอบท าหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิด

และปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดท าตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการ
ตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 

๑.๕  การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบ
ครั้งก่อน ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จ าเป็นใช้ในการ
ตรวจสอบ 

๒.  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยงานรับตรวจ โดยแจ้ง

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความถนัด 
ความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีขั้นตอน ดังนี้ 

๒.๑  รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
๒.๒  เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
๒.๓  ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ

ควบคุมภายใน 
๒.๔  ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
๒.๕  ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์  

ปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัย
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งก าหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ 
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๑๓ 
 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
 การรวบรวมหลักฐาน หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล 

หรือข้อเท็จจริงต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบ  
มีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานควรประกอบด้วยคุณสมบัติ 
๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ (Competency) 
ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 

 การรวบรวมกระดาษท าการ กระดาษท าการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้น
ระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ 
ข้อมูลจากการวิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบกระดาษท าการ กระดาษท าการจัดท า
ขึ้นเอง กระดาษท าการที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร แผนผังปฏิบัติงาน 
กระดาษท าการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน       
ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ 

 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดท ารายงานผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุป
หาข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะ
ความส าคัญควรค่าแก่การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้ จากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม 
องค์ประกอบข้อตรวจพบประกอบด้วย สภาพที่เกิดจริง ประมวลจากผลการสังเกตการณ์ 
สอบทาน สอบถามวิเคราะห์ เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อก าหนดตามกฎหมาย 
มาตรฐาน แผนงาน ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหา
นั้น สาเหตุ ข้อมูล สาเหตุที่เกิดขึ้น ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอใน
ลักษณะสร้างสรรค์ 

   

การจัดท ารายงานและติดตามผล 
การจัดท ารายงาน 
 การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์

ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน 
 สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญ และการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่

ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
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๑๔ 
 

สรุปลักษณะของรายงานที่ดี 
 ถูกต้อง (Accuracy) รายงานการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยค ตัวเลขทุกตัว

เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูล
เหล่านั้นแล้ว การอ้างอิงทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้ค าอธิบายแล้ว
พิสูจน์ขอ้เท็จจริงได้ทุกเรื่อง 

 ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ 
หรือสิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมี
การตีความหรืออธิบายเพ่ิมเติม 

 กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพูดฟุ่มเฟือยหรือสิ่งที่
ไม่ใช่สาระส าคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 

 ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการแก้ไข
สถานการณ์ ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 

 สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความ
จริงใจของผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึง
ข้อบกพร่องต่างๆ ที่ต้องการให้ปรับปรุง ท าให้ผู้อ่านคล้อยตามค าแนะน า และข้อเสนอแนะ 
และมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือในการแก้ไขปรับปรุง 

 จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่าน จับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบโดย
การใช้รูปแบบถ้อยค า และศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการ
แก้ไขปัญหาหรือข้อแนะน าที่ผู้ตรวจสอบเสนอในรายงานโดยชี้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์
ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร 

 

รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน ขึ้นอยู่กับผลการตรวจสอบ และความต้องการของฝ่ายบริหาร 
รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี้ 

๑.  การรายงานเป็นลายลักษณะอักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็น
ทางการใช้รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท า
รายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะ เป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 

๒.  การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
๒.๑  การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน 

เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบที่
เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น 
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๑๕ 
 

๒.๒  การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงาน มีการ
น าเสนอด้วยวาจาประกอบรายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วย
สาระส าคัญ ดังนี้ 

 บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดท าบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงานที่จะ
น าเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้
ใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น 
ผลกระทบที่มีต่อองค์กร และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผล
ประกอบ แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได ้

 บทน า (Introduction) คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในได้
ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
หรือเป็นการตรวจสอบกรณีพิเศษ 

 วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้อ่านรายงาน
ติดตามประเด็นให้สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ 

 ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบมีมากน้อย
เพียงใด มีข้อจ ากัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต้องชะลอ
การตรวจสอบไว้ก่อนพร้อมเหตุผลประกอบ 

 สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนส าคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีการด าเนินการแก้ไข รวมทั้ง
ความเห็นของผู้รับการตรวจ 

 ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อ
ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะ
สร้างสรรค์ และสามารถน าไปปฏิบัติได้ 

 ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐาน
สนับสนุนเพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 

 เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผล 
ดังนั้นรายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดที่จ าเป็นต้องอ้างอิง แต่เป็นข้อมูลยาว หรือ
มีรายละเอียดมากควรแสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบ
ไม่ควรมีมากจนเกินไปจนท าให้รายงานไม่น่าสนใจ 

 การติดตามผล (Follow Up)  เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน เป็นขั้นตอนท่ีส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพ และประสิทธิผล
ของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง 
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๑๖ 

บทที่ ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

 

 เทคนิคการตรวจสอบเป็นวิธีการรวบรวมหลักฐานข้อเท็จจริงต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของ           
ผู้ตรวจสอบเทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป ดังนี้ 

๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ปัจจุบันนิยมใช้กัน ๔ วิธี คือ 
๑.๑ วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดยให้   

แต่ละหน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลาก เป็นต้น 
๑.๒ วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการก าหนดระยะหรือช่วงตอนของ

ตัวอย่างที่เลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่าๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบส าคัญ ๑ ฉบับ จากใบส าคัญทุก ๆ ๑๕ ฉบับ เป็นต้น 
๑.๓ วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม 

 Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่างกัน โดยมี
วิธีด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ 
๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน 
๒) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจ

แตกต่างกันไปในแต่ละกลุ่ม เพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ 
เช่น ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ที่มีปริมาณมาก และสถานที่เก็บมีหลายแห่ง 

 Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันโดย
มีวิธีด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ 
๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยก าหนดจ านวนเท่ากัน ซึ่งถือต าแหน่งที่ตั้งหรือเก็บ

รวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ ขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด 
๒) สุ่มเลือกกลุ่มต่างๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่าง

ในการสุ่มเลือกตัวอย่างนี้ ซึ่งจะเป็นจ านวนมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับลักษณะและ
ขนาดของข้อมูล 

๑.๔ วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการตัดสินใจ
ของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของที่มีคุณลักษณะ
พิเศษ ซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย 

๒. การตรวจนับ   
 เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่ 

สภาพของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพช ารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร การตรวจนับนี้จะใช้
การตรวจสอบ เงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น 
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๓. การยืนยันยอด 
 เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่างๆ ให้การยืนยันเป็น

ลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้  
มากที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าว ไม่จ าเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริงเทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝาก
ธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 

๔. การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ 
 เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชี เช่น ใบแจ้งการเครดิตบัญชี คู่มือ

ฉบับฎีกา ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบน าฝากของหน่วยงานย่อย ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก ใบส าคัญรับเงิน 
สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เป็นต้น 

 เอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้วิธีการตรวจนี้เรียกว่า 
“Vouching” ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังว่า 

 เป็นเอกสารจริง ไม่ใช้เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข 
 มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน 
 มีการอนุมัติรายการตามระเบยีบของทางราชการ 

๕. การค านวณ 
 เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก ผู้ตรวจสอบควรท า

การทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง 

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ 
 เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบัญชีรายการขั้นต้น

ไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่ส าคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน 
 เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุม

หรือไม่ เช่น ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีย่อยกับยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป เป็นต้น 

๘. การตรวจหารายการผิดปกติ 
 เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ หรือแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ 

ซึ่งอาจท าให้พบข้อผิดพลาดที่ส าคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ
เป็นส าคัญ 

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล 
 เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันเนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่ง  ๆ อาจมี

ความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ ได้ เช่น บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลังปีปัจจุบันสัมพันธ์กับบัญชีรายจ่ายตาม
แผนงานและโครงการปีปัจจุบัน รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดงความถูกต้อง
ของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กันไป 
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๑๘ 
 

๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ 
 เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไป

ตามท่ีคาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพิ่มเติมหรืออาจลด
ขอบเขตการตรวจสอบได้ การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 

๑. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน 
๒. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการหากผลของการวิเคราะห์เปรียบเทียบ

พบว่ามีความแตกต่างที่เป็นสาระส าคัญต่อการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถาม
เหตุผลจากหน่วยรับตรวจและใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม 

๑๑. การสอบถาม 
 เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ การสอบถามอาจท าได้ทั้งเป็น   

ลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถาม และก าหนดค าถาม
เพ่ือให้ได้ค าตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นค าถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่
ว่าผู้ตรวจสอบต้องการค าตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ ค าถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน 

๑๒. การสังเกตการณ์ 
 เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดยใช้ความรู้ความสามารถ

ที่มีอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ 

๑๓. การตรวจทาน 
 เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า ความสมเหตุสมผล หรือความน่าเชื่อถือ

ของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่า ได้จ่ายเงินให้
เจ้าหนี้แล้ว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานที่จะน ามาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็ค ที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ ชื่อเจ้าหนี้
รายการที่จ่าย จ านวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออ านาจสั่งจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้     
ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น 

๑๔. การสืบสวน 
 เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควรจะเป็น 

ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณี  ผู้ตรวจสอบ
ไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติมลงในส่วนที่
ขาดหายไป 
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๑๙ 
 

๑๕. การประเมินผล 
 เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผล

ต่างหรือไม่ ถ้าเกิดผลต่าง ผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ หรือว่าเนื่องจาก
สาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย ซึ่งอยู่
นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

 ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่น ามาเปรียบเทียบ ผ่านการประเมินผลมาแล้ว
นั้นเพียงพอหรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใด เพ่ือสามารถน ามาวิเคราะห์ประเมินผลได้ 

 ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบ
รายการดังกล่าวเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 
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๒๐ 
 

แนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน 

รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในรายงานสถานะการเงินประจ าวันกับรายงานยอดเงินคงเหลือจาก

ธนาคาร 
๒. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นปัจจุบันตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

การรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ ข้อ ๒๖ หรือไม่ 
๓. มีการแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน    

การเบิกจ่ายเงิน ฯ ข้อ ๒๒ หรือไม่ 
๔. กรรมการเก็บรักษาเงินได้ปฏิบัติหน้าที่โดยลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันถูกต้อง 

กรณีมีการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ 
ส่วนที่ ๓ (ข้อ ๒๘ - ข้อ ๓๐) หรือไม่ 

๕. มีการจัดท างบกระทบยอด กรณียอดเงินคงเหลือ มีรายละเอียดไม่ถูกต้องตรงกันกับรายงาน
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร หรือไม่ 

๖. มีตู้นิรภัยไว้เก็บรักษาเงิน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯ 
ส่วนที่ ๑ (ข้อ ๒๐ – ข้อ ๒๑) หรือไม่ 

๗. มีเอกสารประกอบการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เช่น ใบน าส่งเงิน 
ใบสรุปใบน าส่งเงิน, ใบฝากเงิน, ใบเสร็จรับเงิน, รายงานการจัดท าเช็ค เป็นต้น 

 
ผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าได้จัดให้มีผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและ

รายการที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่
ตามท่ีได้รับมอบหมายหรือไม่ 

๒. ตรวจสอบว่ากรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวนเงิน
ที่จัดเก็บได้ในวันนั้นไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
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๒๑ 
 

กรรมการรับส่งเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการแต่งตั้ง พนักงานส่วนท้องถิ่น อย่างน้อยสองคนเป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกัน

ในการควบคุมการรับส่งเงิน 

กรรมการเก็บรักษาเงิน  
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินอย่างน้อยสามคน ในจ านวนนี้ให้มีหัวหน้า

หน่วยงานคลังร่วมเป็นกรรมการโดยต าแหน่งหนึ่งคน และกรรมการอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน      
ให้แต่งตั้งจากพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้ค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่นมีพนักงานส่วนท้องถิ่นไม่ครบจ านวนที่จะแต่งตั้งเป็นกรรมการและ      
ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการให้ครบจ านวนก็ได้ 

๓. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินว่าปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ ในกรณีที่มีเงิน
สดคงเหลือคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน
ครบถ้วนหรือไม่ 
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๒๒ 
 

การรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าเงินที่ ได้รับไว้ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้นที่มีผู้ อุทิศให้เป็นการ

เฉพาะเจาะจงให้ท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีจัดหารายได้เป็นครั้งคราว หรือไม่ 
๒. ตรวจสอบว่าเงินประจ าวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่

จัดเก็บได้ในวันนั้นและน าส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ หากถูกต้องให้ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ที่หลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมือชื่อ
ในใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินให้ครบถ้วนหรือไม่ 

๓. ตรวจสอบยอดเงินรายรับ โดยตรวจสอบยอดเงินที่ลงในบัญชีเงินสดรับ กับใบเสร็จรับเงินใน
แต่ละวันกับใบน าส่ง และยอดเงินในใบส าคัญสรุปใบน าส่ง ถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

 

การเก็บรักษาเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าหัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริม

การปกครองท้องถิ่นก าหนดเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน
จะไม่ท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน ที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปให้ทราบด้วย 

๒. ตรวจสอบว่าเมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการน าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคารทั้งจ านวน 
หากน าฝากธนาคารไม่ทันให้น าเงินที่เก็บรักษา และรายงานสถานะการเงินประจ าวันส่งมอบ
ต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

๓. ตรวจสอบการลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวันของกรรมการเก็บรักษาเงิน 
และการเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

๔. ตรวจสอบว่ากรณีเงินที่กรรมการได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนซึ่งแสดงไว้ในรายงาน
สถานะการเงินประจ าวันมีการเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาหรือไม่ 

๕. ตรวจสอบว่าในวันท าการถัดไป ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษาไว้ทั้งหมด
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินแล้วแต่กรณีรับไปเพ่ือด าเนินการน าฝากธนาคาร 
โดยให้ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานสถานะการเงินประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปฝาก
ธนาคาร 
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๒๓ 
 

จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. (สุ่มตรวจ วันที่.........ถึงวันที่.............) ณ วันเข้าตรวจสอบให้ตรวจสอบว่ากองคลังมีเงินสด

คงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสดคงเหลือ   
ที่ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

๒. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบ 
ตรวจสอบกับสมุดเงินฝากธนาคาร หรือ ตรวจสอบกับ Bank Statement หากไม่ตรงกัน                  
ให้เจ้าหน้าที่จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง 

๓. ณ วันสิ้นเดือน หากตรวจสอบพบว่ายอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงิน
ฝากธนาคารไม่ตรงกับยอดเงินคงเหลือในรายงานสถานะการเงินประจ าวันให้จัดท างบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อหาสาเหตุของผลต่าง 

 

การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบการจัดท าใบน าส่งเงิน/ ใบสรุปใบน าส่งเงิน 
๒. ในการรับเงินผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน ได้ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง ตามระเบียบเบิก

จ่ายเงินฯ ข้อ ๙ หรือไม่ 
๓. เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ มีการรวมรับเงินประเภทนั้นตามส าเนา

ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ โดยแสดงให้ทราบว่าเป็นการรับเงินตามใบเสร็จเลขที่ใด ถึงเลขที่ใด  
รวมเป็นเงินจ านวนเท่าใด ไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย ตามระเบียบเบิกจ่ายเงินฯ 
ข้อ ๑๐ หรือไม่ 

๔. เมื่อสิ้นเวลารับเงินเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน น าเงินที่ได้รับพร้อมส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือน าฝาก
ธนาคารตามระเบียบเบิกจ่าย ฯ ข้อ ๑๑ หรือไม ่

๕. มีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับ
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วน หากถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจแสดง
ยอดเงินรวมรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ตาม รบ.เบิกจ่าย ฯ ข้อ ๑๒ หรือไม ่

๖. ในวันที่มีการรับเงินมีการจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน ตามระเบียบเบิกจ่าย ฯ ข้อ ๒๖ 
หรือไม่ 
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๒๔ 

การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบ มท ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนที่ ๒ ใบเสร็จรับเงิน ข้อ ๑๔ เรื่องการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
มีการจัดท าครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ ผู้รับและผู้จ่ายลงลายมือชื่อรับหรือจ่ายใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 
โดยต้องจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้ว่ามีใบเสร็จจ านวนเท่าใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใดให้พิจารณาตามความเหมาะสมหรือไม่ 

๒. ตรวจสอบว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบ มท ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนที่ ๒ ใบเสร็จรับเงิน ข้อ ๑๓ เรื่องสาระส าคัญของใบเสร็จรับเงินว่า
ถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 

๓. ตรวจสอบว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบ มท ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนที่ ๒ ใบเสร็จรับเงิน ข้อ ๑๖ เรื่อง การจัดท ารายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน  เมื่อสิ้นปีงบประมาณตรวจสอบว่าหัวหน้าหน่วยงานคลัง ได้จัดท ารายงาน
การใช้ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบว่ามีจ านวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และใช้
ไปแล้วเลขที่ใดถึงเลขที่ใด มีการเจาะปรุยกเลิกการใช้ เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 
๓๑ ตุลาคม โดยเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

๔. ตรวจสอบว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบ มท ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนที่ ๒ ใบเสร็จรับเงิน ข้อ ๑๗ เรื่อง การเจาะปรุ เจาะรู หรือไม่ 

๕. ตรวจสอบว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบ มท ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนที่ ๒ ใบเสร็จรับเงิน ข้อ ๑๘ เรื่อง การออกใบเสร็จรับเงิน การเขียน
ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่าและให้ผู้รับเงิน
ลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่าไว้หรือไม่ 

๖. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่เป็นเล่มให้มีส าเนา เย็บติดไว้กับเล่มหนึ่งฉบับ ส าหรับใบเสร็จรับเงิน
ที่พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ต้องมีส าเนาหนึ่งฉบับและมีระบบควบคุมการพิมพ์ด้วย 
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๒๕ 

การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าการเขียนเช็คสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ 

หรือเช่าทรัพย์สินให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า 
“หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อม 

๒. ตรวจสอบว่าการเขียนเช็คสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มิสิทธิรับเงิน ในกรณีอ่ืน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายใน
นามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

 

การยืมเงินงบประมาณ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้วหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบว่าผู้ยืมท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดหรือไม่ 

และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญ   
คู่จ่ายที่ถูกต้องร่วมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น 

๓. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนดให้ผู้ยืมหา
หลักทรัพย์มาวางเป็นหลักประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

๔. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินยืมและเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญา
เงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 

๕. ตรวจสอบว่าผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างช าระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้าม
ยืมแทนกัน 

๖. ตรวจสอบการบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม    
ผู้ส่งใช้ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมส าหรับรายการนั้น ๆ ด้วย 

๗. ตรวจสอบกรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแลว้ ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ใหผู้้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจ
สั่งการให้ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควรอย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วนั 

๘. ตรวจสอบการส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดระยะเวลาหรือไม่ 
๙. ตรวจสอบกรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม

ไว้เป็นหลักฐานด้วยเสมอ 
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๒๖ 

แนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย 

การควบคุมพัสดุ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่ามีการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุหรือไม่ โดยแยกเป็นชนิดและแสดง

รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบรายการ 

๒. ตรวจสอบเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 

๓. ตรวจสอบการเบิกพัสดุหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุเป็นผู้เบิกหรือไม่ และผู้จ่ายพัสดุต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง
ที่มีการจ่ายเงินและเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

๔. ตรวจนับพัสดุที่มีอยู่จริง 

การตรวจพัสดุประจ าปี 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่ามีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีหรือไม่ โดยต้องแต่งตั้งก่อนสิ้น

เดือนกันยายนของทุกปี 
๒. ตรวจสอบว่ากรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต้องมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
๓. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต้องตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ

งวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภท
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มตรวจสอบในวันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคม 
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวตนตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใด
ช ารุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด 

๔. กรณีมีพัสดุช ารุดหรือเสื่อมสภาพหรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้ตรวจสอบว่า 
มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่งเพ่ือหาสาเหตุการช ารุดหรือสูญหาย
หรือไม่ และหากเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งานปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

๕. ตรวจสอบการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีการรายงานให้ผู้แต่งตั้งทราบภายใน 
๓๐ วันท าการพร้อมกับส่งส าเนาให้กับ สตง. จ านวน ๑ ชุด 

๖. ตรวจนับพัสดุมีอยู่จริงตามรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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๒๗ 
 

การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ได้รับอนุมัติให้ไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภา
ท้องถิ่น 

 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ 
ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมีค า
รับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่าย 

 กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ
ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการแล้ว โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีก เพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ทราบ 

๒. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามจ านวนเงินและเงื่อนไขที่กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่นก าหนด โดยให้นับเวลาเดินทางตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่
ราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 

 เวลาเดินทางไปราชการกรณีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากกรณีที่ไม่มีการพักแรม หากนับไม่ถึงยี่สิบชั่วโมงและ
ส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกิน
หกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 

 การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน
ยานพาหนะหรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่า
เช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็น
หมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการใน
ท้องที่ที่ค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตรา
สูงได้ตามความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดท้ายระเบียบ  

 การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด 
ในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง
หรือหลักฐาน การขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 
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๒๘ 

 
 การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพมหานคร 

หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่
จ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินเที่ยวละ ๖๐๐ บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง
ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท 

 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นจึงมีสิทธิ
เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัว
ได้ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์
ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรม
ทางหลวงในระยะทางสั้นและตรงซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มี
เส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทาง
ของเทศบาลและในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทางเป็น
ผู้รับรองระยะทาง 

๓.   การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการในต าแหน่ง
หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ เบิกค่าใช้จ่ายได้ 

๔.   การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไป
ราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

๕.   การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
๖.   เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชีรายการ

ประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
๗.   การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่าย และเงินเหลือ

จ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด และให้เบิกจากงบประมาณประจ าปีที่
เดินทางไปราชการ 

๘.   “การเบิกคา่เช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดย
เจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับ เพ่ือ
เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 
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๒๙ 
 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
วิธีการตรวจสอบ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียด

การตรวจสอบดังนี้ 
 ตรวจสอบว่าผู้เบิกเงินค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้านหรือไม่ ผู้มีสิทธิ

ได้รับเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้านได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนต าบล 
๑. ตรวจสอบการได้มาของสิทธิ ดังนี้ 

 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานต่างท้องที่ 
 ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เริ่มรับ

ราชการครั้งแรก หรือกลับเข้ารับราชการใหม่ 
๒. ตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น แบ่งเป็นดังนี้ 

 ค่าเช่าบ้าน สัญญาเช่าไม่เกิน ๓ ปี หากเกินจะต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย 
 ค่าเช่าซื้อ ค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือผ่อนช าระราคาบ้านหรือที่ค้างช าระ เบิกได้ตามอัตรา      

ที่จ่ายจริง ไม่เกินก าหนดระยะเวลาแต่จะเบิกกว่ากว่าอัตราที่ได้รับไม่ได้ 
 ค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านหรือที่ค้างช าระอยู่ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ 

เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น 
๓. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกเงิน 

 ตรวจสอบค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) 
 ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติ 
 ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) พร้อมหลักฐานการช าระเงิน 

ณ หน่วยงานผู้เบิก 
๔. ตรวจสอบสาระส าคัญในสัญญาเช่าบ้าน 
๕. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน

หรือไม่ หากยังมิได้จัดท าควรแนะน าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าทะเบียนคุมการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้องตามสิทธิที่ ควรจะได้รับ และเพ่ือ
สะดวกในการตรวจสอบ 

๖. ตรวจสอบการยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้านใหม่ (ยื่นแบบ ๖๐๐๕) 
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๓๐ 
 

การเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่ามีการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรของ

พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสาร

ประกอบถูกต้องและครบถ้วนในสาระส าคัญหรือไม่ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษา
ออกให้ว่าตรงกันกับชื่อบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิกรอกใน  
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรจะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

๓. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่  
๔. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรต้องเป็นบุตรที่ชอบด้วย

กฎหมาย หรือไม่ 
๕. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
๖. ตรวจสอบว่า ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.๑) พร้อมด้วย

หลักฐานของสถานศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาภายในก าหนดระยะเวลา ๑ ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาค
เรียนของแต่ละภาคเรียน ส าหรับสถานศึกษาที่เกี่ยวกับเงินค่าการศึกษาเป็นรายภาค หรือวันเปิด
ภาคเรียนภาคต้นของปีการศึกษา ส าหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บเงินค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี 
หากพ้นก าหนดเวลานี้แล้วให้ถือว่าผู้มีสิทธิในการขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตรส าหรับภาคการศึกษานั้นแล้วแต่กรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

  คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 
 

๓๑ 

แนวทางการตรวจสอบด้านการด าเนินงาน 

การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินตามฎีกาเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ โดย

ในฎีกาต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปภาพ หนังสือ
ตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน เป็นต้น 

๒. ตรวจสอบตารางก าหนดการฝึกอบรมและการศึกษาดูงานต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการอบรม
นั้น ๆ สามารถน าความรู้ที่ได้ไปใช้พัฒนาให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุดในเขตพ้ืนที่ของตนเอง มิใช่
การพาไปท่องเที่ยวตามสถานที่ต่าง ๆ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัด หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ต้องเป็นเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ โดยค านึงถึง
ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ 

๓. ตรวจสอบการอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยให้ตรวจสอบว่า  
ผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรมนั้นเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมใน
ครั้งนั้นหรือไม่ 

๔. มีงบประมาณเพียงพอเพ่ือการนั้น 
๕. กรณีการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอ่ืน ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจ านงใน

การน าความรู้ที่ได้จากการฝึกอบรมไปใช้ในการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตาม
แบบทีก่ระทรวงมหาดไทยก าหนด เพ่ือใช้ในการติดตามประเมินผลภายหลังการฝึกอบรม 

๖. กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดอบรมเอง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๗. ตรวจสอบการจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมายานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ ส าหรับการจัดอาหาร ค่าที่พัก ให้ยกเว้นการปฏิบัติตาม              
ระเบียบกระทรวง มหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ 

๘. ตรวจสอบการจัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่นภายใน ๖๐ วัน 
นับแต่วันเดินทางกลับจากการฝึกอบรมถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ โดยอย่างน้อยต้อง
ประกอบด้วยหัวข้อดังต่อไปนี้ 

- ชื่อหลักสูตร หน่วยงานผู้จัด 
- ระยะเวลาการฝึกอบรม 
- สรุปเนื้อหาสาระที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับจากการศึกษา 
- ประโยชน์ที่ได้รับจากการศึกษา 
- การน าความรู้ที่ได้รับไปใช้พัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ 

 
 



 

  คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 
 

๓๒ 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบโครงการจัดงาน ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒. ตรวจสอบการจัดท าโครงการการจัดงานต่าง ๆ ต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่หรือมีกฎหมายให้

อ านาจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดท า 
๓. ตรวจสอบโครงการจะต้องระบุวตัถุประสงค์ของโครงการอย่างชดัเจน ดังนั้นกิจกรรมที่ด าเนินการ

ตามโครงการจัดงานนั้น จะต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หากไม่ด าเนิน
กิจกรรมดังกล่าว จะท าให้โครงการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

๔. ตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา  
๕. ตรวจสอบการเบิกค่ารับรอง 
๖. ตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้อง 
๗. ตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการประกวดหรือแข่งขัน 
๘. ตรวจสอบการเบิกค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการ 
๙. ตรวจสอบการเบิกค่ามหรสพ การแสดง และค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน 
๑๐. ตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องในการจัดงาน 
๑๑. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วน 
๑๒. ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกจ่ายแยกตามประเภทค่าใช้จ่ายเป็นร้อยละเท่าไหร่ของโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 
 

๓๓ 
 

กองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบการด าเนินงานเป็นไปตามกิจกรรมในโครงการหรือกิจกรรมที่อนุมัติเป็นไปโดย

ประหยัด ได้ผลตามเป้าหมายและมีผลคุ้มค่าหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณในการด าเนินโครงการหรือกิจกรรมจะต้องมีหลักฐาน     

การเบิกจ่าย  
๓. และผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้เก็บหลักฐานไว้เพ่ือการตรวจสอบหรือไม่ 
๔. ตรวจสอบว่าในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้างหรือจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ให้ใช้ราคาตามบัญชีมาตรฐาน

ครุภัณฑ์ของทางราชการโดยอนุโลมหรือไม่ 
๕. ตรวจสอบหากมีเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินงาน มีการคืนเงินที่เหลือให้กองทุนเพ่ือด าเนินการ

ส่งเสริมและสนับสนุนให้แก่โครงการหรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ต่อไปหรือไม่ 
๖. ตรวจสอบผู้รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรม รายงานผลการด าเนินการให้กองทุนตามรูปแบบ

และระยะเวลาที่ก าหนด รวมทั้งเอกสารอื่น ๆ ที่คณะกรรมการก าหนดหรือไม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 
 

๓๔ 
 

การช่วยเหลือประชาชน 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่ากิจกรรมที่เป็นการช่วยเหลืออยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

หรือไม่ 
๒. ตรวจสอบว่าได้จัดท าโครงการบรรจุในแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ

บรรจุเป็นรายจ่ายตามหมวดรายจ่ายไว้ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรือไม่ 

๓. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการช่วยเหลือประชาชนตามโครงการและควบคุม   
การปฏิบัติให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการหรือไม่ 

๔. ตรวจสอบการปิดประกาศรายชื่อประชาชนผู้ที่ได้รับความช่วยเหลือ ณ ส านักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สถานที่กลาง และท่ีท าการหมู่บ้าน ชุมชน ให้ทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า
สิบห้าวันหรือไม่ 

๕. ตรวจสอบว่ามีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบสาธารณภัย
หรือภัยพิบัติฉุกเฉิน เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลังหรือไม่ 

๖. ตรวจสอบว่ามีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือด้านการส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิต เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยหรือตามหลักเกณฑ์ของกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์หรือไม่ 

๗. ตรวจสอบว่ามีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือประชาชนด้านการป้องกันและ
ระงับโรคติดต่อเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุขหรือไม่ 

๘. ตรวจสอบว่ามีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อยเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์หรือไม่ 

๙. ตรวจสอบว่าเมื่อสิ้นสุดการด าเนินตามโครงการช่วยเหลือประชาชน มีการประชาสัมพันธ์ผล
การด าเนินการให้ประชาชนทราบ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวันหรือไม่ 

๑๐. ตรวจสอบการใช้งบประมาณประเภทใดในการช่วยเหลือประชาชน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 
 

๓๕ 
 

แนวทางการตรวจสอบด้านอ่ืน ๆ 

การใช้น้ ามันเชื้อเพลิงรถราชการ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบการส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน 
๒. ตรวจสอบการก าหนดปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคัน ทั้งนี้ให้ถือตาม

สภาพและขนาดรถยนต์นั้น ๆ รถส่วนกลางและรถรับรอง ให้เบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงจาก
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ส าหรับรถประจ าต าแหน่งให้ผู้มีสิทธิใช้รถ
ประจ าต าแหน่ง เป็นผู้จ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

๓. ตรวจสอบการเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงเปรียบเทียบกับระยะทางการใช้รถและเปรียบเทียบกับ
เกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถแต่ละคัน 

 

การใช้และรักษารถยนต์ 

 วิธีการตรวจสอบ 

๑. การจัดท าบัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจ าต าแหน่ง (แบบ ๑) ,รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒) 
๒. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) 
๓. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๔)  
๔. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง/รถส่วนกลาง และรถรับรอง (แบบ ๕) 
๕. สมุดแสดงรายละเอียดการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖) 
๖. ตราเครื่องหมายและอักษรชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๗. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์ 
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๓๖ 
 

การสอบทานรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบการประเมินผลการควบคุมภายในตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้อย่างน้อยปีละ

หนึ่งครั้งตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๓ 

๒. ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในระดับ
หน่วยงานของรัฐ 

๓. ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในระดับ
ส านัก/กอง 

๔. ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งมอบหมายงานให้เป็นปัจจุบันของทุกส านัก/กอง 
๕. ตรวจสอบว่าทุกส านัก/กอง จัดท ารายงานตามแบบ ป.ค. ๔ และแบบ ป.ค. ๕ ได้อย่างถูกต้อง

และสามารถก าหนดความเสี่ยงที่เหมาะสมแก่การควบคุม 
๖. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานตามแบบ ป.ค.๑ แบบ ป.ค. ๔ แบบ ป.ค. ๕ ระดับองค์กร        

ได้อย่างถูกต้อง 
๗. ตรวจสอบว่ามีเลขานุการระดับหน่วยงานของรัฐ (Center) รวบรวมและสรุปรายงาน          

สรุปความเสี่ยงที่เกิดขึ้นของทุกส านัก/กองได้อย่างถูกต้อง ตามระเบียบและวิธีการที่ก าหนด 
๘. ตรวจสอบการเสนอรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐต่อ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาลงนามและจัดส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จังหวัดภายใน ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 
 

๓๗ 
 

การตรวจสอบการบริหารจัดการความเสี่ยง  
วิธีการตรวจสอบ 
๑. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยง

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๑ “หน่วยงานของรัฐ” 
๒. หลักเกณฑ์ปฏิบัติฯ ข้อ ๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบริหารจัดการความเสี่ยงโดยใช้

มาตรฐานการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็น
แนวทางในการบริหารจัดการความเสี่ยง 

๓. หลักเกณฑ์ปฏิบัติฯ ข้อ ๓ ให้หน่วยงานของรัฐ (๖) ถือปฏิบัติตามคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติการ
บริหารจัดการความเสี่ยงที่กระทรวงการคลังก าหนดและสามารถน าคู่มือหรือแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยงอื่นมาประยุกต์ใช้กับหน่วยงาน 

๔. หลักเกณฑ์ปฏิบัติฯ ข้อ ๔ ให้หน่วยงานของรัฐ จัดให้มีผู้รับผิดชอบ ซึ่งประกอบด้วยฝ่ายบริหาร
และบุคลากรที่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับยุทธศาสตร์และการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน
ของรัฐ ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ ไม่ควรเป็น
ผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 

๕. หลักเกณฑ์ปฏิบัติฯ ข้อ ๕ ให้ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่ ดังนี้ 
        (๑) จัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยง       (๒) ติดตามประเมินผล 
        (๓) จัดท ารายงานผลตามแผนบริหารความเสี่ยง   (๔) พิจารณาทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 

๖.   หลักเกณฑ์ปฏิบัติฯ ข้อ ๖ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยงเพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 

๗.   หลักเกณฑ์ปฏิบัติฯ ข้อ ๗ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ก ากับดูแลแล้วแต่กรณีก ากับดูแล  
ฝ่ายบริหารผู้รับผิดชอบ และบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้มีการบริหารจัดการความเสี่ยงให้เป็นไปตาม
แผนการบริหารจัดการความเสี่ยงที่ก าหนดไว้ 

๘. หลักเกณฑ์ปฏิบัติฯ ข้อ ๘ ให้ฝ่ายบริหารและผู้รับผิดชอบต้องจัดให้มีการติดตามประเมินผลการ
บริหารจัดการความเสี่ยงโดยติดตามอย่างต่อเนื่องในระหว่างปฏิบัติงานหรือติดตามประเมินผล
เป็นรายครั้งหรือใช้ทั้งสองวิธีกรณีพบข้อบกพร่องฯ ที่มีสาระส าคัญให้รายงานทันที 

๙. หลักเกณฑ์ปฏิบัติฯ ข้อ ๙ ให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานผลการบริหารจัดการ
ความเสี่ยงและเสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ก ากับดูแลแล้วแต่กรณี พิจารณาอย่างน้อย
ปีละ ๑ ครั้ง 

๑๐. หลักเกณฑ์ปฏิบัติฯ ข้อ ๑๐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ก ากับดูแลสามารถก าหนดนโยบายวิธี
และระยะเวลาการรายงานการบริหารจัดการความเสี่ยง 

๑๑. หลักเกณฑ์ปฏิบัติฯ ข้อ ๑๑ กรณีกรมบัญชีกลางขอให้หน่วยงานของรัฐจัดส่งแผนการบริหาร
จัดการความเสี่ยง และรายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง ตามข้อ ๙ หรือข้อมูล
เพ่ิมเติม 

 



 

  คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 
 

๓๘ 
 

ภาคผนวก 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
๑. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๙.๒/ว ๑๒๓ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 
เรื่องหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๙.๒/ว ๑๑๘ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๖๒ เรื่อง
หลักเกณฑก์ระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒  

๔. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๙.๒/ว ๔๔๓ ลงวันที่ ๑๗ กันยายน ๒๕๖๓ 
เรื่องแนวทางการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน : การประเมินภายใน
องค์กร 

๕. หนังสือส านักงาน ก.จ. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๒๔ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๓ ประกาศ ก.จ. 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการแบ่งโครงสร้างส่วนราชการ ฯ 

๖. หนังสือส านักงาน ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๔๓ ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๖๓ ประกาศ ก.
อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการแบ่งโครงสร้างส่วนราชการ ฯ 

๗. หนังสือส านักงาน ก.ท. ที่ กค ๐๘๐๙.๒/ว ๖๑๕ ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๖๓ ประกาศ ก.ท. 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการแบ่งโครงสร้างส่วนราชการ ฯ 

๘. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๙.๒/ว ๖๑๔ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ 
เรื่อง การก าหนดประเภทของงานตรวจสอบภายใน 

๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๙.๔/ว ๔๓ ลว ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔                  
เรื่อง การจัดท ากฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ และกฎบัตรของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

๑๐. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๒/ว๑๐๗ ลว.๑๖ กรกฎาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
 

**************************** 
 
 


