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ค าน า 
 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือผู้ช่วยที่ส าคัญของผู้บริหารหน่วยงานในการติดตาม 
และประเมิน การปฏิบัติงานของส่วนงานต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน รวมทั้งการเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการ
ที่จะท าให้ผล การด าเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ และเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการ ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ซึ่งคู่มือนี้รวบรวมเนื้อหา สาระจากเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้ความรู้เบื ้องต้นเกี่ยวกับความหมาย  วัตถุประสงค์ และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
มาตรฐานและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้งแนวทาง  ปฏิบัติการตรวจสอบภายในด้านต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

คู่มือเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจเบื้องต้นในงานตรวจสอบภายใน 
และสามารถน า หลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานจริงได้อย่างมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผลและ เกิดความคุ้มค่า ทั้งยังเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในให้เป็นไปตามมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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สารบัญ 
 หน้า 

บทที่ ๑ บทน า การตรวจสอบภายในภาคราชการ 
 - หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน ๑ 
 - ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น ๑ 
 - วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน ๒ 
 - ประเภทของการตรวจสอบ ๒ 
 - ความเป็นอิสระ ๔ 
 - จริยธรรมด้วยการปฏิบัติงาน ๕ 
 - ประโยชน์คาดว่าจะได้รับ ๕ 
บทที่ ๒ กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
 - การวางแผนการตรวจสอบ ๖ 
 - การปฏิบัติงานตรวจสอบ ๗ 
 - การจัดท ารายงานและติดตามผล ๑๑ 
 - แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ๑๒ 
บทที่ ๓ เทคนิคการตรวจสอบ  
 - เทคนิคการตรวจสอบ ๑๓ 
บทที่ ๔ แนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
 - แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ๑๗ 
บทที่ ๕ บทสรุป 
 - บทสรุป ๔๗ 
 - บรรณานุกรม ๔๘ 
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บทท่ี ๑ 
บทน า 

การตรวจสอบภายในภาคราชการ 

หลักการหลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  
  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกลที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผล  
สัมฤทธิ์ของการด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้  ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท า    
ให้งานตรวจสอบภายในประสบความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้  ใน
การบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น  เพื่อให้เกิด 
ประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน          
มีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่  
ยอมรับโดยทั่วไป  

การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม และ
เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น  การตรวจสอบ
ภายในจะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด ด้วยการประเมินและ  ปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและ  เป็น
ระเบียบ  

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและหลักประกัน 
ขององค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั้ง  
ในด้านการเงินการบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และ  
เป้าหมายขององค์กรรวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างาน   
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล ดูแลการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด คุ้มค่า  

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถิ่น 
การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นเริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ 

ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่า
ด้วยการปฏิบัติหน้าที ่ของผู ้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ  
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและ  
ประเมินผลภาคราชการท าหน้าที่ก าหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่ 

แนวคิด  
การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือ

ของผู้บริหาร ในการประเมินผลการด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมี
ความเข้าใจถึง ภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงาน
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เป็นไป ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่ก าหนโดยหน่วยงานกลางที่
เกี่ยวข้องของ ท้องถิน่โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที ่่เหมาะสมกับภารกิจ
และสภาพแวดล้อมองค์กร 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซง

ในการท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ( ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์ประเมินให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงาน  ขององค์กรสามารถ
ปฏิบัติหน้าที ่และด าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ เกี ่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพผลการ
ด าเนินงานจะอยู่ในรูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มี
ประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื ่อถือได้และข้อมูลและตัวเลขต่างๆ  

ทางการเงินบัญชี และรายงานทางการเงิน  
๒. ตรวจสอบการด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานให้  

เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  
๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและ

โครงการต่างๆ ของส่วนราชการตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือมาตรฐานที่ก าหนด โดยมีผลผลิตและ
ผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม  

๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ตามขอบเขตการ
ตรวจสอบที่ก าหนดโดยค านึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  เพื่อเสนอแนะ 
มาตรการควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม  

ประเภทการตรวจสอบภายใน  
๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง

เชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงาน
ทางการเงินโดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชีรายงานทะเบียนและเอกสาร
ต่างๆ ถูกต้องและสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหลการสูญหายของทรัพย์สินต่างๆได ้ 

๒. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานตามแผนงานและโครงการขององค์กรให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่
ก าหนดการตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไป
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ตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซึ ่งวัดจากตัวชี ้วัดที ่เหมาะสม ทั ้งนี ้ ต้องค านึงถึงความเพียงพอความมี
ประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององค์ประกอบ ประกอบด้วย  

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มัน่ใจว่าการใช้ทรัพยากร
ส าหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า  

๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงาน
ซึ่งท าให้ผลที่เกิดจากการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร  

๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย 
ฟุ่มเฟือยซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต ่ากว่าที่ก าหนดไว้ โดยยังได้รับ   
ผลผลติดตามเป้าหมาย 

๓. การตรวจสอบการบร ิหาร  (Management Auditing) เป ็นการตรวจสอบการ
บริหารงานด้านต่างๆ ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผนการควบคุมการประเมินผล
เกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม
และสอดคล้องกับภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการ ก ากับดูแลที่ดี (Good 
Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความ โปร่งใส 

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี    
ที่เกี่ยวข้องที่ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร  การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะท าการตรวจสอบ
โดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการ ตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้  

๕. การตรวจอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์
ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการ
เข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 

การตรวจสอบประเภทนี้ เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบ
คอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงานหรือการ
ตรวจสอบการบริหารผู้ตรวจสอบภายในจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถด าเนินการ
ตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรง
มาด าเนินการตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความช านาญไม่
เพียงพอและต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู ้ ซึ ่งอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้  
วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพื่อให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูล
และความปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ ได้รับ
มอบหมายจากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือกรณีที่
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มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้นซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะ
ด าเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุข้อเท็จจริงผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบพร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการ
ป้องกัน  

ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่  
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ จึงไม่

สมควรมีอ านาจในการสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ ดังนั้น ควรมีสถานภาพใน
องค์กรของผู้ตรวจสอบภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้ส่วนเสียกับหน่วยงาน
ที่ต้องเข้าไปประเมินผล  

ความเป็นอิสระ (Independence)  
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระท าด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตก

อยู่ภายใต้อิทธิพลของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการ
ตรวจสอบเป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด
ความเป็นอิสระขึน้อยู่กับพ้ืนฐานสิทธิการเข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรค
การขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจ ากัด อ านาจหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานต้านคุณสมบัติ และมาตรฐานการ  
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  
๑. การก าหนดวัตถุประสงค์อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบงานบริการให้

ค าปรึกษา ต้องก าหนดไว้อย่างเป็นทางการในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพื ่อเป็นกรอบเป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานที่ส าคัญ  

๒. การก าหนดถึงความเป็นอิสระ ที่ปราศจากเงื ่อนไขที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในโดยปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องขึ้นตรงต่อ
หัวหน้าส่วนราชการและจะไม่ถูกจ ากัดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลบุคคลทรัพย์สินและทรัพยากรตามอ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบต้านความเที่ยงธรรม ชื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม และมีทัศนคติที่ปราศจาก  ความล าเอียงและ
หลีกเสี่ยงในเรื่องความขัดแย้งผลประโยชน์ใดๆ  

๓. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้วยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงวิชาชีพ  
ผู้ตรวจสอบภายในต้อมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ต้องสะสมความรู้ ทักษะ ความสามารถอื่นที่ได้
จากงานตรวจสอบ และต้องพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจ าเป็นต้องใช้ความรู้ทักษะและ
ความสามารถอื่นๆ ในการปฏิบัติงาน ด้านความระมัดระวังรอบคอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานบริการ
ด้วยความระมัดระวังรอบคอบในความส าคัญกับผลกระทบที่มีนัยส าคัญ โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาดความ
ผิดปกติ ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการก ากับดูแล การควบคุม และบริหารความเสี่ยงการไม่
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ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ อย่างมีนัยส าคัญ การใช้เทคโนโลยีและเทคนิคในการวิเคราะห์ข้อมูล
เป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน  

๔. การเสริมสร้างหลักประกันคุณภาพและการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  
๑. การบริหารงานตรวจสอบภายใน ต้องสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ

ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อให้สามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร  
๒. ลักษณะงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไปตามเป้าหมาย โดยมีการควบคุมและก ากับดูแล  
๓. การวางแผนการตรวจสอบภายใน  
๔. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๕. การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๖. การติดตามผลจากการรายงานสู่การปฏิบัติ  
๗. การยอมรับสภาพความเสี่ยง ควรน าเรื่องความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่

องค์กรซึ่งยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร  

จริยธรรมด้านการปฏิบัติงาน  
ในการปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็น

หลักปฏิบัติ ดังนี้  
๑. มีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ 
๒. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ต้องท าหน้าที่ประเมินอย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์ 

ไม่เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
๓. การปกปิดความลับ (Confidentiality) การรักษาความลับในเรื่องที่ตรวจสอบ  
๔. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ และพัฒนา 

ตนเองอย่างต่อเนื่อง  

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ  

พิจารณาตัดสินใจหน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎระเบียบ  ข้อบังคับมติ
คณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และข้อผิดพลาด 
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บทท่ี ๒ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเพื ่อให้ผู้ ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 
๑. การวางแผนการตรวจสอบ  
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล  

การวางแผนการตรวจ  
การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยก าหนดวัตถุประสงค ์ หน่วยรับตรวจ  เวลา

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

และการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้าเป็น  

เสมือนเข็มทิศในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบ ประจ าปี 
แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมาย งาน

ตามแผนการตรวจสอบ จัดท าไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ  
๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
- ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ท าความเข้าใจ คุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ  
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  
- ประเมินความเสี่ยง  
- การวางแผนการตรวจสอบน าความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อด าเนินการ  
- การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุม  

ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน  
๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเสนอ

แผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ เพื่ออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแล
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ถ้าพบข้อขัดข้องควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและ
เสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  

แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ  
ภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป  
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวมรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบสาระส าคัญ ๓  
ขั้นตอน ดังนี้  

๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากการท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าตารางการปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียด  

ของงานแต่ละงาน ก าหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดังนี้  
   ๑.๑ จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาใน 

การตรวจสอบ  
   ๑.๒ แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือแจ้งแผนการปฏิบัติงานเพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต

และระยะเวลาในการตรวจสอบ  
   ๑.๓ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบ

ครั้งก่อนศึกษาแผนการด าเนินงาน และรายละเอียดข้อมูลที่จ าเป็นในการตรวจสอบ จัดท ากระดาษท าการ  
๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดกรตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้  เหมาะสม
มีข้ันตอน ดังนี้  

   ๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ  
   ๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด  
   ๒.๓ ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ 

ควบคุมภายใน  
   ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
   ๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์  
   หัวหน้าตรวจสอบควรก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลา

ให้เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงานตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม
สถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบต้องได้รับกา ร
อนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน  

   ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจสอบ ท าความเข้าใจและชี้แจง  
ประเด็นที่สงสัยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งก าหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ  

๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงาน  
ให้เสร็จสมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการ  
ปฏิบัติงานประเมินการปฏิบัติงาน  
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   ๓.๑ การรวบรวมหลักฐานเอกสารข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ ยวข้อง และประโยชน์ที่จะ
น าไปใช้  

   ๓.๒ การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers) กระดาษท าการเป็นเอกสารที่จัดท า
ขึ้นระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ  ข้อมูล
จากการวิเคราะห์และสรุปผลของการตรวจสอบ ประเภทของกระดาษท าการ กระดาษท าการจัดท าขึ้นเอง
กระดาษท าการที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน กระดาษท าการ  ที่ได้รับ
จากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการ ตรวจสอบ  

   ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบชั้นสุดท้ายก่อนจัดท า
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวม
ข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่
ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความส าคัญควรค่าแก่การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้จาก
การวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม องค์ประกอบข้อตรวจพบประกอบด้วย  

   ๑) สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถาม วิเคราะห์  
   ๒) เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อก าหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน  
   ๓) ผลกระทบ โอกาส ความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น สาเหตุ  

ข้อมูลสาเหตุที่เกิดข้ึน  
   ๔) ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์  
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique)  
เทคนิคการตรวจสอบ เป็นวิธีการรวบรวมหลักฐานข้อเท็จจริงต่างๆ ในการปฏิบัติงานของผู้

ตรวจสอบเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป ดังนี้  
๑) การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเอกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ปัจจุบันนิยมใช้กัน ๔ วิธี คือ  
๑.๑ วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดยให้แต่

ละหน่วยของข้อมูลทั้งหมด โดยให้แต่ละหน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและ เป็นไปอย่าง
ยุติธรรม เช่น การจับสลาก เป็นต้น  

๑.๒ วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการก าหนดระยะหรือช่วงตอน 
ของตัวอย่างที่จะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่าๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบส าคัญ ๑ ฉบับ จากใบส าคัญทุกๆ ๑๕ ฉบับ 
เป็นต้น  

๑.๓ วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  
-Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่างกัน โดยมีวิธีการ

ด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่ม
เดียวกัน และสุ่มตัวอย่างจากแต่กลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจแตกต่างกันไปในแต่ละกลุ่ม 
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เพื่อให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ เช่น ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ที่ มีปริมาณ  มากและสถานที่
เก็บมีหลายแห่ง  

- Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันโดยมี
วิธีด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยก าหนดจ านวนเท่ากัน ซึ่งถือต าแหน่งที่ตั ้งหรือ
การเก็บรวบรวมรายการการเป็นเกณฑ์ ขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด และการสุ่ม
เลือกกลุ่มต่างๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่างนี้ ซึ่งจะ
เป็นจ านวนมากน้อยเพียงใดข้ึนอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล  

๑.๔ วิธ ี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ข ึ ้นอยู ่ก ับการ
ตัดสินใจของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของที่มี  
คุณลักษณะพิเศษ ซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย  

๒) การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่
บันทึกไว้หรือไม ่สภาพของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพช ารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร โดย
ปกติการ ตรวจนับนี้จะใช้การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น  

๓) การยืนยันยอด เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานตา่งๆ 
ให้การยืนยัน เป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็น
หลักฐานที่ เชื่อถือได้มากที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับ
การยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอื่น  

๔) การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี 
เช่น ใบแจ้งการเครดิตบัญชี คู่มือฉบับฎีกา ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบน าฝากของหน่วยงานย่อย ใบเสร็จรับเงิน
ของบุคคลภายนอก ใบส าคัญรับเงินสัญญาการยืมเงิน และใบโอน เป็นต้น  

เอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้วิธีการตรวจนี้เรียกว่า  
Vouching ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังว่า  

- เป็นเอกสารจริง ไม่ใช่เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข  
- มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน  
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  
๕) การค านวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก  

ผู้ตรวจสอบควร ท าการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดท่ีแสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง  
๖) การตรวจสอบการผ่านรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผา่น

รายการจากสมุดบัญชีรายการขั้นต้น ไปยังสมุดบันทึกรายการชั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า Posting ซึ่งเป็น
วิธีการตรวจที่ส าคัญมากอีกวิธีหนึ่ง  
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๗) การตรวจสอบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการใน
บัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุม หรือไม่เช่น ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีย่อยกับยอดบัญชีแยก
ประเภททั่วไป เป็นต้น  

๘) การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ หรือแหล่งข้อมูล
อื่นๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจท าให้พบข้อผิดพลาดที่ส าคัญได้ ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญ
และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นส าคัญ  

๙) การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน
เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอื่นๆ ได้ เช่น บัญชีเงินงบประมาณเบิกจาก
คลังปีปัจจุบันสัมพันธ์กับบัญชีรายจ่ายตามแผนงาน งานและโครงการปีปัจจุบันรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน
ปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดง ความถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบ
รายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน  

๑๐) การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่า เป็นไปตามท่ีคาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้
วิธีการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม หรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได้ การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้  

๑. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน  
๒. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบ ันกับประมาณการ หากผลของการวิเคราะห์  

เปรียบเทียบพบว่า มีความแตกต่างที่เป็นสาระส าคัญต่อการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจาก
หน่วยรับตรวจและใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม  

๑๑) การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถามอาจ
ท าได้ทั้งเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจาการสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและก าหนด
ค าถามเพ่ือให้ได้ค าตอบว่าใช่หรือไม่ใช่ หรืออาจะเป็นค าถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่
ว่าผู้ตรวจสอบต้องการค าตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ ค าถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน  

๑๒) การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เป็นด้วยตาในสิ่งทีต่้องการทราบอย่างระมัดระวังโดย
ใช้ความรู้ ความสามารถที่มีอยู่รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้  

๑๓) การตรวจทาน เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า ความส าเหตุสมผล
หรือความน่าเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริง
ปรากฏว่า ได้จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้แล้ว ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท หลักฐานที่จะน ามาตรวจทาน คือ ตันขั้วเช็คที่ระบุ
เลขที ่เช็ค วันที ่ ชื ่อเจ้าหนี ้รายการที ่จ่าย จ านวนเงิน และการลงนามของผู ้ถืออ านาจสั ่งจ่ายตลอดจน
ใบเสร็จรับเงินที่ ได้รับจากเจ้าหนี้ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น  

๑๔) การสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจจะใช้ในกรณีท่ีไม่สามารถพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่ามีอยู่
หรือควรจะ เป็น ดังนั้นผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบาง
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กรณีผู้ตรวจสอบไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็น
เพ่ิมเติม  

๑๕) การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลการ
ปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุม
หรือไม่ดีพอหรือว่าเนื่องจากสาเหตุอื่นเมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิด
จากสาเหตุสุดวิสัยซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการ
ปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่น ามาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผล
มาแล้วนั ้นเพียงพอหรือไม่ ควรเพิ ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื ่อให้สามารถน ามา วิเคราะห์
ประเมินผลได ้ 

ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่น ามาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการ
ตรวจสอบเพียงใด เพื่อน ามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นจากการเพ่ิม
หรือลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ  

การจัดท ารายงานและติดตามผล  
๑. การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์  

ขอบเขตวิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อยกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม เรื่องอื่นที่
ผู้บริหารควรทราบ องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด  ทัน
กาลสร้างสรรค์ จูงใจ ลักษณะการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมี  
รายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร  

๒. การติดตามผล (Follow up) ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารสั่งการ หรือไม่
ประการใด เพื่อให้ทราบข้อที่ตรวจพบข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที ่เหมาะสมในการติดตามผลตาราง
ก าหนดเวลาที่ใช้ติดตามรายงานปีก่อนในปีปัจจุบันควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาใน
การด าเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการและแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องอาจประเมินจากแผนงานหรือ
วิธีการแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 
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แผนผังกระบวนการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน 
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บทท่ี ๓ 
เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

เทคนิคการตรวจสอบ เป็นวิธีการรวบรวมหลักฐานข้อเท็จจริงต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของ   
ผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี้  

๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ซึ่งสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูล
ทั้งหมดเพ่ือน ามาตรวจสอบการสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ โดยค านึงถึงว่า
ข้อมูลทั้งหมดมีโอกาสได้รับการเลือกเท่าๆกัน ผลที่ได้รับจึงจะแสดงสภาพที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความจริงมาก
ที่สุดซึ่งในปัจจุบันนิยมใช้กันอยู่ ๔ วิธี ได้แก่  

๑.๑ วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดยให้แต่
ละหน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลาก เป็นต้น  

๑.๒ วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการก าหนดระยะหรือช่วงตอน
ของตัวอย่างที่จะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่าๆกัน เช่น เลือกตัวอย่างใบส าคัญใบสรุปน าส่งเงิน ๑ ฉบับ จากใบส าคัญ 
ใบสรุปน าส่งเงินทุกๆ ๑๐ ฉบับ เป็นต้น ความห่างของระยะหรือช่วงตอนขึ้นอยู่กับจ านวนข้อมูลและจ านวน
ตัวอย่างที่ต้องการข้อมูลที่น ามาเลือกตัวอย่างด้วยวิธีนี้ต้องมีคุณสมบัติเหมือนกันและมีการจัดเรียงล าดับของ
ข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน ผู้ตรวจสอบภายในต้องระวังในการก าหนดระยะของตัวอย่างว่าต้องไม่เป็นผล
ให้ข้อมูลทั้งหมดถูกเลือกหรือมิได้รับการเลือกเลยด้วย  

๑.๓ วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  
• Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที ่มีล ักษณะแตกต่างกัน โดยมี

วิธีด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ  
(๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  
(๒) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจแตกต่าง

กันไปในแต่ละกลุ่มเพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดีมีความถูกต้องและเชื่อถือได้วิธีนี้เหมาะส าหรับการตรวจสอบพัสดุ 
ครุภัณฑ์ ที่มีปริมาณมาก และสถานที่เก็บมีหลายแห่ง ซึ่งท าให้ข้อมูลมีโอกาสได้รับการสุ่มตรวจสอบเท่าเทียม
กัน  

• Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกัน โดยมี
วิธีด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ  

(๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยก าหนดจ านวนเท่ากัน ซึ่งถือต าแหน่งที่ตั ้งหรือการเก็บ
รวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ส าหรับการก าหนดจ านวนกลุ่มและจ านวนรายการในแต่ละกลุ่ม ขึ้นอยู่กับลักษณะ
และปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด  

(๒) สุ่มเลือกกลุ่มต่างๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือ เลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการ
สุ่มเลือกตัวอย่างนี้ ซึ่งจะเป็นจ านวนมากน้อยเพียงใดข้ึนอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล  
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๑.๔ วิธ ี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่ก ับการ
ตัดสินใจของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของที่มี  
คุณลักษณะพิเศษ ซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย 

๒. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่
บันทึกไว้หรือไม่ สภาพของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพช ารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษา อย่างไร 
โดยปกติการตรวจนับนี้จะใช้การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น  

๓. การยืนยันยอด เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่างๆ 
ให้การยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็น
หลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับ
การยืนยันยอดเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน  

ข้อจ ากัด  
• สินทรัพย์ที่ตรวจนับจะต้องมีรูปร่าง หรือมีหลักฐานที่สามารถแสดงสภาพของสินทรัพย์นั้น 

เช่น เงินสด เช็ค พันธบัตรรัฐบาล ตั๋วสัญญาใช้เงิน รถส่วนกลาง เป็นต้น  
• การตรวจนับมิใช่เป็นเครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป  
๔. การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชี

เช่น ใบส าคัญใบสรุปน าส่งเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน รายงานการจัดท าเช็ค ฎีกาเบิกเงิน เอกสาร ประกอบฎีกา 
ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ใบเสนอราคา ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งซื้อ/จ้าง และสัญญาการซื้อ ขาย/สัญญาการจ้าง 
เป็นต้น  

ซึ่งเอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้อง ของรายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้ วิธีการตรวจนี้
เรียกว่า “Vouching” ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายในควรตรวจสอบเอกสาร โดยระมัดระวังว่า  

• เป็นเอกสารจริง ไม่ใช้เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข  
• มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน  
• มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ  
ข้อจ ากัด  
• เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแก้ไขหรือจัดท าใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่ระบบการ  

ควบคุมภายในไม่รัดกุมหรือขาดการแบ่งแยกหน้าที่อย่างเหมาะสม  
• การตรวจเอกสารบางครั้งอาจไม่แสดงถึงสภาพที่มีอยู่จริง เช่น การตรวจสอบทะเบียน  

รถยนต์ที่ไม่สามารถพิสูจน์ว่ามีตัวรถยนต์อยู่จริง เป็นต้น  
๕. การค านวณ  เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก  

ผู้ตรวจสอบภายในควรท าการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดท่ีแสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง 
ข้อจ ากัด พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของผลลัพธ์ แต่ไม่ได้พิสูจน์แหล่งที่มาของตัวเลขท่ี น ามา

ค านวณ  
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๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการ
ผ่านรายการจากสมุดบัญชีรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า Posting    
ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่ส าคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 

ข้อจ ากัด  เช่นเดียวกับการค านวณ คือ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของการคัดลอกข้อมูลจาก
สมุดบันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย แต่ไม่ได้พิสูจน์ความสมบูรณ์ของรายการแต่อย่าง
ใด เช่น ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน เป็นต้น เนื่องจากใน ปัจจุบันองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการบันทึกบัญชีผ่านระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วน  ท้องถิ่น (e-LAAS) 
ท าให้การผ่านรายการต่างๆ จะต่อเนื่องมาจากการบันทึกรายการเบื้องต้น ซึ่งถ้ารายการเบื้องต้นผิดพลาดการ
ผ่านรายการก็จะผิดมาอย่างต่อเนื่อง 

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการใน
บัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ ข้อจ ากัดพิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชี
ย่อยหรือทะเบียนกับบัญชีคุม แต่ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีวิธีอื่นๆ ด้วย เช่น 
เทคนิคการตรวจสอบ การผ่านรายการ เทคนิคการค านวณ เป็นต้น  

๘. การตรวจหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆหรือแหล่งข้อมูล
อื่นๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจท าให้พบข้อผิดพลาดที่ส าคัญได้ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญ 
และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายในเป็นส าคัญ ข้อจ ากัดรายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน แต่เป็นเครื่องชี้ให้
ทราบถึงความจ าเป็นที่จะต้องหาหลักฐานด้วยเทคนิคอ่ืนประกอบ  

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน
เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอื่นๆ ได้ เช่น บัญชีเงินงบประมาณเบิกจาก
คลังปีปัจจุบันสัมพันธ์กับบัญชีรายจ่ายตามแผนงาน งานและโครงการปีปัจจุบัน รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน
ปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดงความถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบ
รายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน  

๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้อง ใช้
วิธีการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได้ การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 

   ๑๐.๑ เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน  
   ๑๐.๒ เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ หากผลของการวิเคราะห์

เปรียบเทียบ พบว่ามีความแตกต่างที่เป็นสาระส าคัญต่อการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในจะต้องสอบถาม
เหตุผลจากหน่วยรับตรวจและใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม  

๑๑. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถาม
อาจท าได้ทั้งเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและ
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ก าหนดค าถามเพ่ือให้ได้ค าตอบว่าใช่หรือไม่ใช่ หรืออาจะเป็นค าถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็
ได้ขึน้อยู่ว่าผู้ตรวจสอบภายในต้องการค าตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ ค าถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน 

ข้อจ ากัด ค าตอบที่ได้เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเท่านั้น จะต้องมีการพิสูจน์
ด้วยเทคนิคการตรวจสอบอื่นๆ เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงจนเป็นที่พอใจ  

๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เป็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดย
ใช้ความรู้ความสามารถที่มีอยู่รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็นแล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆไว้ 

๑๓. การตรวจทาน เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า ความสมเหตุสมผล 
หรือความน่าเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่  เช่น ข้อเท็จจริง
ปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้แล้ว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานที่จะน ามาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็คท่ีระบุเลขที่
เช็ค วันที่ ชื่อเจ้าหนี้ รายการที่จ่าย จ านวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออ านาจสั่งจ่าย ตลอดจนใบเสร็จรับเงิน
ที่ได้รับจากเจ้าหนี้ ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น 

๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคท่ีผู้ตรวจจะใช้ในกรณีท่ีไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่ามี
อยู่หรือควรจะเป็นดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอนแต่ใน
บางกรณีผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้
ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาดหายไป  

๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลการ
ปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่
รัดกุมหรือไม่ดีพอหรือว่าเนื่องจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้วผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ ต่อไปอีก
ว่าเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือการ
ปรับปรุงแก้ไขต่อไป  

ผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่น ามาเปรียบเทียบและผ่านการ
ประเมินผลมาแล้วนั ้นเพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื ่อให้สามารถน า มา
วิเคราะห์ประเมินผลได้ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายในต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่น ามาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลด
ปริมาณการตรวจสอบเพียงใด เพ่ือน ามาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นจาก
การเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับ  

๑๖. การติดตามรายการ เป็นการติดตามตรวจสอบการบันทึกรายการในบัญชีบางรายการที่
เกิดขึ้นตั้งแต่ต้นจนจบรายการ (ติดตามตรวจสอบจากหลักฐานไปยังบัญชี) เพื่อตรวจสอบความครบถ้วนการตี
ราคาหรือการแสดงมูลค่าและการเปิดเผยข้อมูล 
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บทท่ี ๔ 
แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ด้านกองคลัง 

๑. แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน คือ เครื่องมือที่ถูกพัฒนาขึ้นมาเพื่อใช้เพิ่มประสิทธิภาพใน 

การรับช าระภาษีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีเป้าหมายที่ข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินภายในท้องถิ ่นที่
เกี่ยวข้องกับภาษีที่จัดเก็บและผู้มีกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินนั้นๆ ที่มีหน้าที่ช าระภาษีโดยจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็น
ระบบถูกต้องเป็นปัจจุบันและครบถ้วน 

แผนที่ภาษี คือ ข้อมูลเชิงพ้ืนที่ที่แสดงรูปร่างและต าแหน่งที่ตั้งของทรัพย์สิน รวมถึงข้อมูลทาง
กายภาพที่แสดงถึงต าแหน่งที่ตั้งของทรัพย์สินภายในเขตปกครอง โดยมีการจัดแบ่งพื้นที่ภายในเขตปกครอง
ออกเป็นเขต (Zone) และเขตย่อย (Block) เพ่ือให้สะดวกในการจัดเก็บเอกสารและค้นหา 

ทะเบียนทรัพย์สิน คือ ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับทรัพย์สินของผู้มีกรรมสิทธิ์แต่ละรายโดยมี
การจัดเก็บอย่างเป็นระบบกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๐  

๒. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๓/ว ๘๐๘ ลงวันที่ ๑๗ 
เมษายน ๒๕๕๑ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนที่ภาษี และ
ทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๐  

๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒  

๔. หนังสือกรมส่งหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที ่ มท ๐๘๐๘.๓/ 
ว ๑๓๓๒ ลงวันที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง การเตรียมความพร้อมและการด าเนินการตามพระราชบัญญัติ  
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ว่าด าเนินการจัดท าเสร็จแล้ว

หรือไม่ อยู่ระหว่างด าเนินการจัดท าหรือยังไม่ได้ด าเนินการจัดท า  
๒. กรณีอยู่ระหว่างด าเนินการให้ตรวจสอบว่าอยู่ระหว่างด าเนินการขั้นตอนใด ดังนี้  
 ๒.๑ การจัดท าแผนที่แม่บท (ผท.๗)  
 ๒.๒ การคัดลอกข้อมูลที่ดินบันทึกลงในแบบส ารวจข้อมูลที่ดิน (ผท.๑)  
 ๒.๓ การส ารวจข้อมูลภาคสนาม  
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๓. ตรวจสอบการปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ว่าได้ปรับปรุงข้อมูลเป็น
ปัจจุบันหรือไม่  

๔. ตรวจสอบการน าข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินมาใช้ในการจัดเก็บภาษีว่า  
น า ข้อมูลมาใช้ในการประเมินภาษีครบถ้วนทุกรายการหรือไม 

๕. ตรวจสอบการมอบหมายพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลมายรับผิดชอบในการดูแล
ข้อมูลที่ได้รับจากกรมที่ดินว่ามีการจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่  

๒. ลูกหนี้ค้างช าระและการจ าหน่ายหนี้สูญ  
• ลูกหนี้ภาษีค้างช าระ 
 ทุกวันสิ้นปีงบประมาณให้องค์การบริหารส่วนต าบลมายส ารวจรายชื่อผู้ค้างช าระภาษี

ประเภทต่างๆ ตามปีที่ค้างช าระทุกรายพร้อมด้วยจ านวนเงินตามที่ปรากฏในรายละเอียดผู ้ช า ระภาษี  
(แบบ กค.) น ามาจัดท า รายละเอียดลูกหนี้ (แบบ กค.๒) เพื่อใช้ในการจัดเก็บภาษีในปีถัดปแีละให้จัดท าใบผ่าน
รายการบัญชีทั่วไป เพ่ือตั้งยอดเงินที่ค้างช าระภาษีแต่ละประเภทเป็นลูกหนี้  

• ลูกหนี้รายได้อ่ืนๆ 
 ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ หากองค์การบริหารส่วนต าบลมาย มีรายได้จัดเก็บเองที่รู้จ านวนเงิน

ระยะเวลา การช าระเงิน หรือที ่มีหลักฐานหรือสัญญาที่ระบุการช าระที ่แน่นอน ซึ ่งเรียกเก็บไม่ได้ใน
ปีงบประมาณที่เกิดรายได้ให้จัดท ารายละเอียดลูกหนี้แยกตามประเภทรายได้ (แบบ กค.๔) เพื่อใช้ในการ
จัดเก็บรายได้ในปีถัดไปและจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือตั้งยอดเงินที่ค้างช าระเป็นลูกหนี้  

• ลูกหนี้อื่นๆ 
 ลูกหนี้อื่นๆ ได้แก่ ลูกหนี้ที่ไม่ได้เกิดจากรายได้จากการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วน

ต าบลมาย ให้บันทึกรับรู้ลูกหนี้อื่นๆ เมื่อสามารถระบุผู้รับผิดชอบได้โดยเปิดเผยรายละเอียดลูกหนี้อื่นๆ ไว้ใน
หมายเหตุ ประกอบงบแสดงฐานะการเงิน  

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ  

รักษา เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖  
๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๐๒๐๘ ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๑  

เรื่อง การเร่งรัดจัดเก็บรายได้และลูกหนี้ค้างช าระ และการจ าหน่ายหนี้สูญ  
๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๓/ว ๓๔๓๑ ลงวันที่ ๑๙ ตุลาคม ๒๕๕๒   

เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๓/ว ๔๕๒๒ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๕๘  

เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
๕. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่่ มท ๐๓๑๑.๓/ว ๑๘ ลงวันที ่่ ๔ มกราคม ๒๕๓๗   

เรื่อง การด าเนินการเก่ียวกับภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระ  
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๖. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๔๗๗๒ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๕๓  
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ าหน่ายหนี้สูญ การลดยอดลูกหนี้ค้างช าระและวิธีการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. รายละเอียดลูกหนี้ภาษีค้างช าระ  
๒. ทะเบียนลูกหนี้  
๓. เอกสารหลักฐานการติดตามเร่งรัดลูกหนี้ให้ช าระหนี้  
๔. เอกสารในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ที่เก่ียวข้อง 
วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบลูกหนี้ค้างช าระ เพื่อให้ทราบยอดลูกหนี้ทั ้งหมดและตรวจสอบกับทะเบียน

ลูกหนี้ให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบันโดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลมาย ติดตามเร่งรัดลูกหนี้ให้ช าระหนี้โดยเร็ว  
๒. ตรวจสอบการจ าหน่ายหนี้สูญ องค์การบริหารส่วนต าบลมาย จะจ าหน่ายหนี้สูญได้เมื่อได้

ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
 ๒.๑ ส ารวจลูกหนี้ค้างช าระค่าภาษี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และรายได้อื ่นๆ ตลอดจน

ลูกหนี้อย่างอื่นอย่างทั่วถึง พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนลูกหนี้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบันตามที่กฎหมาย ระเบียบ  
และหนังสือสั่งการก าหนด  

 ๒.๒ ได้มีการติดตามเร่งรัดให้มีการช าระหนี้ แต่ไม่สามารถจัดเก็บได้ เนื่องจากลูกหนี้
กลายเป็นบุคคลล้มละลาย ยากจน ไม่มีทรัพย์สินที่จะเรียกช าระหนี้ได้ หรือด้วยเหตุอื่น  

๓. ตรวจสอบการอนุมัติจ าหน่ายภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระเกินกว่า ๑๐ ปี โดยตรวจสอบว่า
ผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร เป็นผู้อนุมัติการจ าหน่ายภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระเกินกว่า ๑๐ ปี ในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ออกจากทะเบียนหรือไม่  

๔. กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลมาย จัดเก็บข้อมูลลูกหนี้ค้างช าระโดยไม่มีมูลหนี้หรือ
จัดเก็บข้อมูล ผิดพลาดและได้บันทึกบัญชีเป็นรายได้ประจ าปีไว้แล้ว ท าให้ยอดลูกหนี้ค้างช าระไม่ตรงตามความ
เป็นจริงให้ตรวจสอบว่า องค์การบริหารส่วนต าบลมาย ปรับลดยอดลูกหนี้ค้างช าระตามความเป็นจริง โดยมี
การเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมายอนุมัติ และแจ้งให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลมายทราบ
หรือไม ่ 

ด้านงบประมาณ  

๑. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย  
แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นการแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาไปสู่การปฏิบัติโดยมีหลักคิดที่ว่า

ภายใต้ยุทธศาสตร์การพัฒนาหนึ่งๆ จะมีแนวทางการพัฒนาได้มากกว่าหนึ่งแนวทาง และภายใต้แนวทางการ
พัฒนาหนึ่งจะมีโครงการ/กิจกรรมได้มากกว่าหนึ่งโครงการ/กิจกรรมที่จะต้องน ามาด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุ
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ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ต้องการในแต่ละยุทธศาสตร์การพัฒนา ซึ่งจะมีผลต่อวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
จุดมุ่งหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน และสามารถน านโยบายและข้อสั่งการของรัฐบาล และกระทรวงมหาดไทย
ไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว และสอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และแผนพัฒนาภาค ซึ่ง
องค์การบริหารส่วนต าบลมาย ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นกรอบในการ จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และงบประมาณจากเงินสะสม โดยน าโครงการพัฒนาในแผนพัฒนาท้องถิ่นไป
จัดท างบประมาณตามปีที่ก าหนด เพ่ือให้กระบวนการจัดท างบประมาณเป็นไปด้วยความรอบคอบและผ่าน
กระบวนการการมีส่วนร่วมของประชาชน 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑  
๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๑๐.๓/ว ๖๐๘๖ ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๖๕  

เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการใช้แผนพัฒนาท้องถิ ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นเพื่อจัดท าบริการ
สาธารณะหรือกิจกรรมสาธารณะ  

๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท ๐๘๑๐.๓/ว๓๔๒๓ ลงวันที ่ ๒ เมษายน ๒๕๖๗  
เรื่อง แนวทางด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๑๐.๓/ว ๑๒๓๙ ลงวันที่ ๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. แผนพัฒนาท้องถิ่น  
๒. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๓. แผนการด าเนินงาน 
๔. รายงานการประเมินผลและการด าเนินการแผนพัฒนา 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมาย มีการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ โดย

ต้องมาจากการจัดประชาคมท้องถิ่นก าหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ  และ
จุดมุ่งหมาย เพื่อการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล้องกับปัญหา ความต้องการของ
ประชาคมและชุมชนโดยให้น าข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่างๆ และข้อมูลในแผนชุมชนมา
พิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  

๒. ตรวจสอบการอนุมัติแผนพัฒนาท้องถิ่น มีการอนุมัติจาก นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
มาย และมีการประกาศใช้แผนแล้วหรือไม่ 



๒๑ 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน : องค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

๓. ตรวจสอบการจัดท าแผนพัฒนาว่าด าเนินการเป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องหรือไม ่ 

๔. ตรวจสอบการจัดท าและทบทวนแผนพัฒนาแล้วเสร ็จภายในเด ือนต ุลาคมก ่อน
ปีงบประมาณถัดไปหรือไม ่

๕. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมาย ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นแนวทางในการ
จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือไม่  

๖. ตรวจสอบความสัมพันธ์เชื ่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนพัฒนาท้องถิ ่น และ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

๗. การก าหนดจุดมุ่งหมาย ตัวชี้วัด และเป้าหมายของการพัฒนาท้องถิ่นในแผนต้องสามารถ
วัดผลของการพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นไปตามพันธกิจและวิสัยทัศน์ได้  

๘. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมาย มีการจัดท าแผนการด าเนินงานหรือไม่ และมี
การปิดประกาศแผนการด าเนินงานภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ประกาศ เพื่อให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดย
ทั่วกัน และต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบวัน  

๙. ตรวจสอบแผนการด าเนินงานต้องจัดท าเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ประกาศใช้
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้ง แผนงาน/
โครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ต้องด าเนินการในพื้นที่
องค์การบริหารส่วนต าบลมาย ในปีงบประมาณนั้น  

๑๐. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมาย มีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ และมีการรายงานผลซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย สภาองค์การบริหารส่วนต าบลมาย และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น
หรือไม ่ 

๑๑. ตรวจสอบประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ต้องปิดประกาศอย่างน้อย 
ปีละสองครั้งให้ประชาชนในต าบลมายทราบโดยทั่วกัน ภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี โดยเปิดเผย 
ไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  

๒. การจัดท างบประมาณ  
การจัดท างบประมาณ หมายถึง แผนงานส าหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่าย แสดง

ในรูปตัวเลขจ านวนเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย โดยก าหนดระยะเวลาเป็นปีงบประมาณ คือ 
ระยะเวลาตั้งแต่ วันที่ ๑ ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ของปีถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็น
ชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น  

การจัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฝ่ายบริหารต้องน า เสนอขอความ
เห็นชอบจากฝ่ายสภาท้องถิ่น ตามหลักรัฐศาสตร์และการบริหารราชการแผ่นดินว่าด้วยการคานอ านาจ
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นอกจากนี้ต้องมีการติดตามประเมินผลเพราะถือว่าเป็น “เงินสาธารณะ (Public Money) ป้องกันการรั่วไหล
ให้การใช้จ่ายมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เป็นไปตามยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ที่วางไว้  

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 

๒๕๖๓ 
๒. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน  

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๓. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๓๕ 
๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑  
๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ  

รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๖. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท ๐๘๐๘.๒/ว๑๐๙๕ ลงวันที ่ ๒๘ 

พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง รูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ – รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๗. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๑๙.๑/ว๔๕ ลงวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๗  เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย ประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่เบิกจ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณปัจจุบัน และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  
๒. เอกสารการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๓. ประกาศใช้งบประมาณและประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
๔. เอกสารในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ที่เก่ียวข้อง 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๒. ตรวจสอบการด าเนินการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๓. ตั้งประมาณการรายรับรายจ่ายให้ครบทุกหมวด 
    ๓.๑ หมวดรายรับ  
 - ภาษีอากร 
 - ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต  
 - รายได้จากทรัพย์สิน  
 - รายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์  
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 - เงินอุดหนุน  
 -  รายได้เบ็ดเตล็ด  
    ๓.๒ หมวดรายจ่าย  
 -  รายจ่ายงบกลาง  
 -  รายจ่ายประจ า  
 - รายจ่ายเพื่อการลงทุน  
๔. ตรวจสอบการด าเนินการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบบันทึก  

บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
๕. ตรวจสอบการด าเนินการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๖. ตรวจสอบการด าเนินการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีใน  

ระบบ บันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
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ด้านการเงิน 
การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย จะ

ด าเนินการตรวจสอบทั้งหมด ๕ หัวข้อ ดังนี้  
๑. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันที่เข้าตรวจสอบ  
๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน  
๔. การรับเงิน-ส่งเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย  
๕. การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร  
๖. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษา 

เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๐๓.๖/ว ๒๕๗๓ ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๔๐ เรื่อง 

แนวทางปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วน ท้องถิ่น 
๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๗๒๓ ลงวันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๘ เรื่อง 

หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชีการจัดท าทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๕๗๕ ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กร  ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๕๙ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม  
๒๕๕๘ เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๖. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๔๓๑ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่อง 
แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. รายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร / Bank Statement / สมุดเงินฝากธนาคาร  
๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
๔. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน า ส่ง

คณะกรรมการรับส่งเงิน  
 • ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร  
 • ต้นขั้วเช็ค รายงานการจัดท าเช็ค  
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 • ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
 • งบประมาณรายจ่ายประจ าปีทะเบียนคุมเงินรายรับ  
 • เอกสารในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ที่เก่ียวข้อง 

๑. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันที่เข้าตรวจสอบ  
  วิธีการตรวจสอบ  

๑.๑ มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับ
ยอดเงินสดคงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน  

๑.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบตรงกับ
สมุดเงินฝากธนาคารหรือใบแสดงรายการบัญชีเงินฝาก (Bank Statement) หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดท า
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหาสาเหตุของผลต่าง  

๑.๓ ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน  

๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
วิธีการตรวจสอบ  
๒.๑ จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นไปตามแบบที่ก าหนดและจัดท าเป็นปัจจุบัน 
๒.๒ จัดท าทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน  
๒.๓ เสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมาย เพ่ือเสนอ

ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
๒.๔ รายงานสถานะการเงินประจ าวันลงลายมือชื่อครบถ้วน 

๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ  
• กรรมการเก็บรักษาเงิน  
๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมาย ได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน หรือไม ่
๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน อย่างน้อย ๓ คน ในจ านวนนี้ให้หัวหน้า

หน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่งหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน  
๓. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินว่าปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ ในกรณีที่มี

เงินสดคงเหลือ คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ครบถ้วน
หรือไม ่ 

• ผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บ  



๒๖ 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน : องค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลอ้อมกอจัดให้มีผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ เจ้าหน้าที่
จัดเก็บและน าส่ง กับหลักฐานและรายการที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่หรือผู้ที่ได้รับการ
แต่งตั้งไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒. ตรวจสอบว่ากรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวน
เงินที่จัดเก็บได้ในวันนั้นไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่  

• กรรมการรับส่งเงิน  
๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมาย ได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินหรือไม่  
๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบ  

ร่วมกันควบคุมการรับส่งเงิน  

๔. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
วิธีการตรวจสอบ 
๔.๑ รับเงินและน าส่งเงินรายได้ครบถ้วน  
๔.๒ ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังส าเนาใบเสร็จรับเงิน

ฉบับสุดท้าย  
๔.๓ จัดท าใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลงลายมือชื่อ

ครบถ้วนถูกต้องตรงกัน  
๔.๔ สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินครบถ้วน  

๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน  
วิธีการตรวจสอบ  
๕.๑ มีส าเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่มและมีส าเนาใบเสร็จรับเงินจากระบบบันทึกบัญชีของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เก็บไว้  
๕.๒ การเขียนใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไขเพ่ิมเติม หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่า

และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่าไว้  
๕.๓ มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและลงรายการครบถ้วน (ส าหรับใบเสร็จรับเงินที่ด าเนินการ

ออกด้วยระบบมือ) 
๕.๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณได้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดท า

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมาย เพื่อเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลมายทราบ  

๕.๕ ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจ านวนถูกต้อง
ตรงกัน  
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๖. การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร 
วิธีการตรวจสอบ  
๖.๑ มีการจัดท าบันทึกการรับ-ส่งเงิน  
๖.๒ เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันนั้น หากน าฝากไม่ทันให้ส่ง

มอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท า
การถัดไป หากท้องถิน่ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ให้น าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์  

๖.๓ กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนที่จัดเก็บ หรือน าส่งไม่ตรง
กับวันที่จัดเก็บหรือน าส่งวันรุ่งขึ้น โดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคาร น้อย 
กว่าจ านวนที่จัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันที่ตรวจพบ และหากน าส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าท าให้เงิน
ขาดบัญชี  

ด้านบัญชี  
การจัดท าบัญชีและงบการเงิน การตรวจสอบบัญชีและงบการเงินขององค์การบริหารส่วน

ต าบลมาย แบ่งการตรวจสอบออกเป็น ๓ ส่วน คือ  
๑. ตรวจสอบการจัดท าสมุดบัญชี และทะเบียนต่างๆ  
๒. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
๓. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. สมุดเงินสดรับ-จ่าย  
๒. ทะเบียนเงินรายรับ  
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๔. รายงานการเงินประจ าเดือน  
๕. รายงานการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  
๖. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
๗. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๘. เอกสารในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ที่เก่ียวข้อง 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๐.๒/ว ๒๗ ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม  

๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
๓. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๓๒๙๘ ลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม 

๒๕๖๑ เรื่อง การเตรียมความพร้อมในการจัดท าบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชี ภาครัฐ และ
นโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ  
รักษา เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๕. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๐๓.๖/ว ๒๕๕๗๓ ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๐  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติ เมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วน  
ท้องถิ่น 

๖. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๗๒๓ ลงวันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๘ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

๗. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๕๙ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม  
๒๕๕๘ เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๘. หนงัสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที ่มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๗๐๔ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม 
๒๕๕๙ เรื่อง วิธีปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๙ . หนังส ือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่ น ที่  มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๒๙๙ ลงว ันที่  ๔ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๙ เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑๐. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๕๗๕ ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๑  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑๑. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๔๓๑ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่อง 
แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑๒. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที่  มท ๐๘๐๘.๔/ว ๓๐๖๗ ลงวันที่  ๒๘ 
กันยายน ๒๕๖๐ เรื่อง การจัดส่งรายงานการเงินประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๕๕๑๒ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๑  
เรื่อง การยกเลิกการจัดท าบัญชีด้วยมือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑๔. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๙๗ ลงวันที่ ๒๑ มกราคม 
๒๕๖๒ เรื่อง การจัดท ารายงานส ารวจสินทรัพย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อการจัดท าบัญชีและ
รายงาน การเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น  

๑๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๓๗๓ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม 
๒๕๖๒ เรื่อง การจัดส่งรายงานการเงินประจ าปีพร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๑๖. หนังสือกระทรวงมหาดไทย: มท ๐๘๐๘.๒/๑๑๓๘๕ ลงวันที่ ๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๖
เรื่อง ซักซ้อมวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 



๒๙ 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน : องค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

๑๗. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๑๐๑ ลงวันที่  
๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง เร่งรัดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชีและส่งรายงานการเงินให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

๑๘. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที่  มท ๐๘๐๘.๔/ว ๓๒๑๙ ลงวันที่  ๑๓ 
สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปี  
พ.ศ. ๒๕๒๒  

๑๙. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที่  มท ๐๘๐๘.๔/ว ๓๔๒๒ ลงวันที่  ๒๐ 
กันยายน ๒๕๖๒ เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

วิธีการตรวจสอบ 
การตรวจสอบบัญชีและงบการเงิน เป็นการตรวจสอบที่ต่อเนื่องจากการตรวจสอบด้านการ

รับเงิน การน าส่งเงินและการจ่ายเงิน ดังนั้น ในการตรวจสอบการบันทึกบัญชี และการจัดท างบการเงิน จึงเป็น
การตรวจสอบหลังจากตรวจสอบการรับเงิน การฝากเงิน และการจ่ายเงิน โดยน าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบ
น าส่งเงิน และรายงานการจัดท าเช็คมาเป็นเอกสารประกอบการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนตรวจสอบ ดังนี้  

๑. ตรวจสอบการผ่านรายการไปสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ ทะเบียน  
รายจ่ายบัญชีแยกประเภท และสรรพบัญชีต่างๆ ในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (e-
LAAS) ว่าจัดท าถูกต้องครบถ้วน และเป็นปัจจุบันหรือไม่  

๒. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่ อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือไม ่

๓. ตรวจสอบการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน โดยทุกสิ้นเดือน องค์การบริหารส่วนต าบล
มาย จะต้องจัดท างบทดลองและรายงานรับ-จ่ายเงินสด พร้อมงบประกอบอื่นๆ เพื่อเสนอผ่านปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลมาย เพ่ือน าเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

๔. ตรวจสอบการส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ให้กับผู้ก ากับดูแล  
๕. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นก าหนด ดังนี้  
• รายงานรับ-จ่ายเงิน  
• งบทดลอง  
• รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
• กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ)  
• กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม)  
• กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม)  
• กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย จ่ายจากเงินกู้)  
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• กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ  
• กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย  
๖. ตรวจสอบการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นปี ทุกสิ้นปีงบประมาณองค์การบริหารส่วน ต าบล

มาย ต้องท าการปิดบัญชีเพ่ือแสดงผลการด าเนินงาน และสรุปฐานะการเงิน เสนอให้คณะผู้บริหาร 
๗. ตรวจสอบการส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้ก ากับดูแลและส่งให้ส านักงานการ

ตรวจเงินแผ่นดินภายใน ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณและประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงิน และงบ
ประกอบอื่นๆ ให้ประชาชนทราบ 

๘. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปี ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด ดังนี้  

• งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ  
• รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน  
• รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม  
• รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินสะสม  
• รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม  
• รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินกู ้ 
• งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  
• งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม  
• งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุนส ารอง เงินสะสม  
• งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนส ารอง เงินสะสม และ

เงินกู ้ 
๙. ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้วให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อย

ละ ๑๕ ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสม โดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละ ๑๕ ของทุกปี  

ด้านการเบิกจ่าย  

๑. การเบิกจ่ายเงิน  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ  

รักษา เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๒. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๘๕ ลงวันที่ ๒ พฤษภาคม 

๒๕๕๗ เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๒. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย และของหน่วยงานผู้เบิก  
๓. ทะเบียนรายจ่าย สมุดเงินสดจ่าย  
๔. สมุดคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
๕. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบฎีกา  
๖. รายงานการจัดท าเช็ค  
๗. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement  
๘. เอกสารในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ที่เก่ียวข้อง 
วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบงบประมาณว่าการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตั้งงบประมาณประจ าปี หรือ

งบประมาณ (เพ่ิมเติม) หรือขอโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงหรือไม่ เนื่องจากการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ ผูกพัน
จะกระท าได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เท่านั้น 

๒. ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงิน  
• ทุกส านัก/กอง ขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงิน ตาม

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นก าหนด ส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย ๒๐ วัน  

• กองคลังจะต้องบูรณาการแผนของแต่ละส านัก/กอง ให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวม ประจ า
ไตรมาส เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะได้รับเงินในแต่  ละ
ช่วงเวลา  

๓. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังของแต่ละส านัก/กอง ขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
ตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่
รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เว้นแต่  

• เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับ  อนุมัติให้
กันเงินไว้ ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว  

• เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป  

• กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยที่มิต้องจัดท า  ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว  

๔. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และ
รายงานการจัดท าเช็คหรือไม ่ 
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๕. การเบิกเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง
โดยให้ หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรม  ส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด 

๖. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น 
การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้ จ่ายเงิน ลง
ลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดท่ีจ่ายตามหน้าฎีกา
กับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่ายและหลักฐานการเบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนา ให้ผู้
เบิกรับรองความถูกต้องด้วย  

๗. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วยงานผู้เบิก วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน  ๕ 
วัน นับจากวันตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

๘. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจ าเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้ 
ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ  

๙. การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใดๆ ไว้ ณ ที่จ่าย หรือ
เงินอ่ืนใดที่มีกฎหมายก าหนดให้หักเพ่ือน าส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด ให้ด าเนินการตามกฎหมาย 

๑๐. ตรวจสอบยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และ
ต้นขั้วเช็คท่ีจ่ายว่าตรงกันหรือไม่  

๑๑. ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกา
เบิกเงินผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งมี  ชื่อ-สกุล 
ตัวบรรจง พร้อมวันเดือนปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน กรณี เป็นใบส าคัญคู่
จ่ายหัวหน้าหน่วยงานคลังต้องลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย  

๑๒. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับด้วยตัวเองได้ ต้องมีใบมอบฉันทะหรือหนังสือมอบ
อ านาจแล้วแต่กรณี  

๑๓. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้ เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 
๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  

๑๔. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค  

๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา  

เงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค  
๒. ฎีกาเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบฎีกา  
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๓. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็คที ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งให้กับ
ธนาคาร  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบว่าการเช็คสั่งจ่ายในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สินในนามของ

เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมหรือไม่  
๒. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง เป็น

การจ่ายเงินกรณีวงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐บาท หรือไม่ และได้ขีดฆ่าค าว่า“หรือตามค าสั่ง”หรือ“หรือผู้ถือ” ออก
หรือไม่ ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสดหรือไม่  

๓. ตรวจสอบการลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่าย/ใบถอน เป็นไปตามเงื่อนไขการสั่งจ่ายต่อ
ธนาคารโดยให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน ในจ านวนให้มีนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลมายและปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมาย ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง หรือไม่ และนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมายได้ มอบหมายผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากว่าหัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน
และให้มอบหมายผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากว่าหัวหน้าหน่วยงานเพ่ิมอีกหนึ่งคนในกรณีที่ไม่มีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้
มีอ านาจลง ลายมือชื่อสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่าย/ใบถอน หรือไม ่

๓. การยืมเงินงบประมาณ  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ  รักษา

เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  
๒. สัญญาเงินยืม  
๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบฎีกา  
๔. ฎีกาส่งใช้เงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบฎีกา  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้วหรือไม่  
๒. ตรวจสอบว่าผู้ยืมท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด

หรือไม่ และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ และจะน า ใบส าคัญคู่จ่ายที่
ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลมาย หักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น  

๓. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลมาย ที่จะหักส่ง ใช้
เงินยืมได้ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมายก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันหรือหาบุคคลที่มี
หลักฐานมาท าสัญญา ค ้าประกันไว้ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาย ด้วย  



๓๔ 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน : องค์การบริหารส่วนต าบลมาย 

๔. ตรวจสอบว่าผู้ยืมต้องมีเงินยืมคงค้างช าระหรือไม่และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที ่ต ้อง
ปฏิบัติงานนั้นๆ  

๕. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบฎีกา ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืม  
ตามสัญญาเงินยืม โดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย เป็นผู้อนุมัติ  

๖. ตรวจสอบการบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ 
ผู้ยืม-ผู้ส่งใช้ ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมส าหรับรายการนั้นๆ ด้วย  

๗. ตรวจสอบกรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืมให้นายกองค์การ  
บริหารส่วนต าบลมาย มีอ านาจสั่งการให้ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่ เห็นสมควร
อย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน  

๘. ตรวจสอบการส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดระยะเวลา
หรือไม ่ 

๙. ตรวจสอบกรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่ายได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้
ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วยหรือไม่  

๑๐. หากผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้วมีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบ
โดยด่วนและให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับค าทักท้วงหากไม่ปฏิบัติตามและ
มิได้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบถือว่าผู้นั้นยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ด้านพัสดุ  

๑. การจัดซื้อจัดจ้าง  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

๒๕๖๐  
๓. กฎกระทรวง ก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการ จัดซื้อ 

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๔. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี ่ยวกับผู ้ที ่ม ีส ิทธิขอขึ ้นทะเบียนผู ้ประกอบการ  

พ.ศ. ๒๕๖๐  
๕. กฎกระทรวง ก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และก าหนดวิธีการจัดซื้อ   

จัดจ้างพัสดุ โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐  
๖. กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อ   

จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐  
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๗. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ ว ิธ ีการ และเง ื ่อนไขการขึ ้นทะเบียนที ่ปร ึกษา  
พ.ศ. ๒๕๖๐  

๘. กฎกระทรวง ก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๙. กฎกระทรวง ก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้  
๑๐. กฎกระทรวง ก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๑  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบฎีกา  
๒. แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ๓. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
๔. รายงานการขอซื้อขอจ้าง  
๕. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
๖. เอกสารที่เกี่ยวข้องในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมายมีการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ เมื่อ

ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง จากผู้มีอ านาจในการพิจารณา งบประมาณ
แล้วให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลมาย เพ่ือขอความเห็นชอบโดยมีรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  

• ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
• วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
• ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
• รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
๒. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมาย มีการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

หรือไม่ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย ให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ประกาศเผยแพร่แผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและขององค์การบริหารสว่น
ต าบลมาย ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศ ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลมาย 

๓. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างทุกวิธีหรือไม่ ทุกครั้งในการซื้อหรือการ
จ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ  นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลมาย เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ดังนี้  

• เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
• ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
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• ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
• วงเงินที่จะซื้อจะจ้าง  
• เวลาที่ต้องใช้พัสดุ  
• วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
• หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
• ข้อเสนออื ่น เช่น ขอแต่งตั ้งคณะกรรมการการออกประกาศและเอกสารเชิญชวนและ

หนังสือเชิญชวน  
๔. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ในการด าเนินการซื้อหรือการจ้างแต่ละ

ครั้งให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมายแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้
พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี คือ  

• คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
• คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
• คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
• คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
• คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
๕. ตรวจสอบองค์ประกอบคณะกรรมการต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
• ประกอบด้วยประธานกรรมการหนึ่งคนและกรรมการอย่างน้อยสองคนโดยให้  แต่งตั้งจาก

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ  พนักงานของ
หน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้  ที่ได้รับ แต่งตั้ง
เป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงาน จะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้แต่
จ านวนกรรมการจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการดังกล่าวข้างต้น  

• ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์กรรมการพิจารณาผลการสอบราคาหรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

• การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการทั้งหมด โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งหากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมายแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทนมติ
ของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมากถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่ง
เป็นเสียงชี้ขาดเว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์  

๖. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป มี ๓ วิธี ดังนี้  

๖.๑ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  
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• ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อน  หรือเป็น
สินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ ด าเนินการใน
ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e-Market)  

• ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
• นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมายต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ  
• หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าประกาศเอกสารเผยแพร่ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

e-GP และทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย พร้อมปิดประกาศหรือไม ่ 
• ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงตามแบบที่ก าหนด  
๖.๒ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
• ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐-บาท และเป็นสินค้าหรืองาน

บริการที ่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  (e-catalog) โดยให้
ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด  

• ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย
เสนอ  

• นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมายต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่  
• หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์โดยมีหลักเกณฑ์หากการ

ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน ๕๐๐ ,๐๐๐.- บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐.- บาท ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
หน่วยงานจะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นหรือไม่ก็ได้ แต่หากการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งมีวงเงินเกิน
๕,๐๐๐,๐๐๐.- บาท ให้หน่วยงานน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ  

• ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว  
• คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น เสนอต่อนายก

องค์การบริหารส่วนต าบลมาย เพ่ือให้ความเห็นชอบ  
• นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมายอนุมัติการซื้อหรือจ้าง  
• เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปิด

ประกาศ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  
• ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงตามแบบที่ก าหนด  
๖.๓ วิธีสอบราคา  
• ต้องเป ็นการซื ้อหร ือจ ้างคร ั ้งหนึ ่ ง ซ ึ ่งม ีวงเง ินเก ิน ๕๐๐ ,๐๐๐ .- บาท แต่ไม ่ เกิน 

๕,๐๐๐,๐๐๐.- บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณ
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อินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ได้ ทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ ระบุเหตุผลความจ าเป็นไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย  

• ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย  
• นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอ้อมกอต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ  
• หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อย

กว่า ๕ วันท าการ  
• ก าหนดวัน เวลายื่นข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ  
• เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา

จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมายเพ่ือให้ ความเห็นชอบ  
• นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมายอนุมัติการซื้อหรือจ้าง  
• เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และปิด

ประกาศพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  
• ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลงตามแบบที่ก าหนด  
๗. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีคัดเลือกจากขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ภายใต้

เงื่อนไข  
• ด าเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
• พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนต้องให้ฝีมือโดยเฉพาะ

ความช านาญเป็นพิเศษมีทักษะสูงหรือผู้ประกอบการมีจ านวนจ ากัด  
• มีความจ าเป็นเร่งด่วน  
• เป็นพัสดุที่ลักษณะการใช้งานหรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ เป็นการ

เฉพาะ  
• เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ  
• เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ  
• เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอนตรวจเพื่อประเมินค่าใช้จ่าย  
• ตรวจสอบการเสนอราคากรณีวงเงินเกิน ๕ แสนบาท แต่ไม่เกิน ๕ ล้านบาท  ใช้แบบใบ

เสนอราคาหรือไม ่ 
• ตรวจสอบการเสนอราคากรณีวงเงินเกิน ๕ ล้านบาท ใช้แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์

หรือไม ่ 
• เมือ่สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาต ่าสุด 
• เจ้าหน้าทีร่ายงานผลการพิจารณา พร้อมเสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล

มายผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
• นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมายอนุมัติการซื้อหรือจ้าง  
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• เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และปิด
ประกาศ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

• ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลงตามแบบที่ก าหนด  
๘. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง จากขั้นตอนการด าเนินการภายใต้

เงื่อนไข ดังนี้ 
• ที่ด าเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้

ยื่นขอเสนอ 
• มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐.- บาท  
• มีความจ าเป็นเร่งด่วน  
• มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด โรคติดต่อ  
• พัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
• เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ  
• เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  
• กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  (๑) ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
  (๒) ผู้บริหารท้องถิ่นต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ  
  (๓) ต้องจัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข รายใดราย

หนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  
(๔) ให้คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อนายกองค์การ

บริหารส่วนต าบลมาย เพ่ือให้ความเห็นชอบ  
(๕) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมายอนุมัติการซื้อหรือจ้าง  
(๖) เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ กรมบัญชีกลางและปิด

ประกาศพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  
(๗) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีก าหนด  
๙. ตรวจสอบอ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
• การสั่งซื ้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารง

ต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้  
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐.- บาท  
(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐.- บาท  
• การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่งให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายใน

วงเงิน ดังต่อไปนี้  
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๙๐๐,๐๐๐,๐๐๐.- บาท  
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(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๙๐๐๐,๐๐๐,๐๐๐.- บาท  
• การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่งให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและ

ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้  
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐.- บาท 
(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐.- บาท 

๒. การควบคุมพัสดุ  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ทะเบียนคุมพัสดุ  
๒. ใบเบิกพัสดุ  
๓. ใบตรวจรับพัสดุ  
๔. ทะเบียนรายจ่าย ในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบว่ามีการลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุหรือไม่ โดยแยกเป็นชนิดและ  

แสดงรายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้  
ประกอบรายการ 

๒. ตรวจสอบเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรง  
ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  

๓. ตรวจสอบการเบิกพัสดุหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุเป็นผู้เบิกหรือไม่และผู้จ่ายพัสดุ  
ต้อง ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการ  
จ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  

๓. หลักประกันสัญญา  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๒. งบทดลองประจ าเดือน  
๓. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา  
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วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่ง 

อย่างใด ดังต่อไปนี้  
• เงินสด 
• เช็คหรือดราฟต์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟต์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ ดราฟต์นั้น

ช าระต่อ เจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ  
• หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่  คณะกรรมการนโยบาย 

ก าหนด โดยอาจเป็นหนังสือค ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง ก าหนดก็ได ้ 
• หนังสือค ้าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับ อนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์ และประกอบธุรกิจค้าประกันตามประกาศของธนาคาร  แห่งประเทศ
ไทย ตามรายชื่อบริษัท เงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่าง
หนังสือค ้าประกันของธนาคาร ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

• พันธบัตรรัฐบาลไทย  
๒. หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มใน

อัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณีเว้นแต่การจัดซื้อจัด
จ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละ
สิบก็ได้  

๓. ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน  
๔. ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญาได้มีการจัดท าไว้ครบถ้วนหรือไม่ ดังนี้  
๔.๑ วิธีตรวจสอบยอดตามบัญชีแยกประเภทกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินหลักประกัน

สัญญาว่าตรงกันหรือไม ่ 
๔.๒ มีการแยกหลักประกันที่เป็นเงินสดออกจากหลักประกันที่เป็นหนังสือค ้าประกัน หรือไม ่ 
๔.๓ มีการระบุวันครบก าหนดจ่ายเงินคืนหลักประกันสัญญา จ านวนเงิน และเมื่อมีการส่ง

มอบงาน ตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับเงินคืน และหรือตราประทับครบถ้วนหรือไม่  
๕. ตรวจสอบการก าหนดหลักประกันสัญญา โดยการจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตาม

สัญญาเกิน ๑ ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมีการประกันความช ารุดบกพร่องให้ก าหนดหลักประกันร้อยละ ๕ ของ
พัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปี หากพัสดุที่จะส่งมอบในปีต่อไปมีราคาต่างจากปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันสัญญา
ตามอัตราส่วนที่เพิ่ม/ลด หากคู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพิ่มให้ครบก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปี
นั้น ให้ทางราชการหักเงินจากค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นเป็นหลักประกันที่เพ่ิมข้ึน  

๖. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมาย มีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสภาพงานก่อน
การสิ้นสุดระยะเวลาประกันความช ารุดบกพร่องภายใน ๑๕ วันหรือไม่  
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๗. ตรวจสอบการคืนหลักประกันให้แก่ผู้เสนอราคาคู่สัญญาหรือผู้ค ้าประกันตามหลักเกณฑ์  
ดังนี้  

• หลักประกันเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค ้าประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจาก
วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 

เว้นแต่  ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต ่าสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท า
สัญญาหรือข้อตกลงหรือผู้อื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว  

• หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค ้าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ 
วันนับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

๘. ตรวจสอบการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา กรณีเป็นเงินสดให้ผู้มีสิทธิถอนเงินประกันออก
ใบเสร็จให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลมาย พร้อมทั้งลงชื่อรับเงินในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและรายงาน
การจัดท าเช็ค  

๔. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
๒. เอกสารการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
๓. หนังสือจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมาย มีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

หรือไม่โดยต้องแต่งตั้งก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  
๒. ตรวจสอบกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต้องมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
๓. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต้องตรวจสอบการรับ  

จ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปีปัจจุบันและตรวจนับพัสดุประเภทที่คง
เหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มตรวจสอบในวันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคมว่าการรับ-จ่าย ถูกต้อง
หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวตนตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะ
เหตุใด  

๔. หากมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้ตรวจสอบ
ว่ามีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่งเพื่อหาสาเหตุการช ารุดหรือสูญหายหรือไม่และ
หากเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได ้ 
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๕. ตรวจสอบการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีมีการรายงานให้ผู ้แต่งตั้งทราบ
ภายใน ๓๐ วันท าการพร้อมกับส่งส าเนาให้กับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน ๑ ชุด  

๕. การจ าหน่ายพัสดุ  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. เอกสารการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ  
๒. ทะเบียนคุมพัสดุ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบพัสดุหากมีพัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ราชการ

ต่อไป จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่พัสดุมีการเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือไม ่ 

๒. ตรวจสอบการด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้  
๒.๑ ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้

น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลมเว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่
เก ิน ๕๐๐ ,๐๐๐ .- บาท การขายให ้แก ่หน่วยงานของร ัฐหร ือการขายอ ุปกรณ์อ ิเล ็กทรอน ิกส์  เช่น 
โทรศัพท์เคลื ่อนที ่ แท็บเล็ตให้แก่เจ้าหน้าที ่ของรัฐที่ หน่วยงานมอบให้ใช้งานในหน้าที ่จะขายโดยวิ ธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคาโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

๒.๒ แลกเปลี่ยนให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
๒.๓ โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศลให้มีหลักฐานการส่งมอบ

ไว้ต่อกันด้วย  
๒.๔ แปรสภาพหรือท าลายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดโดยปกติให้

แล้วเสร็จภายใน ๕๐ วัน นับแต่วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ  
๓. ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ หรือมีตัว

พัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๑ ให้ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมายจ าหน่ายพัสดุนั้นเป็น
สูญตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้หรือไม่  

๓.๑ ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐.- บาท ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  

๓.๒ ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน ๑ ,๐๐๐,๐๐๐.- บาท ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
สกลนครเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  
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๔. เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้วให้ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบียนแล้วแจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ นั้นหรือไม ่ 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  
๒. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๓๐๑๘ ลงวันที่ ๒๕ 

กันยายน ๒๕๖๐ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษา
รถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘  

การใช้และรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลอ้อมกอ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. บัญชีแยกประเภทรถ (แบบ ๑)/(แบบ ๒)  
๒. การส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน ้ามันเชื้อเพลิง  
๓. ใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓)  
๔. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๔) 
๕. ตรวจสอบรายงานอุบัติเหตุ (แบบ ๕) 
๖. สมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ (แบบ ๖)  
๗. การก าหนดปริมาณน ้ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์  
๘. ชื่อและตราเครื่องหมายองค์การบริหารส่วนต าบลมาย ข้างนอกรถยนต์ส่วนกลาง 
วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีแยกประเภทรถประจ าต าแหน่ง (แบบ ๑) และรถส่วนกลาง/

รถรับรอง (แบบ ๒) หรือไม่  
๒. ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณองค์การบริหารส่วนต าบลมาย มีการส ารวจและ

ก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน ้ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน ้ามันเชื้อเพลิงและ
ตรวจสอบหรือไม่ 

๓. ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ใช้
ภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลมาย หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย ส าหรับ
รถประจ าต าแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ด ารงต าแหน่งนั้นตามความจ าเป็น  

๔. ตรวจสอบการจัดท าสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถ
ส่วนกลาง/รถรับรองประจ ารถแต่ละคันโดยให้พนักงานขับรถ/ผู้ใช้รถ ลงรายการตามความจริง  

๕. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่งรถส่วนกลางและรถรับรอง
ผู้รับผิดชอบมีการรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบตาม (แบบ ๕) หรือไม่  
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๖. ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถให้องค์การบริหารส่วนต าบลมายจัดท าสมุดแสดง
รายการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖)  

๗. ตรวจสอบการเบิกจ่ายน ้ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
ว่าก าหนดปริมาณน ้ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้หรือไม่ รถส่วนกลางและรถรับรอง ให้เบิกจ่าย
จากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย ส าหรับรถประจ าต าแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน ้ามัน
เชื้อเพลิง  

๘. ตรวจสอบว่าได้จัดให้มีชื่อและตราเครื่องหมายประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
ติดไว้ข้างนอกรถส่วนกลางทั้งสองข้างและมีขนาดเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนดหรือไม่  

๙. ตรวจสอบการเก็บรักษารถส่วนกลางและรถรับรอง ว่าได้เก็บรักษาไว้ในสถานที่เก็บหรือ
บริเวณขององค์การบริหารส่วนต าบลมาย หรือไม่กรณีน ารถไปเก็บรักษาที่อื่นเป็นการชั่วคราวหรือ เป็นครั้ง
คราวได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมายหรือไม ่ 

การควบคุมภายใน เป็นกลไกที่จะท าให้หน่วยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงค์ด้านใดด้านหนึ่ง
หรือหลายด้าน ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  และ
ข้อบังคับ การควบคุมภายใน เป็นส่วนประกอบที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงานตามปกติขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เป็นสิ่งที่ต้องกระท าอย่างเป็นขั้นตอนและต่อเนื่อง เกิดขึ้นได้โดยบุคลากรขององค์การบริหารส่วน
ต าบลมาย ฝ่ายบริหารผู้ปฏิบัติงานและผู้ตรวจสอบภายในเป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการท าให้มีการควบคุม
ภายในเกิดขึ ้นสามารถให้ความเชื ่อมั ่นอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินการของหน่วยงานจะบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

ด้านการควบคุมภายใน  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
๑. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๕.๒/ว ๓๔๔๔ ลงวันที่ ๒๖ ตุลาคม 

๒๕๖๑ แจ้งหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๑๐๕ ลงวันที่ ๕ ตุลาคม ๒๕๖๐  เรื่อง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๑  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. แบบรายงาน ปค.๑,ปค.๔,ปค.๕,ปค.๖ 
๒. หนังสือน าส่งรายงานให้นายอ าเภอบ้านม่วง 
วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมาย จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล

การควบคุมภายในหรือไม่  
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๒. ตรวจสอบว่าผู้บริหารท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกส านัก/กอง จัดท ารายงานการประเมินผล
การควบคุมภายในหรือไม่  

๓. ตรวจสอบการรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้  
๓.๑ ระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง)  
• รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๔) 
 • รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕)  
๓.๒ ระดับองค์กร (องค์การบริหารส่วนต าบลมาย)  
• หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑)  
• รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๔)  
• รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕)  
๔. ตรวจสอบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

(แบบ ปค.๖)  
๕. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนต าบลมาย มีการวิเคราะห์และประเมินความเพียงพอของ

ระบบการควบคุมภายในตามองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน ๕ องค์ประกอบ  ๑๗ หลักการ
หรือไม ่ 

• สภาพแวดล้อมการควบคุม ๕ หลักการ  
• การประเมินความเสี่ยง ๔ หลักการ  
• กิจกรรมการควบคุม ๓ หลักการ  
• สารสนเทศและการสื่อสาร ๓ หลักการ  
• กิจกรรมการติดตามผล ๒ หลักการ  
๖. ตรวจสอบการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑ ,๔,๕,๖) ให้ผู้

ก ากับดูแล (นายอ าเภอบ้านม่วง) ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
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บทท่ี ๕ 
บทสรุป 

คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายส าคัญหมายส าคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที ่ตรวจสอบภายใน  มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพช่วยเพิ่มมูลค่าแก่
องค์กรผู ้บริหารใช้ข้อมูลในการบริหารงาน  เพื ่อให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที ่ดี ผลของการ
ด าเนินงานขององค์กรบรรลุความวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้
ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลาย 
ขั้นตอนซึ่งผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วย  
รับตรวจ เพื่อให้การตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด  สามารถรวบรวม 
หลักฐานอย่างเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผล
ปฏิบัติงาน รวมถึงการขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ ช่วยให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและ 
ก าหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ อย่างดีและมีเทคนิค
การน าเสนอการเขียนรายงาน การรายงานผลการปฏิบัติงานทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร
เทคนิคการน าเสนอการเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและ
สามารถเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพ่ือท าการแก้ไข ปรับปรุง  

ปัจจัยส าคัญของความส าเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับ  
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ ่งอาศัยความรู ้ความสามารถ การน าเทคนิค การตรวจสอบ 
ประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์การรวบรวมข้อมูลหลักฐานข้อเท็จจริงการ
น าเสนออย่างถูกต้องเที่ยงธรรมเป็นอิสระอันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 

ทั้งนี ้ให้ถือปฏิบัติ ตั้งแต่วันที่ ๒๕  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๖๘ เป็นต้นไป  
 

(ลงชื่อ)    ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
(นางสาวกุลิสรา แสนเกตุ)  

   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  
 

(ลงชื่อ)     ผู้เห็นชอบคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
        (นางสาวสุกัญญา  อ่อนจงไกร) 
      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
(ลงชื่อ)     ผู้อนุมัติคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

(นายสมเด็จ  ขาวนาเข)  
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมาย 
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บรรณานุกรม 

๑. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ.๒๕๖๑ และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑  

๒. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : 
กรมบัญชีกลาง  

๓. แนวทางปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง  
๔. หนังสือคู ่มือการตรวจสอบบัญชี Financial Audit Manual for Internal Auditors : 

เจริญ เจษฎาวัลย์  
๕. คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ อปท. : กอง

ตรวจสอบระบบ การเงิน บัญชีท้องถิ่น  
๖. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 

พ.ศ.๒๕๔๖ 
๗. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที ่ของผู ้ตรวจสอบภายในองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ 
๘. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๕๑ 
๙. หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส าหรับส่วนราชการ กระดาษท าการ : กรมบัญชีกลาง  
๑๐. หนังสือแนวทางการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง  
๑๑. หนังสือแนวทางการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง  
๑๒. หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
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