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ค ำน ำ 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือ หรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ 
ของการด าเนินงานและระบบควบคุมภายใน ทั้งนี้ปัจจัยส าคัญที่จะท าให้การตรวจสอบภายในประสบความส าเร็จ 
คือผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 
ช่วยเพิ่มมูลค่าและความส าคัญแก่องค์กรได้ ดังนั้นเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสดแก่องค์กรผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายใน ตองมีความรู้ความเข้าใจในหน้าที่ปฏิบัติ วิธีการเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ใน 
หลักการ วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน รวมไปถึงมาตรฐานและ 
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

คู่มือเล่มนี้ จดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจและเป็นแนวทางปฏิบัติงานเบื้องตน 
ในงานตรวจสอบภายในและสามารถน าหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกตใ์ช้กับการปฏิบัติงาน
จรงิไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพประสิทธิผลและเกิดความคุม้ค่า อนัจะสงเสริมใหมี้ระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง 
มีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

                                                                                        
                                                                                 นายกษิต  พลวัน 
                                                                                       ผู้จัดท า 
                                                                                 พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

 



                                       

สารบัญ 

บทน า หน้า 

บทที ่๑ หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน ๑ - ๙ 

- ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในท้องถิ่น 

- ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 

- วัตถปุระสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

- ประเภทของการตรวจสอบภายใน 

- มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

- จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

บทที ่๒ กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ๑๐ - ๑๔ 

- การวางแผนการตรวจสอบ 

- การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

- การจัดท ารายงานและติดตามผล 

บทที ่๓ เทคนิคการตรวจสอบ ๑๕ - ๑๗ 
บทที ่๔ แนวทางการตรวจสอบ ๑๘ - ๓๓ 

ภาคผนวก 

- หลักเกณฑก์ระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรบ

หนว่ยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

- หลักเกณฑก์ระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคมุภายในส าหรับ

หนว่ยงานของรัฐพ.ศ. ๒๕๖๑ 

- หลักเกณฑก์ระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

-  กฎบัตรการตรวจสอบภายในเทศบาลต าบลท่าช้าง 

 



 
 
 

บทที่ ๑ 
หลักกำรทั่วไปเกี่ยวกับกำรตรวจสอบภำยใน 
การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์

ของการด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้งาน 
ตรวจสอบภายในประสบความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการ 
บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้นเพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดดังกล่าว ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ใน 
หลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 
การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น อิสระ ซึ่งจัดให้
มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายใน จะช่วยให้ส่วน
ราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

 
ควำมเป็นมำของกำรตรวจสอบภำยในส่วนท้องถิ่น 
การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ่นเริ่มก าหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ

ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๖ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่า
ด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖ และปัจจุบันพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๑ ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ ท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายและแนวทางในการตรวจสอบและประเมินผลที่มีอยู่ 

แนวคิด การตรวจสอบภายในมีความจ าเป็นส าหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็น
เครื่องมือของผู้บริหารในการประเมินผลการด าเนินงานและการควบคุมภายใน ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความ
เข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไปตาม
มาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับทั้งจากหลักการสากลและตามที่ก าหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องของ
ท้องถิ่น โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อม
องค์กร 

กำรตรวจสอบภำยใน คือ กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น
อิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะ
ช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

 
 
 
 
                                                                                            
 



 

 

-๒- 

ควำมส ำคัญและประโยชน์ของกำรตรวจสอบภำยใน  

๑. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ป้องกันการ

ประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น จนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุ

วัตถุประสงค์  

๒. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ท าให้องค์กรได้ข้อมูล

หรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ และเป็นพ้ืนฐานของหลักความโปร่งใส และความสามารถตรวจสอบได้  

๓. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององค์กร  เนื่องจากการ

ตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่ส าคัญที่

ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลด

เวลาและค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจใน

นโยบาย  

๔. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไป

อย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  

๕. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลดโอกาสความ

ร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงาน  

วัตถุประสงค์และของเขตของกำรตรวจสอบภำยใน  

หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น เพ่ือให้บริการต่อฝ่ายบริหารอย่างเที่ยงธรรม 

และเป็นอิสระ เพ่ือให้เกิดความม่ันใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่า ของ

การใช้จ่ายเงิน ป้องกันทรัพย์สิน รวมทั้งความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินตลอดจนการปฏิบัติ  ตาม

กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง  

ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน  

๑. ตรวจสอบและประเมินผลความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน  

บัญชี และรายงานทางการเงิน  

๒. ตรวจสอบการด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานให้เป็นไป 
ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  

                            
                                                                                            

 
 
 

 



 

-๓- 

๓. ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าของแผนงานและ โครงการ

ต่างๆ ของส่วนราชการตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือมาตรฐานงานที่ก าหนด โดยมีผลผลิตและ ผลลัพธ์

เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม  

๔. สอบทานและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  ตามขอบเขตการ 
ตรวจสอบที่ก าหนดโดยค านึงถึงความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  เพ่ือเสนอแนะ 
มาตรการการควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม 

ประเภทกำรตรวจสอบภำยใน  

๑. กำรตรวจสอบทำงด้ำนกำรเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือ
ได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน 
โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงาน
ต่างๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจ ได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงานทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และ
สามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆ ได ้ 

๒. กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที่
ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของ
กิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององค์ประกอบด้วย  

๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้ทรัพยากร
ส าหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า  

๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งท าให้ผล
ที่เกิดจากการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร ๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายอย่าง
รอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ า
กว่าที่ก าหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตามเป้าหมาย  

๓. กำรตรวจสอบกำรบริหำร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน
ต่างๆ ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน  การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good 
Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

 ๔. กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่ 
เกี่ยวข้องที่ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะ
หรือถือเป็นส่วนหนึ่งของ การตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้  
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๕. กำรตรวจสอบระบบงำนสำรสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์ความ
ถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการเข้าถึง
ข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน
ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน
การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ในระบบ
สารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพการตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้
ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาด าเนินการตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิ คเฉพาะผู้
ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความช านาญไม่เพียงพอ และต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจท าให้เกิด
ความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือให้
ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

๖. กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานการ
ด าเนินงานทั้งหมด หรือบางส่วนขององค์กร โดยมีเงื่อนไขที่ได้ก าหนดเป้าหมายของกิจการไว้ตลอดจนรายงานถึง
ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องได้ดีขึ้น การตรวจสอบประเภทนี้เน้นการให้ความสนใจกระบวนการ
และขั้นตอนการด าเนินงาน การปฏิบัติในแต่ละขั้นตอนนั้นๆ รวมถึงการวัดการด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริง โดยเทียบ
กับมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งให้ความส าคัญกับการตรวจสอบผลงานเปรียบเทียบกับใช้ทรัพยากร เพ่ือประเมิน
การใช้อัตราการใช้ทรัพยากรกับผลงานว่าคุ้มค่าหรือมีพัฒนาการอย่างไร 

๗. กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย
จากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการ
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

 

มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส่วนราชการ 

 
                                                                                    . 
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กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๑ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความ
เสี่ยงซึ่งมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ” 
ประกอบด้วย มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ได้ก าหนดให้ ผู้ตรวจสอบภายในถือ
ปฏิบัติ สรุปดังต่อไปนี้ 

๑. มำตรฐำนด้ำนคุณสมบัติ ประกอบด้วย 

๑.๑ การก าหนดถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจ งานบริการให้
ค าปรึกษา ต้องก าหนดไว้อย่างเป็นทางการใน “กฎบัตรการตรวจสอบภายใน” เพ่ือเป็นกรอบ เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานที่ส าคัญ ๑.๒ การก าหนดถึง ความเป็นอิสระ ที่ปราศจากเงื่อนไขที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ปราศจากการแทรกแซงใดๆ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ต้องขึ้นตรงต่อ 
หัวหน้าส่วนราชการ และจะไม่ถูกจ ากัดสิทธิในการเข้าถึง ข้อมูล บุคคล ทรัพย์สิน และทรัพยากร ตามอ านาจ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านความเที่ยงธรรม คือ ทัศนะคติที่ปราศจากการล าเอียง และหลีกเลี่ยงในเรื่องความ 
ขัดแย้งในผลประโยชน์ใดๆ 

๑.๓ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้วยความเชี่ยวชาญระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบ 
วิชาชีพ ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ต้องสะสมความรู้ ทักษะ ความสามารถ
อ่ืน ที่ได้จากงานตรวจสอบ และต้องพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพราะงานตรวจสอบจ าเป็นต้องใช้ความรู้ ทักษะ 
และความสามารถอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงาน ด้านความระมัดระวังรอบคอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานบริการ
ด้วยความระมัดระวังรอบคอบ ในความส าคัญกับผลกระทบที่มีนัยส าคัญ โอกาสที่เกิดความผิดพลาด ความผิดปกติ 
ประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของการก ากับดูแล การควบคุม และบริหารความเสี่ยง การไม่ปฏิบัติตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับอย่างมีนัยส าคัญ การใช้เทคโนโลยีและเทคนิคในการวิเคราะห์ข้อมูลเป็นเครื่องมือช่วย
ในการปฏิบัติงาน 

๑.๔ การสร้างหลักประกันคุณภาพและการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง หัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายใน ต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุมทุกด้าน ดังนี้ 
การประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน โดยการออกแบบประเมินผลทั้งจากภายใน และภายนอก เพ่ือให้ความ
เชื่อมั่นว่าการปฏิบัติงานมีความสอดคล้องกับค่านิยมการตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

การประเมินผลจากภายใน ประเมินผลจากภายใน ประเมินผลการปฏิบัติงานส่วนราชการอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ รวมทั้งประเมินตนเอง โดยการสอบทานเป็นระยะๆ เพ่ือวัดผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน ว่าด าเนินการสอดคล้องกันกับ “ค านิยาม” และ “ค่านิยม” การตรวจสอบภายในหรือไม่ ซึ่งต้องการ
รายงานผลการประเมิน จากภายในอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

การประเมินผลจากภายนอก ต้องจัดให้มีขึ้นอย่างน้อยทุกๆ ๕ ปี โดยบุคคลหรือคณะบุคคลจาก
ภายนอกส่วนราชการ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ควรหารือกับหัวหน้าส่วนราชการ ในเรื่องรูปแบบเนื้อหา 
และความถ่ีของการรายงานผลการประเมิน การประกันและปรับปรุงคุณภาพงานเพ่ือแสดงให้เห็นว่า  
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การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเป็นไปตาม “ค านิยาม” ของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส่วนรายงานผลการประเมินจากภายนอกขึ้นอยู่กับความจ าเป็นและนโยบายของ
หัวหน้าส่วนราชการ 

๒. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๒.๑ การบริหารงานตรวจสอบภายใน ต้องสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ สามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 

๒.๒ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ                     
องค์กร 

๒.๓ การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ให้ค านึงถึง 

     - วัตถุประสงค์ของงาน 

         - ความเสี่ยงที่ส าคัญ ที่มีผลกระทบต่อความส าเร็จ 

     - ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน 

     - โอกาสในการปรับปรุง กิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้น 

 ๒.๔ การปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้ เพียงพอต่อการปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

๒.๕ การรายงานผลการปฏิบัติงาน ควรรายงานผลการปฏิบัติงานให้ทันกาล 

๒.๖ การติดตามผล ควรก าหนดระบบการติดตามผล ว่าได้มีการน าข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน
ไปสู่การปฏิบัติ 

๒.๗ การยอมรับสภาพความเสี่ยง ควรน าเรื่องความเสี่ยง ที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรซึ่งยังไม่ได้รับ
การแก้ไขหารือกับผู้บริหาร 

๓. จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภำยใน วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่องและยอมรับจากบุคคล
ทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องพึง
ประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันที่จะน ามาซึ่งความเชื่อม่ัน และให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยง
ธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ 

แนวปฏิบัติ 

๑. หลักปฏิบัติที่ก าหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เป็นหลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติหน้าที่ ที่
ผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใช้สามัญส านึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 

                                                                                                  . 

 

 



 

 

-๗- 

๒. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๓. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังนี้ 

๓.๑ ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิดความไว้วางใจและท าให้
ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรรับจากบุคคลทั่วไป 

๓.๒ ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพใน
การรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ล าเอียง ต้องท าหน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์ 
และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคลอื่นเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 

๓.๓ การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเคารพในคุณค่าและสิทธิของผู้เป็น
เจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่มีอ านาจ
หน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับกฎหมายเท่านั้น 

๓.๔ ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะน าความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ไป
ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ให้บริการตรวจสอบภายในอย่างเต็มที่ 

คุณสมบัติของผู้ตรวจสอบภำยใน 

นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ผู้ตรวจสอบภายในที่ดีต้องเป็นผู้มีความรู้ในวิชาชีพ 
และความรู้ในสาขาวิชาอ่ืน ซึ่งจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในและต้องมีคุณสมบัติส่วนตัวที่จ าเป็นและ
เหมาะสม ดังนี้ 

๑. มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เช่น การบัญชี 
เศรษฐศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติ งานขององค์กรทั้งจาก
ภายในและภายนอกองค์กร 

๒. มีความรู้ ความช านาญ ในการปรับใช้มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิคการตรวจสอบต่างๆ ที่
จ าเป็นในการตรวจสอบภายใน 

๓. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ การวางแผนงาน การบริหารงาน
งบประมาณ 

๔. สามารถสื่อสาร ท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ น ามาวิเคราะห์ ประเมินผลในการเขียนรายงาน 

๕. มีความเชื่อม่ันในตัวเอง มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อองค์กรและเพ่ือนร่วมงาน 

๖. มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี วางตัวเป็นกลาง รู้จักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ์หลักการที่ถูกต้อง กล้าแสดง
ความเห็นในสิ่งที่ได้วิเคราะห์และประเมินผลการตรวจสอบ 

๗. มีความอดทน หนักแน่น รับฟังความคิดเห็นผู้อ่ืน 

                                                                                              

 



 

 

-๘- 

๘. มีปฏิภาณ ไหวพริบ สามารถวินิจฉัยและตัดสินปัญหาต่างๆ ได้อย่างถูกต้องเที่ยงธรรม 

๙. เป็นผู้มีวิสัยทัศน์ มองการณ์ไกล ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย มีความคิดริเริ่มและมองปัญหาด้วยสายตา
เยี่ยงผู้บริหาร 

 

                                                                                                        

 



                                                                                          -๙- 

                 แผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรตำมแผนอัตรำก ำลัง ๓ ป ีของเทศบำลต ำบลท่ำช้ำง 

 

  

 

    

 

 

 

ฝ่ำยอ ำนวยกำร 

พนักงำนเทศบำล 

- หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  (๑) 

- นักทรัพยากรบุคคล ชก.(๑) 

- นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก.(๑) 

- นักประชาสัมพันธ์ ชก. (๑) 

ลูกจ้ำงประจ ำ 

- นักการ (๑) 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 

- นักการ (๑) 

ฝ่ำยปกครอง 

พนักงำนเทศบำล 

- หัวหน้าฝ่ายปกครอง (๑) 

- เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา          

สาธารณภัย ชง.(๑) 

ลูกจ้ำงประจ ำ 

- พนักงานขับรถยนต์ (๑) 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ทักษะ) 

- พนักงานดับเพลิง (๓) 

 

ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง 

พนักงำนเทศบำล 

- หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง ( ๑) 

- นักจัดการงานทั่วไป ชก. (๑) 

- เจ้าพนักงานการคลัง ชง. (๑) 

- เจ้าพนักงานพัสดุ ชง. (๑) 

ฝ่ำยพัฒนำรำยได้ 

พนักงำนเทศบำล 

- หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (๑) 

- เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (๑) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข 

พนักงำนเทศบำล 

- หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (๑ ว่าง) 

 จพง.สาธารณสุข ปง/ชง (ว่าง ๑ )   

ลูกจ้ำงประจ ำ 

- พนักงานขับรถยนต์ (๑) 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ทักษะ) 

- พนักงานประจ ารถขยะ (๑) 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 

- คนงาน (๒) 

 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

พนักงำนเทศบำล 

- หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

(ว่าง ๑) 

- นักวิชาการศึกษา ปก. (๑ ) 

พนักงำนครู 

- ครูผู้ดูแลเด็ก ครูผู้ช่วย  (๑ ว่าง) 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ทักษะ) 

- ผู้ดูแลเด็ก (๑) 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 

- ผู้ดูแลเด็ก (๒) 

- นักการ (๑) 

 

 

 

 

ฝ่ำยพัฒนำชุมชน 

พนักงำนเทศบำล 

- หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน  (๑ ) 

- นักพัฒนาชุมชน ชก. (๒) 

- เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. (๑ ว่าง) 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 

- นักการ (๑) 

 

 
 
 
 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทอ้งถิน่ ระดับกลาง) 

 

ส านักปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานทั่ว่ไป ระดับต้น) 

กองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

กองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) (ว่าง) 

 

กองการศึกษา  

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) (ว่าง) 

 

กองสวัสดิการสังคม  

(นักบริหารงานสวสัดิการสังคม ระดับต้น) (ว่าง) 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก 



-๑๐- 

                                           บทที่ ๒ 

กระบวนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน (Internal Audit Process) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีไว้เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย
ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

๑) กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 

การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยก าหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร 
งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 

๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการวาง
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่ จะ
ตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณ
ที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะๆ โดย
แบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจ าปี 

แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้า
ว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช้เท่าใด จึงจะท า
ให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

๒.๑ ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ท าความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
๒.๒ประเมินผลระบบควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า                            

ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
๒.๓ ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยง 

๒.๔ การวางแผนการตรวจสอบน าความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อด าเนินการ 

๒.๕ วางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด็น  การ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 

๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 

                                                                                     

 



-๑๑- 

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ เพ่ืออนุมัติภายในเดือน
กันยายนของทุกปี และส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบ ถ้าพบข้อขัดข้องควรทบทวนและปรับปรุงแผนการ
ตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ความ
เห็นชอบก่อนที่ด าเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

๒) กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่า
เป็นไป   ตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวข้อง ซึ่งประกอบสาระส าคัญ ๓ ขั้นตอน 

๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หลังจากจัดท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าตารางการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในรายละเอียดของงานแต่
ละงาน ก าหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ ดังนี้ 

๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและผู้ปฏิบัติงาน
ให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตามงานหรือ
กิจกรรมที่ตรวจสอบ 

๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อ ให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ การ
ดาษท าการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 

    ๑.๔ หัวหน้าทีมตรวจสอบท าหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ ประชุมเปิดและปิด 
งานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดท าตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุงแนวทางการตรวจสอบ
ให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 

๑.๕ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่อน 
ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จ าเป็น ใช้ในการตรวจสอบ 

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความถนัด
ความรู้ความสามารถ คัดเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม ดังนี้ 

๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 

๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 

    ๒.๓ ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุม
ภายใน                                                   

                                                                                          . 



-๑๒- 

                              ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 

๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ เวลาในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน 
ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขต
ของการตรวจสอบ ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่
สงสัยแลกเปลี่ยนความเห็นหาข้อยุติ แจ้งก าหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ 

๓) กำรปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นกำรตรวจสอบ 

หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จสมบูรณ์ ตรวจทางกระดาษท าการ 
เอกสารหลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ เพ่ือวิเคราะห์ความเพียงพอ 
ความเชื่อถือได้ และประโยชน์ที่จ าน าไปใช้ 

๓.๒ รวบรวม จัดท ากระดาษท าการ (Working Papers) เพ่ือบันทึกรายละเอียดของการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ วิธีการ ขอบเขตการตรวจสอบ ข้อมูลจากการวิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบตาม
ประเภทของกระดาษท าการ อาทิ กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบจัดท าขึ้นเอง กระดาษท าการที่จัดท าโดยหน่วย
รับตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน และกระดาษท าการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือ
รับรองยอด หนังสือยืนยันหนี้ หนังสือร้องเรียน โดยผู้ตรวจสอบต้องน ามาสรุปผลการตรวจสอบ 

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสุดท้ายก่อนจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริง และหลักฐานต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบทั้งสิ่งที่ตรวจพบในด้านดีและปัญหา
ข้อบกพร่อง ซึ่งสิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ต้องมีลักษณะหลักฐานข้อมูลที่เชื่อถือได้จากการวิเคราะห์อย่าง
เที่ยงธรรม จากองค์ประกอบดังนี้ 

๓.๓.๑ สภาพที่เกิดขึ้นจริง จากการสังเกตการณ์ การสอบทาน การสอบถาม เอกสารหลักฐาน
ต่างๆ 

๓.๓.๒ ใช้เกณฑ์การตรวจสอบตามข้อก าหนด ระเบียบ กฎหมาย 

๓.๓.๓ วิเคราะห์ข้อมูล สาเหตุที่เกิดปัญหา โดยจะมีผลกระทบหรือโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง
หรือความเสียหายที่อาจเกิดจากปัญหานั้นๆ 

๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 

๓) การจัดท ารายงานและติดตามผล 

                                                                                   . 

 



-๑๓- 

๑. การจัดท ารายงาน (Reporting) เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ความเสี่ยงการควบคุม 
เรื่องอ่ืนที่ผู้บริหารควรทราบ 

การรายงานผลควรมีลักษณะเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ โดยมีองค์ประกอบที่
ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์ จูงใจ ในส่วนของการรายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้ใน
กรณีเร่งด่วนเพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์ 

องค์ประกอบของรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรควรมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

๑.๑ บทคัดย่อ จัดท าเพ่ือน าเสนอผู้บริหารอย่างสั้นๆ กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ ครอบคลุม
เนื้อหาของรายงานทั้งหมด 

๑.๒ บทน า คือส่วนแรก บอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไร ของหน่วยงานใด การตรวจสอบ
เป็นไปตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 

๑.๓ วัตถุประสงค์ คือเป้าหมายของการตรวจสอบ 

๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบ 

๑.๕ สิ่งที่ตรวจพบ ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและสิ่งที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีการแก้ไข 

๑.๖ ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอผู้บริหารเพ่ือสั่งการแก้ไข 
ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถน าไปปฏิบัติได้ 

๑.๗ ความเห็น ควรมีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ หากความเห็นที่มิใช่ข้อเท็จจริง ควรระบุให้
ชัดเจน 

๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน 

๒. การติดตามผล (Follow up) ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ 
ประการใด เพ่ือให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบ ข้อบกพร่องต่างๆ ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม 

แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่
เหมาะสมในการติดตามผล ตารางก าหนดเวลาที่ใช้ติดตาม ตามรายงานปีก่อน ในปีปัจจุบันควรมีการประเมิน 

            ประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

                                                                                                                      



-๑๔- 

 
                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑๕- 

บทที่ ๓ 

เทคนิคกำรตรวจสอบ (Audit Technique)  

เทคนิคการตรวจสอบ เป็นวิธีการรวบรวมหลักฐานข้อเท็จจริงต่างๆ ในการปฏิบัติงานของ ผู้ตรวจสอบ 
เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป ดังนี้  

๑. กำรสุ่มตัวอย่ำง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ปัจจุบันนิยมใช้กัน ๔ วิธี คือ  

๑.๑ วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดยให้แต่ละ
หน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลาก เป็นต้น  

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

๑.๓ วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  

๑.๓.๑ Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่างกัน โดยมี
วิธีด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ  

๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน  

๒) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจแตกต่างกันไปใน
แต่ละกลุ่ม เพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ เช่น ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่มีปริมาณมาก และ
สถานที่เก็บมีหลายแห่ง  

๑.๓.๒ Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะคล้ายคลึงกันโดยมี
วิธีด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ  

๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยก าหนดจ านวนเท่ากัน ซึ่งถือต าแหน่งที่ตั้งหรือการเก็บรวบรวม
รายการเป็นเกณฑ์ ขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด  

๒) สุ่มเลือกกลุ่มต่างๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือเลือกทั้งกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือก
ตัวอย่างนี้ ซึ่งจะเป็นจ านวนมากน้อยเพียงใดข้ึนอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล  

๑.๔ วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการ ตัดสินใจของ
ผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของที่มี คุณลักษณะพิเศษ ซึ่ง
เคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย  

๒. กำรตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้
หรือไม่ สภาพของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพช ารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร โดยปกติ การ
ตรวจนับนี้จะใช้การตรวจสอบ เงินสด วัสดุ ครุภัณฑ ์และยานพาหนะ เป็นต้น  

                                                                                        

 

 



-๑๖- 

๓. กำรยืนยันยอด เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่างๆ ให้
การยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่
เชื่อถือได้มากที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าว ไม่จ าเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริงเทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงิน
ฝากธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 

๔. กำรตรวจสอบเอกสำรใบส ำคัญ เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี เช่น 
ใบแจ้งการเครดิตบัญชี คู่มือฉบับฎีกา ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบน าฝากของหน่วยงานย่อย ใบเสร็จรับเงินของ
บุคคลภายนอก ใบส าคัญรับเงิน สัญญาการยืมเงิน และใบโอน เป็นต้นเอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของรายการ
ที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Vouching” ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังว่า - 
เป็นเอกสารจริง ไม่ใช้เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข 

- มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน 

- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 

๕. กำรค ำนวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก 

ผู้ตรวจสอบควรท าการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดท่ีแสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง 

๖. กำรตรวจสอบกำรผ่ำนรำยกำร เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่าน
รายการจากสมุดบัญชีรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็น
วิธีการตรวจที่ส าคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 

๗. กำรตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชี
ย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ เช่น ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีย่อยกับยอดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป เป็นต้น 

๘. กำรตรวจหำรำยกำรผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ หรือแหล่งข้อมูล อ่ืนๆ 
ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจท าให้พบข้อผิดพลาดที่ส าคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ความช านาญและ
ประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นส าคัญ 

๙.กำรตรวจสอบควำมสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน
เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ ได้ เช่น บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลังปี
ปัจจุบันสัมพันธ์กับบัญชีรายจ่ายตามแผนงาน งานและโครงการปีปัจจุบัน รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่
อย่างถูกต้องย่อมแสดงความถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มี
ความสัมพันธ์กันควบคู่กันไป 

๑๐.กำรวิเครำะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการ
ตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได้ การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 

                                                                                            

 



-๑๗- 

๑. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน 

๒. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการหากผลของการวิเคราะห์เปรียบเทียบ
พบว่ามีความแตกต่างที่เป็นสาระส าคัญต่อการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วยรับตรวจและ
ใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม 

๑๑. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถามอาจท าได้
ทั้งเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถามและก าหนดค าถาม 
เพ่ือให้ได้ค าตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นค าถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ขึ้นอยู่ ว่า
ผู้ตรวจสอบต้องการค าตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ ค าถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน 

๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดยใช้
ความรู้ความสามารถที่มีอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ 

๑๓. การตรวจทาน เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า ความสมเหตุสมผล หรือ
ความน่าเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ 

๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่ามีอยู่
หรือควรจะเป็น ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณี ผู้
ตรวจสอบไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติมลงไปใน
ส่วนที่ขาดหายไป ๑๕.การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลการ
ปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ ถ้าเกิดผลต่าง ผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดี
พอ หรือว่า เนื่องจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุ
สุดวิสัย ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ ควรเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขต่อไป
ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่น ามาเปรียบเทียบ และผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้นเพียงพอ
หรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือให้สามารถน ามาวิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบ
ต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณ การทดสอบรายการดังกล่าวเมื่อเทียบกับผลที่
ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 

 

 

 

 

                                                                                                     

 

 

 



-๑๘- 

บทที่ ๔ 

 แนวทำงกำรตรวจสอบ  

ขั้นตอนด ำเนินงำน  

๑. ศึกษาท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม  

๒. ศึกษาและท าความเข้าใจวัตถุประสงค์เป้าหมายของงาน  

๓. จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้นของโครงสร้าง ผังการปฏิบัติงาน ผลการด าเนินงาน  

๔. ประเมินระบบการควบคุมภายใน  

๕. ระบุปัจจัยเสี่ยง  

๖. วิเคราะห์ความเสี่ยง  

๗. จัดล าดับความเสี่ยง  

๘. จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง  

๙. น าผลการประเมินไปใช้เพื่อวางแผนการตรวจสอบ  

 

แนวทำงกำรตรวจสอบ  

๑. การรับเงินและน าส่งเงิน  

๒. การบัญชีและรายงานการเงิน  

๓. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

๔. หลักประกันสัญญา  

๕. การเบิกจ่ายเงิน  

๖. การใช้และรักษารถยนต์  

 

๑. กำรรับเงินและน ำส่งเงิน ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน แบ่งการตรวจสอบเป็น ๖ หัวข้อ ดังนี้  

๑. จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ  

๒. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน  

๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน  

                                                                                               



-๑๙- 

๔. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

                          ๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน  

๖. การน าส่งเงินและการน าฝากธนาคาร 

เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ 

๑. รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร/Bank Statement/สมุดเงินฝากธนาคาร 

๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

๔. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

๕. ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร 

๖. ต้นขั้วเช็ค รายการการจัดท าเช็ค 

 ๗. ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

วิธีกำรตรวจสอบ 

๑) จ ำนวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้ำตรวจสอบ 

 ๑. มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสด
คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

 ๒. ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบตรงกับสมุดเงิน
ฝากธนาคารหรือ Bank statement หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหา
สาเหตุของผลต่าง 

 ๓. ณ วันสิ้นเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน 

 ๒) กำรจัดท ำรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน  

๑. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นไปตามแบบที่ก าหนดและจัดท าเป็นปัจจุบัน  

๒. ให้จัดท าทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน 

       ๓. ต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันผ่านปลัดเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

       ๔. รายงานสถานะการเงินประจ าวันลงลายมือชื่อครบถ้วน 

๓) กำรปฏิบัติหน้ำที่ของคณะกรรมกำรต่ำงๆ และผู้ตรวจสอบกำรรับเงิน 

 ๑. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

                                                                                      . 

 



-๒๐- 

          ๒. มีคณะกรรมการอย่างน้อย ๓ คน โดยระบุผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย 

                                     ๓. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

                         ๔. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งและลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวันครบถ้วน                    
๔) กำรรับเงินรำยได้  

 ๑. รับเงินและน าส่งเป็นเงินรายได้ครบถ้วน  

๒. ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้าย  

๓. จัดท าใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู้ส่งเงินลงลายมือชื่อ
ครบถ้วน  

๔. สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินครบถ้วนถูกต้อง
ตรงกัน 

๕) กำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 

๑. มีส าเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม  

๒. การเขียนใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่าและ
ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่าไว้ 

 ๓. มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน 

 ๔. เมื่อสิ้นปีงบประมาณได้ปรุเจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดท ารายงาน
การใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

 ๕. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจ านวนถูกต้อง
ตรงกัน 

             ๖) กำรน ำส่งเงินและกำรน ำเงินฝำกธนำคำร  

๑. มีการจัดท าบันทึกการรับ-ส่งเงิน  

๒. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันนั้น หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป หาก
ท้องถิ่นห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ให้น าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 

๓. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนที่จัดเก็บ หรือน าส่งไม่ตรงกับวันที่
จัดเก็บ หรือน าส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคารน้อยกว่าจ านวนที่
จัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันที่ตรวจพบ และหากน าส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าท าให้เงินขาดบัญชี 

 

                                                                                                                    



-๒๑- 

                      ๒. กำรบัญชีและรำยงำนกำรเงิน 

กฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

๓. การบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ 

๑. สมุดเงินสดรับ 

๒. ทะเบียนรายรับ 

๓. สมุดเงินสดจ่าย 

๔. ทะเบียนรายจ่าย 

๕. บัญชีแยกประเภท 

๖. รายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน 

๗. งบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ 

วิธีกำรตรวจสอบ 

๑. บันทึกบัญชี จัดท าสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยกประเภท เป็นไปตามแบบที่ก าหนดและ
จัดท าเป็นปัจจุบัน  

๒. จัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เป็นปัจจุบัน 

๓. จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เป็นปัจจุบัน 

๔. จัดส่งรายงานการเงินประจ าปี พร้อมรายงานผลการตรวจสอบของ สตง. 

๓. กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ (ข้อ ๒๑๓ – ๒๑๘ ) 

เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ 

๑. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

๒. หลักฐานการจ าหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพหรือสูญหายหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ 

๓. บัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุ 

วิธีกำรตรวจสอบ 

                                                                                                  



-๒๒- 

๑. มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้แต่งตั้งทราบ ๒. จัดท าทะเบียนคุม/บัญชีครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วน 

๓. กระบวนการจ าหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพหรือสูญหายหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ 

๔. หลักประกันสัญญา ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ (ข้อ ๑๗๐) 

หลักเกณฑ์กำรคืนหลักประกันสัญญำ 

๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนแก่ผู้ยื่นเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้เสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่น
ข้อเสนอได้พ้นจากข้อผู้พันแล้ว 

๒) หลักประกันสัญญาให้คืนแก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน นับถัด
จากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ 

๑. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

๒. ฎีกาเบิกคืนหลักประกันสัญญา 

วิธีกำรตรวจสอบ 

๑. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน ถูกต้องตรงกับการบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ 
(e-LAAS) 

๒. มีการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินตามแบบและแนบเอกสารครบถ้วน ดังนี้  

๒.๑) บันทึกแจ้งผลการตรวจสอบความชารุดบกพร่องจากกอง/หน่วยงาน  

๒.๒) สาเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง  

๒.๓) สาเนารายงานผลการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง  

๒.๔) สาเนาใบส่งของ / ใบส่งงาน  

๒.๕) บันทึกอนุมัติให้คืนหลักประกันสัญญา (พร้อมหลักฐานการขอคืนหลักประกันจากคู่สัญญา เช่น 
หนังสือขอรับคืนหลักประกันจากคู่สัญญา หลักฐานการรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินหลักประกันสัญญา ) 

 

 

 

                                                                              

 



-๒๓- 

 ๕. กำรเบิกจ่ำยเงิน 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน                 
และการตรวจ 

เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘, (ฉบับที่ ๓) 

พ.ศ. ๒๕๕๘ และ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๕๕ 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘, (ฉบบัที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ และ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

- หนังสือที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๑๗๙๗ ลงวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการ 
เบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของเจ้าหน้าที่ 

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไข
เพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ , (ฉบบที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ และ (ฉบบที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๐๖๗๙ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๖๑ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชกาส่วนท้องถิ่นเขาพักอาศัยในที่พักขององค์กร
ปกครองส่วน 

ท้องถิ่น 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 
๒๕๖๒ 

- พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.
๒๕๖๐ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

                                                                                                      



-๒๔- 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๕๗ และเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

               กระบวนกำรกำรเบิกจ่ำยเงิน 

๑. การเบิกจ่ายเงิน หรือ ก่อหนี้ผูกพัน ท าได้เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เท่านั้น 

๒. ต้องมีการวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยวางแผนทุก ๓ เดือน 
(ไตรมาส) ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

๓. การเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงิน
อุดหนุนที่รัฐบาลให้โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 

- เป็นเงินงบประมาณที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติกันเงินไว้ต่อผู้มี
อ านาจตามระเบียบแล้ว 

- เป็นเงินงบประมาณที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

- กรณีเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมาและได้บันทึก
บัญชีไว้แล้ว 

๔. กรณีงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ออกใช้ไม่ทัน ให้ใช้งบประมาณรายจ่ายปีที่ล่วงมาแล้วไปพลางก่อน 
ตามงบประมาณที่มีการโอนเพิ่ม/ลด แล้ว โดยเบิกได้เฉพาะ 

๑) หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

๒) ค่าจ้างชั่วคราว 

๓) ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

๔) ค่าสาธารณูปโภค 

๕. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดท าเช็ค 

๖. ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกลงลายมือชื่อเบิกเงินไว้หน้าฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนด 

แบบฎีกาเบิกเงิน ตามหนังสือ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๘๕ ลงวันที่ ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 

แบบ ๑ ใช้ส าหรับ  

๑) เบิกเงินตามงบประมาณ เงินอุดหนุน เงินสะสม เงินทุนส ารองเงินสะสม เงินกู้ 

                                                                                                         . 



-๒๕- 

๒) เบิกเงินรายจ่ายค้างจ่าย 

แบบ ๒ ใช้ส าหรับ เบิกจ่ายเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิม 

แบบ ๓ ใช้ส าหรับ เบิกจ่ายเงินรับฝาก เช่น เงินประกันสัญญา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

แบบ ๔ ใช้ส าหรับ เบิกเงินยืม 

แบบ ๕ ใช้ส าหรับ การกันเงินรายจ่ายประจ าปี 

ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร  
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
๑. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ โดยระบุ

รายละเอียดที่ส าคัญ ได้แก่  

๑.๑ ชื่อผู้อนุญาตเดินทางไปราชการ  
๑.๒ วันที่ไปราชการ (รวมถึงวันเดินทางไป – กลับด้วย)  

๑.๓ สถานที่ขอไปปฏิบัติราชการ  
๑.๔ กรณีเดินทางไปราชการโดยรถของทางราชการ ให้ขออนุญาตโดยระบุหมายเลขทะเบียนรถและ

พนักงานขับรถด้วย  

๑.๕ กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุการใช้รถยนต์ส่วนตัวด้วย  
 
๒. เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าที่ ให้รายงานผลการเดินทางไปราชการ ภายใน ๑๕ วนั ตามแบบท่ี

ระเบียบก าหนด  
๓. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน บันทึกขอเบิกเงินพร้อมหลักฐานต่อหน่วยงานคลัง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

และเบิกจ่ายเงินตามสิทธิ  
 
เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร  
๑. บันทึกขออนุมัติเบิก  
๒. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒)  
- ใบเสร็จค่าท่ีพักและใบ Folio กรณีเบิกจ่ายจริง ส่วนกรณีเบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่ต้องแนบ

ใบเสร็จรับเงินและใบ Folio  
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) กรณีเดินทางโดยรถประจ าทาง หรือเบิกค่าชดเชยกรณีใช้

รถส่วนตัว  
- ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง พร้อมรายละเอียดการใช้รถยนต์ของทางราชการ  
- ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมกากตั๋วและรายละเอียดการเดินทาง  
- ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผู้เบิกแต่ละคนในการเบิกค่าที่พัก กรณีเดินทางไปสถานที่เดียวกัน แต่

การเดินทางไม่พร้อมกัน ในช่องหมายเหตุส่วนที่ ๒ ของแบบ ๘๗๐๘  
                                                                                                              . 



-๒๖- 
๓. สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) ตามสัญญายืมในระบบ e-LAAS  
๔. เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  
๕. บันทึกขออนุมัติไปราชการ  
๖. ส าเนาหนังสือ/ค าสั่งให้ไปราชการ  
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
๑. กรณีกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม  
๑) เป็นการจัดฝึกอบรมที่จัดโดย อปท./ส่วนราชการ/องค์กรตามรัฐธรรมนูญ/องค์การมหาชน/รัฐวิสาหกิจ 

หรือหน่วยงานอื่น ที่ให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเข้ารับการฝึกอบรมและเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
๒) การเข้ารับการฝึกอบรม ตามท่ีก าหนดในโครงการหรือหลักสูตรต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น โดยพิจารณาอนุมัติเฉพาะ ผู้
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ อปท. ตามจ านวนที่เห็นสมควร  

๓) ผู้เข้ารับการอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ท่ีเข้าร่วมการฝึกอบรมหรือเข้าร่วมสังเกตการณ์ท่ีหน่วยงานของรัฐ 
หรือหน่วยงานอื่นจัดการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่เดินทาง
กลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ  

๒. กรณีกำรจัดฝึกอบรม  
๑) โครงการหรือหลักสูตรที่ อปท.จัด หรือร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ โดยค านึงถึงความ

คุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ  
๒) การจัดฝึกอบรม การเดินทางไปจัดการฝึกอบรม การเดินทางไปดูงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

ตามท่ีก าหนดในโครงการหรือหลักสูตรต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น โดยพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ 
อปท. ตามจ านวนที่เห็นสมควร  

๓) ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมภายใน ๖๐ วัน นับ
แต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม  

๔) การจัดฝึกอบรมที่ อปท.จัดฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ในประเทศเท่านั้น  

เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย  
๑. กรณีองค์กรจัดอบรม  
๑. ส าเนาโครงการฝึกอบรมที่อนุมัติแล้ว พร้อมตารางการฝึกอบรม  
๒. บันทึกขออนุมัติจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา (กรณีโครงการไม่ระบุวัน เวลา สถานที่ หรือรายละเอียด

อ่ืนๆ)  
๓. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการฝึกอบรมตามระเบียบพัสดุ  
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
๕. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน (ถ้ามี)  
๖. ส าเนาหนังสือเชิญผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
                                                                                                                  



-๒๗- 
                     ๗. ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร  

๘. ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม / วิทยากร / คณะท างาน  
๙. ส าเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี)  

                    ๑๐. เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
 
๒. กรณีเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปอบรมจำกต้นสังกัด  
๑. ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๗ ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒)  
๒. บันทึกขออนุมัติไปราชการ  
๓. ส าเนาโครงการฝึกอบรม/ส าเนาหนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม  
ค่ำตอบแทนนอกเวลำรำชกำร  
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
๑. ขออนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และต้องมีงบประมาณเพ่ือการนี้

เพียงพอในกำรเบิกจ่ำย โดยให้พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จ าเป็นที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้นๆ 
โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ค านึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบและวิธีการ
จัดการงบประมาณ  

๒. กรณีมีค าสั่งให้เดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน เว้นแต่ ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อน
การเดินทางไปราชการ เมื่อการเดินทางไปราชการเสร็จสิ้นและกลับถึงที่ต้อง หากจ าเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลา 
ให้เบิกเงินค่าตอบแทนได้  

๓. กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งรับรองการ
ปฏิบัติงาน หากปฏิบัติงานเพียงล าพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานรับรองตนเอง  

๔. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันเสร็จสิ้น
งาน  

 
เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย  
๑. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยก าหนดช่วงเวลา และงานที่ต้องปฏิบัติ  
๒. หลักฐานการมาปฏิบัติงาน ลายมือชื่อปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี และเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดการท างานแต่

ละวัน (หลักฐานการแสกนลายนิ้วมือ)  
๓. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

๔. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

๕. ส าเนาหนังสือ/ค าสั่งเวรรักษาการ/อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
 
ค่ำเช่ำบ้ำน  
๑. กรณีเช่ำบ้ำนพักอำศัย  
๑. ไม่จ าเป็นต้องย้ายชื่อไปยังทะเบียนบ้าน  
                                                                                                             



-๒๘- 
๒. สามารถเช่าอยู่ต่างท้องที่ท างานได้  
๓. เช่าบ้านใครก็ได้รวมทั้งบ้านพ่อแม่ พ่อแม่คู่สมรส แต่ต้องเช่าอยู่จริง  
๔. ไม่จ าเป็นต้องเช่าทั้งหลัง  
๕. สัญญาเช่าควรท าอย่างน้อย ๓ ปี 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายกรณีเช่าบ้านพัก และเปลี่ยนบ้านเช่า  
๑. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด                                                    ๑ ชุด  
๒. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก                                                               ๑ ชุด  
๓. สัญญาเช่าบ้านฉบับตัวจริงและส าเนา                                                     ๑ ชุด  
๔. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้เช่า และผู้ให้เช่า                                                     ๑ ชุด  
๕. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน ( แบบ ๖๐๐๕ )                                                    ๑ ชุด  
๖. แผนผังแสดงที่ตั้งบ้านเช่า                                                                    ๑ ชุด  
๗. รูปถ่ายบ้านเช่าด้านหน้า ด้านข้าง และด้านหลัง                                          ๑ ชุด  
๘. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการเช่าบ้าน                        ๑ ชุด  
๙. แบบค ารับรองของเจ้าของบ้าน                                                              ๑ ชุด  
๑๐. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน                                        ๑ ชุด  
๑๑. ค าสั่งแต่งตั้งย้าย                                                                             ๑ ชุด  
๑๒. ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน                                                          ๑ ชุด  
 
เอกสำรประกอบกรณีต่อสัญญำเช่ำบ้ำน(หลังเดิม)  
๑. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด                                                      ๑ ชุด  
๒. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก                                                                  ๑ ชุด  
๓. แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕ )                                                   ๑ ชุด  
๔. สัญญาเช่าบ้านพร้อมติดอากร                                                                 ๑ ชุด  
๕. ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน                                                             ๑ ชุด  
 
๒. กรณีกำรเช่ำซื้อ 
๑. บ้านที่น ามาใช้สิทธิต้องอยู่ในท้องที่ที่ท างาน 
๒. บ้านที่เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ เพ่ือช าระราคาบ้านกับสถาบันการเงิน ที่จัดทะเบียนถูกต้องตาม

กฎหมาย และมีวัตถุประสงค์เพ่ือการเคหะ 
๓. การเช่าซื้อในท้องที่ที่หนึ่งเบิกได้หลังแรกหลังเดียว เว้นแต่ เกิดภัยพิบัติ 
๔. หากมีการจ าหน่ายจ่ายโอนไปเป็นกรรมสิทธิ์คนอื่นแล้วก็หมดสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้านทันที เว้นแต่ เกิด

ภัยพิบัติสามารถเช่าบ้านหรือซื้อบ้านหลังใหม่ได้ 
 
                                                                                                            . 
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๕. สามารถน าหลักฐานการช าระค่าเช่าบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการในท้องที่ใหม่ได้ ถ้าคู่

สมรสหรือบุตรซึ่งอยู่ในอุปการะของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นไม่อาจติดตามข้าราชการผู้นั้นไปได้และมีความ
จ าเป็นต้องอาศัยอยู่ในบ้านในท้องที่เดิมต่อไป 

๖. หากู้ร่วมกับคนอ่ืน ให้น าใบเสร็จที่ผ่อนช าระเบิกได้ตามส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ 
๗. สามารถใช้สิทธิเบิกได้ในวงเงิน หรือ เวลา ตามสัญญาฉบับแรก แล้วแต่สิทธิใดจะหมดก่อน 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายกรณีเช่าซื้อ/ผ่อนช าระเงินกู้ 
๑. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด                                                              ๑ ชุด 
๒. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก                                                                          ๑ ชุด 
๓. สัญญาเช่าบ้านฉบับตัวจริงและส าเนา                                                                ๑ ชุด 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้เช่า และผู้ให้เช่า                                                                ๑ ชุด 
๕. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน ( แบบ ๖๐๐๕ )                                                               ๑ ชุด 
๖. แผนผังแสดงที่ตัง้บ้านเช่า                                                                               ๑ ชุด 
๗. รูปถ่ายบ้านเช่าด้านหน้า ด้านข้าง และด้านหลัง                                                     ๑ ชุด 
๘. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการเช่าบ้าน                                   ๑ ชุด 
๙. แบบค ารับรองของเจ้าของบ้าน                                                                         ๑ ชุด 
๑๐. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน                                                   ๑ ชุด 
๑๑. ค าสั่งแต่งตั้งย้าย                                                                                        ๑ ชุด 
๑๒. ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน                                                                     ๑ ชุด 
๑๓. ส าเนาสัญญากู้เงินกับสถาบันการเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด และส าเนาสัญญาจ านอง   ๑ ชุด 
๑๔. ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือกรรมสิทธิ์ที่ดิน                                                                ๑ ชุด 
เอกสารประกอบการเพ่ิมค่าเช่าบ้าน (กรณีเพ่ิมตามสิทธิ) 
๑. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด                                                                 ๑ ชุด 
๒. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก                                                                            ๑ ชุด 
๓. ส าเนาแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕ )                                                      ๑ ชุด 
๔. ส าเนาสัญญาเช่าบ้านพร้อมติดอากร (กรณีเช่าบ้าน)                                                  ๑ ชุด 
๕. ส าเนาสัญญาเงินกู้กับสถาบันการเงิน (กรณีผ่อนช าระ)                                               ๑ ชุด 
๖. ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน                                                                        ๑ ชุด 
ค่าการศึกษาบุตร 
เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
๑. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบ ก.บ. ๑) ๒. 

ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษาของสถานศึกษา แสดงรายละเอียด ดังนี้ 
๑. ชื่อ ที่ อยู่ หรือที่ท าการของสถานศึกษา 
๒. วันเดือน ปี ที่ รับเงิน 
๓. รายละเอียดรายการแสดงการรับเงิน 
                                                                                                          . 
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๔. จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
๕. ลายมือชื่อ ผู้รับเงิน 
๖. ชื่อนักเรียน/นักศึกษา 
๗. ระดับชั้น/คณะ/สาขา 
๘. ภาคเรียน/ปีการศึกษา 
** ต้องเป็นใบเสร็จรับเงินที่มีระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปีการศึกษาของแต่ละภาคเรียน 
**** การน ามาเบิกจ่ายต้องไม่ก่อนวันเปิดเรียนภาคเรียนนั้นด้วย 

 
๓. หนังสือรับรองหรือประกาศของสถานศึกษาที่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานที่สังกัดเรียกเก็บ  เพ่ือ

ตรวจสอบว่ารายการที่สถานศึกษาเรียกเก็บที่ระบุในใบเสร็จรับเงินมีรายการตรงกับที่ระบุในหนังสือฉบับนี้หรือไม่ 
หากไม่มีหรือระบุไม่ตรงกัน ไม่สามารถเบิกได ้ 

๔. ใบอนุญาตให้เก็บเงินคา่เล่าเรียน กรณีสถานศึกษาเอกชน  
๕. เอกสารความสัมพันธ์ของผู้มีสิทธิกับบุตรว่าเป็นมารดาหรือบิดาต้องเป็นบิดาโดยชอบด้วยกฎหมาย/

ส าเนาหนังสือส าคัญการรับรองบุตร กรณีไม่ได้จะทะเบียนสมรส  
๖ หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งใช้สิทธิ (กรณีสามีและภรรยาเป็นผู้มีสิทธิทั้งคู่)  
๗ อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี)  
เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย  
กรณีจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์  
๑) ข้อบัญญัติ/ใบโอนงบประมาณ พร้อมรับรองส าเนา โดยต้องตรวจสอบงบประมาณก่อนการจัดซื้อ  
๒) บันทึกขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

๓) ค าสั่ง (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ)  
๔) รายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
 
- กรณีใช้เกณฑ์ราคาอ้างอิงหรือราคามาตรฐาน ให้แนบเอกสารด้วย  
- กรณีสืบราคาท้องตลาด หรือราคาเคยซื้อ ต้องสืบราคาอย่างน้อย ๓ ราย พร้อมเอกสารประกอบ  
๕) รายงานขอซื้อขอจ้าง  
๖) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ)  
๗) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
๘) ประกาศผู้ชนะ  
๙) เอกสารห้าง/ร้าน  
๑๐) สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ  
๑๑) หนังสือแจ้งส่งมอบ/ใบส่งของ  
๑๒) ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีซ้ือครุภัณฑ์ต้องแนบรูปภาพประกอบ)  
๑๓) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
 
                                                                                                                 . 
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** กรณีซื้อครุภัณฑ์ให้แต่งตั้งในรูปแบบคณะกรรมกำร 
 
กรณีซื้อค่ำวัสดุน้ ำมันเชื้อเพลิง 
๑) ข้อบัญญัติ/ใบโอนงบประมาณ พร้อมรับรองส าเนา โดยต้องตรวจสอบงบประมาณก่อนการจัดซื้อ 
๒) บันทึกอนุมัติจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
๓) บันทึกขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
๔) ค าสั่ง (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ) 
๕) รายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
๖) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
๗) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ) 
๘) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
๙) เอกสารห้าง/ร้าน 
๑๐) สัญญาซื้อขาย 
๑๑) ใบสั่งซื้อน้ ามัน 
๑๒) หนังสือแจ้งส่งมอบ/ใบส่งของ 
๑๓) ใบตรวจรับพัสดุ 
๑๔) บัญชีรายละเอียดการจัดซื้อวัสดุน้ ามัน 
๑๕) ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) 
๑๖) ส าเนาบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) 
 
เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
กรณีงำนจ้ำง/จ้ำงซ่อมแซมทรัพย์สิน/จ้ำงเหมำบริกำร 
๑) ข้อบัญญัติ/ใบโอนงบประมาณ พร้อมรับรองส าเนา โดยต้องตรวจสอบงบประมาณก่อนด าเนินการจัด              
จ้าง 
๒) ทะเบียนครุภัณฑ์ (กรณีซ่อมแซมครุภัณฑ์) 
๓) ใบรายงานการซ่อม (กรณีซ่อมแซมยานพาหนะ) 
๔) บันทึกขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง 
๕) ค าสั่ง (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ) 
๖) รายงานผลการก าหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง 
๗) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
๘) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ) 
๙) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
๑๐) ประกาศผู้ชนะ 
๑๑) สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง 
๑๒) หนังสือแจ้งส่งมอบงานจ้าง 
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๑๓) ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีจ้างท าของต้องแนบรูปภาพประกอบ) 
๑๔) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
๖. กำรใช้และรักษำรถยนต์ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. มีการจัดท าบัญชีแยกประเภทรถ รถประจ าต าแหน่ง (แบบ ๑) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒) 
๒. ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้

สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ 

๓. ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นส าหรับรถ
ประจ าต าแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ด ารงต าแหน่งนั้นตามความจ าเป็นใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถ
รับรอง (แบบ๓) 

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

๕. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย ขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง ผู้รับผิดชอบ
ต้องรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ (แบบ ๕) 

๖. ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าสมุดแสดงรายการซ่อม
บ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖) 

๗. ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้ โดยรถส่วนกลางและรถรับรอง
ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รถประจ าต าแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

๘. ตราเครื่องหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีตราเครื่องหมายประจ าและอักษรชื่อเต็มของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน โดยให้มีขนาดกว้างยาวไม่น้อย
กว่า ๑๘ ซม. และอักษรชื่อให้มีขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ ซม. หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๗.๕ ซม. ติดไว้ข้าง
นอกรถส่วนกลางทั้งสองข้าง ส าหรับรถจักรยานยนต์ให้ลดขนาดลงตามส่วน 

๙. ตรวจสอบการเก็บรักษารถ - รถประจ าต าแหน่งอยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด ารง
ต าแหน่ง - รถส่วนกลาง/รถรับรอง ให้เก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น - รถ
ส่วนกลาง ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาตให้น ารถส่วนกลางไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวได้ ในกรณีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่มีสถานที่ที่ปลอดภัยเพียงพอ หรือมีราชการเป็นเร่งด่วน - กรณีน ารถส่วนกลางไปเก็บที่
อ่ืน หากสูญหาย ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบชดใช้ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้
ความระมัดระวังอย่างดีแล้ว และการสูญหาย มิได้เกิดจากความประมาทและให้รายงาน ตามแบบ ๕ 

                                                                                                        
 
 



-๓๓- 
เอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ  
๑. บัญชีประเภทรถประจ าต าแหน่ง หรือ ประเภทส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๑ หรือ แบบ ๒)  
๒. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓)  

๓. บันทึกการใช้รถ (แบบ ๔)  

๔. รายงานอุบัติเหตุรถ (ถ้ามี) (แบบ ๕)  
๕. รายละเอียดการซ่อมบ ารุง (กรณีซ่อมบ ารุง) (แบบ ๖)  

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 


