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การตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน       

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงาน
และระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้ง านตรวจสอบภายในประสบ
ความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้นเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้ตรวจสอบภายในจึงควรมี
ความเข้าใจภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในมีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบรวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป  

ความหมายของการตรวจสอบภายใน  
การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ    

ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส่วน
ราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการ
บริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  

ความส าคัแลละประยยนน์ของการตรวจสอบภายใน  
การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารและเป็นหลักประกันขององค์กรในด้าน      การ

ประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงินและการ 
บริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการเสนอรายงานเกี่ยวกับ
กิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุง ประสิทธิภาพการ
ท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการตรวจสอบภายในมีส่ วน
ผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้  

1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 
(Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตและเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจนท าให้การ
ด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือ รายงาน
ตามหน้าที่ที่รับผิดชอบและเป็นพ้ืนฐานของหลักความโปร่งใสและความสามารถตรวจสอบได้  

3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององค์กรเนื่องจากการตรวจสอบภายใน
เป็นการประเมิน วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่ส าคัญที่ช่วยปรับปรุง
ระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลาช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย
เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 

4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจส่งเสริมให้เกิดการจัดสรร การใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่าง
เหมาะสมตามล าดับความส าคัญเพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  

5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลดโอกาสความร้ายแรง
และความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนรวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงาน  
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วัตถุประสงค์  
 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการ                 

ท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กรด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ 
ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และ
ด าเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการด าเนินงานจะอยู่ในรูปของ
รายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหารรวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่
เหมาะสม 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๑. การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ด้านการบัญชี การเงิน และ

การด าเนินงาน 
๒. การสอบทานให้ เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ ใช้ เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง                     

มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องตามท่ีก าหนดไว้หรือไม่ 
๓. การสอบวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน

เหล่านั้นได ้
๔. การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
5. การสอบทานประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

ประเภทการตรวจสอบภายใน 
  ๑. การตรวจสอบทางด้านการเงิน (Financial Auditing)  

    เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงาน 
ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความ
เพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน
ทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้องและสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย 

๒. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing)  
              เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กรให้เป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลและความคุ้มค่า 
โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องค านึงถึง
ความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ประกอบด้วย 

    ๑) ความมีประสิทธิภาพ คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจว่าการใช้ทรัพยากรส าหรับแต่ละกิจกรรม 
สามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 

    ๒) ความมีประสิทธิผล คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งท าให้ผลที่เกิดจากการ ด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 

    3) ความคุ้มค่า คือ มีการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผลให้องค์กร
สามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตามเป้าหมาย 
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๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  
    เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่างๆ ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน 

การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้าน
ต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจขององค์กรรวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและ
หลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือความรับผิดชอบความเป็นธรรม และความ
โปร่งใส 

๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) 
เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานต่างๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องที่ก าหนด ทั้งจากภายนอกและภายในองค์กรการตรวจสอบประเภทนี้อาจจะท า 
การตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงินหรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 

๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing)  
    เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วย 

คอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การ
ตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการ
ปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร                
ผู้ตรวจสอบภายในจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ในระบบสารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

     การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาด าเนินการ
ตรวจสอบเนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความช านาญไม่เพียงพอ และต้องใช้
เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้วัตถุประสงค์ท่ีส าคัญที่สุดของการ
ตรวจสอบระบบงานสารสนเทศก็เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการ
ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก            
ฝ่ายบริหารหรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า
จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพ่ือ
ค้นหาสาเหตุข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบพร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

 ความรับผิดนอบลละอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระท าด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้อิทธิพล

ของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคลการให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วยความถูกต้อง
และตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุดความเป็นอิสระขึ้นอยู่กับพ้ืนฐานสิทธิการ
เข้าถึงอย่างเพียงพอมีเสรีภาพในการสอบถามโดยปราศจากอุปสรรคการขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใด
บุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจ ากัดอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
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องค์ประกอบที่ส าคัญ 2 ส่วน ได้แก่  
1. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายในและความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจาก               

ฝ่ายบริหาร นับว่าเป็นปัจจัยที่ส าคัญยิ่งท่ีส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพและคุณค่าของบริการที่ผู้ตรวจสอบภายในจะ
ให้แก่ฝ่ายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุดเพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ในขอบเขต                    
ที่กว้างและเพ่ือให้ข้อตรวจสอบ ข้อเสนอแนะต่างๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ
เพียงพอ    

2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสียหรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กรในกิจกรรมที่       
ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและ
การเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้นจึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการ ใดๆ ขององค์กรหรือหน่วยงานใน
สังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
เป็นการก าหนดข้อปฏิบัติหลักๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยมาตรฐานด้าน คุณสมบัติ

และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กรมบัญชีกลาง ซึ่งเป็นหน่วยงานรับผิดชอบและให้การอบรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ     

ได้ก าหนด “มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ” 
ประกอบด้วย มาตรฐานด้านคุณสมบัติและมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ซึ่งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และ
ระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ได้ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในท้องถิ่น ถือปฏิบัติสรุปดังต่อไปนี้ 

 ๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  
     1.1 ก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบอย่างเป็นทางการไว้ใน     

กฎบัตรการตรวจสอบภายในเพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทางปฏิบัติงานที่ส าคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน 
     1.2 ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเป็นอิสระและปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรมซื่อสัตย์     

มีจริยธรรม 
     1.3 ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเชี่ยวชาญ ระมัดระวังรอบคอบ เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
     1.๔ การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง โดยมีการปรับปรุง

งานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุกด้าน 
 ๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
     2.๑ การบริหารงานตรวจสอบภายใน ให้เกิดสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและพัฒนาเพ่ือสร้าง

คุณคา่เพ่ิมให้กับองค์กร  
     ๒.2 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ

องค์กรให้ดีขึ้นและมีการบริหารความเสี่ยง โดยการควบคุมและการก ากับดูแล 
      2.๓ ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการการวางแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย        

ทั้งในด้านการให้หลักประกันและการให้ค าปรึกษา  
2.4 ผู้ตรวจสอบภายใน รวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน     

ที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
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2.๕ การรายงานผลการปฏิบัติด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน อย่างทันกาลรวมทั้งควรเผยแพร่ผล
การปฏิบัติงานให้บุคคลที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ  

2.6 การติดตามผล ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการน าข้อเสนอแนะ      
ในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ  

2.7 การยอมรับสภาพความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในควรน าเรื่องความเสี่ยงที่ อาจก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่องค์กรซึ่งยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริการ 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน  
เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับการยกย่องและ ยอมรับจากบุคคล

ทั่วไปรวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงยึดถือและด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ 
ดังต่อไปนี้  

1. ความมีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) 
  1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความ

รับผิดชอบ  
2. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้าไปมีส่วน

ร่วมในการกระท าท่ีอาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหายต่อส่วนราชการ  
3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ

และจรรยาบรรณของทางราชการ 
 2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
  1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะน าไปสู่ความขัดแย้ง 

กับผลประโยชน์ของทางราชการ รวมทั้งกระท าการใดๆ ที่จะท าให้เกิดอคติจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 
   2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ ที่จะท าให้เกิด หรืออาจก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรม      
ในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

  3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ทั้งหมดท่ีตรวจพบซึ่ง
หากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว จะท าให้รายงานการตรวจสอบบิดเบือนไปจาก 
ข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระท าที่ผิดกฎหมาย 

3. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
  1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้ข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 
 2. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการแสวงหาผลประโยชน์เพ่ือตนเอง      

และจะไม่กระท าการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของทางราชการ 
4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 

1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์  
2. ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของ        

ส่วนราชการ  
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          3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเองรวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพการ
ให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีไว้เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วย

ความมั่นใจและมีคุณภาพ ประกอบด้วย  
1. การวางแผนตรวจสอบ  
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

 1. การวางลผนตรวจสอบ  
การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใดด้วย 

วัตถุประสงค์อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหนและใช้เวลาตรวจสอบเท่าไรโดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่คือบุคลากร 
งบประมาณและวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสมการวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ภายใน
ระยะเวลางบประมาณและอัตรากาลังที่ก าหนด 

ประเภทของการวางลผนตรวจสอบ  
          การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยก าหนดวัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา 

บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง 
   ๑. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ     
การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

          แผนการตรวจสอบเป็นแผนงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ ภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่อง
ที่จะตรวจสอบสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่องผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของงาน
ตรวจสอบเป็นระยะเพ่ือให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา  

          แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตาม
แผนการตรวจสอบ จัดท าไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

๒. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 2.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ท าความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 

       2.2 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามหลักเกณฑ์ กระทรวงการคลัง
ว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 

     2.3 ประเมินความเสี่ยง โดยระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยง  
     2.4 การวางแผนการตรวจสอบน าความเสี่ยงมาพิจารณาเพื่อดาเนินการ  
     2.5 การวางแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามที่ ได้รับมอบหมายครอบคลุม

ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
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๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน  
    หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ 

เพ่ืออนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ถ้าพบข้อขัดข้อง
ควรทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ แผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบ
ภายในเสนอแผนการปฏิบัติงานให้ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดทราบและผู้บริหารให้ ความเห็นชอบก่อนที่จะ
ด าเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบสอบทานและรวบรวมหลักฐานเพ่ือ 
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงานระเบียบปฏิบัติขององค์กร
รวมทั้งกฎหมายที่ เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือ 
ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่  

2.1  ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
     หลังจากจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าตาราง     

การปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรมและท าความตกลงกับ            
หน่วยรับตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบก าหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 

2.2  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบโดยดูวัตถุประสงค์รายละเอียดของ ขอบเขต    

การตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรด าเนินการ ดังนี้  
      2.2.1. การมอบหมายงานตรวจสอบ  
      2.2.2  วิธีปฏิบัติการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการ

ตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
                 (1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบซึ่ งอาจเป็นทางการโดยเป็น                  

ลายลักษณ์อักษรและไม่เป็นทางการด้วยวาจา  
(2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงานเพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้นๆ ว่ามี  

ประสิทธิภาพเพียงใด 
   (3) การท าการตรวจสอบสอบทานทดสอบรายการเอกสารและสินทรัพย์ทั้งนี้ รวมถึงการ

สอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  
(4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
(5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข 

2.2.3 การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน  
การก ากับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบและ

ขอบเขต การตรวจสอบที่ก าหนดไว้พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบที่ ก าหนด  
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2.2.4  การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทาง

ใน การปฏิบัติงานตรวจสอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดยผู้ 
ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษท าการซึ่งหัวหน้าทีมตรวจสอบ 
ต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ  

2.2.5 การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในอาจจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบเพ่ือให้

สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไปโดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขตการ
ตรวจสอบ 

2.2.6 การปิดงานตรวจสอบ  
การประชุมปิดงานตรวจสอบจะกระท าเป็นขั้นตอนสุดท้าย เมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบ

ได้จัดท าสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบหรือเมื่อจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เข้าร่วมประชุมต้อง
ประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุมเรื่อง    
ต่าง ๆ ที่น าเข้ามาเป็นวาระการประชุมดังนี้ 

(1) สรุปผลการตรวจสอบ 
(2) ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย 
(3) แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
(4) แจ้งก าหนดการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
(5) ขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 

2.3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้วผู้ตรวจสอบภายในควรสอบ

ทานให้ แน่ใจว่าตรวจสอบเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้นอกจากนี้ผู้ตรวจสอบภายในต้องสอบทาน
กระดาษท าการ เอกสารหลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบสอบทานรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยประเมินจากความส าเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้การ
ปฏิบัติงานเมื่อ เสร็จสิ้นงานตรวจสอบประกอบด้วย  

2.3.1 การรวบรวมหลักฐาน  
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริง

ต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบรวมถึง 
หลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่า    
สิ่งที่ได้ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วย 
คุณสมบัติ  4 ประการคือความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่ อถือได้และจัดหามาได้ (Competency)              
ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness)  
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2.3.2 การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers Preparation)  
กระดาษท าการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นใน

ระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการตรวจพบขอบเขต
เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

     ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการอาจท าได้หลายรูปแบบคือ  
                     1. การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบเป็นการสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็นส่วนๆ โดย
ระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิ่งที่ตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบข้อเสนอแนะของ             
ผู้ตรวจสอบภายในรวมทั้งสิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ 

      2. การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบรายการ 
การสรุปควรจัดท าเป็นขั้นๆลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยมกล่าวคือข้อมูลส่วนยอดจะมีรายละเอียดประกอบน้อย  
ลดหลั่นกันลงไปตามล าดับ  

     3. การสรุปผลการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจผู้ตรวจสอบภายใน
สรุปผลเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วยและสิ่งที่ไม่เห็นด้วยพร้อมทั้งข้อเสนอแนะและระบุวันที่เวลาที่มีการสรุป 

          4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบภายใน
ตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ  

5. การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรงกับ
ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนหรือข้อบกพร่องต่างๆ ที่ได้ตรวจพบ 

3. การจัดท ารายงานลละติดตามผล  
1. การจัดท ารายงาน 

              การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขตวิธี
ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกข้ันตอนสรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญ และ
การควบคุมรวมทั้งเรื่องอ่ืนๆที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงเพ่ือเสนอผู้บริหาร หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไปการเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่ งที่                        
ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายในทั้งหมดลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระส าคัญข้อตรวจพบ
เป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 
                    2. การติดตามผล (Follow Up)  

   การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซึ่งถือได้ว่าเป็น
ขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจ และ
ผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่และข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไข
อย่างเหมาะสมแล้วหรือยังเมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว                  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯได้สั่งการหรือไม่ประการใดและหากสั่งการแล้วหน่วยรับตรวจ 
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับ 
การแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไรและรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไปทั้งนี้ผู้บริหาร
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ที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ ยงหากเกิดความเสียหาย
ขึ้นในอนาคต 

  แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
    1. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตาม

ผลพร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
     2. ควรก าหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ใน

แผนการ ตรวจสอบในปีปัจจุบันการก าหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานที่รับ
การ ตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือความร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการติดตามผล 

  3. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานนั้นๆเพ่ือให้มีมุมมองใหม่ๆและสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับข้อเท็จจริง
หรือไม ่

    4. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและข้อบกพร่องจาก
หน่วยงานเป็นระยะๆหากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้ค าแนะน าเพ่ือให้สามารถด าเนินการต่อไปได้  

 5. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะน า
วิธีการ แก้ไขปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่างๆและก าหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องที่จะ
เกิดข้ึนในอนาคต 

  6. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไข
ปัญหาต่างๆในการปฏิบัติงาน 

เทคนิคการตรวจสอบ 
เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบควรน ามาใช้ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐาน

ต่าง ๆ เพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุดเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด ดังนั้นผู้ตรวจสอบจะต้องมีความรู้ความเข้าใจวิธีการตรวจสอบแบบ
ต่าง ๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม กับเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี เนื่องจากเทคนิคการ
ตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่ายต่างกัน และให้ได้มาซึ่งหลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อใช้กับบุคคลหรือ
สถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้แต่ละเทคนิคการตรวจสอบก็มีข้อจ ากัดในการน าไปใช้ ท าให้ในบางครั้งผู้ตรวจสอบ
อาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่างมาประกอบกัน เพ่ือให้ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู้ตรวจสอบจะเสนอ
ความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบทั่วไป มีดังนี้ 

1. การสุ่ม (Sampling) 
เป็นการสุ่มเลือกรายการที่จะตรวจข้อมูลบางส่วน เช่น การสุ่มเลือกฎีกาแต่ละประเภทมาตรวจสอบ 

ประเภทละ 3-5 ฎีกา โดยไม่ต้องตรวจสอบทุกฎีกา ท าให้การตรวจสอบรวดเร็วขึ้น 
๒. การตรวจดู (Inspection) 
    เป็นการตรวจดูเอกสารหลักฐานต่าง ๆและทรัพย์สินที่มีรูปร่าง เพ่ือให้ทราบสภาพของทรัพย์สิน ปริมาณ

และมูลค่า การเก็บรักษา เช่นตรวจนับพัสดุ 
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๓. การยืนยันยอด (Confirmation) 
    เป็นการขอให้บุคคลภายนอก ซึ่งทราบเก่ียวกับหลักฐานต่าง ๆ ให้การยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้

ตรวจสอบโดยตรง เป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากที่สุด ถ้าปฏิบัติถูกต้อง และสามารถสอบทานการยืนยันยอด              
ได้ใช้ในการพิสูจน์ความถูกต้องครบถ้วน เช่น ลูกหนี้ เจ้าหนี้ เงินฝากธนาคาร เงินรับฝากเป็นต้น 

๔. การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (Examination of original Documents)  
    เป็นการตรวจสอบหลักฐานที่บันทึกรายการครบถ้วนมีการอนุมัติรายการครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน 

สัญญาต่าง ๆ ใบส าคัญจ่าย เพื่อพิสูจน์ความถูกต้องของเอกสารกับรายงานทางการเงินและบัญชี  
5. การค านวณ (Recomputation) 
   เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มากผู้ตรวจสอบภายในควรท าการ

ทดสอบตัวเลขทุกครั้งเพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง เช่น บวกเลขในสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย 
ทะเบียนรายรับ ทะเบียนรายจ่าย จ านวนยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภท เป็นต้น เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของ
ตัวเลขในบัญชี 

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) 
    เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจาก เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องครบถ้วน  
7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชี ย่อยและ

ทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่  
8. การตรวจหารายการผิดปกติ (Scanning) 
    เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆเพ่ือตรวจดูรายการที่ผิดปกติซ่ึงอาจท าให้พบข้อผิดพลาดที่ส าคัญ

ได้ ทั้งนี้ต้องอาศัยความรู้ความช านาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นส าคัญ 
9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล (Data Aggregation) 
    เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันเนื่องจากข้อมูล ของรายการหนึ่งๆอาจมีความสัมพันธ์

กับรายการอ่ืนๆ เพ่ือความถูกต้องของรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน 
10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ (Analytical Tests) 
     เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของ ข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่

คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอื่น เพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการ
ตรวจสอบลงได้  

11. การสอบถาม  
      เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆการสอบถามอาจท าได้ทั้งเป็นลายลักษณ์อักษร

หรือด้วยวาจาการสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและก าหนดค าถามเพ่ือให้ได้ ค าตอบว่า “ใช่” 
หรือ “ไม่ใช่” ข้อจ ากัดค าตอบเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบจะต้องใช้เทคนิคอ่ืนประกอบ 

12. การสังเกตการณ์ (Observation) 
      เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตา เพ่ือช่วยให้ทราบถึงข้อเท็จจริงที่เป็นอยู่ รวมถึงการใช้  วิจารณญาณสิ่งที่

ได้เห็นและบันทึกไว้ เช่น สังเกตการณ์ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ สังเกตการณ์รับ -จ่ายเงิน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่มีความ
ถูกต้อง เชื่อถือได้ มีการปฏิบัติตามระบบที่ก าหนดไว้ 
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13. การตรวจทาน (Verification) 
       เป็นการยืนยันความจริงความถูกต้องความแม่นย าความสมเหตุสมผล หรือความน่าเชื่อถือของสิ่งใดสิ่ง

หนึ่งโดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่เช่นข้อเท็จจริงปรากฏ 
14. การสืบสวน 
       เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริงซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควรจะ เป็นดังนั้นผู้

ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอนแต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบไม่ สามารถหา
หลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆได้ทุกขั้นตอนก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเติมลงไปในส่วนที่ขาด  

15. การประเมินผล 
      เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ 

หาสาเหตุเกิดจากวิธีการปฏิบัติงานหรือจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเหตุสุดวิสัยหรือไม่เพ่ื อ
เสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไข 
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ด้านการคลัง 

การปกครองท้องถิ่นเป็นการกระจายอ านาจรัฐให้กับประชาชนในท้องถิ่นได้ปกครองตนเอง และ
บริหารจัดการนโยบายของรัฐในพ้ืนที่ของตนเอง รายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย รายได้ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บเอง รายได้ที่รัฐแบ่งให้ และรายได้จากเงินอุดหนุน เงินรายได้ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจะน าไปใช้ในการบริหารจัดการ พัฒนาชุมชนในเขตพ้ืนที่ของตนเอง จัดการบริการสาธารณะให้เกิด
ประโยชน์อย่างสูงสุดต่อประชาชน  

ลูกหนี้ค้างน าระลละการจ าหน่ายหนี้สูแ 

1) ลูกหนี้ภาษีค้างน าระ  
ทุกวันสิ้นปีงบประมาณให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส ารวจรายชื่อผู้ค้างช าระภาษีประเภทต่าง ๆ ตามปี

ที่ค้างช าระทุกรายพร้อมด้วยจ านวนเงินตามที่ปรากฏในรายละเอียดผู้ช าระภาษี (แบบ กค.1) น ามาจัดท า
รายละเอียดลูกหนี้ แบบ กค.2) เพ่ือใช้ในการจัดเก็บภาษีในปีถัดปี และให้จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปเพ่ือตั้ง
ยอดเงินที่ค้างช าระภาษีแต่ละประเภทเป็นลูกหนี้ 

2) ลูกหนี้รายได้อื่น ๆ 
ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีรายได้จัดเก็บเองที่ รู้ จ า นวนเงิน  

ระยะเวลาการช าระเงิน หรือที่มีหลักฐานหรือสัญญาที่ระบุการช าระที่แน่นอน ซึ่งเรียกเก็บไม่ได้ในปีงบประมาณ 
ที่เกิดรายได้ ให้จัดท ารายละเอียดลูกหนี้แยกตามประเภทรายได้ (แบบ กค.4) เพ่ือใช้ในการจัดเก็บรายได้ 
ในปีถัดไป และจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือตั้งยอดเงินที่ค้างช าระเป็นลูกหนี้ 

3) ลูกหนี้อื่น ๆ 
ลูกหนี้อ่ืน ๆ ได้แก่ ลูกหนี้ที่ไม่ได้เกิดจากรายได้จากการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ให้บันทึกรับรู้ลูกหนี้อ่ืน ๆ เมื่อสามารถระบุผู้รับผิดชอบได้ โดยเปิดเผยรายละเอียดลูกหนี้อ่ืน ๆ ไว้ในหมายเหตุ  
ประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 

กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน   

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๐๒๐๘ ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๑ เรื่อง การเร่งรัด

จัดเก็บรายได้และลูกหนี้ค้างช าระ และการจ าหน่ายหนี้สูญ 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทาง 

การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 4522 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2558 เรื่อง แนวทาง 

การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0311.3/ว 18 ลงวันที่ 4 มกราคม 2537 เรื่อง การด าเนินการ 

เกี่ยวกับภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระ 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 4772 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

การจ าหนา่ยหนี้สูญ การลดยอดลูกหนี้ค้างช าระและวิธีการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

๑. รายละเอียดลูกหนี้ภาษีค้างช าระ 
๒. ทะเบียนลูกหนี้ 
๓. เอกสารหลักฐานการติดตามเร่งรัดลูกหนี้ให้ช าระหนี้ 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือให้ทราบยอดลูกหนี้ทั้งหมด และตรวจสอบกับทะเบียนลูกหนี้ให้ครบถ้วน
และเป็นปัจจุบัน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นติดตามเร่งรัดลูกหนี้ให้ช าระหนี้โดยเร็ว 

2. ตรวจสอบการจ าหน่ายหนี้สูญ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ าหน่ายหนี้สูญได้เมื่อได้ด า เนินการ 
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2.1 ส ารวจลูกหนี้ค้างช าระค่าภาษี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และรายได้อ่ืนๆ ตลอดจนลูกหนี้อย่างอ่ืน  
อย่างทั่วถึง พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนลูกหนี้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน ตามที่กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการก าหนด 

2.2 ได้มีการติดตามเร่งรัดให้มีการช าระหนี้ แต่ไม่สามารถจัดเก็บได้ เนื่องจากลูกหนี้กลายเป็นบุคคล
ล้มละลาย ยากจน ไม่มีทรัพย์สินที่จะเรียกช าระหนี้ได้ หรือด้วยเหตุอื่น 

3. กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บข้อมูลลูกหนี้ค้างช าระโดยไม่มีมูลหนี้หรือจัดเก็บข้อมูลผิดพลาด 
และได้บันทึกบัญชีเป็นรายได้ประจ าปีไว้แล้ว ท าให้ยอดลูกหนี้ค้างช าระไม่ตรงตามความเป็นจริง ให้ตรวจสอบว่า
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปรับลดยอดลูกหนี้ค้างช าระตามความเป็นจริง โดยมีการเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ  
และแจ้งให้สภาท้องถิ่นทราบหรือไม่ 
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ด้านการงบประมาณ 

การจัดท าลผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นการแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาไปสูการปฏิบัติโดยมีหลักคิดที่ว่า ภายใต้
ยุทธศาสตร์การพัฒนาหนึ่ง ๆ จะมีแนวทางการพัฒนาไดมากกว่าหนึ่งแนวทาง และภายใต้แนวทางการพัฒนาหนึ่ง 
จะมีโครงการ/กิจกรรมไดมากกว่าหนึ่งโครงการ/กิจกรรมที่จะต้องน ามาด าเนินการเพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่ต้องการในแต่ละยุทธศาสตร์การพัฒนา ซึ่งจะมีผลต่อวัตถุประสงค์ เป้าหมาย จุดมุ่งหมายการพัฒนาอย่าง
ยั่งยืนและสามารถน านโยบายและข้อสั่งการของรัฐบาลและกระทรวงมหาดไทยไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว และ
สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และแผนพัฒนาภาค ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และ
งบประมาณจากเงินสะสม โดยน าโครงการพัฒนาในแผนพัฒนาท้องถิ่นไปจัดท างบประมาณตามปีที่ก าหนด เพ่ือให้
ระบวนการจัดท างบประมาณเป็นไปด้วยความรอบคอบ และผ่านกระบวนการการมีส่วนร่วมของประชาชน 

กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
3 . หนั ง สื อกระทรว งมหาด ไทย  ที่  มท  0810.3/ว  1239  ลงวั นที่  21  กุ มภา พันธ์  2565                              

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 7467 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2563  

เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – 2570) 
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2909 ลงวันที่                 

27 เมษายน 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่
เบิกจ่ายในลักษณะค่าใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
2. แผนพัฒนาท้องถิ่น 
3. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
4. แผนการด าเนินงาน 
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วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาหรือไม่ โดยต้องมาจาก  
การจัดประชาคมเพ่ือรับทราบปัญหาความต้องการ ประเด็นการพัฒนา แนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่  
เพ่ือก าหนดแนวทางการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  

2. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องมีการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ โดยต้องมาจากการ  
จัดประชาคมท้องถิ่น ก าหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมายเพ่ือการ 
พัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล้องกับปัญหา ความต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้น า  
ข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่างๆ และข้อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนา  
ท้องถิ่น 

3. ตรวจสอบการอนุมัติแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาท้องถิ่น มีการอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น  
และมีการประกาศใช้แผนแล้วหรือไม่ 

4. ตรวจสอบการจัดท าแผนพัฒนาว่ามีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของคณะรักษาความสงบ  
แห่งชาติ (คสช.) นโยบายของรัฐบาล แผนงานด้านความมั่นคง ภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชกา ร  
และน าค่านิยมพ้ืนฐานของคนไทยมาปรับใช้ในแผนพัฒนาหรือไม่ 

5. ตรวจสอบจัดท าและทบทวนแผนพัฒนาแล้วเสร็จภายใน ดังนี้ 
5.1 องค์การบริหารส่วนจังหวัด แล้วเสร็จภายในเดือนพฤศจิกายนก่อนปีงบประมาณถัดไป 
5.2 เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล แล้วเสร็จภายในเดือนตุลาคมก่อนปีงบประมาณถัดไป 

6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณ 
หรือไม ่

7. ตรวจสอบความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนา 
ท้องถิ่น และงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาต้องมีห้วงระยะเวลาที่สอดคล้องและ 
ครอบคลุมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

8. การก าหนดจุดมุ่งหมาย ตัวชี้วัด และเป้าหมายของการพัฒนาท้องถิ่นในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา   
ต้องสามารถวัดผลของการพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นไปตามพันธกิจและวิสัยทัศน์ได้ 

9. กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการส ารวจและจัดเก็บข้อมูลเพ่ือใช้ในการวางแผนและจัดท า  
แผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณตามความจ าเป็นและเหมาะสม   
โดยค านึงถึงสถานการณ์คลังของตนเองเป็นหลัก และการเบิกจ่ายในการด าเนินการส ารวจและจั ดเก็บข้อมูลเป็นไป 
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่  

10. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าแผนการด าเนินงานหรือไม่และมีการปิดประกาศ 
แผนการด าเนินงานภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ประกาศ เพ่ือให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิด 
ประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบวัน 

11. ตรวจสอบแผนการด าเนินงานต้องจัดท าเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงาน/โครงการจากหน่วย 
ราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ต้องด าเนินการในพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในปีงบประมาณนั้น 
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12. ตรวจสอบองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่ามีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
ท้องถิ่นหรือไม่และมีการรายงานผลซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น สภาท้องถิ่น  
และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ 

13. ตรวจสอบประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ต้องปิดประกาศอย่างน้อยปีละสองครั้ง  
ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน ภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี โดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเสนอต่อสภา 

(ภายในวันที่ 15 สิงหาคม) 

กระบวนการในการจัดท างบประมาณประจ าปี 

การจัดท างบประมาณ 
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กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 35 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘             

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕63  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 2909 ลงวันที่ 27 เมษายน 

๒๕65 เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา ค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เบิกจ่ายใน
ลักษณะค่าใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 

7. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว 1134 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2558        
เรื่อง การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว 1752 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2556       
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ–รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

9 . หนั งสื อกรมส่ ง เสริมการปกครองท้องถิ่ น  ที่  มท 0808.2/ว  1248 ลงวันที่  27 มิถุนายน 2559                   
เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณปัจจุบัน และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
2. เอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจ าแนกเป็นงบประมาณรายจ่ายทั่วไปและ

งบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ โดยได้รับความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น 
3. ตั้งประมาณการรายรับรายจ่ายให้ครบทุกหมวด 

3.1 หมวดรายรับ 
- ภาษีอากร 
- ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 
- รายได้จากทรัพย์สิน 
- รายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ 
- เงินอุดหนุน 
- รายได้เบ็ดเตล็ด 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน  องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดพะเยา 21 

 

3.2 หมวดรายจ่าย 
- รายจ่ายงบกลาง 
- รายจ่ายประจ า 
- รายจ่ายเพื่อการลงทุน 

4. การตรางบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมจะกระท าได้ต่อเมื่องบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
ไม่พอแก่การใช้จ่าย หรือมีความจ าเป็นต้องตั้งรายจ่ายขึ้นใหม่ทั้งนี้ ต้องแสดงให้ปรากฏในงบประมาณรายจ่าย 
ดังกล่าวด้วยว่าจะจ่ายจากเงินรายได้ที่มิได้ตั้งรับไว้ในประมาณการรายรับ หรือจากเงินรายได้ที่เกินยอดรวมทั้งสิ้น 
ของประมาณการรายรับประจ าปี 

5. ตรวจสอบอ านาจในการอนุมัติการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดังนี้ 
➢ การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของคณะผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นการ 

โอนเงินงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่ท าให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ
เปลี่ยน หรือโอนไปตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอ านาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 

➢ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่าย ให้เป็นอ านาจอนุมัติของคณะ
ผู้บริหารท้องถิ่น ถ้ากรณีที่แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง ที่ท าให้ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพเปลี่ยน หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ก่อสร้าง ให้เป็นอ านาจอนุมัติ
ของสภาท้องถิ่น 

➢ การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ ในรายการที่เบิกตัดปีหรือขยายเวลาเบิกจ่าย ให้เป็น
อ านาจของผู้อนุมัติให้เบิกตัดปีหรืออนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่าย 

➢ เมื่อได้รับการโอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ ให้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบและแจ้ง        
ผู้ก ากับดูแลภายใน ๑๕ วัน 

➢ รายการจ่ายที่โอนไปตั้งจ่ายในหมวดอ่ืนแล้ว ต่อมาพบว่ามีการโอนเงินมาตั้งจ่ายในรายการที่โอนไปแล้ว       
อีกครั้ง ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการกระท าดังกล่าว 

6. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงิน หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามข้อความที่ก าหนดไว้ในงบประมาณ  

รายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ทั้งนี้ ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคั บ ค าสั่งหรือ
หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยอนุญาตให้จ่าย และมีเงินรายได้เพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 

➢ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หากงบประมาณรายจ่ายมี เหลืออยู่  และได้มีการเบิกตัดปีหรือขยายเวลา 
เบิกตัดปีไว้แล้ว ในกรณีนี้ให้เบิกจ่ายได้โดยอาศัยงบประมาณรายจ่ายฉบับเดิมต่อไปได้อีกภายในระยะเวลาที่
ขอเบิกตัดปี หรือขยายเวลาเบิกตัดปีไว้ 

➢ หากตรวจสอบพบว่างบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีการตั้งรายการจ่ายไม่ถูกต้อง เช่น ตั้งรายการจ่ายผิด
หมวดรายจ่าย ตั้งรายการจ่ายที่ไม่ใช่อ านาจหน้าที่ หรือรายการจ่ายที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ เนื่องจากไม่มี
กฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการก าหนดให้เบิกจ่ายได้ ให้ผู้ตรวจสอบด าเนินการ ดังนี้ 
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(1) รายการจ่ายที่ตั้งไว้ไม่ถูกต้อง แต่ขณะเข้าตรวจสอบองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ยังไม่ได้เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณตามรายการดังกล่าว ให้ท าบันทึกเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพ่ือระงับไม่ให้เบิกจ่ายเงิน
ตามรายการที่ไม่ถูกต้องนั้น 

(2) รายการที่ตั้งไว้ในงบประมาณรายจ่ายไม่ถูกต้อง แต่ได้เบิกจ่ายเงินงบประมาณไปแล้ว ให้ท าบันทึกเสนอ
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ เพ่ือตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงว่า การเบิกจ่ายเงินดังกล่าวท้องถิ่นได้รับ
ความเสียหายหรือไม่ อยู่ในความรับผิดชอบของใคร โดยให้ด าเนินการตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย   
ที่ มท 0313.6/ว 2092 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2540 เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น แล้วรายงานผลให้ผู้ว่าราชการจังหวัด  
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ 

7. รายละเอียดและจ านวนเงินในการตั้งงบประมาณรายจ่ายที่ควรตรวจสอบ 
➢ รายจ่ายหมวดเงินเดือนค่าจ้าง เงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นที่มา  

จากรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน ต้องไม่สูงกว่าร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
➢ หมวดค่าใช้สอย รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ค่าจ้างเหมาบริการ) ต้องด าเนินการตามขั้นตอน  

ระเบียบพัสดุ ไม่สามารถตั้งจ่ายเป็นค่าตอบแทนลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายแรงงานได้ 
➢ หมวดเงิน อุดหนุน  หลักเกณฑ์การตั้ ง งบประมาณต้องเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  

ที่ มท 0808.2/ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงิน
อุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

➢ งบกลาง ต้องตั้งให้เพียงพอส าหรับการช่วยเหลือประชาชน ส่งสมทบกองทุนต่างๆ และตามข้อผูกพันของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น ช าระหนี้เงินกู้ เงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
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ด้านการเงินลละการบัแนี 

ด้านการเงิน 
การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลบ่งการตรวจสอบ 

เป็น 5 หัวข้อ ดังนี้ 
1. การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
2. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ ลละผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
3. การรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. การน าส่งเงินลละการน าฝากธนาคาร 
5. การใน้ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน   
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/ว 2573 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2540 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 
เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ลผนผังการรับเงินลละการน าส่งเงิน 
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4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 3062 ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2566    
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่  30 มีนาคม 2558 
เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
2. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร / Bank Statement / สมุดเงินฝากธนาคาร 
3. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
4. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่ง คณะกรรมการรับส่งเงิน 

1) ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร 
2) ต้นขั้วเช็ค รายงานการจัดท าเช็ค 
3) ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
4) งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันเข้าตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 

1. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่       
หากพบว่ามีให้ท าการตรวจนับ โดยต้องตรงกับยอดเงินสดคงเหลือที่ปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

2. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน ณ วันที่เข้าตรวจสอบ โดยตรวจสอบ
กับหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือหาสาเหตุ
ของผลต่าง 

3. ณ วันสิ้นเดือน หากตรวจสอบพบว่ายอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝาก
ธนาคารไม่ตรงกับยอดเงินคงเหลือในรายงานสถานะการเงินประจ าวันให้จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือหา
สาเหตุของผลต่าง 

การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ณ วันเข้าตรวจสอบ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

เป็นไปตามแบบที่ก าหนดและจัดท าเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
2. กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันไม่เป็นปัจจุบันให้ใช้ยอดเงินคงเหลือ 

จากหนังสือรับรองยอดของธนาคารเป็นข้อมูลในการเก็บยอดเงินคงเหลือ หากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่น าหนังสือ 
รับรองยอดของธนาคารมาให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบชี้แจงข้อเท็จจริงกรณีไม่ปฏิบัติตามหนังสือที่แจ้งให้ 
จัดเตรียมเอกสารเพื่อรอรับการตรวจ หรือให้ผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง แล้วแต่กรณี 

3. ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจ าวัน เพ่ือตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ รายงานสถานะการเงิน 
ประจ าวันให้จัดท าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินให้หมายเหตุไว้ในวันที่มีการรับจ่ายเงิน  
วันถัดไป 
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4. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ได้เสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบหรือไม่   
โดยต้องเสนอรายงานสถานะการเงินประจ าวันผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และตรวจสอบว่าผู้จัดท า   
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารท้องถิ่นลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ 

5. กรณีพบว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน และไม่น าเสนอ ให้ผู้บริหาร
ทราบเป็นเวลานาน หรือมีเจตนาละเว้นไม่ปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้บริหารสอบข้อเท็จจริงและลงโทษทางวินัยตามควรแก่
กรณ ีแล้วรายงานผลการด าเนินการให้ผู้ก ากับดูแลทราบ 

การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่างๆ ลละผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 

กรรมการเก็บรักษาเงิน 
๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน อย่างน้อย 3 คน ในจ านวนนี้ให้หัวหน้า

หน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยต าแหน่งหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอย่างน้อยสองคน โดยแต่งตั้งจาก
พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้ค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ เว้นแต่ องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นมีพนักงานส่วน
ท้องถิ่นไม่ครบจ านวนที่จะแต่งตั้งเป็นกรรมการ ให้แต่งตั้งผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นกรรมการให้ครบจ านวนก็ได้ 

๓. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไมสามารถปฏิบัติหน้าที่
กรรมการได้ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้งพนักงานสวนท้องถิ่น หรือผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น ตามข้อ 22        
เป็นกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน การแต่งตั้งผู้ที่จะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าเพ่ือปฏิบัติ
หน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้ 

๔. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินว่าปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ ในกรณีที่มี      
เงินสดคงเหลือคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวันครบถ้วนหรือไม่ 

ผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บ 
๑. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและ

น าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งไม่ปฏิบัติ
หน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. ตรวจสอบว่ากรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวนเงินที่
จัดเก็บได้ในวันนั้นไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

กรรมการรับส่งเงิน 
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งกรรมการรับส่งเงินหรือไม่ 
2. ตรวจสอบการแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกัน

ควบคุมการรับส่งเงิน 
3. การแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว กรณีกรรมการรับส่งเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้บริหาร

ท้องถิ่นแต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราว แต่งตั้งพนักงานสวนท้องถิ่นเป็นกรรมการแทนชั่วคราว การแต่งตั้งผู้ที่จะเป็น 
กรรมการแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราวก็ได้ 
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การรับเงิน – ส่งเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้นที่มีผู้อุทิศให้แก่  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการเฉพาะเจาะจงให้ท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จัดหารายได้เป็นครั้งคราว 

2. การตรวจสอบเงินประจ าวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้  
ในวันนั้นและน าส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกต้อง  
ให้ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ที่หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้   
และผู้รับเงินผู้ส่งเงินต้องลงลายมือชื่อในใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 

3. ตรวจสอบยอดเงินรายรับ โดยตรวจสอบยอดเงินที่ลงในบัญชีเงินสดรับกับใบเสร็จรับเงินในแต่ละวัน 
กับใบน าส่ง และยอดเงินในใบส าคัญสรุปใบน าส่ง 

การน าส่งเงินลละการน าเงินฝากธนาคาร 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าในการน าส่งเงินมีการจัดท าหลักฐานการจัดท าบันทึกรับส่งเงินหรือไม่ 
2. ตรวจสอบเมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันนั้น หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงิน 

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย ซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีพ้ืนที่ห่างไกลการคมนาคม  
ไม่สะดวก ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวัน ให้น าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 

3. หากมีเงินสดคงเหลือที่ไม่ได้น าฝากธนาคารให้เก็บในตู้นิรภัย ให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองดอก  
แต่ละดอกมีลักษณะต่างกัน โดยกรรมการเก็บรักษาเงินถือคนละดอก และให้มีลูกกุญแจอย่างน้อย 2 ส ารับ 
ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งส ารับ และอีกส ารับให้เก็บฝากในตู้นิรภัยของหน่วยงานอ่ืนที่เห็นสมควร  
ในลักษณะหีบห่อ 

4. กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่น าส่ง หรือน าส่งไม่ครบตามจ านวนที่จัดเก็บ หรือน าส่งไม่ตรงกับวันที่จัดเก็บ  
หรือน าส่งวันรุ่งขึ้นโดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการน าฝากธนาคารน้อยกว่าจ านวนที่จัดเก็บได้  
ต้องให้ผู้รับผิดชอบน าส่งในวันที่ตรวจพบ และหากน าส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าท าให้เงินขาดบัญชี หรือมีลักษณะการ  
หมุนเงิน ต้องด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหาร  
ราชการส่วนท้องถิ่น 
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การใน้ใบเสร็จรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ที่เป็นเล่มให้มีส าเนา เย็บติดไว้กับเล่มหนึ่งฉบับ ส าหรับใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์  

ด้วยคอมพิวเตอร์ตรวจสอบว่าต้องมีส าเนาหนึ่งฉบับ และมีระบบควบคุมการพิมพ์ด้วย 
2. การเขียนใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไขให้ขีดฆ่าและให้ผู้รับเงิน

ลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่าไว้ 
3. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน มีการจัดท าครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ ผู้รับและผู้จ่ายลงลายมือชื่อ 

รับหรือจ่ายใบเสร็จกันหรือไม่ โดยต้องจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้ว่า   
มีใบเสร็จจ านวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใดให้พิจารณาตามความเหมาะสมด้วย  

4. ตรวจสอบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ตรวจสอบว่าหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
ได้จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบว่ามีจ านวนเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และใช้ไปแล้ว  
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด มีการเจาะปรุยกเลิกการใช้ เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้า ไม่เกิน 31 ตุลาคมของปีถัดไป 
โดยเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ ยกเว้นใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุง  
ท้องที่ให้รายงาน เจาะปรุฯ เมื่อสิ้นเดือนธันวาคมของทุกปี 

5. ตรวจสอบจ านวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือ หากไม่ตรงกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุม หรือใบเสร็จรับเงิน 
ที่จ่ายออกจากทะเบียนเพ่ือน าไปใช้เก็บเงินแล้ว แต่ไม่มีต้นขั้วให้ตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบว่า  
เกิดจากสาเหตุใด และต้องมีผู้รับผิดชอบหรือไม่ 
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การเบิกจ่าย 

การเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นเรื่องหนึ่งที่ต้องให้ความส าคัญในการตรวจสอบ  
โดยจะต้องตรวจสอบอย่างละเอียดรอบคอบ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินรายจ่ายตามงบประมาณ การเบิกจ่ายเงิน  
อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ หรือการเบิกจ่ายเงินตามนโนบายของรัฐบาล เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ  
สั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งการตรวจสอบออกเป็นสามส่วนคือ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบฎีกา และตรวจสอบสิทธิในการขอรับเงิน มีแผนผังการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลผนผังการเบิกจ่ายเงินลละเอกสารประกอบ 

รายจ่ายตามงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรือตามนยยบายรัฐบาล 

งบประมาณรายจ่าย ทะเบียนคุมเงินรายจ่าย 

ตามงบประมาณ 

หนังสือลจ้งการ 

จัดสรร/ยอนเงิน 

สมุดคุมฎีกาเบิกเงิน 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา 

รายงานการจัดท าเน็ค หน้าฎีกา หลักฐานการจ่าย 
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การเบิกจ่ายเงิน 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 

เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตามข้อ 67 ก าหนดว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่ เฉพาะที่กฎหมาย  
ระเบียบข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ  
2. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก 
3. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
4. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
5. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
6. รายงานการจัดท าเช็ค 
7. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบงบประมาณว่าการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตั้งงบประมาณประจ าปี หรืองบประมาณ 

เพ่ิมเติม หรือขอโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงหรือไม่ เนื่องจากการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระท าได้  
แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เท่านั้น 

2. ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงิน 
➢ หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด   
ส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน  

➢ กองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจ าไตรมาส เพ่ือให้ 
แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และท่ีจะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 

3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เว้นแต่ 

➢ เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้  
ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 

➢ เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร  
ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 

➢ กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือ 
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
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4. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงาน 
การจัดท าเช็คหรือไม ่

5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้ เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้ 
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

6. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลง  
รายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อ  
ครบถ้วนหรือไม่และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตใน  
สมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่ายและหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส า เนาให้ผู้ เบิกรับรอง 
ความถูกต้องด้วย 

7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วยงานผู้เบิก วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วัน นับจากวัน 
ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

8. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจ าเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้ ให้จัดท าใบถอน
เงินฝากธนาคารเพ่ือให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 

9. การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใดๆ ไว้ ณ ที่จ่าย หรือเงินอ่ืนใดที่
กฎหมายก าหนดให้หัก เพ่ือน าส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด ให้ด าเนินการตามกฎหมายนั้น 

10. ตรวจสอบยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank statement และต้นขั้วเช็ค      
ที่จ่ายว่าตรงกันหรือไม ่

11. ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกาเบิกเงิน  
ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมี ชื่อ-สกุลตัวบรรจง 
พร้อมวันเดือนปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน กรณีเป็นใบส าคัญคู่จ่ายหัวหน้า  
หน่วยงานคลังต้องลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 

12. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับด้วยตัวเองได้ ต้องมีใบมอบฉันทะหรือหนังสือมอบอ านาจ  
แล้วแต่กรณี 

13. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายในสิบห้าวัน   
นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 

14. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 
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การเขียนเน็คสั่งจ่าย 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
1. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สินให้ออกเช็ค 

สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
2. การจ่ ายเงินให้แก่ เจ้ าหนี้หรือผู้มีสิทธิ รับ เงิน  นอกจากกรณีตาม ข้อ 1. ให้ออกเช็คสั่ งจ่าย 

ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
3. ในกรณีสั่ งจ่ าย เ งิน เ พ่ือขอรับ เ งินสดมาจ่ าย  ให้กระท า ได้ ในการจ่ าย เงินที่ มี ว ง เ งิน ไม่ เกิน 

ห้ า พันบาท โดยให้ออกเช็คสั่ งจ่ าย ในนามหั วหน้ าหน่ วยงานคลั งหรื อ เจ้ าหน้ าที่ ของหน่ วยงานคลั ง  
และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

4. การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิด 
ค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้ งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์ 
จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้ นส่วน จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” 
โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้อีก 

5. ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์  
ชื่อผู้รับเงิน และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

6. การลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายต้องลงนามร่วมกันอย่างน้อยสามคนและในจ านวนนี้ต้องมีผู้บริหาร 
ท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมลงนามด้วยทุกครั้ง 

7. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น  
หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค 
2. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
3. หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ลงนามในการสั่งจ่ายเช็ค ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งให้กับธนาคาร 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าการเช็คสั่งจ่ายในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สินในนามของเจ้าหนี้ 

หรอืผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อมหรือไม่ 
2. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง เป็นการจ่ายเงิน  

กรณีวงเงินต่ ากว่า 5,๐๐๐ บาท หรือไม่ และได้ขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็ค 
สั่งจ่ายเงินสดหรือไม่ 

3. ตรวจสอบการลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่ายมีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วม
ลงนามด้วยทุกครั้งหรือไม่ 
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การยืมงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
1. มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
2. ท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
3. การอนุมัติให้ผู้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการแต่ละราย ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเท่าที่จ าเป็นได้

เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้
เสร็จสิ้นไปก่อน 

4. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาท าสั ญญา 
ค้ าประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

5. เงินที่ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
5.1 กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเงินให้ยืมโดย  

ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

5.2 กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายใน 15 วันนับจาก
วันกลับมาถึง 

ลผนผังการตรวจสอบการยืมเงินงบประมาณ 

 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี 

เงินยืมงบประมาณ 

 

ไม่มีเงินยืมคงค้าง 

- รายการค่าจ้างลรงงาน 

- รายการค่าตอบลทน  
ใน้สอย ลละวัสด ุ

- รายการค่าสาธารณูปยภค 

 

ฎีกาเบิกจ่าย 

 

รายงานการจัดท าเน็ค 

 

สัแแายืมเงิน 
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5.3 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากตาม 5.1 หรือ 5.2 ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
2. สัญญาเงินยืม 
3. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
4. ฎีกาส่งใช้เงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้วหรือไม่ 
2. ตรวจสอบว่าผู้ยืมท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดหรือไม่และรับรอง 

ว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าย 
(ถ้ามี) ส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองท้องถิ่นหักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น 

3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้องค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาท าสัญญา 
ค้ าประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 

4. ตรวจสอบว่าผู้ยืมต้องมีเงินยืมคงค้างช าระหรือไม่และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ  
5. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม   

โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัต ิ
6. ตรวจสอบการบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม – ผู้ส่งใช้ 

ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมส าหรับรายการนั้นๆ ด้วย 
7. ตรวจสอบกรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืมให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจ 

สั่งการให้ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน  
8. ตรวจสอบการส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดระยะเวลาหรือไม่ 
9. ตรวจสอบกรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินใ ห้แก่ผู้ยืม 

ไว้เป็นหลักฐานด้วยหรือไม่ 
10. หากผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้วมีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน และให้

ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง หากไม่ปฏิบัติตามและมิได้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ 
ถือว่าผู้นั้นยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 
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การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเน่าบ้าน 

กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕62 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ ๒๕61 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
๑. ข้าราชการส่วนท้องถิ่น หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล และ  

พนักงานส่วนต าบล 
๒. การได้มาซึ่งสิทธิได้แก่ ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานต่างท้องที่ และข้าราชการที่

ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือกลับเข้ารับราชการใหม่ 
๓. สิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นได้แก่ ค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อค่าผ่อนช าระเงินกู้ 

เพ่ือช าระราคาบ้านหรือที่ค้างช าระ อยู่ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริง
ในบ้านนั้น 

๔. การยื่นขอเบิกเงินให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ยื่นค าขอรับค่าเช่าบ้าน ตามค าขอรับ
ค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญากู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน และหลักฐาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ต่อผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ 

5. ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิจัดส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้านพร้อมการยื่นแบบ 6005 
และให้ผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารายงานข้อมูลข้าราชการส่วนท้องถิ่นในการขอรับค่าเช่าบ้านที่ยื่น 

6. การรับรองการใช้สิทธิ 
(1) หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภท  

วิชาการระดับช านาญการขึ้นไป หรือด ารงต าแหน่งไม่ต ากว่าระดับ 6 หรือเทียบเท่า เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอย่างน้อยหนึ่งระดับ เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของ
บุคคลตาม (1) ซึ่งมิได้ด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน (2) 

(2) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป  
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น หรือด ารงต าแหน่งระดับ 8 ขึ้นไป หรือ 
ต าแหน่งที่เทียบเท่า เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 

7. ผู้อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ได้แก่ นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้ที่  
ได้รับมอบหมาย 

8. การอนุมัติเมื่อมีการรับรองการใช้สิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน  
แต่งตั้ งข้าราชการส่วนท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นคณะกรรมการเ พ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง  
เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้จัดท ารายงานการผลตรวจสอบการขอรับ 
ค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 

9. การเบิกจ่ายข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิ ยื่นแบบขอเบิกเงิน 
ค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) พร้อมหลักฐานการช าระเงิน ณ ส านักงานผู้เบิก 
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10. การยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้านใหม่ (ยื่นแบบ ๖๐๐๕ ) ในกรณีดังต่อไปนี้ 
➢ โอนย้ายไปประจ าส านักงานแห่งใหม่ 
➢ เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญากู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน ในกรณี 

น าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกต่อในท้องที่ใหม่   
ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบหลักฐานที่น ามาเบิกค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่รับราชการในท้องที่เดิม  
และระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

11. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในอัตราที่เพ่ิมขึ้น เนื่องจากได้รับเงินเดือนหรือเลื่อน  
ต าแหน่งที่สูงขึ้น ให้ยื่นหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายโดยไม่ต้องยื่นแบบ 6005 ใหม่ และหากการ 
ได้รับเงินเดือนหรือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นนั้นมีผลย้อนหลัง ให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในอัตรา 
ที่เพ่ิมข้ึนย้อนหลังได้ 

12. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งได้ใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระ 
ราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านอยู่แล้วในท้องที่หนึ่ง ต่อมาได้รับการแต่งตั้งให้ไปรับราชการในท้องที่อ่ืน ซึ่งตนมีสิทธิ  
ได้รับค่าเช่าบ้าน ให้มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดิม 
มาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้  

13. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้รับค าสั่งให้โอนย้ายไปรับราชการประจ าส านักงาน 
ใหม่ แต่ยังไม่ได้ยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือยังไม่ได้ยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่ตนมีสิทธิ ณ ส านักงานเดิม  
ให้ยื่นแบบ 6005 และแบบ 6006 ที่ส านักงานเดิม 

14. ในกรณีที่มีการขยายวงเงินกู้หรือขยายระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกู้ เ พ่ือช า ระราคาบ้าน  
ให้น าหลักฐานการผ่อนช าระมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ตามจ านวนเงินกู้และระยะเวลาการผ่อนช า ระที่เหลืออยู่ของ 
สัญญาเงินกู้ฉบับแรกเท่านั้น 

15. การยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  
ซึ่งถึงแก่กรรม หรือเกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการไปก่อนยื่นค าขอให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) กรณีถึงแก่กรรม ให้ทายาทของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นยื่นค าขอ ณ ส านักงานที่รับราชการ 
ครั้งสุดท้าย 

(2) กรณีเกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการ ให้ข้า ราชการส่วนท้องถิ่นผู้นั้นยื่นค าขอ  
ณ ส านักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าย 

16. ค่าเช่าบ้านถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบ 6006 และให้เบิกจ่าย 
จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณท่ีได้รับแบบดังกล่าว 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านและเอกสารประกอบ 
2. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
3. แบบค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) และหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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วิธีการตรวจสอบ 
ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียดการตรวจสอบ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบว่าผู้เบิกเงินค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้านหรือไม่ ผู้มีสิทธิได้รับเงิน  

สวัสดิการค่าเช่าบ้าน ได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนต าบล 
2. ตรวจสอบการได้มาของสิทธิดังนี้ 
➢ ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานต่างท้องที่ 
➢ ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ที่เป็นที่เริ่มรับราชการครั้งแรก  

หรือกลับเข้ารับราชการใหม่ 
3. ตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น แบ่งเป็นดังนี้ 
➢ สัญญาเช่าบ้านไม่เกิน 3 ปี หากเกินจะต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย 
➢ ค่าเช่าซื้อ ค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านหรือที่ค้างช าระ เบิกได้ตามอัตราที่จ่ายจริง แต่ไม่

เกินอัตราที่ระเบียบก าหนด 
➢ ค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านหรือที่ค้างช าระ อยู่ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ เพ่ือใช้

เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น 
4. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกเงิน 
➢ ตรวจสอบค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) พร้อมด้วยสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญากู้

เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งส่งรายงานข้อมูลในการขอรับค่าเช่าบ้านต่อผู้มีอ านาจ
รับรองการมีสิทธิ 

➢ กรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน สัญญา 
ซื้อขายบ้านพร้อมที่ดินหรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานประกอบด้วย หากวงเงินในสัญญา 
ดังกล่าวต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้สิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการ  
กู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด 

➢ ตรวจสอบขั้นตอนการอนุมัติมีดังนี้ 
- ตรวจสอบการแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นคณะกรรมการ 

เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง ดังนี้ 
(๑) กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าเช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้าน 

และการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน 
(๒) กรณเีช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าชื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้

เพ่ือช าระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง และวันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัย  
อยู่จริงในบ้าน 

- ตรวจสอบว่าเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียดครบถ้วนแล้ว มีการจัดท า 
รายงานการผลตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายหรือไม่ 

➢ ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมฐานการช าระเงิน ณ หน่วยงาน   
ผู้เบิก 
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5. ตรวจสอบสาระส าคัญในสัญญาเช่าบ้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านหรือไม่   
หากยังมิได้จัด ควรแนะน าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้องตามสิทธิที่ควรจะได้รับ และเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

สัแแาเน่าบ้าน 

- วัน เดือน ปี 
- นื่อคู่สัแแา 
- สถานที่เน่า 
- วันเริ่มต้นลห่งสัแแา – วันสิ้นสุดของสัแแา 
- อัตราค่าเน่า 
- อาการลสตมป์ (พันละ ๑ บาท) 

- สัแแาซื้อขาย 
- ใน้ตามลบบสัแแาของสถาบันการเงิน 
- ระบุนื่อคู่สัแแา 
- สถานที่เน่าหรือสถานที่กู้เงิน 
- วันเริ่มต้นลห่งสัแแา – วันสิ้นสุดของสัแแา 
- ระยะเวลาการน าระค่าเน่าซื้อหรือการผ่อนน าระเงินกู ้
- จ านวนวงเงินที่เน่าซื้อหรือวงเงินกู้ 
- จ านวนเงินที่ต้องผ่อนน าระรายเดือน 

สัแแาเน่าซื้อหรือสัแแาเงินกู้ 
เพื่อน าระราคาบ้าน 
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การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 

กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น                         

พ.ศ. 2557 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  
2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 4951 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2556 เรื่อง ซักซ้อมการ

ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่  มท 0809.3/ว 39 ลงวันที่  8 มกราคม 2557              

เรื่อง ซักซ้อมการด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2557  

ข้อ 6 ได้ก าหนดให้ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นนายทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ของตน และมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้มีสิทธิ รวมทั้งให้ความเห็นชอบและ
รับรองการมีสิทธิของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวในโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้เป็นไปตามระเบียบ 

ข้อ 7 ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่งตั้ งพนักงานส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ เกี่ยวกับงาน 
บุคคล หรือทะเบียน ลงทะเบียน ปรับปรุง แก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว และบันทึกข้อมูลการ
ส่งเบิกเงินเกี่ยวกับการชดเชย กรณีผู้มีสิทธิส ารองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลในโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๑. ผู้มีสิทธิไดร้ับเงินได้แก่ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพนักงานเทศบาลพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับ
บ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนายกเทศมนตรี 
และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

2. ให้ผู้มีสิทธิยื่นเอกสารหลักฐานการมีสิทธิของตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อนายทะเบียน
บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด พร้อมทั้งรับรองส าเนาความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

3. สิทธิในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
- ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด / พนักงานเทศบาล / พนักงานส่วนต าบล ผู้มีสิทธิ 
- บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ ได้แก่ บิดามารดา คู่สมรส และบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายที่ยังไม่บรรลุ       

นิติภาวะ (บุตรคนที่ ๑ – ๓) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือที่ยกเป็นบุตรบุญธรรมผู้อ่ืน  
4. การยื่นขอเบิกเงินให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาล ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ ร.บ. 3) และหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน)      
พร้อมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน 

5. ผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ ได้แก่ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย
ผู้อ านวยการสถานศึกษาหัวหน้าหน่วยงานคลังและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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6. ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลส าหรับตนเองหรือบุคคลในครอบครัวของตนใน
กรณีดังต่อไปนี้ 

(1) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ ทั้งประเภทผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน 
(2) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ประเภทผู้ป่วยใน 
(3) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ทั้งประเภทผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน  

เฉพาะกรณีที่มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเป็นผู้ป่วยฉุกเฉินตามกฎหมายว่าด้วยการแพทย์
ฉุกเฉิน 

(4) การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ประเภทผู้ป่วยนอกเป็นครั้งคราว
เพราะเหตุที่สถานพยาบาลของทางราชการมีความจ าเป็นต้องส่งตัวให้แก่สถานพยาบาลของ
เอกชนนั้น ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นสถานพยาบาลของเอกชนตามระเบียบนี้หรือไม่ก็ตาม 

7. ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอ่ืนผู้มี 
สิทธิไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลส าหรับบุคคลในครอบครัวตามระเบียบนี้เว้นแต่ 
ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับนั้นต่ ากว่าเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่มีสิทธิจะได้รับตามระเบียบนี้ ให้ผู้มีสิทธิ 
ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสาหรับบุคคลในครอบครัวเฉพาะส่วนที่ขาดอยู่ 

8. หน่วยงานผู้ เบิกของผู้มีสิทธิด า เนินการส่งใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและ
ใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงานคลังตรวจสอบการมีสิทธิเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล แล้วส่งให้นายทะเบียนด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง หากถูกต้องจะด าเนินการบันทึกข้อมูลโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและสแกนแนบไฟล์ใบเสร็จรับเงิน แล้วน าหลักฐานทั้งหมดคืนให้กับหน่วยงานคลังเพ่ือเก็บไว้
เป็นหลักฐานเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ 

9. เมื่ อส านักงานหลักประกันสุ ขภาพแห่ งชาติด า เนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้ อมูล 
และโอนเงิน ให้กับองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ นต้นสั งกัด  ให้นายทะเบียนตอบกลับทางโปรแกรมฯ   
และหน่วยงานคลังด าเนินการขอเบิกเงินนอกระบบงบประมาณเพ่ือจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

วิธีการตรวจสอบ 
ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล และเอกสารประกอบ โดยมีรายละเอียดการตรวจสอบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบว่าผู้ที่เบิกเงินค่ารักษาพยาบาลเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมายถึง 
➢ พนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลต่ไม่หมายความรวมถึง

พนักงานจ้าง 
➢ ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
➢ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
** ยกเว้น รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่มาจากการแต่งตั้ง ไม่มีสิทธิได้รับสวัสดิการดังกล่าว 

ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ *** 
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2. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิตามข้อ 1 
บุคคลในครอบครัว หมายความว่า 
➢ บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็น 

คนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตร      
บุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น 

** สิทธิได้รับเงินสวัสดิการส าหรับบุตรได้เพียงคนที่ 1 – 3 ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใด  
หรืออยู่ในอ านาจปกครองของตนหรือไม่ ** 

➢ คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
➢ บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

3. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกชดเชยกรณีผู้มีสิทธิส ารองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลไปพลางก่อน ผู้มีสิทธิยื่น 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ ร.บ.3) และหลักฐานการรับเงิน  
(ใบเสร็จรับเงิน) พร้อมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินว่า “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ส ารองเงินเพ่ือเป็นค่า 
รักษาพยาบาลไปจริงทุกประการ” ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของสถานพยาบาลหรือไม่ แล้วยื่นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มี  
อ านาจรับรองการใช้สิทธิ 

4. ตรวจสอบว่าผู้รับรองการใช้สิทธิเป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิหรือไม่ ผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ  
มีดังนี ้
➢ ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิ 

ของพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการถ่ายโอน ครูผู้ดูแลเด็ก และลูกจ้างประจ าในสังกัด 
➢ ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิส า หรับบุคลากรทางการศึกษา  

(ข้าราชการครู และลูกจ้างประจ าประจ าสถานศกึษา) ในสังกัด 
➢ หัวหน้าหน่วยงานคลัง เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิส าหรับข้าราชการบ านาญ 
➢ นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิของตนเอง 
5. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายมีหลักฐานการเบิกจ่ายครบถ้วนหรือไม่ 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2563 
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 

ของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒ 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๑๘๘ ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่อง แนวทาง

ปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภท

และอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน  
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0803.3/ว 172 ลงวันที่ 18 มกราคม  

2561 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
๑. ผู้มีสิทธิได้รับสวัสดิการ ได้แก่ ผู้บริหารท้องถิ่น ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงาน

เทศบาลและพนักงานส่วนต าบล 
๒. สิทธิในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ได้แก่ บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย คนที่ ๑ – ๓ 

ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ อายุครบ ๓ ปี แต่ไม่เกิน ๒๕ ปี ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามาดาได้ยกให้เป็น
บุตรบุญธรรมของผู้อื่น บุตรแฝดที่ท าให้จ านวนบุตรเกินสิทธิ 3 คน ให้นับคนแรกถึงคนสุดท้าย 

๓. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
- บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการให้เบิกจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาเรียกเก็บ

ตามอัตราจากกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่ก ากับมหาวิทยาลัย อบจ. เทศบาล อบต. 
กทม. เมืองพัทยา อปท.อื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การรัฐบาล 

บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน เบิกจ่าย ดังนี้ 
- ศึกษาในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนเต็ม

จ านวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ต้องไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
- ศึกษาในหลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญา  

หรือเทียบเท่า และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนตามประเภท และอัตรา 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 

- ศึกษาในระดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินเงินค่าเล่าเรียนครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง ทั้งนี้ ไม่เกิน 
ปีการศึกษาละ 25,000 บาท 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและเอกสารประกอบ 
2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ.1) 
3. หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา หนังสือรับรอง/ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสารประกอบ  

ถูกต้อง และครบถ้วนในสาระส าคัญหรือไม่ ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาออกให้   
ว่าตรงกันกับชื่อของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิกรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตรจะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

2. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมายความว่า 
➢ ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับ

เงินค่าจ้างประจ าตามอัตราที่ก าหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย 
➢ ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. มีการรับรองของผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่ระดับ 5 หรือเทียบเท่าข้ึนไป 

มีสิทธิรับรองตนเอง ถูกต้องหรือไม่ 
4. จ านวนเงินที่ขอเบิก ไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
5. ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) พร้อมด้วยหลักฐานของ

สถานศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาภายในก าหนดระยะเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาคส าหรับ
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สถานศึกษาที่เรียกเก็บเงินค่าการศึกษาเป็นรายภาคเรียน หรือวันเปิดเรียนภาคต้นของปี การศึกษา ส าหรับ
สถานศึกษาที่เรียกเก็บเงินค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี หากพ้นก าหนดเวลานี้แล้วให้ถือว่าผู้มีสิทธิหมดสิทธิในการ
ขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับภาคการศึกษานั้น หรือปีการศึกษานั้น แล้วแต่กรณี 

ทุนการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้ วยรายจ่ายเกี่ยวกับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษา และการให้ 

ความช่วยเหลือนักเรียนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2561 แจ้งตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  
ที่ มท 0808.2/ ว 1154 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2562 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
1. การตั้งงบประมาณรายจ่าย ให้ตั้งไว้ในหมวดค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ

ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริงในปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยไม่รวมเงิน
อุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให้ ดังนี้ 

➢ รายได้จริงไม่เกิน 50 ล้านบาท ตั้งงบประมาณได้ไม่เกินร้อยละ 3 แต่ไม่เกิน 1 ล้านบาท 
➢ รายได้จริงเกิน 50 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 200 ล้านบาท ตั้งงบประมาณได้ไม่เกินร้อยละ 2.5 

แต่ไม่เกิน 3 ล้านบาท 
➢ รายได้จริงเกิน 200 ล้านบาทข้ึนไป ตั้งงบประมาณได้ไม่เกินร้อยละ 2 แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับทุนการศึกษาและได้รับความช่วยเหลือ 
➢ มีภูมิล าเนาอยู่ในพื้นที่ของ อปท. ระยะเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 1 ปี  
➢ เป็นนักศึกษาและนักเรียนซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาส 

3. ให้นักศึกษา นักเรียน หรือผู้ปกครองที่ประสงค์จะขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี ให้
ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นส่งค าขอให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ อปท. พิจารณา
และให้ปิดประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาและความช่วยเหลือ ณ ส านักงาน อปท. และท่ีท าการหมู่บ้าน ชุมชน
ให้ทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
อปท.สามารถให้ความน่วยเหลือค่าใน้จ่ายที่จ าเป็นในการศึกษาของนักเรียนซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยยอกาส 

➢ ระดับเด็กเล็ก ระดับเด็กอนุบาล และระดับประถมศึกษา ไม่เกินภาคการศึกษาละ 1,000 บาทต่อคน  
แต่ไม่เกินปีการศึกษาละ 2,000 บาทต่อคน 

➢ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ไม่เกินภาคการศึกษาละ 2,000 บาทต่อคน แต่ไม่เกินปีการศึกษาละ 
4,000 บาทต่อคน 

➢ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ไม่เกินภาคการศึกษาละ 3,000 บาทต่อคน แต่ไม่เกิน 
ปีการศึกษาละ 6,000 บาทต่อคน 

➢ ให้ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือนักเรียนยืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่นักเรียนที่มีสิทธิได้รับ  
ความช่วยเหลือ และให้นักเรียนหรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืม 
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การให้ทุนการศึกษาลก่นักศึกษาซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยยอกาส  
➢ ต้องศึกษาในหลักสูตรที่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แต่ต้องไม่สูงกว่าระดับปริญญาตรี  

หรือเทียบเท่า  
➢ ต้องศึกษาอยู่ในสถาบันการศึกษาของรัฐ 
➢ ให้เบิกค่าใช้จ่ายส าหรับทุนการศึกษา เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าบ ารุง ค่าหน่วยกิต 

และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา ตามอัตราที่สถาบันการศึกษาก าหนด แต่ไม่เกินปีการศึกษาละ 
33,000 บาทต่อคน 

➢ ให้ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการให้ทุนการศึกษายืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่นักศึกษาที่มีสิทธิได้รับทุนการศึกษา  
และให้น าใบส าคัญรับเงินมาเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืม รวมทั้งให้ติดตามใบเสร็จรับเงินของสถาบันการศึกษาจากผู้มี
สิทธิได้รับทุนการศึกษามาประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. ค าขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือ 
4. รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 
5. ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาและความช่วยเหลือ 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบข้อบัญญัติ / เทศบัญญัติ  งบประมาณ รายจ่ ายประจ าปี  ว่ าการตั้ ง งบประมาณ  

เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายจ่ายเกี่ยวกับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษา และการให้  
ความช่วยเหลือนักเรียนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2561 หรือไม ่

2. ตรวจสอบค าขอรับทุนการศึกษาหรือการช่วยเหลือ รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 
ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. และประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาและความช่วยเหลือ ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ  
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ หรือไม่ 

3. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาแก่นักศึกษาซึ่งเป็นผู้ยากจนหรือผู้ด้อยโอกาสว่าผู้ยืมเงิน 
เพ่ือจ่ายให้แก่นักศึกษาที่มีสิทธิได้รับทุนการศึกษา ได้น าใบส าคัญรับเงินมาเป็นหลักฐานส่งใช้เงินยืม และมี
ใบเสร็จรับเงินของสถาบันการศึกษาประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน หรือไม่ และตรวจสอบอัตราที่สถาบันการศึกษาเรียก
เก็บค่าเล่าเรียนค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าบ ารุง ค่าหน่วยกิต และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา     
ไม่เกินอัตราที่ก าหนดแต่ไม่เกินปีการศึกษาละ 33,000 บาทต่อคน 

4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการศึกษาของนักเรียนซึ่งเป็นผู้ยากจน 
หรือผู้ด้อยโอกาส ว่าผู้ยืมเงินเพ่ือจ่ายให้แก่นักเรียนที่มีสิทธิได้รับความช่วยเหลือ ได้น าใบส าคัญรับเงินมาเป็น 
หลักฐานส่งใช้เงินยืม และนักเรียนหรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินหรือไม่ ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน  
อัตราที่ระเบียบก าหนด 
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การเบิกเงินค่าใน้จ่ายในการเดินทางไปรานการ 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕5 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 6499 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2560 

เรื่อง การอนุมัติไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่  
ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าใน้จ่ายในการเดินทางไปรานการ 
1. ผู้มีสิทธิได้รับค่าใน้จ่ายในการเดินทางไปรานการ : ผู้บริหารท้องถิ่น ประธานสภาท้องถิ่น รองนายกฯ 

ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ลูกจ้าง พนักงานจ้าง  
ของ อปท. และผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

2. ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางไปรานการ 
➢ ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
➢ ผู้บริหารท้องถิ่น ส าหรับรองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการและพนักงาน  

ส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างของ อปท. ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
➢ ประธานสภาท้องถิ่น ส าหรับสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยผู้บริหารท้องถิ่นรับรองมีงบประมาณเพียงพอ 
➢ กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ 

ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ไม่ต้องขออนุมัติแต่ต้องแจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
3. การเดินทางไปรานการนั่วคราว 
➢ เบี้ยเลี้ยงส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา 

ประเภทอ านวยการทอ้งถิ่นระดับกลางลงมา ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับกลางลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา  
หรือเทียบเท่า อัตรา 240 บาท/วัน/คน ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นระดับสูง ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า อัตรา            
270 บาท/วัน/คน 

➢ กรณีพักแรม ให้เลือกค่าท่ีพักแบบเดียวกันทั้งคณะ นับเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 12  
ชั่วโมงให้ถือเป็น1 วัน กรณีไม่มีการพักแรม นับได้เกิน12ชั่วโมงเป็น1 วัน เกิน6 ชั่วโมงแต่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง           
ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

➢ กรณีไม่มีพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะ 
อ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ส าหรับเขตติดต่อหรือผ่าน  
กรุงเทพมหานคร เบิกได้เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท ส าหรับเขตติดต่อจังหวัด เบิกได้เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

➢ การใช้พาหนะส่วนตัว เบิกเป็นค่าชดเชยน้ ามันรถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ 
กิโลเมตรละ 2 บาท ใช้เส้นทางของกรมทางหลวง กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้เส้นทางของหน่วยงานอ่ืน
ที่ตัดผ่าน 
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➢ การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไป   

ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไปหรือเทียบเท่า กรณีมีความ 
จ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินสูงกว่าชั้นประหยัด ให้สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้ แต่ต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

(๒) ต าแหน่งต่ ากว่า (1) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์ต่อทางราชการ  
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

(๓) การเดินทางซึ่ ง ไม่ เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ ายได้ ไม่ เกินค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

4. การเดินทางไปรานการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการในต าแหน่ง 
หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ 

➢ เบิกให้ผู้ติดตามได้ 1 คน ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ลงมา ประเภท 
วิชาการระดับปฏิบัติการ และไม่เกิน 2 คน ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการขึ้นไปโดยประหยัด บุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตามให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง ส าหรับ
ผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในต าแหน่งระดับต่ าสุด 

5. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม คือ การเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจ า 
ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม 

➢ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกเลิกจ้าง เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ให้บุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ตามอัตราส าหรับต าแหน่ง 
ระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 

➢ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกสั่งพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับ 
ตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิม  
โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

6. การเดินทางไปรานการต่างประเทศนั่วคราว 
➢ เบี้ยเลี้ยงให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ 

ระดับช านาญการพิเศษลงมา ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับกลาง ลงมา ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับกลาง ลงมา 
อัตรา 2,100 บาท/วัน/คน ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
ระดับสูง ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง อัตรา 3,100 บาท/วัน/คน กรณีผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
ที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๔ ท้ายระเบียบ 

➢ เบี้ยเลี้ยงกรณีมีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
กรณีไม่มีการพักแรม เกิน 12 สองชั่วโมง ถือเป็น 1 วัน หากไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็น
ครึ่งวัน 

➢ กรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้ 
พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ 

➢ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่ 9 ชั่วโมงขึ้น 
ไปและต่ ากว่า 9 ชั่วโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด 
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➢ ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการในลักษณะ 
เหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๖ 

7. “การเบิกค่าเน่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง” ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือที่พักแรม 
ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน  
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
➢ หนงัสือแจ้งให้เข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือฝึกอบรม และโครงการฝึกอบรม (กรณีฝึกอบรม) 
➢ หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ว่าเป็นการเดินทางไปราชการประเภทใด   

และมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วน หรือไม่ 
2. ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ ว่ามีงบประมาณเพียงพอ และเบิกจ่ายถูกหมวดและประเภท หรือไม่ 
3. ตรวจสอบหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ว่าถูกต้องหรือไม่ และได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

ตั้งแต่วันใดถึงวันใด 
4. ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นจ านวนเท่าใดและเบิกเกินอัตราที่ระเบียบก าหนดหรือไม่ 
5. ตรวจสอบค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นการเบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือลักษณะจ่ายจริง ในกรณีเบิกจ่ายจริง  

ต้องตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักและรายละเอียดการเข้าพัก ว่าถูกต้องหรือไม่ และเป็นไปตามระเบียบ
ก าหนด 

6. กรณีเดินทางโดยยานพาหนะอ่ืนต้องตรวจสอบว่าได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และมีการชี้แจงเหตุผล  
ความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิ กเงินค่าพาหนะ หรือไม่ หากไม่ได้รับอนุมัติ 
จากผู้มีอ านาจให้เรียกเงินคืนส่งคลัง อปท. ให้ครบถ้วน 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบลทนการปฏิบัติงานนอกเวลารานการ 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
๑. เงินตอบแทน คือเงินที่เบิกจ่ายให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงาน  

ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงาน 
ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะ  
งานปกติต้องปฏิบัติในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน 

 
๒. มีค าสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๓. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพียงพอ 
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๔. การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
- ในวันท าการ ไม่เกินวันละ ๔ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท 
- ในวันหยุดราชการ ไม่เกินวันละ ๗ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท 
- กรณีมีความจ าเป็น ต้องปฏิบัติงานที่เป็นภารกิจหลักเป็นครั้งคราวหรือตามนโยบายของรัฐบาลหรือ

นโยบายกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้อปท. ปฏิบัติ โดยมีก าหนดระยะเวลาที่แน่นอน มีลักษณะเร่งด่วน       
เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายแก่อปท./สาธารณะ ผู้บริหารอาจสั่งการให้อปท. ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกัน
โดยให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนเป็นรายครั้ง ไม่เกินครั้งละ ๗ ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท  

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา  
ราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้น 

- กรณีได้รับค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกันส าหรับการปฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว 
5. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้ 

- กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรอง 
การปฏิบัติงาน 

- ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้น 
การปฏิบัติงาน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยต้องเป็นการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ 

โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน   
หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้ง  
ส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน 

๒. มีเอกสารอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๓. มีการตั้งงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
4. ตรวจสอบการลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 

และตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
5. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และมีผู้รับรองการปฏิบัติงานหรือไม่   

พร้อมทั้งต้องรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วันนับแต่วันที่เสร็จสิ้น 
การปฏิบัติงาน 
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การเบิกค่าใน้จ่ายในการฝึกอบรมลละศึกษาดูงาน 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ 

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕57 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๓๔๔๖ ลงวันที่ ๑๙ ตุลาคม ๒๕๔๘  

เรื่อง การเดินทางไปราชการต่างประเทศและการศึกษาดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1961 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2556 เรื่อง ขอให้ก าหนด
มาตรการเพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติ กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4952 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2556 เรื่อง แนวทาง 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียนฝึกอบรม กรณีหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัดฝึกอบรม 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 2747 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2559  
เรื่อง ขอให้พิจารณาทบทวนการส่งบุคลากรในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าร่วมการอบรม 

6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
แนวทาง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

7. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด                  
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุ      
ที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
ค านิยาม 
“การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการบรรยายพิเศษการฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งได้ก าหนดไว้ใน 
โครงการหรือหลักสูตรให้มีการดูงานก่อน ระหว่างหรือหลังการฝึกอบรม และหมายความรวมถึงโครงการหรือ  
หลักสูตรที่ก าหนดเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐจัดขึ้น 

“การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่  
ท้องถิ่นระดับ ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

“การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่  
ท้องถิ่นระดับ ๑ ถึงระดับ ๘ หรือต าแหน่งทีเ่ทียบเท่า 

“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่ 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

“ช่วงระหว่างการฝึกอบรม” หมายความว่า ช่วงเวลาตั้งแต่เวลาสิ้นสุดการลงทะเบียน หรือเวลาเริ่มพิธีเปิด 
การฝึกอบรม หรือเวลาเริ่มการฝึกอบรม จนถึงเวลาสิ้นสุดการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร 
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ค่าใน้จ่ายในการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
➢ ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรมค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม  

ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ค่าประกาศนียบัตร ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ ค่าหนังสือส าหรับ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็น 
ในการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยัด 

➢ ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 
ใบละ 300 บาท 

➢ ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
➢ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายได้ เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่ เกินอัตราตามบัญชี  

หมายเลข ๑ท้ายระเบียบ การจัดอาหารให้ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง ฯ 
➢ ค่าสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม  

โดยรวมเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มการฝึกอบรมแต่ละชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที   
ถ้าไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาทีให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ในอัตราครึ่งชั่วโมง อัตราค่าสมนาคุณ  
วิทยากร 

(ก) วิทยากรที่ เป็นบุคคลของรัฐไม่ว่าจะสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม 
หรือไม่ก็ตามให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรม
ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 

(ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 
ชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกิน
ชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 

➢ ค่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 และ 3 ท้ายระเบียบ การจัด 
ที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม  
หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ผู้บริหารท้องถิ่นท่ีจัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ตัวอย่างเช่น 
➢ โครงการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
➢ ตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน 
➢ หนังสือขอเข้าดูงาน หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะเข้าศึกษาดูงาน 

2. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบการเบิกจ่ายตามฎีกาเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการข้างต้น โดยใน

ฎีกาต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน  
2. ตรวจสอบตารางก าหนดการการฝึกอบรมและการศึกษาดูงาน ต้องสอดคล้องกับหลักสูตรการอบรมนั้นๆ  

สามารถน าความรู้ที่ได้ไปใช้พัฒนาให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุดในเขตพ้ืนที่ของตนเอง  
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3. ตรวจสอบการอนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยให้ตรวจสอบว่าผู้ที่ได้รับ  
การอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรมนั้นเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรมในครั้งนั้นหรือไม่ 

4. กรณีการส่งบุคลากรเข้ ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานอ่ืน ให้ตรวจสอบแบบแสดงเจตจ านง 
ในการน าความรู้ที่ ได้จากการฝึกอบรมไปใช้ในการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  ตามแบบที่ 
กระทรวงมหาดไทยก าหนด เพ่ือใช้ในการติดตามประเมินผลภายหลังการฝึกอบรม 

5. ตรวจสอบการจัดหาวัสดุในการฝึกอบรม การจ้างเหมายานพาหนะ ฯลฯ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง ฯ ส าหรับการจัดอาหาร ค่าที่พัก ให้ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบ  
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง ฯ  

6. ตรวจสอบการจัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 60 วัน นับแต่วัน 
เดินทางกลับจากการฝึกอบรมถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ  

การเบิกจ่ายเงินค่าใน้จ่ายในการจัดประนุมรานการ 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.2/ว 0766 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ ๒๕63 เรื่อง ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2562 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
หลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายที่เป็นค่าใช้สอย (5) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
➢ การประชุมราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ต้องเป็นการประชุม      

ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือน าผลจากการประชุมไปเป็นแนวทาง    
ในการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือรับทราบนโยบายในการท างาน ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ 
หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติต่างๆ รับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรคหรือพิจารณาหาข้อยุติ 
ประสานงานหรือแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื่องร่วมกัน ดังนี้ 

1. การประชุมราชการภายในหน่วยงานประจ าเดือน 
2. การประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้งตามกฎหมาย 

ระเบียบ หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย หรือค าสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. การประชุมสภาท้องถิ่น หรือคณะกรรมการที่สภาท้องถิ่นตั้งขึ้น 
4. การประชุมประชาคมหมู่บ้านเพ่ือบูรณาการจัดท าแผนชุมชน หรือเรื่องอ่ืนที่กฎหมาย ระเบียบ และ

หนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
5. การประชุมระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. การประชุมระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน 
7. การประชุมกรณีอ่ืนที่จ าเป็นในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

➢ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่ารับรอง ประเภทอาหารว่าง        
และเครื่องดื่มและอาหารในการจัดประชุม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องซึ่งได้เข้าร่วมประชุม 
รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับการจัดประชุม เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าดอกไม้ตกแต่งสถานที่ประชุม เป็นต้น 
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ แต่ไม่เกินอัตรา
ของกระทรวงการคลังที่ก าหนดให้ส่วนราชการ 



คู่มือการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน  องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดพะเยา 52 

 

 ➢ หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ให้ใช้หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวง
มหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 โดยเจ้าหน้าที่ที่จัดการประชุมเป็นผู้รับรองการจัดประชุมและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือ
ใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มและค่าอาหาร โดยไม่ต้องแนบบัญชีลายมือชื่ อ
ผู้เข้าร่วมประชุม  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. รายงานการประชุม 
4. เอกสารการรับรองการจัดประชุมและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
5. หนังสือเชิญประชุม 
6. สมุดตรวจเยี่ยม/หนังสือแจ้งการเข้าตรวจงานหรือนิเทศงาน 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ว่าการตั้งงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562และ
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท ๐๘๐๘.2/ว 0766 ลงวันที่  5 กุมภาพันธ์  ๒๕63 เรื่อง ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562หรือไม ่

2. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ว่าการประชุมราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเบิกค่าใช้จ่าย
ได้หรือไม่ และเป็นการประชุมที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือน าผล
จากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือรับทราบนโยบายในการท างาน 
ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติต่างๆ รับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค
หรือพิจารณาหาข้อยุติ ประสานงานหรือแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื่องร่วมกันหรือไม่ และเป็นไปตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.2/ว 0766 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ ๒๕63 เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 ที่ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย (5) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ ดังนี้ 

 การประชุมราชการภายในหน่วยงานประจ าเดือน 
 การประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่ งตั้งตาม

กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย หรือค าสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 การประชุมสภาท้องถิ่น หรือคณะกรรมการที่สภาท้องถิ่นตั้งข้ึน 
 การประชุมประชาคมหมู่บ้านเพ่ือบูรณาการจัดท าแผนชุมชน หรือเรื่องอ่ืนที่กฎหมาย 

ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 การประชุมระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 การประชุมระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชน 
 การประชุมกรณีอ่ืนที่จ าเป็นในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. ตรวจสอบการอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่ารับรอง ประเภทอาหารว่าง และเครื่องดื่มและอาหารในการ       
จัดประชุม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องซึ่งได้เข้าร่วมประชุม รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นและ
เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าดอกไม้ตกแต่งสถานที่ประชุม เป็นต้น ได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความ
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จ าเป็น เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ แต่ไม่เกินอัตราของกระทรวงการคลัง       
ที่ก าหนดให้ส่วนราชการ 

4. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ โดยให้ใช้หลักฐานการจ่ายเงินเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 โดยให้เจ้าหน้าที่ที่จัดการประชุมเป็นผู้รับรองการจัดประชุมและจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มและค่าอาหาร โดยไม่ต้อง
แนบบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  

 
การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุเครื่องลต่งกาย 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

➢ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
แจ้งตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5916 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2560 เรื่อง ระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 

➢ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2061 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติในการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุเครื่องลต่งกาย 
1. การจัดหาวัสดุเครื่องแต่งกายที่มีไว้ประจ าส านักงานหรือประจ าห้องปฏิบัติการต่าง ๆ หรือที่จ าเป็น  

ต้องใช้ประกอบการเรียนการสอนของนักเรียนในสถานศึกษาสังกัด อปท. ซึ่งให้เป็นของส่วนกลางหมุนเวียนหรือ  
ใช้ร่วมกัน ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาให้เบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

2. การจัดหาวัสดุเครื่องแต่งกายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ นมอบให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเพ่ือสวมใส่ 
ในขณะปฏิบัติงานตามหน้าที่ โดยจะมอบวัสดุเครื่องแต่งกายให้กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นแต่ละคนรับผิดชอบดูแล  
ทั้งนี้ให้เบิกจ่ายได้คนละไม่เกิน 2 ชุดต่อปี 

ประเภท ชนิด หรือลักษณะวัสดุเครื่องแต่งกายให้มีลักษณะ ดังนี้ 
➢ เครื่องแต่งกายชุดฝึก อปพร. หรือชุดปฏิบัติการ อปพร.  
 หมวก     เสื้อ     กางเกง 
 เข็มขัด     รองเท้า     บัตรประจ าตัว อปพร. 
 วุฒิบัตร อปพร.    เข็มเครื่องหมาย อปพร. 

➢ เครื่องแต่งกายชุดปฏิบัติงานของบุคลากรหรือเครื่องแบบ ตามมาตรฐานการแพทย์ฉุกเฉิน 
➢ วัสดุอื่นที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน  
 ถุงมือยางหรือหนัง     ผ้าปิดปาก – ปิดจมูก 
 รองเท้ายางหุ้มส้นสูงใต้เข่า (รองเท้าบู๊ต)   เสื้อกันฝน ฯลฯ 

➢ วัสดุเครื่องแต่งกายอ่ืนตามที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
3. เครื่องแต่งกายที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ : เครื่องแบบข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ชุดฟอร์ม  

ชุดฟาติก และชุดประจ าท้องถิ่น 



คู่มือการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน  องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดพะเยา 54 

 

4. กรณีมีความจ าเป็นต้องจัดหาวัสดุเครื่องแต่งกายที่ใช้ในการปฏิบัติงานนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดให้ขอท าความตกลงกับผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นกรณี ๆ 

ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2061 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติในการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุเครื่องแต่งกายให้กับเจ้าหน้าที่
ท้องถิน่เป็นไปอย่างถูกต้อง จึงอาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกาย
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นฯ ข้อ 12 ก าหนดหลักเกณฑ์ ประเภทของวัสดุเครื่องแต่งกาย ตามข้อ 9 และข้อ 6 (4)            
แห่งระเบียบดังกล่าว ดังนี้ 

 1. เครื่องแต่งกายที่ไม่สามารถเบิกจ่ายหรือขอท าความตกลงกับผู้ว่าราชการจังหวัด ตามระเบียบฯ ข้อ 9 ได้ 
1.1 เครื่องแบบข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หมายความว่า ชุดที่ใช้ในการปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล และพนักงานส่วนต าบล ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 15         
(พ.ศ. 2560) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2509 และชุดที่ใช้ในการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างตามประประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนท้องถิ่น เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

1.2 ชุดฟอร์ม หมายความว่า เครื่องแต่งกายที่ก าหนดให้แต่เหมือนๆ กันเฉพาะหมู่หนึ่ง คณะหนึ่ง ซึ่งใช้
เป็นชุดที่ใส่เพ่ือใช้ปฏิบัติงานปกติในส านักงาน 

1.3 ชุดฟาติก หมายความว่า ชุดที่ใส่ส าหรับฝึกหรือปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับชุดฟาติกของต ารวจ ทหาร  
1.4 ชุดประจ าท้องถิ่น หมายความว่า เครื่องแต่งกายที่แสดงความเป็นเอกลักษณ์ของแต่ละท้องถิ่น    

แต่ละภาค 
2. ประเภท ชนิด หรือลักษณะของวัสดุเครื่องแต่งกายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถเบิกจ่ายได้     

ตามข้อ 6 (4) ของระเบียบฯ 
2.1 เครื่องแต่งกายส าหรับลูกจ้างที่ปฏิบัติงานกวาดถนน งานล้างท่อ งานประจ ารถขนขยะ งานกวาด – ล้าง – ตลาด 

งานประจ ารถดูดสิ่งปฏิกูล งานประจ าโรงฆ่าสัตว์ งานเครื่องจักรกลหรือเครื่องยนต์ และงานฉีดพ่นสารเคมี 
2.2 เครื่องแต่งกายที่จ าเป็นต้องใช้ประกอบการเรียนการสอน และใช้กับวงดุริยางค์ เช่น ชุดนาฏศิลป์ 

ชุดดุริยางค์ เป็นต้น 
2.3 เครื่องแต่งกายในส่วนของโรงพยาบาล ศูนย์บริการสาธารณสุข ซึ่งใช้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการแพทย์ 

และการปฐมพยาบาล การป้องกันการติดเชื้อ หรือรังสีต่างๆ  
2.4 เครื่องแต่งกายที่มีความจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับภารกิจพิเศษที่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าตามอ านาจหน้าที่ เช่น ผู้ปฏิบัติงานในหอศิลปวัฒนธรรม พิพิธภัณฑ์ เป็นต้น 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. ค าสั่งมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงาน 
3. ทะเบียนควบคุมการรับ – จ่ายพัสดุ 
4. ใบเบิกพัสดุ 
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วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ว่าเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายสอดคล้องกับลักษณะของงานที่ต้องใช้  

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 หรือไม่ 
โดยตรวจสอบกับค าสั่งมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงาน 

2. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ว่าเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายสอดคล้องกับลักษณะของงานที่ต้องใช้     
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2061 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ
ในการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 

3. ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ว่าการจัดหาวัสดุเครื่องแต่งกายเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม ่

4. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุเครื่องแต่งกาย ว่ารายละเอียดและจ านวนเงินถูกต้องตรงกันกับฎีกา
เบิกจ่ายและเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หรือไม่ 

5. ตรวจสอบทะเบียนควบคุมการรับ – จ่ายพัสดุ ว่ามีการลงบัญชีการรับ – จ่ายวัสดุเครื่องแต่งกาย ถูกต้อง  
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน หรือไม่  

6. ตรวจสอบว่ามีการจัดท าใบเบิกวัสดุเครื่องแต่งกายหรือไม่  และรายละเอียดในใบเบิกถูกต้องตรงกันกับ 
ทะเบียนควบคุมการรับ-จ่ายพัสดุ หรือไม่ 

7. ตรวจสอบจ านวนครั้งในการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกาย โดยเบิกจ่ายได้คนละไม่เกิน 2 ชุดต่อปี 

ระบบการลพทย์ฉุกเฉินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0891.3/658 ลงวันที่ 25 มกราคม 2553  

เรื่อง ตอบข้อหารือการด าเนินงานระบบการแพทย์ฉุกเฉินในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0891.3/ว 2826 ลงวันที่ 17 กันยายน 2553 เรื่อง การด าเนินงาน  

และบริหารจัดการระบบการแพทย์ฉุกเฉินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
1. ตั้งงบประมาณโครงการการแพทย์ฉุกเฉินในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2. การจัดหารถปฏิบัติการแพทย์ฉุกเฉิน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจซื้อรถยนต์หรือเช่ารถยนต์  

หรือดัดแปลงพัสดุประเภทครุภัณฑ์หรือใช้รถอาสาสมัครก็ได้ 
3. ผู้ปฏิบัติการฉุกเฉิน ต้องส า เร็จการศึกษาหรือผ่านการอบรมตามหลักสูตรและสอบผ่านได้รับ 

ประกาศนียบัตร ตามท่ีกรรมการการแพทย์ฉุกเฉินหรือสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติประกาศก าหนด 
4. การเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ต้องจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 

กระทรวงการคลัง ฯ 
5. การรับเงินค่าชดเชยปฏิบัติการฉุกเฉิน ที่ได้รับจากสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ ถือเป็นรายไ ด้ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในหมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. ค าสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติหน้าที่ 
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4. สัญญาจ้างผู้ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน 
5. หลักฐานการส่งมอบงานและการตรวจรับงาน 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบการตั้งงบประมาณ 
➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าแผนงาน/โครงการการแพทย์ฉุกเฉินในแผนพัฒนา ไปตั้งจ่าย 

ในเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
➢ กรณีไม่ได้ตั้งงบประมาณการแพทย์ฉุกเฉินในเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ ให้พิจารณาโอนงบประมาณ  

ที่เหลือจ่ายหรือไม่มีความจ าเป็นต้องจ่าย ไปตั้งจ่ายเพื่อการแพทย์ฉุกเฉิน 
2. ตรวจสอบการจัดหารถปฏิบัติการแพทย์ฉุกเฉิน 
➢ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซื้อรถยนต์หรือเช่ารถยนต์ ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
หรือไม ่

➢ กรณีเป็นรถอาสาสมัคร ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้วิธีการจ้างเหมาบริการหรือ 
เช่ารถยนต์ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม ่

3. ตรวจสอบการจ่ายค่าตอบแทน 
➢ ตรวจสอบว่าผู้ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน ได้ส าเร็จการศึกษาหรือผ่านการอบรมตามหลักสูตรและ

สอบผ่านได้รับประกาศนียบัตร ตามที่กรรมการการแพทย์ฉุกเฉินหรือสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติประกาศ
ก าหนดหรือไม ่

➢ ตรวจสอบว่าบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉินเป็นงานประจ า 
หรืองานหลัก และค าสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติหน้าที่ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาถูกต้องตามระเบียบ 

➢ บุคคลภายนอกที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีค าสั่งให้มาช่วยเหลือปฏิบัติราชการงานการแพทย์ 
ฉุกเฉินให้ตรวจสอบว่า การเบิกจ่ายเงินเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย  
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหรือไม่ ส าหรับการตั้ง 
งบประมาณ ให้ตั้งจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการ  

➢ ผู้ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน ที่ไม่ใช่บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (บุคลากรภายนอก)  
ได้แก่ อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.) ที่เป็นอาสากู้ชีพกู้ภัย อาสาสมัครกู้ชีพ หรือบุคคลทั่วไป   
ต้องส าเร็จการศึกษาหรือผ่านการอบรมตามหลักสูตรและสอบผ่านได้รับประกาศนียบัตร ตามที่กรรมการการแพทย์  
ฉุกเฉินหรือสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติประกาศก าหนด 

➢ ตรวจสอบสัญญาจ้างผู้ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน ที่ไม่ใช่บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การส่งมอบงานและการตรวจรับงานให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นค่าบ ารุงรักษา 
➢ ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ มีการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไป 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
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คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179  
ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ 
หน่วยงานของรัฐ 

5. การรับเงินชดเชยปฏิบัติการฉุกเฉิน 
➢ ตรวจสอบการรับเงินค่าชดเชยปฏิบัติการฉุกเฉิน ที่ได้รับจากสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ ว่าได้

มีการรับและบันทึกบัญชีเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในหมวดรายได้เบ็ดเตล็ดหรือไม่ 
➢ ตรวจสอบการน าส่งเป็นเงินรายได้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องออกใบเสร็ จรับเงินให้แก่        

ผู้ช าระเงินหรือผู้โอนเงินไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง ตามข้อ 7 และข้อ 9 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้ลก่หน่วยงานอ่ืน 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕37 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ. ๒๕๔2 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๕. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563    

เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นเงินเท่านั้น 
2. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน มี 6 หน่วยงาน ได้แก่ 
➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  
➢ ส่วนราชการ  
➢ รัฐวิสาหกิจ 
➢ องค์กรประชาชน  
 จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 
 ด าเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

➢ องค์กรทางศาสนาซึ่งจัดตั้งถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 
➢ องค์กรการกุศล 
 จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 
 วัตถุประสงค์หลักมิใช่การมุ่งแสวงหาก าไร 

3. หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณให้เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
➢ โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ผู้ให้เงินอุดหนุนตามกฎหมาย 
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➢ ประชาชนในเขตพ้ืนที่ต้องได้รับประโยชน์จากโครงการ 
➢ ต้องให้ความส าคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลักตามแผนพัฒนาท้องถิ่นที่จะต้องด าเนินการเอง

และสถานะทางการคลังก่อนที่จะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 
➢ ห้ามมิให้อุดหนุนโครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน และโครงการที่มีลักษณะเป็นการ     

จัดเลี้ยงอาหาร หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ และการจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง เว้นแต่จะอุดหนุนการ
จัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่งให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

➢ โครงการขอรับเงินอุดหนุนต้องบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้งงบประมาณไว้ในหมวดเงิน
อุดหนุน ห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม หรือเงินกู้ 

4. หลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุน 
➢ โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่จะรับเงินอุดหนุน 
➢ ให้หน่วยงานที่ประสงค์จะขอรับเงินสนับสนุนเสนอโครงกาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา 
➢ ก่อนการตั้งงบประมาณให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบว่าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนมี

ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพหรือไม่ 
➢ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่วนราชการที่ขอรับเงินสนับสนุนเป็นโครงการก่อสร้าง 

ปรับปรุงหรือซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างตามจ าแนกงบประมาณต้องมีงบประมาณสมทบไม่น้อยกว่าร้อยละยี่สิบห้าของ
ค่าใช้จ่ายโครงการ เว้นแต่กรณีเป็นนโยบายรัฐบาล หรือกระทรวงมหาดไทย ส าหรับกรณีเงินสมทบโครงการอ่ืนๆ       
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาตามสถานะทางการคลัง แต่กรณีอุดหนุนหน่วยงานตามกฎหมายก าหนดแผน
และข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 

➢ หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องด าเนินการตามโครงการเอง ไม่สมารถมอบหมายให้หน่วยงาน
อ่ืนด าเนินการแทนได ้

5. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ ดังนี้ 
➢ เมื่องบประมาณรายจ่ายมีผลใช้บังคับแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ และห้าม

หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนไปพร้อมพัน เว้นแต่กรณีมีความ
จ าเป็นเร่งด่วน 

➢ เมื่อได้ตรวจสอบสถานะทางการคลังของตนเองแล้วเห็นว่ามีรายได้เพียงพอ ต้องเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 

➢ ก่อนเบิกจ่ายให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้จัดท าข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุน  

➢ เมื่อได้รับเงินแล้วให้เรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินจากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเก็บ
ไว้เป็นหลักฐาน 

➢ แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลการด าเนินงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในคราวเดียวกัน 

6. การติดตามประเมินผลให้ผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
เพ่ือติดตามการด าเนินโครงการจนแล้วเสร็จ แล้วรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และแผนพัฒนาท้องถิ่น 
3. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
5. รายงานผลการด าเนินงาน และเอกสารประกอบ 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริงในปีงบประมาณ  
ที่ผ่านมาโดยไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้ โดยองค์การบริหารส่วนจังหวัด ไม่เกินร้อยละ 10 เทศบาลนคร         
ไม่เกินร้อยละ 2 เทศบาลเมือง/เทศบาลต าบล ไม่เกินร้อยละ 3 และองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่เกินร้อยละ 5  

2. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นผู้สนับสนุนและประชาชนได้รับประโยชน์หรือไม่ 

3. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มีการก าหนดโครงการที่เป็นการซ้ าซ้อนกับโค รงการ 
ที่ขอรับเงินอุดหนุนหรือไม ่

4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก  
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

5. กรณีอุดหนุนส่วนราชการ ตรวจสอบโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนว่า ในโครงการแสดงให้เห็นถึง 
กิจกรรม และมีการแบ่งส่วนงบประมาณของตนเอง และส่วนที่จะขอรับการอุดหนุนหรือไม่ 

6. ตรวจสอบการจัดท าบันทึกข้อตกลงว่า เป็นไปตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนดหรือไม่ 
7. ตรวจสอบว่าหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนได้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินให้องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่  
8. ตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานที่หน่วยงานที่ขอรับการอุดหนุนรายงานให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นทราบภายใน 30 วันนับแต่โครงการแล้วเสร็จ และมีส าเนาใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน กรณีมีเงินคงเหลือ ได้มีการส่งคืนครบถ้วนตามระเบียบหรือไม่ 

9. ตรวจสอบการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการ  
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเรียกเงินเท่าจ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืน 

การเบิกค่าใน้จ่ายในการจัดงานต่าง ๆ 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่ อปท. พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
2. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2562  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา  

และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่ง  

นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
1. การจัดงานต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย โดยก าหนด 

ไว้ในแผนงาน โครงการ ทั้งในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเองหรือจัดร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
อ่ืนหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น 

2. “การจัดการแข่งขันกีฬา” หมายความว่า การจัดการแข่งขันกีฬาของ อปท. ตามอ านาจหน้าที ่
ตามกฎหมายโดยก าหนดไว้ในแผนงาน โครงการ ทั้งในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเองหรือจัดร่วมกับ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน และให้รวมถึงการแข่งขันกีฬาตามนโยบาย 
ของกระทรวงมหาดไทย 

3. “การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน” หมายความว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการส่งนักกีฬา 
ของตนเข้าแข่งขันกีฬาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเอง หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนเป็นผู้จัดหรือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนจัดร่วมกันหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนและให้รวมถึงการแข่งขันกีฬาตามนโยบายของ  
กระทรวงมหาดไทย 

4. “ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา” หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการประกอบพิธีทางศาสนาที่จ าเป็นที่เกี่ยวเนื่อง  
กับลักษณะของงานที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัด 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถตั้งงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขัน  
กีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา โดยเบิกจ่ายตามงบประมาณท่ีตั้งไว้ได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริง  
ในปีงบประมาณที่ผ่านมา ทั้งนี้ ไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให้ อบจ. ไม่เกินร้อยละสิบ ทต.และ อบต.ไม่เกิน  
ร้อยละห้า กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้งบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่ง  
นักกีฬาเข้ าร่ วมการแข่ งขันกีฬาเกิน อัตราดั งกล่าวให้ขออนุมั ติจากผู้ ว่ าราชการจังหวัด เป็นรายกรณี 
ก่อนการด าเนินการตั้งงบประมาณ และให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. โครงการจัดงาน ประมาณการค่าใช้จ่าย ข้อบัญญัติ เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

และแผนพัฒนาท้องถิ่น 

วิธีการตรวจสอบ 
ตรวจสอบโครงการจัดงาน โดยต้องค านึงถึงเรื่องดังต่อไปนี้ 
- โครงการจัดงาน ต้องตั้งอยู่ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ขององค์กรปกครอง   

ส่วนท้องถิ่น อยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย โครงการจะต้องระบุวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างชัดเจน หากการ  
จัดงานจ าเป็นต้องมีพิธีทางศาสนา ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ครั้งเดียวเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 30,000 บาท เว้นแต่ในกรณี 
จ าเป็นต้องมีการท าพิธีทางศาสนาตั้งแต่ 2 ศาสนาขึ้นไป ให้เบิกจ่ายได้ครั้งเดียวเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 50,000 บาท 

- ค่าอาหารและเครื่องดื่มที่ไม่มีแอลกอฮอล์ ส าหรับประธาน ผู้ติดตาม แขกผู้มีเกียรติและผู้มาร่วมประกอบ
กิจกรรมตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 150 บาทต่อคนต่อวัน 
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- ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็นและเก่ียวข้อง ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
- หากการจัดงานมีการประกวดหรือแข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสินส าหรับเจ้าหน้าที่ 

ของรัฐให้เบิกจ่ายได้ในอัตราคนละไม่เกิน ๔๐๐ บาทต่อวัน ส าหรับบุคคลอ่ืนไม่เกิน 800 บาทต่อวัน ค่าโล่หรือถ้วย 
รางวัลให้ เบิกจ่าย ได้ชิ้นละไม่ เกิน ๓ ,๐๐๐ บาท เงินหรือของรางวัล ให้ เบิกจ่ายได้ ไม่ เกินร้อยละ ๓๐  
ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

- ค่ามหรสพการแสดงและค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ ๒๐  
ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ ค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องในการ 
จัดงาน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ าเป็นและประหยัด 

- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอย่างครบถ้วน  

การเบิกจ่ายเงินค่าใน้จ่ายในการลข่งขันกีฬา 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่ อปท. พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
2. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2562  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจั ดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา 

และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
ค่าใน้จ่ายในการจัดการลข่งขันกีฬา 
๑. กรณีการแข่งขันกีฬาระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 

- ค่าเช่าหรือค่าเตรียมสนามแข่งขัน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
- ค่าอุปกรณ์กีฬา ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ าเป็นและประหยัด 
- ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประจ าสนาม ให้เบิกจ่ายในอัตราคนละไม่เกิน 200 บาทต่อวัน เฉพาะวัน 

ที่มีการแข่งขันกีฬา 
- ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จัดการแข่งขันกีฬา ให้เบิกจ่ายในอัตราคนละไม่เกิน 400 บาทต่อวัน 
- ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 

1) เจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการตัดสินและไม่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ 
จัดการแข่งขันกีฬา ให้เบิกจ่ายได้ในอัตรา คนละไม่เกิน 400 บาทตอ่วัน 

2) บุคคลที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการตัดสินให้เบิกจ่ายได้ในอัตราคนละ  
ไม่เกิน 800 บาทต่อวัน  

- ค่าจัดท าป้ายชื่อหรือทีมผู้ เข้าร่วมแข่งขันและหรือค่าจัดท าเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณ  
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

- ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล ชิ้นละไม่เกิน 3,0๐๐ บาท 
- เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจากค่าโล่หรือถ้วยรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการแข่งขัน เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อย

ละ 30 ของประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
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- ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น การจัดพิธีเปิด – ปิดการแข่งขันกีฬา ริ้วขบวน กีฬาสาธิต ค่าเวชภัณฑ์และอุปกรณ์
เวชภัณฑ์ ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 

2. กรณีการจัดการแข่งขันกีฬาส าหรับนักเรียนของโรงเรียนหรือสถานศึกษาสังกัด อปท. กีฬาส าหรับ 
เยาวชน หรือกีฬาประชาชน ในเขต อปท.ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของนักกีฬาได้ดังนี้ 

- ค่าชุดกีฬา ในอัตราชุดละไม่เกิน 300 บาท 
- ค่าอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ในอัตราไม่เกินคนละ 150 บาทต่อคนต่อวัน 

3. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ดังนี้  
ก) ค่าสถานที่จัดงาน  
ข) ค่าเช่าหรือค่าบริการวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นในการจัดงาน รวมค่าติดตั้งและค่ารื้อถอน  
ค) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย  
ง) ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด  
จ) ค่าใช้จ่ายในการตกแต่ง จัดสถานที่  
ฉ) ค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ  
ช) ค่าเช่าหรือค่าบริการรถสุขาตลอดระยะเวลาที่จัดงาน 

การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการลข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 
1. ค่าใช้จ่ายส าหรับผู้ควบคุม หรือผู้ฝึกสอนที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ และนักกีฬาให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้  

ตามท่ีจ่ายจริงตามสิทธิที่ก าหนดไว้ในระเบียบเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
2. ค่าตอบแทนส าหรับบุคคลที่มิใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่ อปท.แต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่ในการควบคุมหรือ 

ผู้ฝึกสอนหรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่จ าเป็น ในอัตราคนละไม่เกิน 800 บาทต่อวัน 
3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกซ้อมกีฬา จะเบิกจ่ายได้เฉพาะกรณีที่มีระยะเวลาฝึกซ้อมไม่น้อยกว่า 4 ช.ม. 

ต่อวัน และให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 7 วันตามรายการ ดังนี้ 
 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ส าหรับนักกีฬาผู้ควบคุม

หรือผู้ฝึกสอน ให้เบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ได้ไม่เกิน 150 บาทต่อคนต่อวัน 
 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ส าหรับนักกีฬาผู้ควบคุม

หรือผู้ฝึกสอน ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนดังนี้ 
1) นักกีฬา ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 150 บาทต่อคนต่อวัน 
2) ผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอน แต่ละประเภทกีฬาให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 4 คน คนละไม่เกิน 400 บาทต่อวัน 

4. กรณีมีความจ าเป็นต้องเก็บตัวเพ่ือฝึกซ้อมก่อนการแข่งขันในแต่ละครั้ง ให้กระท าได้ไม่เกิน 30 วัน  
ในกรณีนี้ให้เบิกค่าใช้จ่ายส าหรับผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอนและนักกีฬา ตามสิทธิที่ก าหนดไว้ในระเบียบเกี่ยวกับ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นและให้งดเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ 3 

5. ค่าอุปกรณ์การแข่งขันค่าอุปกรณ์การกีฬา ค่าชุมวอร์ม ค่าชุดกีฬา พร้อมรองเท้า ถุงเท้า ของผู้ควบคุม
หรอืผู้ฝึกสอน และนักกีฬา ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ าเป็นและประหยัด ทั้งนี้ส าหรับค่าชุดกีฬาให้เบิกจ่ายไม่เกินชุดละ 300 บาท 

6. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ใช้ในการแข่งขันกีฬา ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ าเป็นและประหยัด 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. โครงการจัดงานแข่งขันกีฬาและประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. รายชื่อนักกีฬา 
4. ก าหนดการแข่งขันกีฬา 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบเบิกจ่ายเงินในการแข่งขันกีฬาให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่าย  

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2564 

๒. การด าเนินการตามโครงการแข่งขันกีฬาจะต้องมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแข่งขันกีฬาด้วย 
๓. ตรวจสอบการจัดซื้ออุปกรณ์ในการแข่งขันกีฬา เสื้อกีฬา ฯลฯ มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หรือไม ่
4. ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีควบคุมรายรับ – จ่ายวัสดุ  
5. ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ เช่น เสื้อนักกีฬา มีหลักฐานให้ผู้รับลงลายมือชื่อรับไว้ในทะเบียน เพ่ือเป็น 

หลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินหรือไม่ 
 

การจัดซื้อน้ ามันเนื้อเพลิงเพื่อใน้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ อปท. 
(กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้ส าหรับเก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิงและจัดซื้อจากสถานีบริการที่ให้

เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ) 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561  
4. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมสนับสนุน พ.ศ. 2563        

แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566 
4. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า  

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89  ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์

และข้ันตอนการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 
6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
1. ขอบเขตการบังคับใช้ 

- ใช้ส าหรับการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงของหน่วยงานของรัฐเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ 
หน่วยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอย่างอ่ืน รวมถึงอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องจักรกล  
ครุภัณฑ์หรือ สิ่งอื่นใดท่ีหน่วยงานของรัฐ มีไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติตามภารกิจซึ่งจ าเป็นต้องใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 

- น้ ามันเชื้อเพลิง หมายถึง น้ ามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติการค้าน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2543 
- รถของหน่วยงานของรัฐ หมายถึง รถทุกประเภทของหน่วยงานของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมีไว้เพ่ือใช้  

ประจ าส านักงาน หรือเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
- สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง หมายถึง สถานีบริการตามพระราชบัญญัติการค้าน้ ามันเชื้อเพลิง   

พ.ศ. 2543 
- ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง หมายถึง ผู้ด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงจากสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง 

2. การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง จ านวนไม่ถึง 10,000 ลิตร 
กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้ส าหรับเก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิงให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อน้ ามัน

เชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงใดก็ได้ โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
(1) การจัดท ารายงานขอซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยให้ถือว่ารายงานขอซื้อดังกล่าวเป็น

รายงานขอซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับการจัดซื้อในแต่ละครั้งตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อมีวงเงินสะสมครบหรือ
ใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น ให้จัดท ารายงานขอซื้อฉบับใหม่ 

(2) การด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่
หน่วยงานของรัฐ 

- การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามันที่สถานี
บริการน้ ามันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ กรณีที่ยังไม่ทราบข้อมูลเกี่ยวกับประเภทปริมาณ และราคาน้ ามันที่สั่งซื้อ     
อาจเว้นรายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนก็ได้ 

- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งมอบใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
- ให้ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเขียนข้อความในใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการ

น้ ามันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบน้ ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความใน
ท านองเดียวกันพร้อมทั้งลงชื่อก ากับและให้ส่งมอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเก็บรักษาเป็นหลักฐานไว้
รวมกับใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส่วนที่เหลือ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

(3) การจัดท าทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงแต่ละครั้งให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามัน

เชื้อเพลิงตามแบบที่ก าหนดให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม และตรวจสอบ
การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบทุก 3 เดือน 

(4) การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการตามหนังสือ  
กระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ 
ใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 
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หน่วยงานของรัฐสามารถเลือกด าเนินการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้
บัตรเติมน้ ามันรถราชการ (Fleet Card) ช่วยให้หน่วยงานของรัฐมีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการเติมน้ ามัน 
รถราชการที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในเรื่องความโปร่งใสและการตรวจสอบ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง และเอกสารประกอบ 
2. ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
3. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบรายงานขอซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง ในวงเงินตามข้อ 1 ของกฎกระทรวงก าหนดวงเงิน 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามันที่สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ และส่ง
มอบใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง ผู้จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเขียนข้อความในใบบันทึก 
รายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบน้ ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ 
ครบถว้นถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในท านองเดียวกัน พร้อมทั้งลงชื่อก ากับ  

3. เจ้าหน้าที่ได้บันทึกรายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงตามแบบที่ก าหนด โดยถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และได้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ทุก 3 เดือน 

4. สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงานของรัฐ ออกใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงที่มีรายละเอียด 
ครบถ้วนตามที่ก าหนด  

การเบิกจ่ายเงินเพื่อน่วยเหลือประนานน 

กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5911 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2566 เรื่อง ก าหนด

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

3. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตรผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  
พ.ศ. 2564 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
การช่วยเหลือประชาชน หมายถึง การให้ความช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน หรือไม่สามารถ 

ช่วยเหลือตนเองได้ในการด ารงชีพ โดยอาจให้เป็นสิ่งของหรือจ่ายเป็นเงินหรือการจัดบริการสาธารณะเพ่ือให้การ
ช่วยเหลือ ประชาชนในระดับเขตพ้ืนที่หรือท้องถิ่น ตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหลักการ
ช่วยเหลือ ประชาชนดังต่อไปนี้ 
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1. การช่วยเหลือประชาชนและการเบิกจ่ายงบประมาณ จะต้องด าเนินการในขอบเขตอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย โดยค านึงถึงสถานะทางการคลัง และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. การช่วยเหลือประชาชนในเบื้องต้น โดยฉับพลันทันทีกรณีเกิดสาธารณภัย ด าเนินการได้ ดังนี้ 

➢ ให้ช่วยเหลือประชาชนตั้งแต่เกิดสาธารณภัยจนกว่าเหตุสาธารณภัยสิ้นสุดลง 

➢ กรณีการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเป็นรายบุคคลหรือรายครัวเรือน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
ใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือช่วยเหลือประชาชน ผู้กระสบภัยเบื้องต้น โดยฉับพลันทันทีในด้านการด ารงชีพ ด้าน
การแพทย์และการสาธารณสุข 

➢ กรณีการช่วยเหลือผู้ประสบสารธารณภัยเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า การเข้าระงับสา
ธารณภัยเพ่ือคุ้มครองชีวิตและทรัพย์สิน หรือป้องกันภยันตรายที่จะเกิดแก่ประชาชนโดยฉับพลันทันทีในภาพรวม
ระดับพ้ืนที่เกิดสาธารณภัย 

3. การช่วยเหลือประชาชนนอกเหนือจากหลักเกณฑ์การช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น พ.ศ. 2566 ให้ขอความ
เห็นชอบจากปลัดกระทรวงมหาดไทยก่อนให้การช่วยเหลือ 

4. การให้ความช่วยเหลือประชาชนเพ่ือเยียวยาหรือฟ้ืนฟูหลังเกิดสาธารณภัย ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เสนอคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความช่วยเหลือ ทั้งนี้     
ไม่เกินหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

กรณีจังหวัดได้มีประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินในพ้ืนที่ ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด าเนินการ เมื่อได้ให้ความช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนในเรื่องใดและทั่วถึงเพียงใดแล้ว 
หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสงค์จะด าเนินการให้ความช่วยเหลือเองในเรื่องต่อไป ก็สามารถด าเนินการให้
ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยโดยส ารวจความเสียหายเสนอคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความช่วยเหลือแล้วรายงานให้อ าเภอ จังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือป้องกัน
ความซ้ าซ้อน 

5. ขั้นตอนการช่วยเหลือประชาชนด้านการเยียวยาฟ้ืนฟูหลังเกิดสาธารณภัย ด้านการส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตด้านการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

➢ การยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศให้ประชาชนที่
ประสงค์จะขอรับความช่วยเหลือยื่นลงทะเบียนเพ่ือขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่
กลาง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นของผู้ที่ยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือ 

➢ น ารายชื่อประชาชนผู้ยื่นลงทะเบียนเพ่ือขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผ่าน
การตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นเสนอต่อคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณา 
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➢ ให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาช่วยเหลือประชาชน
ตามหลักเกณฑ์การช่วยเหลือแต่ละด้านตามระเบียบน้ า ทั้งนี้ ให้ตรวจสอบข้อมูลผู้ยื่นลงทะเบียนเพ่ือขอรับความ
ช่วยเหลือเพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

➢ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปิดประกาศรายชื่อประชาชนผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ปิดประกาศ ณ ส านักงานฯ สถานที่กลางหรือเผยแพร่ในเว็บไซต์ขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัด และให้ประชาชนทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน ทั้ งนี้ กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนต้อง
ช่วยเหลือประชาชนเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อยให้สามารถด าเนินการให้ความช่วยเหลือได้ โดยไม่ต้องรอให้ครบ
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าว 

6. การซ่อมแซมสิ่งสาธารณประโยชน์ที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหลังเกิดสา
ธารณภัย ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ ดังนี้  

➢ กรณีการซ่อมแซมสิ่งสาธารณประโยชน์ที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ได้รับความเสียหายหลังเกิดสาธารณภัยให้เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายจัดตั้ง        
ไม่ต้องเสนอให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

➢ กรณีจังหวัดได้มีประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินในพื้นที่เกิดภัยหาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาแล้วไม่มีงบประมาณในการซ่อมแซม และเป็นไปตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิ น
ทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ประสงค์จะขอให้อ าเภอหรือจังหวัด หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง พิจารณาใช้เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ารวจความเสียหายและต้องมีหนังสือยืนยันข้อมูลสถานะงบประมาณรายจ่ายประจ าปีด้วย 

7. การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ ดังนี้ 

➢ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่เกิดโรคหรือมีเหตุสงสัยได้ว่าเกิดโรคติดต่อประสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบด าเนินการป้องกัน การควบคุม การแพร่และการระงับการระบาดของโรค 

➢ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมด าเนินการหรือสนับสนุนการด าเนินการดังกล่าว ตามข้อ 1 

➢ กรณีมีหน่วยงานที่รับผิดชอบภารกิจดังกล่าว แต่ไม่สามารถด าเนินการได้อย่างครอบคลุมหรือไม่
สามารถระงับการระบาดของโรคติดต่อได้ จะส่งผลท าให้เกิดการแพร่ระบาด ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและชีวิตของ
ประชาชน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถด าเนินการป้องกัน และควบคุมโรคได้ 

➢ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้นในการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 

8. การให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านอื่นๆ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ ดังนี้ 

➢ ต้องเป็นการช่วยเหลือประชาชนที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องช่วยเหลือประชาชนในด้านอ่ืนๆ       
เพ่ือการฟ้ืนฟู เยียวยา สงเคราะห์ และบรรเทาผลกระทบของประชาชน นอกเหนือจากด้านสาธารณภัย หรือด้าน
การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต หรือด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ หรือด้านการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มี
รายได้น้อย 
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➢ ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาให้ความช่วยเหลือประชาชนได้ตามความจ าเป็น เหมาะสม ทั้งนี้ ไม่เกิน
อัตราตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานรัฐก าหนด 

9. การตั้งงบประมาณ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ ดังนี้ 

➢ การช่วยเหลือด้านการเยียวยาฟ้ืนฟูหลังเกิดสาธารณภัยหรือการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
หรือการช่วยเหลือเกษตรผู้มีรายได้น้อย ให้ตั้งไว้ในงบด าเนินงาน ค่าใช้สอย และเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายงบรายจ่ายอ่ืนๆ แยกแผนงานตามจ าแนกประเภทงบประมาณ ส่วนโครงการจะต้อง
บรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

➢ การช่วยเหลือประชาชนกรณีฉุกเฉินที่มีเหตุสาธารณภัยขึ้น หรือกรณีการป้องกันและควบคุม
โรคติดต่อ หรือการให้ความช่วยเหลือประชาชนด้านอ่ืนๆ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเบิกจ่ายจากงบกลาง 
ประเภทเงินส ารองจ่าย ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยไม่จ าต้องจัดท าโครงการ 

10. การประสานงานและการให้ความช่วยเหลือประชาชนแบบบูรณาการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บูรณาการประสานความร่วมมือผ่านศูนย์ปฏิบัติการ
ร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้ความช่วยเหลือ
ประชาชนตามระเบียบนี้ ทั้งนี้ เพ่ือมิให้เกิดความซับซ้อน 

11. การรายงานผล เมื่อสิ้นสุดการด าเนินการตามโครงการช่วยเหลือประชาชน ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด าเนินการ ดังนี้  

➢ ประชาสัมพันธ์การสิ้นสุดโครงการและผลการด าเนินการให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน เป็นเวลาไม่
น้อยกว่าสิบห้าวัน โดยปิดประกาศ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถานที่กลาง ที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน  
ชุมชน หรือเผยแพร่ทางเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ร่วมถึงวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดท่ีเห็นสมควร 

➢ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้การช่วยเหลือประชาชนด้านสาธารณภัยหรือด้านการส่งเสริม
และพัฒนาคุณภาพชีวิต หรือการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อยหรือการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ หรือการ
ช่วยเหลือประชาชนด้านอื่นๆ ให้ด าเนินการปิดประกาศรายงานผลตามข้อ 1 เมื่อสิ้นสุดการด าเนินการในแต่ละครั้ง 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. เอกสารการส ารวจและการลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือจากประชาชน 
3. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการช่วยเหลือประชาชน 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่ารายจ่ายที่ให้การช่วยเหลืออยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่  
2. ตรวจสอบว่ากรณีที่ต้องจัดท าในลักษณะของโครงการ โครงการดังกล่าวมีปรากฏในแผนพัฒนา 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และมีการตั้งงบประมาณรายจ่ายถูกต้องตามหมวดและประเภทรายจ่ายหรือไม่ 
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➢ ผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการช่วยเหลือประชาชนตามโครงการและควบคุมการปฏิบัติ 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการหรือไม่ 

➢ ปิดประกาศรายชื่อประชาชนผู้ที่จะได้รับความช่วยเหลือ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
สถานที่กลาง และท่ีท าการหมู่บ้าน ชุมชนให้ทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวันหรือไม่ 

3. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณ
ภัยหรือภัยพิบัติฉุกเฉิน เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลังหรือไม่ 

4. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือประชาชนด้านการ
ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์ของ
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์หรือไม่ 

5. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือประชาชนด้านการ
ป้องกันและระงับโรคติดต่อ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุขหรือไม่ 

6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้
น้อยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์หรือไม่ 

7. ตรวจสอบว่าเมื่อสิ้นสุดการด าเนินการตามโครงการช่วยเหลือประชาชน มีการประชาสัมพันธ์ผลการ
ด าเนินการให้ประชาชนทราบ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวันหรือไม่ 

การเบิกจ่ายเงินประยยนน์ตอบลทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ (ยบนัส) 

กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๓๕ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะ 

เป็นเงินรางวัลประจ าปีแก่พนักงานส่วนท้องถิ่นให้เป็นรายจ่ายอื่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
๓. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 

และวิธีการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ อันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปีส าหรับข้าราชการ 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

จากกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการข้างต้น สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
1. องค์การบริหารส่วนจังหวัดที่มีสิทธิยื่นเสนอขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัล

ประจ าปี ต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
(1) มีค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่สูงกว่าร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เสนอขอรับการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
(2) มีผลคะแนนการประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (LPA) ของปีที่ผ่านมา        

ในแต่ละด้านไม่น้อยกว่าร้อยละหกสิบ  
(3) มีงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการลงทุนไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เสนอ

ขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
การคิดค านวณอัตราส่วนของรายจ่ายเพ่ือการลงทุนตาม (3) ให้คิดค านวณจากยอดรวมของงบประมาณ

รายจ่ายเพื่อการลงทุน เปรียบเทียบกับยอดรวมของงบประมาณรายจ่าย 
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2. ผู้มีสิทธิได้รับเงินรางวัลประจ าปีต้องมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
(1) เป็นข้าราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานจ้าง 
(2) มีระยะเวลาปฏิบัติงานจริงในองค์การบริหารส่วนจังหวัดแห่งเดียวกันในปีที่เสนอขอรับการประเมิน

รวมกันไม่น้อยกว่าแปดเดือน โดยไม่จ าเป็นต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติงานติดต่อกัน 
(3) ต้องได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

ดังต่อไปนี้ 

➢ กรณีเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า ต้องได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่าจ้าง รวมทั้งปี    
ไม่น้อยกว่าหนึ่งขั้น หรือกรณีมีอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง (เต็มขั้น) ต้องได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษรวมทั้งปีไม่น้อยกว่าร้อยละสี่ 

➢ ในกรณีเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต้องได้รับการเลื่อนเงินเดือนรวมทั้งปี    
ไม่น้อยกว่าร้อยละสี่ หรือกรณีอัตราเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่งแล้ว (เต็มขั้น) ต้องได้รับค่าตอบแทน
พิเศษรวมทั้งปีไม่น้อยกว่าร้อยละสี่ 

➢ กรณีเป็นพนักงานจ้าง ต้องได้รับคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยทั้งปีไม่น้อยกว่า
ระดับดีข้ึนไป รวมถึงกรณีพนักงานจ้างที่มีอายุครบ 60 ปี หรือ 70 ปี ที่ต้องพ้นสภาพ 

3. ขั้นตอนและวิธีการประเมิน 

➢ ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดยื่นเสนอขอรับการประเมินฯ เพ่ือขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
เป็นกรณีพิเศษต่อคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

➢ ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดเสนอโครงการ/กิจกรรม ที่สอดคล้องกับนโยบายหรือยุทธศาสตร์ 
ของจังหวัด จ านวน 1 โครงการ ตามมิติด้านประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 6 และโครงการ/กิจกรรม 
ดีเด่นหรือมีความส าคัญ จ านวน 1 โครงการ ตามมิติด้านคุณภาพการให้บริการ ตัวชี้วัดที่ 4 ต่อคณะกรรมการ
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

➢ การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ มีคะแนนทั้งหมด 100 คะแนน  
แบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี้ ส่วนที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัด จ านวน  
90 คะแนน ส่วนที่ 2 การประเมินมาตรฐานในการปฏิบัติราชการ (Core Team) ของทุกด้านรวมกัน 10 คะแนน 

➢ รายงานการส ารวจความพึงพอใจของผู้ รับบริการที่ท าการส ารวจ โดยสถาบันการศึกษา 
ระดับอุดมศึกษาตามบัญชีรายชื่อที่คณะกรรมการก าหนด 

➢ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแบบแสดงค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทน
อ่ืนในปีที่ขอรับการประเมินเสนอคณะกรรมการ 

4. หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงิน 

➢ องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีสิทธิจ่ายเงินรางวัลประจ าปี ต้องได้รับคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตามแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ (ตัวชี้วัด) ไม่น้อยกว่าร้อยละเจ็ดสิบห้า 

➢ องค์การบริหารส่วนจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณี
พิเศษพิจารณาจัดสรรเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
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➢ การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ แบ่งเกณฑ์ตามช่วงคะแนน ดังนี้ 
- ตั้งแต่ 75 คะแนน แต่ไม่ถึง 85 คะแนน = ไม่เกิน 0.5 เท่าของอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือ 
ค่าตอบแทน 

- ตั้งแต่ 85 คะแนน แต่ไม่ถึง 95 คะแนน = ไม่เกิน 1 เท่าของอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือ 
ค่าตอบแทน 

- ตั้งแต่ 95 คะแนนขึ้นไป = ไม่เกิน 1.5 เท่าของอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือค่าตอบแทน      
หากองค์การบริหารส่วนจังหวัดใดได้รับผลคะแนนตั้งแต่ 95 คะแนนขึ้นไป และประสงค์          
จะจ่ายเงินรางวัลประจ าปีในอัตราไม่เกิน 1.5 เท่าของอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือค่าตอบแทน 
จะต้องเสนอต่อคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

➢ ให้น าฐานอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือค่าตอบแทน ณ วันที่ 30 กันยายนของปีงบประมาณ 
ที่ขอรับการประเมินมาเป็นฐานในการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ ทั้งนี้ จะต้องจ่ายจากเงินรายได ้
ที่ไม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกู้อ่ืนใด และไม่ให้น าเงินสะสมมาจ่าย 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2. ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการ 
3. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
4. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
5. รายงานการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
6. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าการเบิกจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

มีคุณสมบัติ และได้ด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีการประเมินข้างต้นหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการจัดท างบการเงินประจ าปี ปิดบัญชีรายรับ – รายจ่าย และการรายงานผลให้กับ 

หน่วยงานต่างๆ ทราบ ตามท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
๓. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีวงเงินคงเหลือจากค่าใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์

ตอบแทนอ่ืนเกินร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ขอรับการประเมินหรือไม่ 
๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ท าการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการที่ท าการส ารวจโดย 

สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาตามบัญชีรายชื่อที่คณะกรรมการก าหนดหรือไม่ 
๕. ตรวจสอบการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษว่ามีการจ่ายจากเงินรายได้ที่รวมเงิน  

อุดหนุนและเงินกู้อ่ืนใด หรือจ่ายจากเงินสะสมหรือไม่ 
๖. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทน  

อ่ืนเป็นกรณีพิเศษหรือไม ่
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กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน              

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
๒. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๔. งบทดลองประจ าเดือน 
5. ฎีกาเบิกจ่ายและเอกสารประกอบฎีกา 
6. รายงานการประชุมสภา 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้วให้

กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละสิบห้าของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ 
ให้เพ่ิมข้ึนร้อยละสิบห้าของทุกปีหรือไม่ 

2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินสะสม โดยตรวจสอบจากบัญชีแยกประเภทและจากงบทดลองประจ าเดือนว่ามี
การใช้จ่ายเงินสะสมโดยที่ยังไม่ทราบว่ายอดเงินสะสมที่เหลืออยู่ถูกต้องหรือไม่ หรือไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสม
คงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือจัดท าบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน ดังนั้น ก่อนการใช้
จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 

3. ตรวจสอบการใช้จ่ายจากเงินสะสม เป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปนี้หรือไม ่

➢ กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงิน
งบประมาณรายจ่าย เนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้   
ภายใต้เงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

(1) เฉพาะกิจการซึ่งอยู่ในอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับด้านบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการที่เป็นการ
เพ่ิมพูนรายได้ หรือเพ่ือบ าบัดความเดือนร้อนของประชาชน 

(2) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด 
(3) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว 
(4) ได้กันเงินสะสมส ารองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่าสามเดือนและกันไว้อีกร้อยละสิบ  

ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานและกรณีท่ีมีสาธารณภัยเกิดขึ้น 
(5) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการก่อหนี้

ผูกพันให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้การจ่ายขาด
เงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 

➢ กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ ดังต่อไปนี้ 
(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 



คู่มือการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน  องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดพะเยา 74 

 

(3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความ  
จ าเป็นในขณะนั้น โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 

4. ตรวจสอบการจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสม จะกระท า ได้กรณียอดเงินสะสมคงเหลือไม่ถึงร้อยละ           
สิบห้าของเงินสะสม ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณนั้น โดยขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติ
ผู้ว่าราชการจังหวัด ในกรณีที่ปีใด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้าของ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้น หากมีความจ าเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาจน ายอดเงินทุนส ารองเงินสะสม
เฉพาะในส่วนที่เกินไปใช้จ่ายได้โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไขตามข้อ 3 
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การน าเงินสะสมทดรองจ่ายลละการยืมเงินสะสม 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๒. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๓. งบทดลองประจ าเดือน 
4. ฎีกาเบิกจ่ายและเอกสารประกอบฎีกา 
5. รายงานการประชุมสภา 

วิธีการตรวจสอบ 
ตรวจสอบการน าเงินสะสมทดรองจ่ายและการยืมเงินสะสมว่าได้กระท าในกรณีดังต่อไปนี้ หรือไม่ 

➢ มีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือนแรกมีรายได้ไม่เพียงพอ 
ให้น าเงินสะสมทดรองจ่ายไปก่อนได้ 

➢ ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงค์แต่ยังไม่ได้รับเงินให้ยืมเงินสะสมทดรองจ่าย 
ได้ และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม ยกเว้นงบลงทุน 

➢ กิจการพาณิชย์ อาจขอยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยความเห็นชอบของสภาท้องถิ่น และส่งใช้เงินยืม  
สะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

➢ ผู้รับบ านาญย้ายภูมิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับเงินบ านาญไปที่ ใหม่ องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นใหม่ อาจยืมเงินสะสมทดรองจ่ายได้โดยอ านาจผู้บริหารท้องถิ่น และบันทึกบัญชีส่งใช้เงินยืม 
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การจัดท าบัแนีลละงบการเงิน 
การตรวจสอบบัญชีและงบการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบ่งการตรวจสอบออกเป็น 3 ส่วน คือ  
1) ตรวจสอบการจัดท าสมุดบัญชี และทะเบียนต่างๆ  
2) ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน และ 
3) ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ดังนี้ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. สมุดเงินสดรับ-จ่าย  
2. ทะเบียนเงินรายรับ 
3. สมุดบัญชีแยกประเภท 
4. รายงานการเงินประจ าเดือน 
5. รายงานการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
6. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือน และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
7. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน   

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/ว 2573 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2540 เรื่อง แนวทาง 

ปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0805/ว 1424 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2546 เรื่อง ระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเร่งรัด ติดตามเกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต พ.ศ.2546 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0804.6/ว 6160 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2560 เรื่อง ซักซ้อมระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเร่งรัด ติดตามเกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต พ.ศ.2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 
เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1723 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

7. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1575 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่  มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่  30 มีนาคม 2558  
เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

9. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 2299 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2559  
เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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10. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 2431 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2561  
เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

11. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 297 ลงวันที่ 21 มกราคม 2562  
เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

12. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 3822 ลงวันที่ 21 มกราคม 2562  
เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

13. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566   
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

วิธีการตรวจสอบ 
การตรวจสอบบัญชีและงบการเงิน เป็นการตรวจสอบที่ต่อเนื่องจากการตรวจสอบด้านการรับเงิน การน าส่งเงิน 

และการจ่ายเงิน ดังนั้น ในการตรวจสอบการบันทึกบัญชี และการจัดท างบการเงิน จึงเป็นการตรวจสอบหลังจาก
ตรวจสอบการรับเงิน การฝากเงิน และการจ่ายเงิน โดยน าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน และรายงานการ
จัดท าเช็คมาเป็นเอกสารประกอบการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนตรวจสอบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบการจัดท าสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ และสรรพบัญชีต่าง ๆ จัดท า 
เป็นปัจจุบันหรือไม ่

2. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
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3. ตรวจสอบการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน โดยทุกสิ้นเดือน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องจัดท างบ
ทดลองและรายงานรับ  -  จ่ าย เงินสด พร้อมงบประกอบ อ่ืนๆ เ พ่ือ เสนอผ่ านปลัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารทราบ  
 4. ตรวจสอบการส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ให้กับผู้ก ากับดูแล ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งนายอ าเภอ 
 5. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังนี้ 

➢ รายงาน รับ – จ่ายเงิน 

➢ งบทดลอง 

➢ รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

➢ กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 

➢ กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 

➢ กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม) 

➢ กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้) 

➢ กระดาษท าการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

➢ กระดาษท าการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 

กระบวนการจัดท างบการเงินประจ าเดือน 
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 6. ตรวจสอบการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นปี ทุกสิ้นปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ต้องท าการปิดบัญชีเพ่ือแสดงผลการด าเนินงาน และสรุปฐานะการเงิน เสนอให้คณะผู้บริหารทราบ 
  7. ตรวจสอบการส่งส าเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้กับก าดูแล และส่งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณและประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอ่ืนๆ     
ให้ประชาชนทราบ 
 8. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปี ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังนี้ 

➢ งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ 

➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน 

➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 

➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินสะสม 

➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินทุนส ารองเงินสะสม 

➢ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานจ่ายจากเงินกู ้

➢ งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 

➢ งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

➢ งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุนส ารองเงินสะสม 

➢ งบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนส ารองเงินสะสม และเงินกู้ 
 9. ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ 15  
ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสม โดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละ 15 ของทุกปี 
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กระบวนการปิดบัแนี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
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ด้านการพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง ก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
4. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
5. กฎกระทรวง ก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
6. กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า 

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
7. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8. กฎกระทรวง ก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
9. กฎกระทรวง ก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
10. กฎกระทรวง ก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖1 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบ 

๒. แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
3. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
4. รายงานการขอซื้อขอจ้าง 
5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

วิธีการซื้อหรือการจ้าง 
การซื้อหรือการจ้าง มี 3 วิธี คือ 

➢ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

➢ วิธีคัดเลือก 

➢ วิธีเฉพาะเจาะจง 
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วิธีการตรวจสอบ 

 1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่  
เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากผู้มี

อ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยมีรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

➢ ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

➢ วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 

➢ ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 

➢ รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 2. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่   

           เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ
เผยแพร่แผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

3. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างทุกวิธีหรือไม่  
ทุกครั้งในการซื้อหรือการจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน

ขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะ
ซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อจะจ้าง 
(5) เวลาที่ต้องใช้พัสดุ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(8) ข้อเสนออ่ืน เช่น ขอแต่งตั้งคณะกรรมการ การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 4. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
ในการด าเนินการซื้อหรือการจ้างแต่ละครั้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างข้ึน 

เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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5. ตรวจสอบองค์ประกอบคณะกรรมการ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) ประกอบด้วยประธานกรรมการหนึ่งคนและกรรมการอย่างน้อยสองคนโดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือ
ประโยชน์ของหน่วยงาน จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการจะต้องไม่มากกว่าจ านวน
กรรมการดังกล่าวข้างต้น 

(2) ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(3) การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน  
กรรมการทั้งหมด โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  
ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน มติของคณะกรรมการให้ถือเสียง        
ข้ า งมากถ้ าคะแนนเสี ยง เท่ ากัน ให้ประธานกรรมการออกเสี ยง เ พ่ิมขึ้ น อีก เสียงหนึ่ ง เ ป็น เสี ยงชี้ ขาด                          
เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

6. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป มี 3 วิธี ดังนี ้
(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(3) วิธีสอบราคา 

  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market ) 
(1) ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็น

สินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-Market) 

(2) ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
(3) ผู้บริหารท้องถิ่นต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
(4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าประกาศเอกสารเผยแพร่ลงในระบบ e-GP และทางเว็บไซต์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมปิดประกาศหรือไม่ 
(5) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท ใช้แบบใบ

เสนอราคาหรือไม ่
(6) ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท ใช้แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์หรือไม่ 
(7) เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด 
(8) เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา พร้อมเสนอความเห็นต่อผู้บริหารท้องถิ่นผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(9) ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
(10) เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และปิด

ประกาศพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
(11) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 
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  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
(1) ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองาน

บริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) โดยให้
ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

(2) ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
(3) ผู้บริหารท้องถิ่นต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
(4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ โดยมีหลักเกณฑ์ หากการ

ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลยพินิจของหน่วยงานจะ
ให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นหรือไม่ก็ได้ แต่หากการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
ให้หน่วยงานน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ 

(5) ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
(6) คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อ

ผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือให้ความเห็นชอบ 
(7) ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
(8) เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และปิด

ประกาศ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
(9) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 

  วิธีสอบราคา  
(1) ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถ
ด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ ระบุเหตุผล
ความจ าเป็นไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย 

(2) ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
(3) ผู้บริหารท้องถิ่นต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
(4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เป็นเวลาติดต่อกัน          

ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
(5) ก าหนดวัน เวลายื่นข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ 
(6) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
(7) ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
(8) เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และปิด

ประกาศพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
(9) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 
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 7. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีคัดเลือก จากข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
ภายใต้เงื่อนไข 

➢ ด าเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 

➢ พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน ต้องให้ฝีมือโดยเฉพาะ            
ความช านาญเป็นพิเศษ มีทักษะสูง หรือผู้ประกอบการมีจ านวนจ ากัด 

➢ มีความจ าเป็นเร่งด่วน 

➢ เป็นพัสดุที่ลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

➢ เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ 

➢ เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ  

➢ เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอนตรวจ เพ่ือประเมินค่าใช้จ่าย 

➢ กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(1) ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
(2) ผู้บริหารท้องถิ่นต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
(3) ต้องจัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย 
(4) ให้คณะกรรมการพิจารณาฯ เปิดซองข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดท ารายงาน

ผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
(5) ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
(6) เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และปิด

ประกาศพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
(7) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 

 8. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง จากข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ ภายใต้เงื่อนไข 

➢ ที่ด าเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นขอเสนอ 

➢ มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 

➢ มีความจ าเป็นเร่งด่วน 

➢ มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ 

➢ พัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

➢ เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 

➢ เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 

➢ กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(1) ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
(2) ผู้บริหารท้องถิ่นต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 
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(3) ต้องจัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขรายใดรายหนึ่งให้
เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

(4) ให้คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือให้
ความเห็นชอบ 

(5) ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
(6) เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และปิด

ประกาศพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
(7) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบที่ก าหนด 

 9. ตรวจสอบอ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

➢ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและ
ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200,000,000 บาท 
(2) ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน 200,000,000 บาท 

➢ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน 
ดังต่อไปนี้ 

(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 100,000,000 บาท 
(2) ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน 100,000,000 บาท 

➢ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายใน
วงเงินดังต่อไปนี้ 

(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
(2) ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000 บาท 

การตรวจรับพัสดุ ตรวจการจ้างลละควบคุมงานก่อสร้าง 
 กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. หลักฐานเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
๒. รายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
๓. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 

วิธีการตรวจสอบ 

➢ ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
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(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นที่ไม่
สามารถตรวจนับเป็น  จ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไป
โดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง และให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วัน ท าการ    
นับแต่วันตรวจพบ 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะ
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) 
แล้วแต่กรณี 

➢ ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงาน โดย

ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือ
พิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและ
เห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(4) การด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียด
และข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มี
อ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่างเพ่ือให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับ
ทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
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(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท าใบรับรอง
ผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับ
จ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ 
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณ ี

(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (6) 

➢ ตรวจสอบการแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆทุกวัน  ให้

เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดไว้ในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติมหรือตัด
ทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดใน
สัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน  
จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่ง และให้รายงานคณะกรรมการตรวจการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที 

(2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือเป็นที่
คาดหมายได้ว่า ถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาแต่เมื่อส าเ ร็จแล้ว
จะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน แล้วรายงาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการ
ตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 

(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงาน
จ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสาร
ส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 

(4) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวดให้รายงาน
ผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบภายใน 3 วัน
ท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้นๆ 

➢ ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
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(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
ไปโดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษาไว้ 
และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ 
ท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ  
เพ่ือท าการเบิกจ่าย และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่ เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือสั่งการแล้วแต่กรณี 

(5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้แล้ว
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้                  
จึงด าเนินการตาม (4) 

➢ ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยมีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
(4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐอันเนื่องมาจาก

ไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการเนินการ
แก้ไข ให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

(5) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้และถือว่า 
ผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบ
ตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการ
เบิกจ่ายเงินและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามมี
อ านาจที่จะสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้ หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบ 
หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้   
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้  
จึงด าเนินการตาม (5) 
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การเบิกจ่ายค่าตอบลทน 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 ๑. ฎีกาเบิกจ่าย และเอกสารประกอบฎีกา  

๒. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการซื้อหรือจ้าง

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ
คณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง ที่ได้รับแต่งตั้งตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน  
ผู้ประกอบการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง ดังนี้ 

➢ บุคคล ในอัตราไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่องาน 

➢ คณะกรรมการ ในอัตรา ประธานกรรมการไม่เกิน 1,500 บาทต่อครั้งที่มาประชุมและกรรมการ     
ไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อครั้งที่มาประชุม 

๒. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง และผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง ดังนี้ 

➢ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ในอัตรา 350 บาทต่อคนต่อวัน 

➢ ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
(1) หัวหน้าผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ในอัตราไม่เกิน 350 บาทต่อวันต่องาน 
(2) ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง (ผู้ปฏิบัติการ) ในอัตราไม่เกิน 300 บาทต่อวันต่องาน 
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การควบคุมพัสดุ 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ทะเบียนคุมพัสดุ 
๒. ใบเบิกพัสดุ 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่ามีการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุหรือไม่ โดยแยกเป็นชนิดและแสดงรายการตาม

ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ 
๒. ตรวจสอบเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียนหรือไม ่
๓. ตรวจสอบการเบิกพัสดุหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุเป็นผู้เบิกหรือไม่และผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ

ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่ายและเก็บใบเบิกจ่าย
ไว้เป็นหลักฐานด้วย 

หลักประกันสัแแา 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๓. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 1201 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2562 

แจ้งหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)   
0405.2/ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง การก าหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๒. งบทดลองประจ าเดือน 
๓. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

➢ เงินสด 

➢ เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นช าระต่อ 
เจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
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➢ หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 

➢ หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ 
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์ และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทยตามรายชื่อบริษัท
เงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

➢ พันธบัตรรัฐบาลไทย 
2. หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้า

ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณีเว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 

3. ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
๔. ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญาได้มีการจัดท าไว้ครบถ้วนหรือไม่ ดังนี้ 

4.1 ตรวจสอบยอดตามบัญชีแยกประเภทกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญาว่า
ตรงกันหรือไม ่

4.2 มีการแยกหลักประกันที่เป็นเงินสดออกจากหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันหรือไม่ 
4.3 มีการระบุวันครบก าหนดจ่ายเงินคืนหลักประกันสัญญา จ านวนเงิน และเมื่อมีการส่งมอบงาน

ตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับเงินคืน และหรือตราประทับครบถ้วนหรือไม่ 
5. ตรวจสอบการก าหนดหลักประกันสัญญา โดยการจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปี 

และพัสดุนั้นไม่ต้องมีการประกันความช ารุดบกพร่องให้ก าหนดหลักประกัน ๕% ของพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปี         
หากพัสดุที่จะส่งมอบในปีต่อไปมีราคาต่างจากปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันสัญญาตามอัตราส่วนที่เพ่ิม/ลด  หาก
คู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพ่ิมให้ครบก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ให้ทางราชการหักเงินจากค่าพัสดุ
งวดสุดท้ายของปีนั้นเป็นหลักประกันที่เพ่ิมข้ึน 

6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสภาพงาน ก่อนการสิ้นสุดระยะเวลา
ประกันความช ารุดบกพร่องภายใน ๑๕ วันหรือไม่ 

7. ตรวจสอบการคืนหลักประกันให้แก่ผู้เสนอราคาคู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

➢ หลักประกันเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน ๑๕ วันนับถัดจากวันที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่น  
ข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่น 
ข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

➢ หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน     
นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

8. ตรวจสอบการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา กรณีเป็นเงินสดให้ผู้มีสิทธิถอนเงินประกันออกใบเสร็จให้แก่  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมทั้งลงชื่อรับเงินในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและรายงานการจัดท าเช็ค 
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การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
๒. เอกสารการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๓. หนังสือจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

วิธีการตรวจสอบ 

➢ ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีหรือไม่โดย
ต้องแต่งตั้งก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี 

➢ ตรวจสอบกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต้องมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

➢ ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต้องตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ        
งวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวัน
สิ้นงวดนั้นโดยเริ่มตรวจสอบในวันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคมว่าการรับ – จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมี
ตัวตนตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด  

➢ หากมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้ตรวจสอบว่ามีการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่งเพ่ือหาสาเหตุการช ารุดหรือสูญหายหรือไม่ และหากเป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได ้

➢ ตรวจสอบการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีการรายงานให้ผู้แต่งตั้งทราบภายใน ๓๐ วัน
ท าการพร้อมกับส่งส าเนาให้กับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน ๑ ชุด 

การจ าหน่ายพัสดุ 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เอกสารการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
2. ทะเบียนคุมพัสดุ 
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วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ หากมีพัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไป 

จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่พัสดุมีการเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

➢ ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธี 
ที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน   
500,000 บาท การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือการขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานมอบให้ใช้งานในหน้าที่ จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคาโดย  
ไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได ้

➢ แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

➢ โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ให้มีหลักฐานการส่งมอบ 
ไว้ต่อกันด้วย 

➢ แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด โดยปกติ  
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 

3. ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ หรือมีตัวพัสดุอยู่ 
แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 1 ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ  
ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้หรือไม่ 

➢ ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

➢ ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้พิจารณา 
อนุมัต ิ

4. เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ให้ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ  
ทะเบียน แล้วแจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือ ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้นหรือไม่ 
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การใน้ลละรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

➢ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

➢ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่2)   
พ.ศ. 2563 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. บัญชีแยกประเภทรถ (แบบ 1)/(แบบ 2)  
๒. การส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิง 
๓. ใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
๔. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) 
๕. สมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ (แบบ 6) 
๖. การก าหนดปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์ 
7. ตราเครื่องหมาย อปท. ข้างนอกรถยนต์ส่วนกลาง 

 
วิธีการตรวจสอบ 

➢ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีแยกประเภทรถประจ าต าแหน่ง (แบบ 1) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง 
(แบบ 2) หรือไม ่

➢ ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจและก าหนดเกณฑ์การ
ใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายตรวจสอบหรือไม่ 

➢ ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 3) การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นส าหรับ
รถประจ าต าแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ด ารงต าแหน่งนั้นตามความจ าเป็น  

➢ ตรวจสอบการจัดท าสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/รถ
รับรองประจ ารถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

➢ กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง ผู้รับผิดชอบ 
มีการรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบตาม (แบบ 5) หรือไม ่

➢ ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าสมุดแสดงรายการ
ซ่อมบ ารุงรถ   แต่ละคัน (แบบ 6) 

➢ ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้หรือไม่ รถส่วนกลางและรถรับรอง 
ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส าหรับรถประจ าต าแหน่ง ให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 
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➢ ตรวจสอบว่าได้จัดให้มีตราเครื่องหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นติดไว้ข้างนอกรถ
ส่วนกลางทั้งสองข้าง และมีขนาดเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนดหรือไม่ 

➢ ตรวจสอบการเก็บรักษารถส่วนกลางและรถรับรอง ว่าได้เก็บรักษาไว้ในสถานที่เก็บหรือบริเวณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่ กรณีน ารถไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวหรือเป็นครั้งคราวได้รับอนุญาตจาก
ผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้บริหารท้องถิ่นหรือไม่ 
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การควบคุมภายใน 

การควบคุมภายใน เป็นกลไกที่จะท าให้หน่วยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงค์ด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้าน  
ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ การควบคุม
ภายในเป็นส่วนประกอบที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงานตามปกติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นสิ่งที่ต้องกระท า  
อย่างเป็นขั้นตอนและต่อเนื่อง เกิดขึ้นได้โดยบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฝ่ายบริหาร ผู้ปฏิบัติงาน และ  
ผู้ตรวจสอบภายใน เป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการท าให้มีการควบคุมภายในเกิดขึ้น สามารถให้ความเชื่อมั่นอย่าง 
สมเหตุสมผลว่าการด าเนินการของหน่วยงานจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0805.2/ว 3444 ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2561 แจ้งหนังสือ

กระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.3/ว105 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. แบบรายงาน ปค.1 , ปค.4 , ปค.5 , ปค.6  
2. หนังสือน าส่งรายงานให้ส านักส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน

หรือไม ่
2. ตรวจสอบว่าผู้บริหารท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกส านัก/กอง จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน

หรือไม ่
3. ตรวจสอบการรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้ 

➢ ระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง) 
(๑) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน – แบบ ปค.4 
(๒) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.5 

➢ ระดับองค์กร (อบจ.) 
(๑) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.๑ 
(๒) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน – แบบ ปค.4 
(๓) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.5 

4. ตรวจสอบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน – แบบ ปค.6  
5. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการวิเคราะห์และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุม 

ภายใน ตามองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ หรือไม่  

➢ สภาพแวดล้อมการควบคุม 5 หลักการ 

➢ การประเมินความเสี่ยง 4 หลักการ 

➢ กิจกรรมการควบคุม 3 หลักการ 
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➢ สารสนเทศและการสื่อสาร 3 หลักการ 

➢ กิจกรรมการติดตามผล 2 หลักการ 
6. ตรวจสอบการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑,4,5,6) ให้ผู้ก ากับดูแล 

(ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด) ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

150 วัน 
นับลต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพะเยา 

การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคมุภายใน 

ตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคมุภายในส าหรับหน่วยงานรัฐ 
 

รายงานการประเมินผลฯ 

(ปค.1,4,5,6) 
(ผู้บริหารลงนาม) 

ส านักงานส่งเสริม 

การปกครองท้องถิ่นจังหวัดพะเยา 

90 วัน 
นับลต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 

รายงานการประเมินผลฯ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดบัจังหวัด 
(ปค.1,4,5,6) 

ผู้ว่าฯ 

(คณะกรรมการที่ผู้ว่าจัดให้มี) 

รายงานการประเมินผลฯ 

ในภาพรวมจังหวัด 

(ปค.2,4,5,6) 

กระทรวงการคลัง 

180 วัน 
นับลต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน  องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดพะเยา 104 
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การตรวจสอบภายใน 

กฎหมาย ระเบียบ ลละหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

 ➢ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

 ➢ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

 ➢ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

 ➢ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566 

หลกัเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
 “การตรวจสอบภายใน” หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น
อิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้หน่วยงาน
ของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการ
บริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 
 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” ถือเป็นหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์นี้ 
 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการของหน่วยงานของรัฐตามโครงสร้างองค์กรของหน่วยงานของรัฐ 
ซึ่งมีหน้าที่ก าหนดนโยบายการด าเนินงานของหน่วยงาน ก ากับดูแลและควบคุมหน่วยงานของรัฐตามกฎหมายของ
หน่วยงานของรัฐนั้น 
 “คณะกรรมการตรวจสอบ” หมายถึง คณะกรรมการตรวจสอบที่คณะกรรมการแต่งตั้ง 
 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 
 “หน่วยงานตรวจสอบภายใน” หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
 “ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐหรือด ารงต าแหน่ง
อ่ืนที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
 “หน่วยรับตรวจ” หมายความว่า หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
 ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 การบริหารงานทั่วไปของหน่วยงานตรวจสอบภายใน ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐต้องจัดสรรบุคลากรและทรัพยากร เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับปริมาณงานและความซับซ้อนของภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
 ให้ผู้ตรวจสอบภายในด ารงไว้ซึ่งความเป็นอิสระและไม่มีความขัดแย้งทางผลประโยชน์ในกิจกรรม 
ที่ตรวจสอบ และปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบของฝ่ายบริหาร
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หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด รวมทั้งต้องไม่ตรวจสอบงานที่ตนเคยท าหน้าที่บริหารหรือปฏิบัติงานภายในระยะเวลาหนึ่งปี
ก่อนการตรวจสอบ 

 หน่วยงานตรวจสอบภายใน มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ก าหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและด าเนินงานด้าน
ต่าง ๆ ของหน่วยงานของรัฐ โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานของรัฐ โดยค านึงถึงการก ากับดูแลที่ดี    
ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและความเพียงพอของการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐด้วย 
 2. ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาเห็นชอบและ
เผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
 3. จัดให้มีการประกันและปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอกตามรูปแบบและ
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 4. จัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือน
สุดท้ายของปีงบประมาณ 
 5. ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ 

6. รายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยรายงานผลการตรวจสอบตามแผนการ
ตรวจสอบ ภายในเวลาอันสมควรและไม่เกินสองเดือนนับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ กรณีเรื่องที่ตรวจพบ
เป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 

7. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไขของ
หน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
 8. ในกรณีที่จ าเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เสนอขอบเขต รายละเอียดของงาน 
คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ และผลงานที่คาดหวังจากผู้รับจ้าง รวมทั้งข้อเสนอโครงการของ      
ผู้รับจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญต่อไป 
 9. ปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษาแก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 10. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกัน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงาน
ตรวจสอบครอบคลุมเรื่องที่ส าคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนกัน 
 11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. แผนการตรวจสอบประจ าปี 
2. รายงานผลการตรวจสอบ 
3. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน 

วิธีการตรวจสอบ 
1. อปท. มีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในหรือไม่ 
2. กรณีไม่มีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน อปท. ได้มีค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายในหรือไม่ 
3. มีการจัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาอนุมัติภายใน

เดือนกันยายน  
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4. มีการปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัต ิ
5. ตรวจสอบการจัดท าและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในเวลา          

อันสมควรหรืออย่างน้อยทุกสองเดือนนับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน 
6. ตรวจสอบการติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การ

ปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
 



 

 

 


