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คำนำ 
การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือผู้ช่วยที่สำคัญของผู้บริหารหน่วยงานในการติดตาม และประเมิน  

การปฏิบัติงานของส่วนงานต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน รวมทั้งการเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการที ่จะทำให้ผล 
การดำเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกำหนดไว้  ซ่ึงในห้วงระยะเวลาท่ีผ่านมามีนักวิชาการ
ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่   ซึ่งยังขาดความรู้ ความเข้าใจ ที่ชัดเจน 
และทักษะในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
ให้เป็นไปตามมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ที ่กระทรวงการคลังกำหนด กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถ่ิน  
จึงได้จัดทำ “แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน” 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่นหวังเป็นอย่างยิ่งว่า “แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบภายใน และบุคลากรที่มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภาบใน ตลอดจนผู้ที่สนใจ นำไปใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐาน  
และหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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ความเส่ียงระดับต่่า (1) ความเส่ียงระดับปานกลาง (2) ความเส่ียงระดับสูง (3)

1 ด้านกลยุทธ์ Strategic (S)

จ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีปฏิบัติงำน
❑อัตรำก ำลังท่ีมีจริงไม่น้อย
กว่ำ 80 % ของอัตรำก ำลัง
ตำมกรอบอัตรำก ำลัง

❑อัตรำก ำลังท่ีมีจริงมำกกว่ำ 
70 % แต่ไม่ถึง 80 % ของ
อัตรำก ำลังตำมกรอบอัตรำก ำลัง

❑อัตรำก ำลังท่ีมีจริงน้อยกว่ำ 
70 % ของอัตรำก ำลังตำม
กรอบอัตรำก ำลัง

O เห็นด้วย 
O ไม่เห็นด้วย (เหตุผล)....................
........................................................

ขอแก้ไขเป็น...................................
........................................................

2 ด้านการปฏิบัติงาน 
Operation (O)

ระบบกำรควบคุมภำยใน

❑มีระบบกำรควบคุมภำยใน
ทุกภำรกิจ
และจัดท ำเอกสำรเผยแพร่ให้
บุคลำกรทุกระดับถือปฏิบัติ

❑มีระบบกำรควบคุมภำยใน
ครบทุกภำรกิจ
แต่ไม่จัดท ำเอกสำรเผยแพร่
ให้บุคลำกรทุกระดับถือปฏิบัติ
หรือเผยแพร่ไม่เพียงพอ

❑มีระบบกำรควบคุมภำยไม่
ครอบคลุมทุกภำรกิจ
และไม่จัดท ำเอกสำรเผยแพร่
ให้บุคลำกรทุกระดับถือปฏิบัติ
หรือเผยแพร่ไม่เพียงพอ

O เห็นด้วย 
O ไม่เห็นด้วย (เหตุผล)....................
........................................................

ขอแก้ไขเป็น...................................
........................................................

3 ด้านการเงิน  Financail (F)

จ ำนวนเงินงบประมำณท่ีได้รับ
❑จ ำนวนเงินงบประมำณน้อย
กว่ำ 10 % จ ำนวน
งบประมำณรำยจ่ำยท้ังหมดของ
 อปท.

❑จ ำนวนเงินงบประมำณ 
10 - 30 % จ ำนวน
งบประมำณรำยจ่ำยท้ังหมดของ
 อปท.

❑จ ำนวนเงินงบประมำณ
มำกกว่ำ 30 % จ ำนวน
งบประมำณรำยจ่ำยท้ังหมดของ
 อปท.

O เห็นด้วย 
O ไม่เห็นด้วย (เหตุผล)....................
........................................................

ขอแก้ไขเป็น...................................
........................................................

4 ด้านกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
Compliance (C)

กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย 
ระเบียบ และหนังสือส่ังกำร
ท่ีเก่ียวข้อง และกำรติดตำม 
แก้ไข ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน
ท่ีไม่เป็นไปตำมระเบียบ 
กฎเกณฑ์

❑มีกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย
ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือ
ส่ังกำร และไม่มีข้อทักท้วงจำก
หน่วยงำนตรวจสอบ

❑ไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือ
ส่ังกำร มีข้อทักท้วงจำก
หน่วยงำนตรวจสอบ และ
ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ

❑ไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือ
ส่ังกำร มีข้อทักท้วงจำก
หน่วยงำนตรวจสอบ แต่ไม่ได้
ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ

O เห็นด้วย 
O ไม่เห็นด้วย (เหตุผล)....................
........................................................

ขอแก้ไขเป็น...................................
........................................................

5 ด้านการบริหารความรู้ 
Knowledge 

Management (K)

คุณวุฒิและประสบกำรณ์
ในต ำแหน่งของหัวหน้ำงำน

❑มีคุณวุฒิตรงกับต ำแหน่ง
และมีประสบกำรณ์
ในงำนท่ีปฏิบัติ มำกกว่ำ 3 ปี 
หรือคุณวุฒิไม่ตรง แต่มี
ประสบกำรณ์ในงำนท่ีปฏิบัติ 
มำกกว่ำ 5 ปี

❑มีคุณวุฒิตรงหรือไม่ตรงกับ
ต ำแหน่ง และมีประสบกำรณ์ใน
งำนท่ีปฏิบัติ และประสบกำรณ์
 มำกกว่ำ 3 ปี แต่ไม่เกิน 5 ปี

❑มีคุณวุฒิตรงหรือไม่ตรงกับ
ต ำแหน่ง และมีประสบกำรณ์ใน
งำนท่ีปฏิบัติ น้อยกว่ำ 1 ปี

O เห็นด้วย 
O ไม่เห็นด้วย (เหตุผล)....................
........................................................

ขอแก้ไขเป็น...................................
........................................................

เกณฑ์ความเส่ียง
ปัจจัยเส่ียงท่ี                                    

เกณฑ์การประเมินความเส่ียง ประจ่าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำาหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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ปัจจัยเส่ียง
และเกณฑ์ความเส่ียง ด้านกลยุทธ์ ด้าน

การปฏิบัติงาน ด้านการเงิน
ด้าน

กฎระเบียบ
และข้อบังคับ

ด้าน
การบริหาร
ความรู้

คะแนน
ความเส่ียง

 (S) (O) (F) (.C) (K) (เฉล่ีย)
ส านักปลัด

1) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 2 2 1 1 2 1.6

2) การใช้และรักษารถยนต์ 1 3 3 2 2 2.2

3) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน 1 2 2 2 1 1.6

4) การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2 3 1 1 3 2

5) การโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ 2 3 2 2 2 2.2

 กองคลัง
6) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 1 1 1 1 1 1

7) การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินฝากบัญชีธนาคาร 2 1 1 1 2 1.4

8) การเบิกจ่ายเงิน 1 3 2 3 3 2.4

9) การจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน 2 3 2 3 3 2.6

10) การรับเงินและน าส่งเงิน 3 3 3 3 2 2.8

11) หลักประกันสัญญา 2 2 3 2 3 2.4

12) การรับ-จ่ายและเก็บรักษาพัสดุ 2 3 1 3 2 2.2

13) การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 2 3 2 3 3 2.6

กองช่าง
14) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 3 1 1 1 1 1.4

15) การใช้และรักษารถยนต์ 3 3 3 3 3 3

16) การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง ร้ือถอนอาคาร 2 2 3 1 1 1.8

การประเมินความเส่ียง
ตารางสรุปผลการวิเคราะห์ความเส่ียง

ท่ี กิจกรรม

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำาหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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                        ตารางแปลงค่าคะแนนความเส่ียงเป็นระดับความเส่ียง

คะแนนความเส่ียง

2.33 - 3.00

1.68 - 2.32

1.0 - 1.67

ค่าสูงสุด 3

ค่าต่ าสุด 1

ค่าพิสัย 2  

ช่วงของค่าพิสัย (2÷3) = 0.67 (3 = ระดับความเส่ียงก าหนดเป็น 3 ระดับ)
ช่วงค่าความเส่ียงสูง = 2.33 - 3.00

ช่วงค่าความเส่ียงปานกลาง =
ช่วงค่าความเส่ียงต่ า = 1.0 - 1.67

ระดับความเส่ียง

 ตารางแปลงค่าคะแนนความเส่ียงเป็นระดับความเส่ียง

(1+0.67 = 1.67)

1.68 - 2.32

สูง = 3

ปานกลาง = 2

ต่ า = 1

หมายเหตุ : การวิเคราะห์ความเส่ียงอาจก าหนดเกณฑ์ของแต่ละปัจจัยเส่ียง ท่ีพบเป็น 3 ระดับ ได้แก่ สูง กลาง ต่ า 
และให้คะแนนก ากับไว้ด้วย เช่น ระดับสูง = 3 คะแนน ระดับกลาง = 2 คะแนน ระดับต่ า = 1 คะแนน หรืออาจก าหนดเป็น 
5 ระดับ เช่น สูงมาก สูง ปานกลาง ต่ า ต่ ามาก เพ่ือให้ได้คะแนนท่ีสามารถวิเคราะห์ความเส่ียง ได้ละเอียดเพ่ิมมากข้ึนก็ย่อมได้

(3 - 0.67 = 2.33)

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำาหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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คะแนน
ความเส่ียง ระดับความเส่ียง ล าดับความส าคัญ
(เฉล่ีย)   

กองช่าง การใช้และรักษารถยนต์ 3 3 1

กองคลัง การรับเงินและน าส่งเงิน 2.8 3 2

กองคลัง การจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน 2.6 3 3

กองคลัง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 2.6 3 4

กองคลัง หลักประกันสัญญา 2.4 3 5

กองคลัง การเบิกจ่ายเงิน 2.4 3 6

ส านักปลัด การใช้และรักษารถยนต์ 2.2 2 7

ส านักปลัด การโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ 2.2 2 8

กองคลัง การรับ-จ่ายและเก็บรักษาพัสดุ 2.2 2 9

ส านักปลัด การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2 2 10

กองช่าง การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง ร้ือถอนอาคาร 1.8 2 11

ส านักปลัด การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 1.6 1 12

ส านักปลัด การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน 1.6 1 13

กองช่าง การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 1.4 1 14

กองคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินฝากบัญชีธนาคาร 1.4 1 15

กองคลัง การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 1 1 16

คะแนนความเส่ียง
2.33 - 3.00

1.68 - 2.32

1.0 - 1.67

การจัดล าดับความเส่ียง

หน่วยงาน กิจกรรม

ล าดับความเส่ียง
สูง

ปานกลาง
ต่ าตัว

อย
่าง
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน อบจ/เทศบาล/อบต. ..................  

แผนการตรวจสอบระยะยาว 
ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 - 2565 

 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1..เพื ่อให้ทราบว่าการบริหารงานและการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจมีประสิทธิภาพ  

 ประสิทธิผลและบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงานตามเป้าหมายของ อบจ./เทศบาล /อบต................. 
2. เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ   

หนังสือส่ังการ และนโยบายท่ีกำหนด 
3. เพ่ือให้ทราบว่าข้อมูลด้านการเงิน การบัญชี มีความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ และทันกาล 
4..เพ่ือให้คำปรึกษาแนะนำ  เพ่ือสร้างคุณค่าเพ่ิม  และเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไข 

การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
5..เพ่ื อให้ ผู้ บั งคับบัญชาได้ รับทราบปัญหาอุปสรรคในการปฏิ บั ติ งาน และสามารถแก้ ไขได้  

อย่างรวดเร็วและทันเหตุการณ์ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 

ตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติตามข้อกำหนด การบริหาร และการปฏิบัติงาน หน่วยรับตรวจ   
ท่ีจะตรวจสอบมีทั้งส้ิน จำนวน 3 หน่วย รวม 16 กิจกรรม โดยแบ่งตรวจสอบเป็น 3 ปี ดังนี้ 
ปีงบประมาณ 2563 ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จำนวน  2 หน่วย รวม 6 กิจกรรม 

1. กองคลัง ตรวจสอบ 5 กิจกรรม ได้แก่  
 1) การรับเงินและนำส่งเงิน 

 2) การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน   
 3) การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 4) หลักประกันสัญญา 
    5) การเบิกจ่ายเงิน 
2. กองช่าง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก่ การใช้และรักษารถยนต์ 

ปีงบประมาณ 2564 ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จำนวน  3 หน่วย รวม 5 กิจกรรม 
1. สำนักปลัด ตรวจสอบ 3 กิจกรรม ได้แก่ 
 1) การใช้และรักษารถยนต์ 
 2) การโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
 3) การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
2. กองคลัง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก่ การรับ-จ่ายและเก็บรักษาพัสดุ 
3. กองช่าง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก่ การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง ร้ือถอนอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 

ตัว
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ปีงบประมาณ 2565 ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จำนวน  3 หน่วย รวม 5 กิจกรรม 

1. สำนักปลัด ตรวจสอบ 2 กิจกรรม ได้แก่ 

 1) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 
 2) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
2. กองคลัง ตรวจสอบ 2 กิจกรรม ได้แก่ 
 1) การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินฝากบัญชีธนาคาร 
 2) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 
3. กองช่าง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก่ การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                  
งบประมาณท่ีใช้ในการตรวจสอบ    

รายการ ปีงบประมาณ 2563 ปีงบประมาณ 2564 ปีงบประมาณ 2565 
งบดำเนินงาน 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ค่าพัฒนาบุคลากร 
- ค่าวัสดุสำนักงาน 
- ค่าครุภัณฑ์สำนักงาน 

 
- 

6,000 
3,000 

- 

 
- 

4,000 
3,000 

- 

 
- 

4,000 
3,000 

- 

รวม 9,000 7,000 7,000 
 

ลงชื่อ ...................................................ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
                                      (นางสาว ก) 
                       นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 

ลงชื่อ...................................... ...............ผู้เห็นชอบ 
                  (นาย ข) 
ปลัด อบจ./เทศบาล/อบต. ............…… 

 
 ลงชื่อ....................................................ผู้อนุมัติ 

                                        (นาย ค) 
 นายก อบจ./เทศบาล/อบต. ..............… 

ตัว
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ระดับ รวม
ความเสียง 2563 2564 2565 จ านวนคนวัน

ส านักปลัด 1) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ ต ่า -     -     35 35

2) ปานกลาง -     35 -     35

3) การจัดท่าแผนพัฒนาท้องถิ น ต ่า -     -     40 40

4) การจัดท่างบประมาณรายจ่ายประจ่าปี ปานกลาง -     35 -     35

5) การโอนและแก้ไขเปลี ยนแปลงงบประมาณ ปานกลาง -     35 -     35

กองคลัง 6) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ ต ่า -     -     35 35

7) การเก็บรักษาเงิน และการน่าเงินฝากบัญชีธนาคาร ต ่า -     -     45 45

8) สูง 40 -     -     20

9) สูง 40 -     -     10

10) สูง 30 -     -     20

11) สูง 30 -     -     20

12) ปานกลาง -     35 -     20

13) การตรวจสอบพัสดุประจ่าปี สูง 30 -     -     20

กองช่าง 14) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ ต ่า -     -     35 10

15) การใช้และรักษารถยนต์ สูง 30 -     -     10

16) การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง ร้ือถอนอาคาร ปานกลาง -     40 -     10

200 180 190 590รวมจ านวนคนวันท่ีใช้ในการตรวจสอบ

ปีงบประมาณ/จ านวนคนวัน

ขอบเขตการตรวจสอบ

การใช้และรักษารถยนต์

การจัดท่าบัญชีและรายงานการเงิน

การรับ-จ่ายและเก็บรักษาพัสดุ

การเบิกจ่ายเงิน

 

หน่วยรับตรวจ

การรับเงินและน่าส่งเงิน

กิจกรรม
ท่ีตรวจสอบ

หลักประกันสัญญา

ตัว
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ด้านกลยุทธ์ ด้าน
การปฏิบัติงาน ด้านการเงิน

ด้าน
กฎระเบียบ
และข้อบังคับ

ด้าน
การบริหาร
ความรู้

 (S) (O) (F) (.C) (K)

1 ส ำนักปลัด ✓ ✓ ✓
2 กองคลัง ✓ ✓ ✓ ✓ ✓
3 กองช่ำง ✓ ✓ ✓ ✓ ✓

ค่าความเส่ียงสูง

หน่วยรับตรวจ

บัญชีความเส่ียงเพ่ือการจัดท าแผนประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ท่ี

ตัว
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน อบจ./เทศบาล/อบต. ........... 
แผนการตรวจสอบประจำปี 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1.. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล       
และบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงานตามเป้าหมายของ อบจ./เทศบาล /อบต..... 

2.. เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ 
และนโยบายท่ีกำหนด 

3.. เพ่ือให้ทราบว่าข้อมูลด้านการเงิน การบัญชี มีความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ และทันกาล  
  4..เพ่ือให้คำปรึกษาแนะนำ เพ่ือสร้างคุณค่าเพ่ิม และเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน       

ของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
5..เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และสามารถแก้ไขได้อย่างรวดเร็ว   

และทันเหตุการณ์ 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

ตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติตามข้อกำหนด การบริหาร และการปฏิบัติงาน หน่วยรับตรวจ   
จำนวน 2 หน่วย โดยกำหนดกิจกรรมในการตรวจสอบ จำนวน 6 กิจกรรม มีดังน้ี 

1. กองคลัง ตรวจสอบ 5 กิจกรรม ได้แก่ 
 1) การรับเงินและนำส่งเงิน 
 2) การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน   
 3) การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 4) หลักประกันสัญญา 
 5) การเบิกจ่ายเงิน 
2. กองช่าง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก่ การใช้และรักษารถยนต์ 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                  
ระยะเวลา  ต้ังแตเ่ดือนตุลาคม  2562 - กันยายน 2563  
งบประมาณท่ีใช้ในการตรวจสอบ   
                 1. ค่าพัฒนาบุคลากร : จำนวน  6,000 บาท 
 2. ค่าวัสดุสำนักงาน  : จำนวน  3,000 บาท 

ลงชื่อ...........................................................ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
                          (นางสาว ก) 
          นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 

ลงชื่อ..........................................................ผู้เห็นชอบ 
            (นาย ข) 

        ปลัดอบจ./เทศบาล/อบต..................... 
     

ลงชื่อ.............................................................ผู้อนุมัติ 
             (นาย ค) 

นายกอบจ./เทศบาล/อบต.................. 

ตัว
อย
่าง
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
อบจ./เทศบาล/อบต/ ........................ 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

หน่วยรับตรวจ กองคลัง 
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ การรับเงินและนำส่งเงิน  
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. จำนวนเงินที่รับและนำส่งมีความครบถ้วนถูกต้อง และมีการดำเนินการในระบบ e-LAAS  
2. การรับเงินและนำส่งเงินมีการปฏิ บัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ  

และนโยบายท่ีกำหนด   

3. ระบบควบคุมภายในของการรับเงินและนำส่งเงินมีความเหมาะสมเพียงพอในการป้องกัน 

ไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการรับเงินและนำส่งเงิน และการดำเนินการ               
ในระบบ e-LAAS  

2. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการนำส่งเงินเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ และนโยบายท่ีกำหนด  

3 . เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการรับ -ส่งเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอ  
สามารถป้องกันความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 

4. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและนำส่งเงิน 

และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. สุ่มตรวจสอบการรับเงินและการนำส่งเงินค่าขยะ ระหว่างเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้และเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
โดยใช้ข้อมูลจากระบบ e-LAAS  ระหว่างวันที่ 1 – 15 ตุลาคม 2562 

2. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะคร้ังก่อน (ถ้ามี) 
จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน  30 วันทำการ ระหว่างวันที่ 15 ตุลาคม – 29 พฤศจิกายน 2562 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                  
  

 

 ผู้จัดทำ.............................................................                   ผู้ให้ความเห็นชอบ.............................................. 
                         (นางสาว ก)                                                                   (นางสาว ก) 

        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                     หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ท่ี วิธีการตรวจสอบ 
ช่ือผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ     
ทำการ 

1 

 

2 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

5 

 

 

6 

 

7 

 

8 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง     
ในการรับเงิน การนำส่งเงิน การนำเงินฝากธนาคาร  
ตรวจสอบการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ว่ามีการจัดทำทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่ และบันทึกรายการรับ-จ่าย มีการลง
ลายมือชื่อผู้รับและผู้จ่าย ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ และได้
รายงานการใช้ใบเสร็จตามท่ีระเบียบและหนังสือส่ังการกำหนด
หรือไม่  
ตรวจสอบการรับเงิน มีการออกใบเสร็จรับเงินในระบบ    

e-LAAS หรือการออกใบเสร็จรับเงินในระบบมือ กรณี รับเงิน
นอกสถานท่ี หรือไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินในระบบได้     
และมีการจัดทำหลักฐานการรับเงินในระบบ e-LAAS ครบถ้วน
ถูกต้องเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

สุ่มตรวจสอบการรับ เงิน -ส่ งเงินระหว่างผู้ จัดเก็บ เงิน          
กับเจ้าหน้าท่ีการเงิน โดยตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีนำไป   
จัดเก็บเงิน จำนวนเงินท่ีจัดเก็บตรงกับใบนำส่งเงินหรือไม่    
มีการลงนามผู้ส่งเงิน และผู้รับเงินครบถ้วนหรือไม่ ได้นำเงิน
ท่ีจัดเก็บนำส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงินทุกวันท่ีมีการจัดเก็บเงิน
หรือไม่ 

มีการจัดให้มี ผู้ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ 

และนำส่งกับหลักฐานว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่และผู้ที่ได้รับ
การแต่งต้ังปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมายหรือไม่ 

สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงาน และการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบ
คร้ังก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 

สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ  
 

   

สรุปผลการตรวจสอบ  
............................................................................. .................................................................................................................................  

............................................................................................................... .............................................................................................. . 

............................................................................................................... ............................................................................................... 

 

ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน            นางสาว ก                             

   วันที่       10 ตุลาคม 2562                         
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กระดาษทำการ  
การรับเงินและนำส่งเงิน 

อบจ./เทศบาล / อบต.................................... 
หน่วยรับตรวจ   กองคลัง   
ข้อมูลต้ังแต่วันท่ี    1 เดือน    ตุลาคม พ.ศ.   2562  ถึงวันท่ี   15 เดือน   ตุลาคม พ.ศ.   2562 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบระหว่างวันท่ี  16 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2562 ถึงวันท่ี 18 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.  2562     

1 ใบเสร็จรับเงิน (สุ่มตรวจ) 
      1) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  

                     จัดทำครบถ้วนเป็นปัจจุบัน              จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน/หรือไม่ครบถ้วน 

              ไม่ได้จัดทำ 

     2) การใช้ใบเสร็จรับเงิน  

                 ดำเนินการตามระเบียบฯ               ดำเนินการไม่เป็นไปตามระเบียบฯ  
               3) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  

                  ดำเนินการตามระเบียบฯ               ดำเนินการไม่เป็นไปตามระเบียบฯ  
  2 การรับ-เงิน 
            1) การออกใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการรับเงิน  

    จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)     จัดทำด้วยระบบมือ 

                2) ใบนำส่งเงิน  

                     จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)      จัดทำด้วยระบบมือ 

Օ  จัดทำครบถ้วน   Օ  จัดทำครบถ้วน 

Օ  จัดทำไม่ครบถ้วน  Օ  จัดทำไม่ครบถ้วน 

Օ  ไม่ได้จัดทำ   Օ  ไม่ได้จัดทำ 
  3) การนำส่งเงินที่มีการรับเงินหรือจัดเก็บเอง 
                     นำส่งเงนิทุกวันที่มีการรับเงินหรือจัดเก็บ 

   Օ ครบถ้วนทั้งจำนวน  
   Օ ไม่ครบถ้วนทั้งจำนวน เน่ืองจาก  
                     ไม่ได้นำส่งเงินทุกวันท่ีมีการจัดเก็บ เน่ืองจาก ............................................................ ...............  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
         4) การจัดทำใบนำส่งเงิน  

                     จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)      จัดทำด้วยระบบมือ 

Օ  จัดทำครบถ้วน  Օ  จัดทำครบถ้วน 

Օ  จัดทำไม่ครบถ้วน Օ  จัดทำไม่ครบถ้วน 

Օ  ไม่ได้จัดทำ   Օ  ไม่ได้จัดทำ 
 

 

 

 

 

 

 
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5) อปท. จัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐานฯ  
 แต่งตั้งตามระเบียบฯ  ไม่ได้แต่งตั้ง 
 แต่งตั้งไม่เป็นไปตามระเบียบฯ  
 ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ  ไม่ปฏิบัติหน้าที่  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

สรุปผลการตรวจสอบ   

1. ใบเสร็จรับเงินท่ีออกจากระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ไม่ได้ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ี
จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน และรายการท่ีบันทึกไว้ในสมุดเงินสดรับ ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ และไม่แสดง     
ยอดรวมรายรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีได้รับในวันน้ันไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อ
กำกับไว้ 

2. ใบนำส่งเงิน ไม่มีลายมือชื่อ ผู้นำส่งเงินและลายมือชื่อผู้ รับเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน  
ไม่มีลายมือชื่อผู้จัดทำ และลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ 

 ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
1. นางสาว เอ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว บี  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ 

   3. นางสาว ซี ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

 

(ลงชื่อ)........................................................ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 

(นางสาว ก) 
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รายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
หน่วยรับตรวจ  กองคลัง                                
เรื่องท่ีตรวจสอบ การรับเงินและนำส่งเงิน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการรับเงินและนำส่งเงิน และการดำเนินการ               
ในระบบ e-LAAS  

  2. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการนำส่งเงินเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ และนโยบายท่ีกำหนด  

  3. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการรับ-ส่งเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอ สามารถ
ป้องกันความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 

  4. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและนำส่งเงิน
และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1. สุ่มตรวจสอบการรับเงินและการนำส่งเงินค่าขยะ ระหว่างเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้และเจ้าหน้าท่ี
การเงิน โดยใช้ข้อมูลจากระบบ  e-LAAS  ระหว่างวันท่ี 1 – 15 ตุลาคม 2562 
  2. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะคร้ังก่อน (ถ้ามี) 
ระยะเวลาท่ีเข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่  16 ตุลาคม – 18 พฤศจิกายน 2562 
วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 

  1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง เช่น ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินท่ีออกด้วยมือ และใบเสร็จรับเงินในระบบ e-LAAS  ใบนำส่งเงิน คำส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจสอบการรับเงิน
ประจำวัน 

    2. การคำนวณ การยืนยันยอด การตรวจนับ  
                     3. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้อง 
สรุปผลการตรวจสอบ  

ข้อตรวจพบ 
ใบเสร็จรับเงินท่ีออกจากระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ไม่ได้ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ี จัดเก็บ         

และนำส่งกับหลักฐาน และรายการท่ีบันทึกไว้ในสมุดเงินสดรับ ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ และไม่แสดงยอดรวมรายรับ
ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีได้รับในวันน้ันไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ เป็นการปฏิบัติ  
ไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน     
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 12 ท่ีกำหนดว่า ให้หน่วยงานคลังจัดให้มี        
การตรวจสอบจำนวน เงิน ท่ี เจ้าห น้ า ท่ี จัดเก็บและนำส่งกับห ลักฐานและรายการท่ี บัน ทึกไว้ ในระบบ         
เม่ือได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีได้รับในวันน้ัน    
ไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย 
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ข้อเสนอแนะ 
ให้ผู้บริหารท้องถ่ินส่ังการให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีโดยเคร่งครัด โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 12  

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
........................................................................................................................................... .   

ช่ือผู้รับตรวจ 
1. นางสาว เอ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว บี ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายไดช้ำนาญการ 

3. นางสาว ซี ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

ช่ือผู้ตรวจสอบ 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ช่ือผู้สอบทาน 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

 
 
 

 

- ไม่มี - 
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
อบจ./เทศบาล/อบต/ ........................ 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

หน่วยรับตรวจ กองคลัง 
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน  
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน เป็นปัจจุบันครบถ้วนถูกต้อง และมีการดำเนินการในระบบ
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ครบถ้วนทุกรายการ  

2. มีการจัดส่งรายงานการเงินให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องครบถ้วน และตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

3. ระบบการควบคุมภายในของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน มีความเหมาะสม เพียงพอ            
ในการป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน ท้ังในระบบมือ

และระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)   

2. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน ท้ังในระบบมือ           
และระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)  มีความเหมาะสมเพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น  

3. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการบัญชีและรายงานการเงิน 
และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. สุ่มตรวจสอบการจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน การบันทึกบัญชี และการจัดทำรายงานการเงิน      
โดยใช้ข้อมูลระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 29 พฤศจิกายน 2562 

2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน  
3. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะคร้ังก่อน (ถ้ามี) 

จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน 40 วันทำการ ต้ังแต่วันที่ 2 ธันวาคม 2562 - 31 มกราคม 2563 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                  
  
ผู้จัดทำ.............................................................                   ผู้ ให้ความเห็นชอบ..................................................... 
                       (นางสาว ก)                                                                      (นางสาว ก) 

        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                       หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ท่ี วิธีการตรวจสอบ 

ช่ือผู้ตรวจสอบ 
 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ   
ทำการ 

1 

 

2 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

5 

6 

 

7 

 

8 

 

 

9 

 

 10 

 

 

 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง     
ในการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 

ประสานหน่วยรับตรวจให้ขอหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร
ก่อนวันเข้าตรวจสอบทุกบัญชี เพ่ือตรวจสอบจำนวนเงินคงเหลือ
ก่อนวันเข้าตรวจสอบ  จากรายงานสถานะการเงินประจำวัน     
กับหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร มีจำนวนเงินคงเหลือ
ตรงกันหรือไม่ หากจำนวนเงินคงเหลือไม่ตรงกัน ให้เจ้าหน้าท่ี   

ผู้รับตรวจจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือทราบสาเหตุ
ท่ีไม่ตรงกัน เกิดจากสาเหตุใด 

สุ่ มตรวจด้ านรายรับ ระหว่ างวัน ท่ี  1 ตุ ลาคม 2562    

ถึงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2562 โดยการสุ่มตรวจหลักฐาน
การนำเงินฝากธนาคาร สมุดเงินสดรับ ทะเบียนคุมเงินรายรับ 

และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
สุ่มตรวจด้านรายจ่าย ระหว่างวันท่ี  1 ตุลาคม 2562    

ถึงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2562 โดยการสุ่มตรวจสมุดเงินสดจ่าย 

ทะเบียนรายจ่าย และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
สุ่มตรวจบัญชีแยกประเภท  
ตรวจสอบรายงานการเงิน ณ วันส้ินเดือน  (งบทดลอง  
รายงานรับ-จ่ายเงิน) 
ตรวจสอบการจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน ณ  วัน ส้ิน
ปีงบประมาณ   

ตรวจสอบการจัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส 

การจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม       
ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน 

ตรวจสอบการจัดส่งรายงานการเงินให้ กับหน่วยงาน           

ท่ีเก่ียวข้องตามท่ีระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด 

สั ง เก ต การ ณ์  ส อบ ถาม  สั ม ภ าษ ณ์ ก ารบ ริห ารงาน            

และการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทาง      

การแก้ไข  
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ท่ี วิธีการตรวจสอบ 
ช่ือผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ    
ทำการ 

11 

 

12 

ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบ
คร้ังก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ  
 

   

สรุปผลการตรวจสอบ  
............................................................................................. ....................................................................................... .......................... 

............................................................................................................................. ................................................................................. 

............................................................................................................... ................................................................................ .............. 

........................................................................ ............................................................................................................................. ......... 

      
         ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน         นางสาว ก                                                           

           วันที่    25 พฤศจิกายน 2562                                                      
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กระดาษทำการ  
การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 

อบจ./เทศบาล / อบต.................................... 
 

หน่วยรับตรวจ   กองคลัง   
ข้อมูลต้ังแต่วันที่    1 เดือน    ตุลาคม พ.ศ.   2562  ถึงวันท่ี   29 เดือน   พฤศจิกายน  พ.ศ.   2562 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบระหว่างวันท่ี 2 เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2562  ถึงวันท่ี 24 เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2563        

1 การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  

   จัดทำเป็นปัจจุบัน   ถึงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2562 

   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  จัดทำเพียงวันท่ี.............................................  
 จำนวนเงินคงเหลือ จำนวน  23,525,211.52  บาท     แยกเป็น 

  1) เงินสด  จำนวน .....................-................ บาท 

 2) เงินฝากธนาคาร จำนวน  2    บัญชี    รวมจำนวน 23,525,211.52 บาท 

 3) หนังสือรับรองของธนาคาร 

    มี  ไม่มี 

 4) กรณียอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามรายงานสถานะการเงินประจำวันต่างกับยอดเงิน
คงเหลือตามหนังสือรับรองของธนาคาร  จำนวน 2 บัญชี     
   จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ไม่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2 การจัดทำบัญชี 
   1) สมุดเงินสดรับ 

 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 

 จัดทำเป็นปัจจุบัน   จัดทำเป็นปัจจุบัน 

 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 

2) ทะเบียนรายรับ 

 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 

 จัดทำเป็นปัจจุบัน    จัดทำเป็นปัจจุบัน 

 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 

3) สมุดเงินสดจ่าย 

 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 

 จัดทำเป็นปัจจุบัน    จัดทำเป็นปัจจุบัน 

 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 

4) ทะเบียนรายจ่าย 

 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 

 จัดทำเป็นปัจจุบัน    จัดทำเป็นปัจจุบัน 

 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 

 

 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 
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5) บัญชีแยกประเภท 

 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 

 จัดทำเป็นปัจจุบัน    จัดทำเป็นปัจจุบัน 

 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 

3 การจัดทำรายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 99)  

1) งบทดลอง  

 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 

 จัดทำเป็นปัจจุบัน    จัดทำเป็นปัจจุบัน 

 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 

2) รายงานรับ – จ่ายเงิน  

 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 

 จัดทำเป็นปัจจุบัน    จัดทำเป็นปัจจุบัน 

 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 

4 การจัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 100) 

   1) งบแสดงฐานะการเงิน   

 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       จัดทำด้วยระบบมือ 

 จัดทำปีงบประมาณ..........2562.................................  
2) การจัดส่งรายงานฐานะการเงิน 

 จัดส่งให้ สตง. ตามหนังสือที่................................................... ลงวันท่ี................................... 
 ไม่ได้จัดส่งให้ สตง. 
 จัดส่งให้อำเภอ/จังหวัด/คลังจังหวัด  ไม่ได้จัดส่งให้อำเภอ/จังหวัด/คลังจังหวัด 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3)  การจัดส่งรายงานการเงินประจำปี พร้อมรายงานผลการตรวจสอบของ สตง. (พระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 72) 

 จัดส่งให้ กระทรวงการคลัง สำนักงบประมาณ และกระทรวงมหาดไทย 

ตามหนังสือท่ี.............................................................. ลงวันท่ี......... ...................................... 
 ไม่ได้จัดส่ง  
 เผยแพร่ให้ประชาชนทราบ  เผยแพร่ในเว็บไซต์ของ อปท. 
 ไม่ได้ดำเนินการเผยแพร่ 

4) การจัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส  
 จัดทำครบถ้วน  จัดทำไม่ครบถ้วน   

 ไม่ได้จัดทำ  
 เสนอผู้บริหารภายใน 30 วันนับจากวันส้ินไตรมาส  

 ไม่ได้เสนอผู้บริหารตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

 ปิดประกาศสำเนารายงานดังกล่าวให้ประชาชนทราบ  ไม่ได้ปิดประกาศสำเนารายงาน 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 

✓ 

✓ 

✓ ✓ 

✓ 

✓ ✓ 
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4) การจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน  
 จัดทำ  ไม่ได้จัดทำ 
 ส่ง สถจ. ภายในเดือน เม.ย. และ ต.ค.   ส่ง สถจ. เกินระยะเวลาท่ีกำหนด 

 ไม่ได้จัดส่งตามระเบียบฯ ท่ีกำหนด  
สรุปผลการตรวจสอบ   

    1. ด้านการบัญชี จัดทำสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยกประเภท จัดทำครบถ้วนเป็นปัจจุบัน   
ท้ังระบบมือและระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

   2. ด้านรายงานการเงิน ไม่ได้จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส รายงานเงินสะสม           
และทุนสำรองเงินสะสม     
 ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
     1. นางสาว เอ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
 2. นางสาว ซี ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
 

(ลงชื่อ).................................. ......................ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 

(นางสาว ก)  
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การรายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
หน่วยรับตรวจ  กองคลัง                                
เรื่องท่ีตรวจสอบ การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 

วัตถุประสงค์ตรวจสอบ 
  1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน ท้ังในระบบมือ
และระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)   

  2. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน ท้ังในระบบมือ    
และระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)  มีความเหมาะสมเพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น  

3 . เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการ จัดทำบัญชี          
และรายงานการเงิน และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1. สุ่มตรวจสอบการจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน การบันทึกบัญชี และการจัดทำรายงานการเงิน 
โดยใช้ข้อมูลระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 29 พฤศจิกายน 2562 

2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน  
3. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะคร้ังก่อน (ถ้ามี) 

ระยะเวลาท่ีเข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันท่ี 2 ธันวาคม 2562 - 24 มกราคม 2563 

วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง เช่น รายงานสถานะการเงินประจำวัน หนังสือรับรอง
ยอดเงินฝากธนาคาร สมุดเงินสดรับ ทะเบียนคุมเงินรายรับ สมุดเงินสดจ่าย งบการเงิน ณ วันส้ินเดือน งบการเงิน    
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

2. การคำนวณ การยืนยันยอด  
3. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ  
ข้อตรวจพบ 
1. การจัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบไม่ได้จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานไตรมาสท่ี 3 (เดือนเมษายน - มิถุนายน 2562) 
และไตรมาสท่ี 4 (เดือนกรกฎาคม - กันยายน 2562) เป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547    
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 101/1 ท่ีกำหนดว่า ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส
ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกำหนด เพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถ่ินภายในสามสิบวันนับจากวันสิ้นไตรมาส      
และประกาศสำเนารายงานดังกล่าวโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน     
ภายในสิบห้าวันนับแต่ผู้บริหารท้องถ่ินรับทราบรายงานดังกล่าว 
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2. การจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบไม่ได้จัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันส้ินเดือนมีนาคม        
และกันยายน เป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน    
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 93        
ท่ีกำหนดว่า .ให้หน่วยงานคลังจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันส้ินเดือนมีนาคม             
และกันยายน ตามแบบรายงานท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกำหนดส่งให้สำนักงานส่งเสริมการปกครอง    
ท้องถ่ินจังหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี  

ข้อเสนอแนะ  
ให้ผู้บริหารท้องถ่ินส่ังการให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการให้ครบถ้วนถูกต้อง โดยถือปฏิบัติให้เป็นไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 93 และข้อ 101/1 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
............................................................................................................................................ ...............  

ช่ือผู้รับตรวจ 
1. นางสาว เอ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว ซี ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

ช่ือผู้ตรวจสอบ 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ช่ือผู้สอบทาน 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

อบจ./เทศบาล/อบต/ ........................ 
แผนการปฏิบัติงาน 

 

หน่วยรับตรวจ กองคลัง 
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ การตรวจสอบพัสดุประจำปี  
ประเด็นการตรวจสอบ 
  1. การตรวจสอบพัสดุประจำปีดำเนินการครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

  2. ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบควบคุมภายในของการควบคุมพัสดุ  
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1..เพ่ือให้ทราบว่าการตรวจสอบพัสดุประจำปีมีการดำเนินการเป็นไปตามวิธีการและข้ันตอน                  
ท่ีระเบียบกำหนด 

  2..เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมพัสดุมีความเพียงพอเหมาะสม สามารถป้องกันการร่ัวไหล                

หรือสูญหายได ้

  3..เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทาง                  

เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  1..ตรวจสอบการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี การรายงานผลการตรวจสอบ 
ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  

2..ตรวจสอบการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีผลการตรวจสอบมีพัสดุชำรุด   
และกระบวนการจำหน่ายพัสดุ กรณีปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ 

3..สอบทานระบบการควบคุมภายในของการจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ  
จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน 30 วันทำการ ระหว่างวันที่ 3 กุมภาพันธ์ – 6 มีนาคม 2563 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
  
  

ผู้จัดทำ.............................................................                   ผู้ให้ความเห็นชอบ.............................................. 
                        (นางสาว ก)                                                                 (นางสาว ก) 

          นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัตกิาร                                 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ท่ี วิธีการตรวจสอบ 
ช่ือผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 

ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษทำ

การ 

1 
 
 
 
2 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 

 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง     
กับการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่วยพัสดุ  
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่ า ด้วยการจัด ซ้ือ จัด จ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 - 218) 
ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
เป็นไปตามระยะเวลาท่ีระเบียบกำหนดหรือไม่ (ข้อ 213)  
ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี (ข้อ 213) 
   1) ปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมายหรือไม่ 
   2) รายงานผลการตรวจสอบภายในระยะเวลาท่ีระเบียบ
กำหนดหรือไม่ 
   3) รายงานผลการตรวจสอบครบถ้วนตามประเด็น                      
ท่ีระเบียบกำหนดหรือไม่ 
   4) ส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบให้สำนักงาน 

การตรวจเงินแผ่นดินหรือไม่ 
ตรวจสอบว่ากรณีผลการตรวจสอบ ปรากฏว่ามีครุภัณฑ์
ชำรุดได้มีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
หรือไม่ อย่างไร (ข้อ 214) 
กรณี มีการแต่งต้ั งคณ ะกรรมการสอบหาข้อ เท็ จจ ริง                   
(ข้อ 214) 
   1) ตรวจสอบว่าคณะกรรมการฯ ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ
มอบหมายหรือไม่ 
   2) รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงหรือไม่ 
   3) ต้องหาตัวผู้รับผิดหรือไม่ 
ตรวจสอบ ว่ าการจำห น่ าย พัส ดุ ท่ี ช ำ รุด  เส่ื อมสภาพ 
ดำเนินการตามวิธีการและข้ันตอนท่ีระเบียบกำหนดหรือไม่ 
(ข้อ 215) 
   1) การรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้
พิจารณาสั่งการ 
   2) วิธีการจำหน่าย 
ตรวจสอบว่าเงิน ท่ี ได้จากการจำห น่าย ได้ดำเนินการ 

ตามท่ีระเบียบกำหนดหรือไม่ (ข้อ 216) 
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ท่ี วิธีการตรวจสอบ 

ช่ือผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 

ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษทำ

การ 

8 

 

9 

 

 

 

10 

 

 

11 

 

12 

ตรวจสอบว่ากรณีมีการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญได้ดำเนินการ
ตามท่ีระเบียบกำหนดหรือไม่ (ข้อ 217) 

ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีจำหน่ายแล้วได้ตัดออกจากบัญชี
หรือทะเบียนคุม และระบบ e-LAAS ถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
ได้แจ้งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามระยะเวลา 
ท่ีกำหนดหรือไม่ (ข้อ 217)   
สั ง เกต การ ณ์  ส อบ ถาม  สั ม ภ าษ ณ์ ก ารบ ริห ารงาน                   

และการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทาง 
การแก้ไข 
ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบ
คร้ังก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 
  

สรุปผลการตรวจสอบ  
............................................................................ ..................................................................................................................................  

............................................................................................................................. ................................................................................. 

............................................................................................................... ............................................................... ............................... 

............................................................................................................................. ................................................................................. 

..................................................................................................................................................... ........................................................ 

 

ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน            นางสาว ก                            

วันที่       1 พฤศจิกายน 2562  
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กระดาษทำการ  
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

อบจ./เทศบาล / อบต.................................... 
หน่วยรับตรวจ   กองคลัง   
ข้อมูลต้ังแต่วันที่    1 เดือน    ตุลาคม พ.ศ.   2562  ถึงวันท่ี   31 เดือน   มกราคม พ.ศ.   2563 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบระหว่างวันท่ี 3 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 ถึงวันท่ี 28 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563        
       1.  การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 

  ดำเนินการ 
     ภายในกำหนด   เกินกำหนด  

  ไม่ได้ดำเนินการ เน่ืองจาก...................................................... .......................................... 
    2 การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

  ดำเนินการ 
     ภายในกำหนด   เกินกำหนด  

  ไม่ได้ดำเนินการ เน่ืองจาก................................................................................................. 
             3 กรณีมีพัสดุครุภัณฑ์ชำรุดเส่ือมสภาพ 

  มีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง    
     คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบแล้ว 
      คณะกรรมการยังไม่รายงานผลการตรวจสอบ 

 ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  4 กรณีมีพัสดุครุภัณฑ์ท่ีได้รับการอนุมัติให้จำหน่าย 
    1.ข้ันตอนและวิธีการจำหน่ายพัสดุ           

  มีการดำเนินการจำหน่ายตามข้ันตอนและวิธีการที่ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด 
 ดำเนินการไม่เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด ได้แก่........ 

............................................................................................................................. ........................................................ 

................................................................................................................................. .................................................... 
  ยังไม่ได้ดำเนินการ   เน่ืองจาก............................................................................................... 

............................................................................................................................. ........................................................ 
                  2.กรณีมีพัสดุท่ีจำหน่ายแล้ว 

 ตัดออกจากทะเบียน/บัญชี ครบถ้วนถูกต้อง 
 ยังไม่ได้ตัดออกจากทะเบียน/บัญชี  
 นำเงินที่ได้รับจากการจำหน่ายพัสดุจำนวน......................บาท เข้าเป็นเงินรายได้ครบถ้วน 
 ยังไม่ได้นำเงินที่ได้รับจากการจำหน่ายพัสดุเข้าเป็นเงินรายได้ เน่ืองจาก................................. 

............................................................................................................................. .......................................................... 
 

 

 
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    5 การจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 จัดส่ง ตามหนังสือ ท่ี........................................ ลงวันท่ี......................................................  
 ไม่ได้จัดส่ง เน่ืองจาก............................................................................................................ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

สรุปผลการตรวจสอบ   

1. มีการออกคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2562 เม่ือวันท่ี  
20 ตุลาคม 2562  และคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้แต่งต้ังทราบ  
วันที่ 15 ธันวาคม 2562  

2. ผลการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุไม่ครบถ้วนทุกประเด็น พบว่า มีพัสดุชำรุด  
จำนวน 3 รายการ แต่ไม่ได้ตรวจสอบว่าพัสดุที่ชำรุดเกิดจากสาเหตุใด และการรับจ่ายพัสดุถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

3. ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือหาสาเหตุของการชำรุด  

  
ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 

     1. นางสาว เอ ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง  
 2. นางสาว ดี ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 
 

 

(ลงชื่อ)........................................................ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 

(นางสาว ก)  
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รายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
หน่วยรับตรวจ  กองคลัง                                
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1..เพ่ือให้ทราบว่าการตรวจสอบพัสดุประจำปีมีการดำเนินการเป็นไปตามวิธีการและข้ันตอน                  
ท่ีระเบียบกำหนด 

  2..เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมพัสดุมีความเพียงพอเหมาะสม สามารถป้องกันการร่ัวไหล                
หรือสูญหายได ้

  3..เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทาง                 
เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1. ตรวจสอบการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี การรายงานผลการตรวจสอบ 
ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  

2..ตรวจสอบการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีผลการตรวจสอบมีพัสดุชำรุด   
และกระบวนการจำหน่ายพัสดุ กรณีปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ 

3..สอบทานระบบการควบคุมภายในของการจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ  
ระยะเวลาท่ีเข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่  3 - 28 กุมภาพันธ์ 2563  
วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 

  1..ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง เช่น คำส่ังแต่งต้ังกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
รายงานผลการตรวจตรวจสอบของคณะกรรมการฯ คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด 
เอกสารหลักฐานการจำหน่ายพัสดุ บัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุ เป็นต้น  
    2. การตรวจนับ การสอบทาน 
                     3. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้อง 
สรุปผลการตรวจสอบ  

ข้อตรวจพบ 
   1. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ตามคำสั่งท่ี 75/2563  
ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2562 และคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้แต่งต้ังทราบ 
วันท่ี 15 ธันวาคม 2562 และผลการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุไม่ครบถ้วนทุกประเด็น  
โดยรายงานเพียงมีพัสดุชำรุดจำนวน 3 รายการ เป็นการปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 213 ท่ีกำหนดว่า ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
ซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท 

ท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน โดยให้เร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ  
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เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด  
เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล
การตรวจสอบดังกล่าว ต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน และเม่ือผู้แต่งต้ัง
ได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้ส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 
  2) ผลการตรวจสอบพบว่า มีพัสดุชำรุด จำนวน 3 รายการ ยังไม่ได้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง เพ่ือหาสาเหตุของการชำรุด เป็นการปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 214 ท่ีกำหนดว่า เม่ือผู้แต่งต้ังได้รับรายงานตามข้อ 213  
และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใช้
งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้  
และหากผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย 
และระเบียบท่ีเก่ียวข้องต่อไป 

ข้อเสนอแนะ 
1..พิ จารณาแต่ งต้ั งผู้ รั บ ผิ ดชอบในการตรวจสอบพั สดุ ซ่ึ งมิ ใช่ เป็ นเจ้ าหน้ าท่ี ตามความจำเป็ น          

เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน โดยให้ถือปฏิบัติ    
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๒๑3 โดยเคร่งครัด 

2..เม่ือผู้แต่งต้ังได้รับรายงานดังกล่าวตามข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ว่าเกิดจากสาเหตุใด  
และต้องมีผู้รับผิดชอบหรือไม่ เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ 
หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ และหากผลการ
พิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วยให้ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง โดยให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 

3..ห ลั งจากการตรวจสอบแ ล้ว หากพัส ดุ ใดหมดความจำเป็นห รือหากใช้ ในราชการต่อไป            
จะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอรายงานต่อผู้บริหารท้องถ่ิน เพ่ือพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการ
จำหน่ายพัสดุต่อไป โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัด ซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๒๑5 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
............................................................................................................................................ ............... 

ช่ือผู้รับตรวจ 
1. นางสาว เอ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว ดี ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

ช่ือผู้ตรวจสอบ 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ช่ือผู้สอบทาน 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

- ไม่มี - 
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
อบจ./เทศบาล/อบต/ ......................... 

แผนการปฏิบัติงาน 

หน่วยรับตรวจ กองคลัง  
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ หลักประกันสัญญา 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. การจ่ายคืนหลักประกันสัญญาดำเนินการครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ และนโยบายท่ีกำหนด 

2. ระบบควบคุมภายในของการจ่ายคืนเงินหลักประกันสัญญา มีความเหมาะสมเพียงพอ              
ในการป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือให้ทราบว่าการจ่ายคืนหลักประกันสัญญาเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ          

หนังสือส่ังการ และนโยบายท่ีกำหนด 

2. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา มีความเหมาะสมเพียงพอ 
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนด 

3. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทาง 
เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา โดยใช้ข้อมูล     
ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 - 6 มีนาคม 2563 

2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา 
3. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะคร้ังก่อน (ถ้ามี) 

จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน 30 วันทำการ ต้ังแต่วันที่ 9 มีนาคม - 27 เมษายน 2563 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
  

 

ผู้จัดทำ.............................................................                   ผู้ให้ความเห็นชอบ..................................................... 
                       (นางสาว ก)                                                                      (นางสาว ก) 

        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัตกิาร                                       หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ  
............................................................................................................................. ................................................................................. 

........................................................................................................................................................................ ...................................... 

.................................................................... .........................................................................................................................................  

...................................................................................................................... ........................................................................................ 

      

 ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน      นางสาว ก                             
   วันที่    2 มีนาคม 2563                                                      

 
 

 

 

 

 

ท่ี วิธีการตรวจสอบ 

ช่ือผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 

ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ
ทำการ 

1. 

 

2. 

 

3. 

 

4. 

 

5. 

 

6. 

 

7. 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง ในเร่ือง
หลักประกันสัญญา 
ตรวจสอบทะเบียนคุมในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และระบบมือ  
ว่ามีการบันทึกรายการครบถ้วนถูกต้องตรงกันหรือไม่  
ตรวจสอบหลักประกันสัญญาท่ีครบกำหนดจ่ายคืน แต่ยังไม่จ่ายคืน
ให้แก่คู่สัญญา 
ตรวจสอบการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา ว่ามีการตรวจสอบความชำรุด
บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญาหรือไม่ 
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงาน 
รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบคร้ังก่อน 
(ถ้ามี) ว่าได้มีการดำเนินการหรือไม่ 

สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 
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กระดาษทำการ  
หลักประกันสัญญา 

อบจ./เทศบาล / อบต...................................... 
หน่วยรับตรวจ   กองคลัง   
ข้อมูลต้ังแต่วันที่    1 เดือน    ตุลาคม พ.ศ.   2562  ถึงวันท่ี    6    เดือน   มีนาคม  พ.ศ.   2563 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบระหว่างวันท่ี 9 เดือน  มีนาคม  พ.ศ. 2563  ถึงวันท่ี 27 เดือน  เมษายน  พ.ศ. 2563        

หลักประกันสัญญา (ตามระเบียบฯ ข้อ 170 (2) )  
1) ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
 ระบบมือ     ระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)  

  จัดทำครบถ้วน   จัดทำครบถ้วน  

  จัดทำไม่ครบถ้วน   จัดทำไม่ครบถ้วน 

  ไม่ได้จัดทำ   ไม่ได้จัดทำ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2) ณ วันเข้าตรวจสอบ มีหลักประกันสัญญา จำนวน......30......ราย เป็นเงิน........559,452...........บาท 

เงินสด 
(1) ยังไม่ครบกำหนดจ่ายคืน           จำนวน.......18......ราย เป็นเงิน........ 246,502..........บาท 

(2) พ้นข้อผูกพันแล้ว แต่ยังไม่จ่ายคืน  จำนวน..........2......ราย เป็นเงิน...............7,950..........บาท 

หนังสือค้ำประกันสัญญา 
(1) ยังไม่ครบกำหนดจ่ายคืน           จำนวน........10.....ราย เป็นเงิน.........305,000...........บาท 

(2) พ้นข้อผูกพันแล้ว แต่ยังไม่จ่ายคืน  จำนวน..........-........ราย เป็นเงิน....................-...............บาท 

3) การคืนหลักประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญา (ระเบียบฯ ข้อ 170) 
 ดำเนินการตามระเบียบฯ  ไม่ดำเนินการตามระเบียบฯ  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4) การจ่ายคืนหลักประกันสัญญา 
 หลักประกันสัญญาท่ีพ้นข้อผูกพันแล้ว และยังไม่ได้จ่ายคืนแก่คู่สัญญา 

จำนวน...............2....................ราย เป็นเงิน................. 7,950..................บาท 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5) การตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 117 ลว. 12 มีนาคม 2562) 

 ปฏิบัติตามหนังสือส่ังการ  

 ไม่ปฏิบัติตามหนังสือส่ังการ ได้แก่ 

 ไม่มีการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา 

 ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องหลังสิ้นสุดระยะเวลาประกันความชำรุดบกพร่อง 
เน่ืองจาก.......................................................................................................... ..................................... 

.......................................................................................................................... ............................................................. 
 
 
 

✓ 

✓ 

✓ 
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สรุปผลการตรวจสอบ   

         1. มีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสดท่ีพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว แต่ยังไม่ได้จ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา 
จำนวน 2 ราย รวมเป็นเงิน 7,950 บาท  

       2. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่องหลังส้ินสุดระยะเวลาการประกัน        

ความชำรุดบกพร่อง  

 ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
     1. นางสาว เอ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
 2. นางสาว ดี ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 
 

 

(ลงชื่อ)........................................................ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 

(นางสาว ก)  
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การรายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

หน่วยรับตรวจ  กองคลัง                                
เรื่องท่ีตรวจ  หลักประกันสัญญา 

วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
1. เพ่ือให้ทราบว่าการจ่ายคืนหลักประกันสัญญาเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  

หนังสือส่ังการ และนโยบายท่ีกำหนด 

2. เพ่ือให้ทราบว่าระบบควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา มีความเหมาะสมเพียงพอ 
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนด 

3. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทาง             
เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา โดยใช้ข้อมูล     
ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 - 6 มีนาคม 2563 

2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา 
3. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะคร้ังก่อน (ถ้ามี) 

ระยะเวลาท่ีเข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่  9 มีนาคม  -  27 เมษายน  2563 

วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง เช่น ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
2. การคำนวณ การสอบทาน 
3. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ  
ข้อตรวจพบ 
1. มีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสดท่ีพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว แต่ยังไม่ได้จ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา จำนวน 2 ราย 

รวมเป็นเงิน 7,950 บาท (รายละเอียดแนบ) เป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170 (2) ท่ีกำหนดว่า หลักประกันสัญญาให้คืนแก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ำประกัน
โดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน นับถัดจากวันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  

2. ตามฎีกาเลขท่ีคลังรับ 456/63 ลงวันท่ี 24 เมษายน 2563 เบิกจ่ายเงินคืนหลักประกันสัญญา             
โครงการ.................................... ให้กับ......................................................... เป็นเงิน 12,500บาท ซ่ึงครบกำหนดจ่ายคืน            
วันท่ี 7 กุมภาพันธ์ 2563 ได้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่อง วันท่ี 20 มีนาคม 2563  
และรายงานผลการตรวจสอบวันท่ี 25 มีนาคม 2563 เป็นการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่องก่อนการคืน
หลักประกันสัญญา หลังส้ินสุดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องแล้ว เป็นการปฏิบัติไม่ถูกต้องตามหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 117 
ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 เร่ือง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเก่ียวกับการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืน
หลักประกันสัญญา ข้อ 3 ท่ีกำหนดว่า ก่อนส้ินสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่องภายใน ๑๕ วัน           
1 
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สำหรับหลักประกันสัญญา ท่ีมีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน ๖ เดือน หรือภายใน ๓๐ วัน สำหรับหลักประกันสัญญา     
ท่ีมีระยะเวลาของการประกันต้ังแต่ ๖ เดือนข้ึนไป ให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ    
และรายงานให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบอีกคร้ังหน่ึง หากปรากฏว่ามีความชำรุดให้ผู้บริหารท้องถ่ินรีบแจ้งให้ผู้ขาย     
หรือผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนส้ินสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง 

ตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

ข้อเสนอแนะ  
ให้ผู้บริหารท้องถ่ินส่ังการให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการคืนหลักประกันสัญญาท่ีพ้นจากข้อผูกพัน  

ตามสัญญาแล้วให้แก่คู่สัญญาโดยเร็ว และในโอกาสต่อไปให้ถือปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง        
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170 และให้ดำเนินการตรวจสอบความชำรุด
บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา โดยดำเนินการก่อนส้ินสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง         
ภายใน ๑๕ วัน สำหรับหลักประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน ๖ เดือน  หรือภายใน ๓๐ วัน               
สำหรับหลักประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลาของการประกันต้ังแต่ ๖ เดือนข้ึนไป ให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจสอบความชำรุด
บกพร่องของพัสดุ และรายงานให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบอีกคร้ังหน่ึง หากปรากฏว่ามีความชำรุด ให้ผู้บริหารท้องถ่ินรีบแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไข หรือซ่อมแซมก่อนส้ินสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง 
ตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย โดยให้ถือปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 117 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 
เร่ือง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเก่ียวกับการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
.................................................................................................................................... ....................... 

ช่ือผู้รับตรวจ 
1. นางสาว เอ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว ดี  ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

ช่ือผู้ตรวจสอบ 
นางสาว ก  ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ช่ือผู้สอบทาน 
นางสาว ก  ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
อบจ./เทศบาล/อบต/ ........................ 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

หน่วยรับตรวจ กองคลัง 
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงิน  

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1..การเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความครบถ้วนถูกต้อง และมีการดำเนินการในระบบ e-LAAS  

  2..การเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ       
และนโยบายท่ีกำหนด 

  3..ระบบการควบคุมภายในของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความเหมาะสม เพียงพอในการป้องกัน  

ไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1..เพ่ือสอบทานความครบถ้วนถูกต้องของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และการดำเนินการ        

ในระบบ e-LAAS 

  2..เพ่ือให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ 
และนโยบายท่ีกำหนด 

  3..เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความเหมาะสมเพียงพอ 

สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฎิบัติตามระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนด 

4..เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ      

และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1..สุ่มตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเฉพาะเร่ืองการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ค่าใช้ จ่าย           

ในการเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานภายนอก โดยใช้ข้อมูล                  

จากฎีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง และข้อมูลจากระบบ e-LAAS ต้ังแต่ 1 ตุลาคม 2562             

ถึง 30 เมษายน 2563  

2..สอบทานระบบการควบคุมภายในของการกำหนดผู้มีอำนาจลงนามส่ังจ่ายเงิน การจัดทำ 

และวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

  3..ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะคร้ังก่อน (ถ้ามี) 
จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน  40 วันทำการ ต้ังแต่วันที่ 1 พฤษภาคม - 30 มิถุนายน 2563  
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นางสาว ก       ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

       ผู้จัดทำ.............................................................               ผู้ให้ความเห็นชอบ.............................................. 
                            (นางสาว ก)                                                                (นางสาว ก) 

              นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ท่ี วิธีการตรวจสอบ 

ช่ือผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ  
ทำการ 

1 

 

   2 

 

3 

 

 

4 

 

 

5 

 

6 

 

 

7 

 

 

8 

 

 

9 

 

 

10 

 

11 

 

12 

 

 

 

 

ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณว่ามีความถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ ดังนี้ 
ฎี ก า เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น  ห น่ ว ย ง า น ผู้ เ บิ ก เ ป็ น ผู้ จั ด ท ำ   
และจัดทำในระบบ e-LAAS หรือไม่ 
ตรวจสอบทะเบียนคุมการขอเบิกเงิน รายงานการจัดทำเช็ค/
ใบถอน ต้นข้ัวเช็ค Statement ฯลฯ มีจำนวนเงินถูกต้อง
ตรงกันหรือไม่ 
ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทมีเอกสาร
ห ลักฐานประกอบ ฎี กาถูก ต้องครบ ถ้วน  เป็น ไปตาม
หลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดหรือไม่ 

ตรวจสอบการขอเบิกเงินได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
ก่อนทุกคร้ัง 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของฎี กาเบิ ก จ่ายเงิน           
เช่น การลงลายมือชื่อของผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา 
ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ครบถ้วนหรือไม่  
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายต้องประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”   
ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจงพร้อมท้ังวัน เดือน ปี ท่ีจ่าย
กำกับไว้ทุกฉบับ 

ตรวจสอบการเขียนเช็คส่ังจ่าย ได้ส่ังจ่ายในนามของเจ้าหน้ี
โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำส่ัง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก 
และขีดคร่อมหรือไม่ 
ตรวจสอบเง่ือนไขการลงนามส่ังจ่ายเงินในเช็คส่ังจ่าย       
ได้กำหนดให้ ผู้บริหารท้องถ่ินและปลัดองค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถ่ินร่วมลงนามด้วยทุกคร้ังหรือไม่ 

สุ่มตรวจสอบรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน  ผู้ รับเงิน          
ลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ 

ตรวจสอบการจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค
หรือไม่ 
สั ง เกต การ ณ์  ส อบ ถาม  สั ม ภ าษ ณ์ ก ารบ ริห ารงาน 
และการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทาง 
การแก้ไข 
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ท่ี วิธีการตรวจสอบ 

ช่ือผู้ตรวจสอบ 

 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ  
ทำการ 

13 

 

14 

 

ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบ
คร้ังก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 

สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

สรุปผลการตรวจสอบ  
............................................................................................................................. ................................................................................. 

............................................................................................................................................................ .................................................. 

................................................................................ .............................................................................................................................  

............................................................................................................................. ................................................................................. 

............................................................................................................................. ................................................................................ 

ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน            นางสาว ก                             
   วันที่       20 เมษายน 2563                          
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กระดาษทำการ  
การเบิกจ่ายเงิน 

อบจ./เทศบาล /อบต.................................... 
 
หน่วยรับตรวจ   กองคลัง   
ข้อมูลต้ังแต่วันท่ี    1 เดือน    ตุลาคม พ.ศ.   2562  ถึงวันท่ี   30 เดือน   เมษายน พ.ศ.   2563  
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบระหว่างวันท่ี  4 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2563 ถึงวันท่ี 19 เดือน มิถุนายน พ.ศ.  2563     

1. การทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 หน่วยงานคลังจัดทำฎีกา  หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดทำฎีกา 

 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)       

 จัดทำด้วยระบบมือ 

 จัดทำครบถ้วน    

 จัดทำไม่ครบถ้วน   

 ไม่ได้จัดทำ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. เอกสารประกอบฎีกา 

 ครบถ้วน  ไม่ครบถ้วนตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. การจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

  จัดเก็บตามรายงานการจัดทำเช็ค  ไม่ได้จัดเก็บตามรายงานการจัดทำเช็ค 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. หลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญคู่จ่าย (ระเบียบเบิกจ่ายเงินฯ ข้อ 77) 
 มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน   มีหลักฐานการจ่ายไม่ครบถ้วน  
 ไม่มีหลักฐานการจ่าย 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. การรับรองการจ่ายเงิน และการรับรองความถูกต้อง 
 ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายครบถ้วน และหัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ

รับรองความถูกต้อง 
 ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายครบถ้วน และหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ลงลายมือชื่อ

รับรองความถูกต้อง 
 ผู้จ่ายเงินไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย และหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ลงลายมือชื่อรับรอง

ความถูกต้อง  

 
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 6. เง่ือนไขการส่ังจ่ายเช็ค (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 37) 
    เป็นไปตามระเบียบฯ   ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 7. รายงานการจัดทำเช็ค 

1) การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค 

 จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)     
 จัดทำด้วยระบบมือ 

 จัดทำครบถ้วนทุกรายการ   

 จัดทำไม่ครบถ้วนทุกรายการ  

 ไม่ได้จัดทำ 
2) การลงชื่อผู้รับเงินและการจัดเก็บรายงานการจัดทำเช็ค 

ผู้รับเงินลงลายมือชื่อครบถ้วน  ผู้รับเงินลงลายมือชื่อไม่ครบถ้วน 

 จัดเก็บรายงานการจัดทำเช็คไว้กับฎีกาเบิกเงิน 

 ไม่ได้จัดเก็บรายงานการจัดทำเช็คไว้กับฎีกาเบิก 

8. ตรวจสอบเฉพาะเร่ือง 
1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สุ่มตรวจสอบตามฎีกาเลขท่ีคลังรับ ................................... 

 (1) เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจ่าย  
    ครบถ้วน  

   Օ ถูกต้อง Օ ไม่ถูกต้อง เน่ืองจาก ................................... 
............................................................................................................................. ..........................................................

.    ไม่ครบถ้วน  

.......................................................................................................................……………………………………………………… 

  (2) อัตราการเบิกจ่าย 

   เป็นไปตามอัตราที่กำหนด  ไม่เป็นตามอัตราที่กำหนด 

............................................................................................................................. .......................................................... 

2) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สุ่มตรวจสอบตามฎีกาเลขท่ีคลังรับ ................................................... 
 (1) เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจ่าย  
    ครบถ้วน  

   Օ ถูกต้อง Օ ไม่ถูกต้อง เน่ืองจาก ................................... 
............................................................................................................................. ..........................................................

.    ไม่ครบถ้วน  

.......................................................................................................................……………………………………………………… 

  (2) อัตราการเบิกจ่าย 

   เป็นไปตามอัตราที่กำหนด  ไม่เป็นตามอัตราที่กำหนด 

............................................................................................................................. .......................................................... 

 

 

 

 

 

11/63 ลว. 1 ธ.ค. 62 

13/63 ลว. 20 ธ.ค. 62 
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3) การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานภายนอก สุ่มตรวจสอบตามฎีกาเลขที่คลังรับ .................  
  เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจ่าย  
   ครบถ้วน  

  Օ ถูกต้อง Օ ไม่ถูกต้อง เน่ืองจาก ................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
     ไม่ครบถ้วน 
............................................................................................. ..........................……………………………………………………… 

4) การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ สุ่มตรวจสอบตามฎีกาเลขท่ีคลังรับ .........................................  
   เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจ่าย  

 ครบถ้วน  

  Օ ถูกต้อง Օ ไม่ถูกต้อง เน่ืองจาก ................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
      ไม่ครบถ้วน 
.......................................................................................................................……………………………………………………… 

หลักฐานการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน     

   แบบ 6005 เลขท่ี............................................ 
   บันทึกเสนอเรื่องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 

  รายงานข้อมูลเพื่อประกอบการขอรับค่าเช่าบ้าน ประกอบการย่ืนแบบ 6005 

   สัญญาเช่าบ้าน/สัญญากู้เงินธนาคาร/สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน เอกสาร
หลักฐานแสดงการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์การปลูกสร้างบ้าน 

   หนังสือสัญญาจดจำนองกับธนาคาร/สำเนาโฉนดท่ีดิน/ใบอนุญาตปลูกสร้างบ้าน   
   คำสั่งโอน/ย้ายของผู้ใช้สิทธิเบิกเงิน  
   คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการขอรับค่าเช่าบ้าน 

   แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 

   หนังสือรับรองของเจ้าของบ้าน (กรณีเช่าบ้าน) 
   เอกสารประกอบอ่ืนๆ ..................................................................... ................................... 

...................................................................................... ................................................................................................  
สรุปผลการตรวจสอบ   

1. ไม่ได้จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค โดยจัดเก็บตามเลขที่ฎีกาคลังรับ  

2. ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย     

พร้อมท้ังระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจง พร้อมวัน เดือน ปี ท่ีจ่ายในหลักฐานการจ่ายเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลัง         

ไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 

ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
1. นางสาว เอ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว ซี  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
 

(ลงชื่อ)........................................................ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน  

(นางสาว ก)                     

 

30/63 ลว. 7 ก.พ. 63 

20/63  
ลว. 6 ม.ค. 63 

 

 

1/2563 
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การรายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
หน่วยรับตรวจ  กองคลัง                                
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การเบิกจ่ายเงิน 
วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
  1..เพ่ือสอบทานความครบถ้วนถูกต้องของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และการดำเนินการ        
ในระบบ e-LAAS 

  2..เพ่ือให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ 
และนโยบายท่ีกำหนด 

  3..เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความเหมาะสมเพียงพอ 
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฎิบัติตามระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนด 

4..เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ      
และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1..สุ่มตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเฉพาะเร่ืองการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ค่าใช้ จ่าย           
ในการเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานภายนอก โดยใช้ข้อมูล                  
จากฎีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง และข้อมูลจากระบบ e-LAAS ต้ังแต่ 1 ตุลาคม 2562             
ถึง 30 เมษายน 2563  

2..สอบทานระบบการควบคุมภายในของการกำหนดผู้มีอำนาจลงนามส่ังจ่ายเงิน การจัดทำ  

และวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
  3..ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะคร้ังก่อน (ถ้ามี) 
ระยะเวลาท่ีเข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่  4 พฤษภาคม  - 19 มิถุนายน 2563 
วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง เช่น ฏีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
ข้อบัญญัติ หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี คำส่ังแต่งต้ังผู้มีอำนาจลงนามส่ังจ่ายเงิน ต้นข้ัวเช็ค 
Statement ของธนาคาร  

2. การคำนวณ  การตรวจสอบใบสำคัญ  
3. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ  
ข้อตรวจพบ 
1. ไม่ได้จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค โดยจัดเก็บตามเลขท่ีฎีกาคลังรับ  เป็นการปฏิบัติ          

ไม่ เป็นไปตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ท่ี มท 0808.4/ว 685 ลงวันท่ี  2 พฤษภาคม 2557          
เร่ือง การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารท่ีใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และหนังสือ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ท่ี มท 0808.4/ว 659 ลงวันท่ี 30 มีนาคม 2558 เร่ือง การกำหนดแบบบัญชี 
ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีกำหนดว่าให้จัดเก็บฎีกาเบิกเงินพร้อมเอกสาร      
โดยเรียงลำดับตามรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
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2. ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมท้ังระบุ
ชื่ อส กุล ด้วยตัวบรรจง พ ร้อมวัน  เดือน ปี  ท่ี จ่ายในห ลักฐานการจ่ายเงิน  และหัวห น้าหน่วยงานคลัง                 
ไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย เป็นการปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย        
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน           
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 77 ท่ีกำหนดว่า ให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว”         

โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมท้ังระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ท่ีจ่ายกำกับไว้ในหลักฐาน   
การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีท่ีเป็นใบสำคัญคู่จ่าย                 
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 

ข้อเสนอแนะ 
1. ข้อตรวจพบ ตามข้อ 1. ให้ผู้บริหารท้องถ่ินส่ังการให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบและผู้เก่ียวข้องถือปฏิบัติ 

ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ท่ี มท 0808.4/ว 685 ลงวันท่ี 2 พฤษภาคม 2557 เร่ือง การกำหนด
แบบพิมพ์และเอกสารท่ีใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และหนังสือกรมส่งเสริม  

การปกครองท้องถ่ิน ท่ี มท 0808.4/ว 659 ลงวันท่ี 30 มีนาคม 2558 เร่ือง การกำหนดแบบบัญชี ทะเบียน 
และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

2. ข้อตรวจพบ ตามข้อ 2. ให้ผู้บริหารท้องถ่ินส่ังการให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบและผู้เก่ียวข้องถือปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 77 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
............................................................................................................................. ............... 

ช่ือผู้รับตรวจ 
1. นางสาว เอ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาว ซี ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

ช่ือผู้ตรวจสอบ 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ช่ือผู้สอบทาน 
นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

 
 

- ไม่มี - 

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำาหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน

44



 
 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
อบจ./เทศบาล/อบต/ ........................ 

แผนการปฏิบัติงาน 

หน่วยรับตรวจ กองช่าง  
กิจกรรมท่ีตรวจสอบ การใช้และรักษารถยนต์  
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. การใช้และรักษารถยนต์ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ และนโยบาย      
ท่ีกำหนด 

2. ระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์มีความเหมาะสมเพียงพอในการป้องกัน
ไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการใช้และรักษารถยนต์เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ และนโยบายท่ีกำหนด 

2. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์มีความเหมาะสมเพียงพอ    
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนด 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. สุ่มตรวจการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้ส้ินเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน การกำหนด
ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคัน การจัดทำบัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง (แบบ 1) ,            
รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ 2) ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง            
และรถรับรอง (แบบ 4) กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถประจำตำแหน่ง/รถส่วนกลางและรถรับรอง 
(แบบ 5) สมุดแสดงรายละเอียดการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน (แบบ 6) และตราเคร่ืองหมายและอักษรชื่อ                
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยใช้ข้อมูลระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 - 30 มิถุนายน 2563 

2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์ 
จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน 30 วันทำการ ต้ังแต่วันท่ี 1 กรกฎาคม – 14 สิงหาคม 2563 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

นางสาว ก ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                   
 
ผู้จัดทำ.............................................................                   ผู้ให้ความเห็นชอบ..................................................... 
                       (นางสาว ก)                                                                       (นางสาว ก) 
        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                        หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ  
.................................................................................................................... .......................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... ......................................... 
............................................................................................................................................................................................................. 
 

 ผู้จัดทำ/ผู้สอบทาน นางสาว ก                                
   วันที่ 22 มิถุนายน 2563            

 
 
 
 
 

ท่ี วิธีการตรวจสอบ 
ช่ือผู้ตรวจสอบ 

 

วันท่ี 

ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ
ทำการ 

1. 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 

5. 
 
 

6. 
 

7. 
 

8. 
 

9. 
 

10. 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้องในการใช้     
และรักษารถยนต์  
ตรวจสอบการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้ ส้ินเปลืองน้ำมัน
เชื้อเพลิงของรถทุกคัน และกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีจะจ่าย
ให้รถยนต์แต่ละคันไว้หรือไม่ 
ตรวจสอบการจัดทำบัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง 
(แบบ 1) , รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ 2) ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน
หรือไม่  
ตรวจสอบการจัดทำใบขออนุญาตใช้รถ ส่วนกลาง (แบบ 3)         
และสมุดบันทึกการใช้ รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 4)        
ครบถ้วน เป็นปัจจุบันและสอดคล้องกันหรือไม่ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึน    

กับรถประจำตำแหน่ง/รถส่วนกลางและรถรับรอง ผู้ รับผิดชอบ     

ได้รายงานให้ผู้บริหารทราบทันทีหรือไม่ (แบบ 5)  
ตรวจสอบการบันทึกรายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคันครบถ้วน       
เป็นปัจจุบันหรือไม่ (แบบ 6) 
ตรวจสอบตราเคร่ืองหมายและอักษรชื่ อขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถ่ิน จัดทำโดยใช้สีพ่นตามระเบียบหรือไม่ 
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงาน 
รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบคร้ังก่อน 

(ถ้ามี) ว่าได้มีการดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

   

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำาหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน

46



 
กระดาษทำการ  

การใช้และรักษารถยนต์ 
อบจ./เทศบาล / อบต.................................... 

 
หน่วยรับตรวจ กองช่าง 
ข้อมูลต้ังแต่วันที่    1 เดือน    ตุลาคม พ.ศ.   2562  ถึงวันท่ี   30 เดือน   มิถุนายน  พ.ศ.   2563  
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบระหว่างวันท่ี 1 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2563 ถึงวันท่ี 31 เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2563        
 การใช้และรักษารถยนต์ (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ฯ พ.ศ. 2548) 

1. สำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเช้ือเพลิงของรถทุกคัน (ระเบียบฯ ข้อ 7)  
   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ 

2. การกำหนดปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิงท่ีจะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคัน (ระเบียบฯ ข้อ 19)   
   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ 
 3. บัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง (แบบ 1) , รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ 2) (ระเบียบฯ ข้อ 6) 
   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ 
 4. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 3) (ระเบียบฯ ข้อ 11)   
   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เปน็ปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ 
 5. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 4) (ระเบียบฯ ข้อ 12)   
   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ 

6. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถประจำตำแหน่ง/รถส่วนกลางและรถรับรอง ผู้รับผิดชอบ
ต้องรายงานให้ผู้บริหารทราบทันท ี(แบบ 5) (ระเบียบฯ ข้อ 15 ) 

   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ 
 7. การจัดทำสมุดแสดงรายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน (แบบ 6) (ระเบียบฯ ข้อ 18)   
   จัดทำเป็นปัจจุบัน จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  ไม่ได้จัดทำ  
 8. ตราเคร่ืองหมายและอักษรช่ือขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ระเบียบฯ ข้อ 5) 

 จัดทำโดยใช้สีพ่น  จัดทำโดยใช้สติกเกอร์  ไม่ได้จัดทำ 

สรุปผลการตรวจสอบ   
1. ไม่ได้สำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน  
2. จัดทำใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรองไม่เป็นปัจจุบัน  
3. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรองไม่เป็นปัจจุบัน  

 

 ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
1. นาย หน่ึง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง 
2. นาย สอง ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญการ 

 
(ลงชื่อ)................................................ ........ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 

(นางสาว ก)                 
 
  
 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 
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การรายงานผลการตรวจสอบ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

หน่วยรับตรวจ  กองช่าง                               
เรื่องท่ีตรวจสอบ   การใช้และรักษารถยนต์ 

วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
1. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการใช้และรักษารถยนต์เป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ และนโยบายท่ีกำหนด 
2. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์มีความเหมาะสมเพียงพอ    

สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนด 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1. สุ่มตรวจการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้ส้ินเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน การกำหนด
ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคัน การจัดทำบัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง (แบบ 1) ,            

รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ 2) ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง            
และรถรับรอง (แบบ 4) กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับรถประจำตำแหน่ง/รถส่วนกลางและรถรับรอง 
(แบบ 5) สมุดแสดงรายละเอียดการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน  (แบบ 6) และตราเคร่ืองหมายและอักษรชื่อ                

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยใช้ข้อมูลระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2562 - 30 มิถุนายน 2563 
2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์ 

ระยะเวลาท่ีเข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันท่ี 1 - 31 กรกฎาคม 2563 

วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 
 1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและการบันทึกรายการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง  
2. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ  
ข้อตรวจพบ 
ดำเนินการในการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิ น  ไม่ เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้ 
1) ไม่ได้สำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน (ระเบียบฯ ข้อ 7) 

2) จัดทำใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 3) ไม่เป็นปัจจุบัน (ระเบียบฯ ข้อ 11) 
3) จัดทำสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 4) ไม่เป็นปัจจุบัน (ระเบียบฯ ข้อ 12) 

ข้อเสนอแนะ 
 ให้ผู้บริหารท้องถ่ินส่ังการเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบถือปฏิบัติในการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง ให้เป็นไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  ข้อ 7 ข้อ 11 

และข้อ 12 
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สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบคร้ังก่อน 

........................................................................................................ ................................................... 
ช่ือผู้รับตรวจ 

1. นาย หน่ึง  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง 
2. นาย สอง  ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญการ 

ช่ือผู้ตรวจสอบ 
นางสาว ก    ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ช่ือผู้สอบทาน 
นางสาว ก     ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ไม่มี - 
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อบจ. /ทต./อบต......................... 
การประชุมเปิดการตรวจสอบ 

วันที่ 16 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2562 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. .............................................................................. ตำแหน่ง .................. ..................ลายมือชื่อ......................... 
2. .............................................................................. ตำแหน่ง ..............  ......................ลายมือชื่อ......................... 
3. ............................................................. ................. ตำแหน่ง ....................................ลายมือชื่อ......................... 
4. .............................................................................. ตำแหน่ง .................. ..................ลายมือชื่อ......................... 
5. .............................................................................. ตำแหน่ง ... .................................ลายมือชื่อ......................... 
6. .............................................................................. ตำแหน่ง .................. ..................ลายมือชื่อ......................... 
7. .................................................. ............................ ตำแหน่ง ....................................ลายมือชื่อ......................... 
8. .............................................................................. ตำแหน่ง .................. ..................ลายมือชื่อ......................... 

เริ่มประชุมเวลา  ............................................ 

ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองท่ีหน่วยตรวจสอบภายในแจ้งให้ทราบ 
                     นายก อบจ./ทต./อบต...............ได้อนุมัติแผนการตรวจสอบ ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2563  

ซ่ึงกำหนดตรวจสอบกองคลัง กิจกรรม การรับเงินและนำส่งเงิน ระหว่างวันท่ี 15 ตุลาคม - 29 พฤศจิกายน 2562  
โดยได้มอบหมายให้ นางสาว ก ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบคร้ังน้ี 

ระเบียบวาระท่ี 2  เร่ือง รับรองรายงานการประชุมคร้ังก่อน 
- ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ือง เพ่ือทราบ  
 แจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ 

 วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

  1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการรับเงินและนำส่งเงิน และการดำเนินการ        

ในระบบ e-LAAS  

  2.เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการนำส่งเงินเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ และนโยบายท่ีกำหนด  

  3 . เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการรับ -ส่งเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอ     
สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 

  4. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและนำส่งเงิน                     

และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
 

นางสาว เอ                                                 ผอ.กองคลัง                        เอ 

๐๙.๐๐ น.  

นางสาว บี                                                 นวก.จก.ปก.                        บี 

นางสาว ก                                                 ผสน.ปก.                            ก 

นางสาว ซี                                                 นวก.กง.บช.ชก.                    ซี 

ตัว
อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
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 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1..สุ่มตรวจสอบการรับเงินและการนำส่งเงินค่าขยะ ระหว่างเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้และเจ้าหน้าท่ี
การเงิน โดยใช้ข้อมูลจากระบบ e-LAAS ระหว่างวันที่  1 – 15 ตุลาคม 2563 

2. สุ่มตรวจการรับเงินและการนำส่งเงินค่าขยะ ระหว่างเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้และเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ระหว่างวันที่ 1 – 15 ตุลาคม 2563  

  3. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะคร้ังก่อน (ถ้ามี)  
วิธีการตรวจสอบ 

       1. ตรวจสอบการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ว่ามีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่                
และบันทึกรายการรับ-จ่าย มีการลงลายมือชื่อผู้รับและผู้จ่าย ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ และได้รายงานการใช้ใบเสร็จ 

ตามท่ีระเบียบและหนังสือส่ังการกำหนดหรือไม่  
 2. ตรวจสอบการรับเงิน มีการออกใบเสร็จรับเงินในระบบ e-LAAS หรือการออกใบเสร็จรับเงินในระบบมือ      

กรณีรับเงินนอกสถานท่ี หรือไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินในระบบได้ และมีการจัดทำหลักฐานการรับเงินในระบบ       
e-LAAS ครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

 3. สุ่มตรวจสอบการรับเงิน-ส่งเงินระหว่างผู้จัดเก็บเงินกับเจ้าหน้าท่ีการเงิน โดยตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินท่ีนำไปจัดเก็บเงิน จำนวนเงินท่ีจัดเก็บตรงกับใบนำส่งเงินหรือไม่ มีการลงนามผู้ส่งเงิน และผู้รับเงิน
ครบถ้วนหรือไม่ ได้นำเงินที่จัดเก็บนำส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บเงินหรือไม่ 

 4. มีการจัดให้มีผู้ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและนำส่งกับหลักฐานว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ และผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายหรือไม่ 

 5. สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรค               

และแนวทางการแก้ไข 

 6. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบคร้ังก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 

 7. สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ  

 จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของวัตถุประสงค์ และขอบเขตการตรวจสอบตามท่ีแจ้งให้ทราบ 

มติที่ประชุม     ............................................................................................................................. ............................... 
     ............................................................................................................................. .............................. 
ระเบียบวาระท่ี 4  เร่ืองอ่ืน ๆ 
  ...............-............................................................................................................................. ............. 

มติที่ประชุม      ............................................................................................................................. .............................. 
     ................................................................................................................................................... ........ 
เลิกประชุมเวลา   ........................................... 

 

            (นางสาว ก)    

 ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  

       ผู้บันทึกรายงานการประชุม/ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

ยืนยันความเหมาะสม 

๐๙.๓๐ น.  

ตัว
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สำาหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน

51



 

 

อบจ./ทต./ อบต.......................... 
การประชุมปิดตรวจ 

 วันท่ี 18 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. .............................................................................. ตำแหน่ง .................. ..................ลายมือชื่อ......................... 
2. .............................................................................. ตำแหน่ง ..............  ......................ลายมือชื่อ......................... 
3. ............................................................. ................. ตำแหน่ง ....................................ลายมือชื่อ......................... 
4. .............................................................................. ตำแหน่ง .................. ..................ลายมือชื่อ......................... 
  
เริ่มประชุมเวลา  ............................................... 
เรื่องท่ี 1  เรื่องท่ี หน่วยตรวจสอบภายในแจ้งให้ทราบ 

   ไม่มี 
เรื่องท่ี 2  เรื่อง รับรองรายงานการประชุมคร้ังก่อน 
   ไม่มี 
เร่ืองท่ี 3  เร่ือง เพ่ือทราบ  

ผลการตรวจสอบ (เอกสารแนบ) 
มติที่ประชุม  .............................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................... 
 
เรื่องท่ี 4  เรื่อง อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   ............................................................................................................................... 
   ............................................................................................................................... 
   ............................................................................................................................... 
เลิกประชุมเวลา  ............................................... 
 
 

(นางสาว ก)  
ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

        ผู้จดรายงานการประชุม/ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

นางสาว บี                                                 นวก.จก.ปก.                      บี 

นางสาว ก                                                 ผสน.ปก.                          ก 

นางสาว เอ                                                 ผอ.กองคลัง                     เอ                                     

                   
ผอ.กองคลัง                      เอ

รับทราบผลการตรวจสอบ และจะดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
 

  ๑๕.๐๐ น.  

นางสาว ซี                                                 นวก.กง.บช.ชก.                  ซี 

  ๑๖.๓๐ น.  

ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 ตัว

อย
่าง

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     หน่วยตรวจสอบภายใน              โทร..................................................                                 
ท่ี                                                 วันท่ี        15   มกราคม  ๒๕63 

เร่ือง   ติดตามผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

เรียน ผู้อำนวยการกองคลัง   
  ตามหนังสือหน่วยตรวจสอบภายใน ท่ี ................................... ลงวันท่ี...................................................... 
เร่ือง รายงานการตรวจสอบการรับและนำส่งเงิน โดยให้กองคลังดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน  
แล้วรายงานให้หน่วยตรวจสอบภายในทราบ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับรายงานการตรวจสอบ น้ัน 

หน่วยตรวจสอบภายใน ยังมิได้รับรายงานผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากกองคลัง 
แต่อย่างใด จึงขอให้กองคลังรายงานผลการดำเนินการให้หน่วยตรวจสอบภายในทราบ ภายในวันท่ี................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 
                                 
 
 
     (นาย ค) 
                                                    นายกอบจ./เทศบาล/อบต.......... 

 
                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัว
อย
่าง
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  
3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 

เรื ่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ท่ี มท 0805.2/ว 3880 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2561 
เรื ่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที ่ กค 0409.2/ว 118 ลงวันที ่ 9 ตุลาคม 2562       
เรื ่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใ นสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

7. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ท่ี มท 0805.2/ว 4312 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2562 
เรื ่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.2/ว 292 ลงวันที่ 24 กันยายน 2546 เรื่อง แนวปฏิบัติ 
การตรวจสอบภายใน 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.3/ว 380 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 เรื ่อง แนวปฏิบัติ 
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.2/06154 ลงวันที่ 29 กันยายน 2549 เกี่ยวกับ 
การรายงานผลการตรวจสอบและการติดตามผล 

 
 
 
 

  

สามารถสืบค้น กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ได้ท่ี 

แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำาหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
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