
  

 

  



 



 

 

คำนำ 

 การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินการ
และระบบการควบคุมภายในองค์กร ที่จะต้องดำเนินการจัดให้มีการตรวจสอบภายใน ตามพระราชบัญญัติวินัย
การเงินการคลัง พ.ศ. ๒๕๖๑ และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินการ ระบบการ
ควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยงขององค์กร ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานการตรวจสอบภายใน
ประสบความสำเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำคัญแก่องค์กร ดังนั้นเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด ผู ้ปฏิ บัติงาน
ตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในความรู้ในองค์กร ความรู้ในหลักการ
และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป 
 

 หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบ
ภายใน เพื่อรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนังสือ ตำราทางวิชาการและเอกสารเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน เพื่อให้
ความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความสำคัญลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัตงิาน
ตรวจสอบภายใน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนำหลักการปฏิบัติงานไปใช้ในการ
ตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อส่งเสริมให้ระบบการตรวจสอบภายในขององค์การบริหาร
ตำบลโคกตาลเข้มแข็งเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 

 

 

นางสาววิเชียร  ศรีมาศ 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

สารบัญ 
 

เร่ือง           หน้า 
 

       บทที่ 1 หลักการทั่วไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 
  คำนิยาม          1  
  วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน     2 
        ประเภทของการตรวจสอบ       3 
       ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน    ๔ 
        ความเป็นอิสระ         ๔ 
        มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน      5 
        จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน       ๕ 
        ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ       ๖ 
 

       บทที่ ๒ กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
        การวางแผนตรวจสอบ        ๗ 
         การปฏิบัติงานตรวจสอบ        ๗ 
        การจัดทำรายงานและติดตามผล       ๙ 
 

      บทที่ ๓ เทคนิคการตรวจสอบ 
   เทคนิคการตรวจสอบ        ๑๑ 
    

      บทที่ ๔ แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
         ด้านการคลัง         15 
              ด้านงบประมาณ         1๗ 
         ด้านการเงิน         ๒๐ 
         ด้านการบัญชี         2๓ 
         ด้านการเบิกจ่าย         2๖ 
         ด้านพัสดุ         29 
        ด้านการใช้และรักษารถยนต์       3๗ 
         ด้านการควบคุมภายใน        3๘ 
 

      บทที่ 5 บทสรุป          4๐ 
 
        บรรณานุกรม         4๑ 
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บทที่ 1 
บทนำ 

หลักการทั่วไปเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 
 การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดำเนินงานและระบบควบคุมภายในขององค์กรทั้งนี้ปัจจัยสำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้งานตรวจสอบภายในประสบ
ความสำเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำเร็จแก่องค์กร ดังนั้นเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้ตรวจสอบภายใน จึงควรมี
ความรู้ความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้อง
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

คำนิยาม (ตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ) 
 การตรวจสอบภายใน หมายความว่า กิจกรรมการให้ความเช่ือมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมและ
เป็นอิสระ ซึ่งจัดขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้
องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการ
บริหารความเส่ียง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและมีระเบียบแบบแผนท่ีดี 
 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า  

(1) ส่วนราชการ 
(2) รัฐวิสาหกิจ 

           (3) หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญและ
องค์กรอัยการ 

คณะกรรมการ หมายความว่า คณะกรรมการท่ีกำกับดูแลหรือผู้กำกับดูแลหน่วยงานของรัฐตามกฎหมายของ
หน่วยงานของรัฐนั้น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า  ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 
ฝ่ายบริหาร  หมายความว่า ผู้ทำหน้าที่บริหารซึ่งดำรงตำแหน่งรองจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่เกินสาม

ลำดับ 
คณะกรรมการตรวจสอบ หมายความว่า  คณะบุคคลซึ่ งประกอบด้วยผู ้ทรงคุณวุฒิที ่ม ีความรู ้และ

ประสบการณ์ด้านต่าง ๆ ทั้งจากภาครัฐและเอกชน ที่ได้รับการแต่งตั้ง ให้ทำหน้าที่กำกับดูแลให้ส่วนราชการมีระบบ
การตรวจสอบภายในที่มีประสิทธิภาพมีมาตรการ การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในที่รัดกุมเพื่อให้การ
บริหารราชการโดยรวมเป็นไปอย่างโปร่งใส มีการบริหารจัดการท่ีดี เป็นท่ีเช่ือถือแก่สาธารณชน 
 หน่วยงานตรวจสอบภายใน  หมายความว่า  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านการตรวจสอบภายในของหน่วยงาน
ของรัฐ 
 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน หมายความว่า ผู ้ดำรงตำแหน่งสูงสุดของหน่วยตรวจสอบภายใน                
ในหน่วยงานของรัฐได้รับการแต่งต้ังโดยผู้รับการแต่งต้ังโดยผู้รับตรวจหรือผู้มีอำนาจตามท่ีกฎหมายกำหนด  
 ผู้ตรวจสอบภายใน  หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งผู้ตรวจสอบภายในหน่วยงานของรัฐ หรือดำรงตำแหน่งอื่น      
ท่ีทำหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน 

หน่วยรับตรวจ  หมายถึง  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
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ลักษณะงานตรวจสอบภายใน  คือ งานการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และหลักประกันขององค์กรใน
ด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบงานการควบคุมภายในที่เหมาะสมทั ้งในด้านการเงิน        
การบัญชี และด้านการบริหารงานอย่างมีระบบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร 
รวมทั้งการเป็นผู้ให้คำปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานเพื่อเพิ่มประสิทธิผล ดูแลการใช้
ทรัพยากรอย่างประหยัด และคุ้มค่า 
 

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายในส่วนท้องถ่ิน 
  การตรวจสอบภายในของส่วนท้องถิ ่น เริ ่มกำหนดในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๕ จนถึงระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย
การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๔๖ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๕๑ ถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน ซึ่งกระทรวงการคลังได้มีการประกาศให้บังคับใช้พระราชบัญญัติ
วินัยการเงินการคลัง พ.ศ.๒๕๖๑ มาตรา ๗๙ ได้กำหนดให้มีการตรวจสอบภายในทุกส่วนราชการ รวมถึงองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย โดยมีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการทำหน้าที่กำหนดนโยบายและ
แนวทางในการตรวจสอบและประเมินผล 

โครงสร้างของหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 

 

 

 

 

 

 

 

แนวคิด 
 การตรวจสอบภายในมีความจำเป็นสำหรับการบริหารองค์กรในปัจจุบัน โดยถือเป็นเครื่องมือของผู้บริหาร  
ในการประเมินผลการดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในจึงมีความสำคัญและต้องมี
ความเข้าใจถึงภาพรวมของการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบ โดยถือปฏิบัติตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ทั้งจากหลักการสากลและหน่วยงานกลางกำหนดให้ โดยสามารถเลือกใช้เทคนิค    
แนวทางการตรวจสอบเพื่อเหมาะสมกับบริบท ภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร 
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงในการ            
ทำหน้าท่ีตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ 
การประเมิน การให้คำปรึกษา การให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะเพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานขององค์กรสามารถปฏิบัติ
หน้าที่และดำเนินงานไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ผลการดำเนินงานจะอยู่ใน
รูปของรายงานการตรวจสอบเสนอผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่าย
ท่ีเหมาะสม 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
(นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 1 อัตรา) 
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ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 
 1. การสอบทานความเช่ือถือได้ ทางด้านความถูกต้องสมบูรณ์ การสารสนเทศของข้อมูลทางด้านการเงินการ
บัญชี และการดำเนินงาน 
 2. สอบทานเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธี การปฏิบัติงานที่องค์กร
กำหนด 
 3. สอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสมและความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
 4. ประเมินการใช้ทรัพยากรและงบประมาณอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
 5. การสอบทานการปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายแผนงานขององค์กร  
 6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองค์กร 
 ๗. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของการบริหารจัดการความเสี่ยงของ
องค์กร 
 

ประเภทของการตรวจสอบ 
 ลักษณะของการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล มีหน่วยงานประกอบด้วย สำนักปลัด    
กองคลัง กองช่าง กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม กองสวัสดิการสังคม ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกัน ที่มีวิธีการ
ปฏิบัติงานไม่เหมือนกัน เพื่อให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร เพื่อให้ทราบถึง
จุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางด้านการเงินการ
บัญชี การดูแลการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติตามกฎระเบียบ คำสั่ง การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความ
ประหยัด ความคุ้มค่า ในการจัดการบริหาร เพื่อรวบรวมเสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไข สามารถแยก
ประเภทของการตรวจสอบ ๗ ประเภท ดังนี้ 
 1. การตรวจสอบด้านการเงิน (Financial Auditing) หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนและ
เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี 
นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงการประเมินความเส่ียง ระบบ
การควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ท่ีจะเกิดข้อผิดพลาดและการทุจริตด้านการเงินและการบัญชี  

๒. การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานตามระเบียบ (Compliznce Audit) หมายถึง การตรวจสอบการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐานแนวปฏิบัติและ
นโยบายท่ีกำหนดไว้ 
 ๓. การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) หมายถึง การตรวจสอบความประหยัด 
ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า ผลการดำเนินงานตามแผนงานและโครงการขององค์กร   
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่กำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
ความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้
ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของ กิจกรรมการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในขององค์กร
ประกอบด้วย 
 ๓.1 ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจได้ว่าการใช้ทรัพยากรสำหรับแต่ละ
กิจกรรมสามารถเพิ่มผลผลิตและลดต้นทุน ทำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 
 ๓.2 ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงานและวิธิปฏิบัติงาน ซึ่งทำให้ผลท่ีเกิดจากการ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 
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๓.3 ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผล

ให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ำกว่าท่ีกำหนดไว้ โดยยังได้รับผลผลิตตามเป้าหมาย 
 ๔. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing)  หมายถึง การตรวจสอบการบริหารงานด้าน
ต่างๆ ขององค์กร ว่ามีระบบบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผล เกี่ยวกับการงบประมาณ 
การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ
ขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลท่ีดีในเรื่องความน่าเช่ือถือความรับผิดชอบ 
ความเป็นธรรม และความโปร่งใส  
 ๕. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการปฏิบติังาน
ต่าง ๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้องท่ีกำหนดท้ัง
จากภายนอกและภายในองค์กร 
 ๖. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) หมายถึง การพิสูจน์ความ
ถูกต้องและเช่ือถือได้ของระบบงานและข้อมูลท่ีได้จาการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้ง ระบบการเข้าถึงข้อมูล
ในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลการตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบ
ภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงินการตรวจสอบ
การดำเนินงานหรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึงจำเป็นต้องมีความรู้ในระบบงานสารสนเทศนี้
เพื่อให้สามารถดำเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาดำเนินการ
ตรวจสอบ เนื่องจากเทคนิคเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ ความชำนาญไม่เพียงพอ และต้องใช้เวลานาน
พอสมควรท่ีจะเรียนรู้ ซึ่งอาจทำให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรได้ วัตถุประสงค์ท่ีสำคัญท่ีสุดของการตรวจสอบระบบ
สารสนเทศก็เพื่อให้ทราบถึงความน่าเช่ือถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
 ๗. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  หมายถึง การตรวจสอบกรณีที ่ได้ร ับมอบหมายจาก         
ฝ่ายบริหารหรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีมีเหตุอันควรสงสยัว่ามี
การกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้นซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหา
สาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมท้ังเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน มีการปฏิบัติหน้าท่ีในการตรวจสอบ จึงไม่สมควรมีอำนาจใน
การสั่งการหรือบริหารในหน่วยงานที่ตรวจสอบมีความเป็นอิสระ ดังนั้นควรมีสถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบ
ภายในและได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร ไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้ส่วนเสียกับหน่วยงานท่ีจะต้องเข้าไปประเมินผล 
ความเป็นอิสระ (Independence)  
 การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต้องกระทำด้วยความมีเหตุผลและมีอิสระโดยไม่ตกอยู่ภายใต้อิทธพิล
ของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือตัวบุคคล การให้ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบเป็นไปด้วยความถูกต้อง
และตรงไปตรงมามากที่สุด สะท้อนภาพที่พบเห็นต่อผู้บริหารให้มากที่สุด ความเป็นอิสระขึ้นอยู่กับพื้นฐานสิทธิการ
เข้าถึงอย่างเพียงพอ มีเสรีภาพในการสอบถาม โดยปราศจากอุปสรรค การขัดขวางและการแทรกแซงของบุคคลใด
บุคคลหนึ่งไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม การจำกัดอำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
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มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แบ่งเป็นมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติ (Attribute Standards) ประกอบด้วย  

1. การกำหนดถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
2. การกำหนดถึงความเป็นอิสระ การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเท่ียงธรรม ซื้อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม 
3. การปฏิบัติงานด้วยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
4. การสร้างหลักประกันและปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standards) ประกอบด้วย 
 1. การบริหารงานการตรวจสอบภายในโดยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้เกิดประสิทธิผล มีประสิทธิภาพ 
ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มแก่องค์กร 
 2.ลักษณะงานตรวจสอบภายในเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไปตามเป้าหมาย
โดยมีการบริหารความเส่ียงโดยการควบคุมและการกำกับดูแล 
 3. การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
 4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 5. การายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและทันกาล 
 6. การติดตามผลจากการรายงานผลสู่การปฏิบัติ 
 7. การยอมรับสภาพความเส่ียง 
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

ในการปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดจริยธรรมไว้เป็นหลักปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. ความซื่อสัตย์ (Integrity) 

     ๑.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าท่ีของตนด้วยความซื่อสัตย์ขยันหมั่นเพียรและมีความรับผิดชอบ 
          ๑.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพท่ี
กำหนด 
         ๑.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระทำใดๆ ท่ีขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้าไปมีส่วนร่วม
ในการกระทำท่ีอาจนำความเส่ือมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหายต่อส่วนราชการ 

     ๑.๔ ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและ
จรรยาบรรณของทางราชการ 

๒. ความเท่ียงธรรม (Objectivity) 
     ๒.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะนำไปสู่ความขัดแยง้กับ

ผลประโยชน์ของทางราชการ รวมทั้งกระทำการใด ๆ ที่จะทำให้เกิดอคติลำเอียงจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบติังาน
ตามหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างเท่ียงธรรม 
          ๒.๒ ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ ที่จะทำให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรม ในการใช้
วิจารณญาณเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

     ๒.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญท้ังหมดท่ีตรวจพบซึ่งหาก
ละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะทำให้รายงานบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริง หรือเป็นการ
ปิดบังการกระทำผิดกฎหมาย 
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๓. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 

          ๓.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่าง ๆ ท่ีได้รับจากการปฏิบัติงาน 
        ๓.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่นำข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหาผลประโยชน์เพื่อ
ตนเองและจะไม่กระทำการใด ๆ ท่ีขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของทางราชการ 

๔. ความสามารถในหน้าท่ี (Competency) 
         ๔.๑ ผู ้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที ่เฉพาะในส่วนที ่ตนมีความรู ้ความสามารถ ทักษะและ
ประสบการณ์ท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 
         ๔.๒ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
          ๔.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผล และคุณภาพของการ
ให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบถึงการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาตัดสินใจของ
หน่วยงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือส่ัง
การ ใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และลดข้อผิดพลาดได้ 
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บทที่ 2 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
 

 การบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความ
มั่นใจและมีคุณภาพ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 ๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
 ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 
การวางแผนตรวจสอบ 
 การวางแผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง การวางแผนไว้ล่วงหน้าก่อนลงมือปฏิบัติงาน โดยกำหนด
วัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจ เวลา บุคลากร งบประมาณ ประกอบเนื้อหา ๓ เรื่อง ดังนี้ 
 1. ประเภทของการวางแผนตรวจสอบแบ่งเป็นการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และการวาง
แผนการปฏิบัติ(Engagement Plan)  

แผนการตรวจสอบ เป็นแผนงานท่ีหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นล่วงหน้าเป็นเสมือนเข็มทิศในการ
ปฏิบัติงาน โดยแบ่งแยกเป็นแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี  

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายงานตามแผนการ
ตรวจสอบ จัดทำไว้ล่วงหน้าเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 
 ๒. ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 - สำรวจข้อมูลเบ้ืองตัน ทำความเข้าใจคุ้นเคยและระบบงานของหน่วยรับตรวจ 
 - ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วย
การกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  - ประเมินความเส่ียง โดยระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 
 - การวางแผนการตรวจสอบนำความเส่ียงมาพิจารณาเพื่อดำเนินการ 
 - การวางแผนการปฏิบัติงานของผู ้ตรวจสอบภายในตามที่ได้ร ับมอบหมายให้ครอบคลุมประเด็นการ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติงาน 
 ๓. การเสนอแผนการตรวจสอบและการอนุมัติแผน 
 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการเพื่ออนุมัติ
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ถ้าพบข้อขัดข้องควรทบทวน
และปรับปรุงแผนการตรวจสอบและเสนอให้ผู ้บริหารพิจารณาอนุมัติแผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในเสนอ
แผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินงานการตรวจสอบในขั้นตอน
ต่อไป 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่า เป็นไป
ตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบสาระสำคัญ ๓ ข้ันตอน ดังนี้ 
 ๑. ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 หลังจากการทำแผนปฏิบัติงาน จัดทำตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของงาน แต่ละงาน 
กำหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
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 ๑.๑ แจ้งหน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
 ๑.2 คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตามงานหรือกิจกรรมท่ี
ตรวจสอบ 
 ๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ กระดาษทำ
การ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
 ๑.๔ หัวหน้าทีมตรวจสอบ ทำหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ ประชุมเปิดและปิดงาน
ตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างการตรวจสอบ จัดทำตารางปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุ งแนวทางการตรวจสอบให้
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมท่ีเปล่ียนแปลง 

๑.๕ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบครั้งก่ อนศึกษา
แผนการดำเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลท่ีจำเป็นใช้ในการตรวจสอบ 
 ๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้งวัตถุประสงค์และ
ขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความถนัด ความรู้ความสามารถ 
คัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 ๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
 ๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพื่อหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
 ๒.๓ ทำการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการควบคุมภายใน 
 ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบท่ีวางไว้ 
 ๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 
 หัวหน้าทีมตรวจสอบควรกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให้เป็นไปตาม
ตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตามสถานการ ณ์โดย
สมเหตุสมผล และถ้ามีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าผู้
ตรวจสอบภายใน 
 ประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที ่ตรวจพบ ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที ่สงสัย
แลกเปล่ียนความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งกำหนดการออกรายงานของหน่วยรับตรวจ  
 3.การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  
 หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จสมบูรณ์ตรวจทานกระดาษทำการ เอกสาร หลักฐาน
และสรุปข้อท่ีตรวจพบ ร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินการปฏิบัติงาน 
  ๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆที่รวบรวมระหว่างตรวจสอบ
คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอความเช่ือถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ท่ีจะนำไปใช้ 
  ๓.๒ การรวบรวมกระดาษทำการ กระดาษทำการ (Working Papers) เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นใน 
ระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทีกรายละเอียดการทำงาน  วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ ข้อมูลจากการวิเคราะห์
และผลสรุปของการตรวจสอบ   

ประเภทของกระดาษทำการ  
1. กระดาษทำการท่ีจัดทำขึ้นเอง  
2. กระดาษทำการท่ีจัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เช่น สำเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน  
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   3.  กระดาษทำการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน            
ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบ  
  ๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดท้ายก่อนจัดทำ รายงานผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ท่ีได้จากการตรวจสอบสรุปหา ข้อตรวจพบในด้านดีและ
ปัญหาข้อบกพร่อง สิ ่งที ่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความสำคัญควรค่าแก่การรายงาน มีหลักฐาน
ชัดเจนเช่ือถือได้ จากการวิเคราะห์อย่างเท่ียงธรรม องค์ประกอบข้อตรวจพบประกอบด้วย  
  ๓.๓.๑ สภาพท่ีเกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกตการณ์ สอบทาน สอบถามวิเคราะห์  
  3.3.2 เกณฑ์การตรวจสอบใช้หลักเกณฑ์จากข้อกำหนดตามกฎหมาย มาตรฐาน แผนงาน 
  ๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น สาเหตุ ข้อมูล 
สาเหตุท่ีเกิดขึ้น 
  ๓.๓.4 ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลท่ีผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะสร้างสรรค์ 
การจัดทำรายงานและติดตามผล 
 ๑. การจัดทำรายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู ้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต              
วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบ สรุปข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ ความเส่ียงการควบคุม เรื่องอื่นท่ีผู้บริหารควรทราบ 
องค์ประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล สร้างสรรค์ จูงใจ ลักษณะ
การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ รายงานด้วยวาจาอย่างไม่เป็นทางการใช้ในกรณีเร่งด่วน เพื่อให้
ทันต่อเหตุการณ์หรือการรายงานด้วยวาจาเป็นทางการมีรายงานโดยการเขียนประกอบลักษณะของรายงานท่ีเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ควรมีสาระสำคัญดังนี้ 
  ๑.๑ บทคัดย่อ จัดทำบทคัดย่อเพื่อนำเสนอผู้บริหารอย่างสั้น ๆ กระทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด 
  ๑.๒ บทนำ คือส่วนแรกบอกให้ทราบว่าตรวจสอบเรื่องอะไรของหน่วยงานใด การตรวจสอบเป็นไป
ตามแบบการตรวจหรือในกรณีพิเศษ 
  ๑.๓ วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ 
  ๑.๔ ขอบเขต แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานท่ีได้ทำการตรวจสอบ 
  ๑.๕ ส่ิงท่ีตรวจพบ ข้อเท็จจริงท่ีตรวจพบท้ังในด้านดีและท่ีควรได้รับการแก้ไข วิธการแก้ไข 
  ๑.๖ ข้อเสนอแนะ เน้นข้อเสนอแนะที่ผู ้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อสั ่งการแก้ไข
ปรับปรุงในลักษณะสร้างสรรค์ และสามารถนำไปปฏิบัติได้ 
  ๑.๗ ความเห็นเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอควรระบุให้ชัดเจน 
  ๑.๘ เอกสารประกอบรายงาน 

๒.การติดตามผล (Follow up) 
 ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู ้บริหารได้สั ่งการหรือไม่ประการใด เพื่อให้ทราบว่าข้อที่ตรวจพบ
ข้อบกพร่องได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม แนวทางการติดตามผล หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนด
วิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล ตารางกำหนดเวลาท่ีใช้ติดตาม ตามรายงานปีก่อนในปีปัจจุบันควรมีการ
ประเมินประสิทธิภาพ การติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการและแก้ไขปรับปรุง
ข้อบกพร่อง อาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
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บทที่ ๓ 

เทคนิคการตรวจสอบ ( Audit Technique) 
 

 เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจท่ีผู้ตรวจสอบ ควรนำมาใช้ในการรวบรวม ข้อมูลหลักฐานท่ีดีและ
เสียค่าใช้จ่ายน้อย เป็นท่ียอมรับของผู้ตรวจสอบภายใน เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบโดยท่ัวไปมีดังนี้ 
 ๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน ซึ่งสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลท้ังหมดเพื่อนำมา
ตรวจสอบ การสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ โดยคำนึงถึงว่าข้อมูลทั้งหมดมีโอกาส
ได้รับการเลือกเท่า ๆ กัน ผลท่ีได้รับจึงจะแสดงสภาพท่ีเป็นจริงหรือใกล้เคียงความเป็นจริงมากท่ีสุด ซึ่งในปัจจุบันนิยม
ใช้ ๔ วิธี ได้แก่ 
  ๑.๑  วิธี Random Sampling โดยการเลือกตัวอย่างจำนวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดยให้แต่ละ
หน่วยของข้อมูลมีโอกาสท่ีจะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลาก เป็นต้น  
  ๑.๒  วิธี Systematic Sampling การเลือกตัวอย่างโดยกำหนดเป็นช่วงตอนของตัวอย่างที่จะเลือก
ด้วยวิธีแบ่งระยะไว้เท่า ๆ เช่น เลือกตัวอย่างใบสำคัญ ใบสรุปนำส่งเงิน ๑ ฉบับ จากใบสำคัญใบสรุปนำส่งเงินทุก ๆ 
๑๐ ฉบับ เป็นต้น ความห่างของระยะหรือช่วงตอนขึ้นอยู่กับจำนวนข้อมูลและจำนวนตัวอย่างท่ีต้องการ ข้อมูลท่ีนำมา
เลือกตัวอย่างด้วยวิธีนี ้ต้องมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลำดับของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน          
ผู้ตรวจสอบภายในต้องระวังในการกำหนดระยะของตัวอย่างว่าต้องไม่เป็นผลให้ข้อมูลท้ังหมดถูกเลือกหรือมิได้รับการ
เลือกเลยด้วย 
  ๑.๓ วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  

- Stratified Sampling  เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลท่ีมีลักษณะแตกต่างกันโดยมีวิธีดำเนินการ
เป็น ๒ ขั้นตอน คือ 

๑. แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลท่ีมีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน 
๒. สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างอาจแตกต่างกันไปใน

แต่ละกลุ่มเพื่อให้ได้ตัวอย่างที่ดีมีความถูกต้องและเชื่อถือได้วิธีนี้เหมาะสมสำหรับการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่มี
ปริมาณมาก และสถานท่ีเก็บมีหลายแห่ง ซึ่งทำให้ข้อมูลมีโอกาสได้รับการสุ่มตรวจสอบเท่าเทียมกัน 

- Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลท่ีม ีค ุณลักษณะคล้ายคลึงก ัน โดยมี
วิธีดำเนินการเป็น ๒ ข้ันตอน คือ 

๑. แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยกำหนดจำนวนเท่ากัน ซึ ่งถือตำแหน่งที่ตั ้งหรือการเก็บรวบรวม
รายการเป็นเกณฑ์ สำหรับการกำหนดจำนวนกลุ่มและจำนวนรายการในแต่ละกลุ่ม ขึ้นอยู่กับลักษณะและปริมาณของ
ข้อมูลท่ีมีอยู่ท้ังหมด 

๒. สุ่มเลือกกลุ่มต่าง ๆ ท่ีแบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือ เลือกท้ังกลุ่มมาเป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือก
ตัวอย่างนี้ ซึ่งจะเป็นจำนวนมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล 
  ๑.๔  วิธี Selective Sampling หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับการ
ตัดสินใจของผู ้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งขอ งที ่มี
คุณลักษณะพิเศษ ซึ่งเคล่ือนย้ายหรือหยิบฉวยได้และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย 
 2. การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่ 
สภาพของส่ิงของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพชำรุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไรโดยปกติการตรวจนับนี้จะใช้
การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น  
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๓. การยืนยันยอด เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจที่ทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่าง ๆ ให้การยืนยัน

เป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานท่ีเช่ือถือได้มาก
ที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จำเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร 
หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอื่น 
 ข้อจำกัด 
 - สินทรัพย์ท่ีตรวจนับจะต้องมีรูปร่าง หรือมีหลักฐานท่ีสามารถแสดงสภาพของสินทรัพย์นั้น เช่น เงินสด เช็ค 
พันธบัตรรัฐบาล ต๋ัวสัญญาใช้เงิน รถส่วนกลาง เป็นต้น 
 - การตรวจนับมิใช่เป็นเครื่องมือพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป  

๔. การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ (Vouching) เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี 
เช่น ใบสำคัญใบสรุปนำส่งเงิน สำเนาใบเสร็จรับเงิน รายงานการจัดทำเช็ค ฎีกาเบิกเงิน เอกสารประกอบฎีกา 
ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ใบเสนอราคา ใบตรวจรับพัสดุ ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้างและสัญญาการซื้อขาย/สัญญาการจ้างเป็นต้น 

ซึง่เอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้อง ของรายการท่ีลงไว้ในสมุดบัญชีได้ วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Vouching” 
ท้ังนี้ ผู้ตรวจสอบภายในควรตรวจสอบเอกสาร โดยระมัดระวังว่า 

- เป็นเอกสารจริง ไม่ใช่เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข 
- มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน 
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
๕. การคำนวณ เป็นเครื่องพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานท่ีเช่ือถือได้มากท่ีสุด ควรมีการ

ทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้อง มีข้อจำกัดพิสูจน์ได้เฉพาะผลลัพธ์ แต่ไม่สามารถพิสูจน์ท่ีมาของตัวเลข 
ข้อจำกัด พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของผลลัพธ์ แต่ไม่ได้พิสูจน์แหล่งท่ีมาของตัวเลขท่ีนำมาคำนวณ 
๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ (Posting) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่าน

รายการจากสมุดบันทึกขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ข้อจำกัดการผ่านรายการครบถ้วนไม่ได้พิสูจน์ความ
ถูกต้องของรายการ วิธีการตรวจนี้เรียกว่า Posting ซึ่งเป็นวิธีการตรวจท่ีสำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 

ข้อจำกัด  เช่นเดียวกับการคำนวณ คือ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของการคัดลอกข้อมูลจากสมุดบันทึก
รายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย แต่ไม่ได้พิสูจน์ความสมบูรณ์ของรายการแต่อย่างใด เช่น ไม่ได้พิสูจน์
ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน เป็นต้น เนื่องจากในปัจจุบันองค์กรปกครองส่วนท้อง ถิ่น
ดำเนินการบันทึกบัญชีผ่านระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ทำให้การผ่านรายการต่าง ๆ 
จะต่อเนื่องมาจากการบันทึกรายการเบ้ืองต้น ซึ่งถ้ารายการเบ้ืองต้นผิดพลาดการผ่านรายการก็จะผิดอย่างต่อเนื่อง 
 ๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียน
สัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ ข้อจำกัดพิสูจน์ได้แต่เพียงความถูกต้อง ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบอื่น 
 ข้อจำกัด พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชีหรือทะเบียนกับบัญชีคุมแต่ควรใช้ร ่วมกับ
เทคนิคการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีวิธีอื่น ๆ ด้วยเช่น เทคนิคกการตรวจสอบการผ่านรายการเทคนิคการ
คำนวณ เป็นต้น 
 8.การตรวจทานหารายการผิดปกติ เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ หรือแหล่งข้อมูลอื่น ๆ ว่ามี
รายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจทำให้พบข้อผิดพลาดท่ีสำคัญได้ ท้ังนี้ต้องอาศัยความรู้ ความชำนาญ และประสบการณ์
ของผู้ตรวจสอบภายในเป็นสำคัญ 

 ข้อจำกัด รายการผิดปกติมิใช่หลักฐานแต่เป็นเครื่องมือให้ทราบถึงความจำเป็นต้องใช้เทคนิคอื่นมาประกอบ 
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 ๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน เนื่องจากข้อมูล
ของรายการหนึ่ง ๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอื่น ๆ  ได้ เช่น บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลังปีปัจจุบันสมัพันธ์
กับบัญชีรายจ่ายตามแผนงาน งานและโครงสร้างปีปัจจุบัน รายการท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กันปรากฎอยู่อย่างถูกต้องย่อม
แสดงความถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมีความสัมพันธ์กันควบคู่กัน  
 10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของ
ข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมายหรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอื่น
เพิ่มเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบได้ 
 การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 
   ๑๐.๑ เปรียบเทียบระหว่างข้อมูลของงวดปีปัจจุบนักับข้อมูลงวดปีก่อน 

๑๐.๒ เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับข้อมูลประมาณการ หากผลของการวิเคราะห์เปรียบเทียบ
พบว่า มีความแตกต่างที่เป็นสาระสำคัญต่อการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วยรับ
ตรวจและใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพิ่มเติม 
 11. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ การสอบถามอาจทำได้ทั้งเป็น
ลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถามและกำหนดคำถามเพื่อใหไ้ด้
คำตอบว่า ใช่ หรือ ไม่ใช่ หรืออาจจะเป็นคำถามท่ีกระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ ขึ้นอยู่กับว่าผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องการคำตอบในลักษณะใด ท้ังนี้ คำถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน 
 ข้อจำกัด คำตอบที่ได้เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเท่านั้น จะต้องมีการพิสูจน์ด้วย เทคนิคการ
ตรวจสอบอื่น ๆ เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงจนเป็นท่ีพอใจ 
 ๑๒. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที ่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดยใช้ความรู้
ความสามารถท่ีมีอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาส่ิงท่ีได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ ถ้าจะให้ความเห็น
เกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นเป็นส่วนรวมจะต้องหาหลักฐานอื่นมายืนยัน เพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับและแก้ไขตาม
ข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 
 ๑๓. การตรวจทาน (Verification) เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยำ ความสมเหตุสมผล 
หรือเชื่อถือได้ของสิ่งได้สิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่  เช่น ข้อเท็จจริงปรากฎว่าได้
จ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าหนี้แล้ว ๕๐๐,๐๐๐.-บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็คท่ีระบุเลขที่เช็ค วันท่ี   
ช่ือเจ้าหนี้ รายการท่ีจ่าย จำนวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออำนาจส่ังจ่ายตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีได้รับจากเจ้าหนี้ 
ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นขั้วเช็ค เป็นต้น 
 ๑๔. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะมีอยู่หรือควรจะเป็น  
ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบ
ภายในไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่าง ๆ ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังสามารถอนุมานหรือให้ความเห็นเพิ่มเตมิลง
ไปในส่วนท่ีขาดหายได้ 
 ๑๕. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้กับผลงานที่ปฏิบัติจริงว่า
เกิดผลต่างหรือไม่ ถ้าเกิดผลต่าง ผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ หรือว่า
เนื่องจากสาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุสุดวิสัย ซึ่งอยู่
นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
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 ผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลท่ีนำมาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผลมาแล้วนั้น
เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อให้สามารถนำมาวิเคราะห์ประเมินผลได้ 
 ทั้งนี ้ ผู ้ตรวจสอบภายในต้องตัดสินใจว่าข้อมูลที่นำมาใช้เพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการ
ตรวจสอบเพียงใด เพื่อนำมาใช้วิเคราะห์ประเมินผลได้ ทั้งนี้ ควรประเมินความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น จากการเพิ่มหรือลด
ปริมาณการทดสอบรายการเมื่อเทียบกับผลท่ีได้รับ 
 ๑๖. การติดตามรายการ  เป็นการติดตามตรวจสอบการบันทึกรายการ ในบัญชีบางรายการที่เกิดขึ้นตั้งแต่
ต้นจนจบรายการ (ติดตามตรวจสอบจากหลักฐานไปยังบัญชี) เพื่อตรวจสอบความครบถ้วนการตีราคาหรือการแสดง
มูลค่า และการเปิดเผยข้อมูล 
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บทที่ ๔ 
แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
 

 
 

๑. แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 แผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน คือ เครื่องมือท่ีถูกพัฒนาขึ้นมาเพื่อใช้เพิ่มประสิทธิภาพในการรับชำระภาษี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีเป้าหมายท่ีข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินภายในท้องท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับภาษีท่ีจัดเก็บและผู้มี
กรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินนั้น ๆ ท่ีมีหน้าท่ีซำระภาษี โดยจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง เป็นปัจจุบันและครบถ้วน 
 แผนท่ีภาษี คือ ข้อมูลเชิงพื้นท่ีท่ีแสดงรูปร่างและตำแหน่งท่ีต้ังของทรัพย์สิน รวมถึงข้อทางกายภาพท่ีแสดงถึง
ตำแหน่งที่ตั้งของทรัพย์สินภายในเขตปกครอง โดยมีการจัดแบ่งพื้นที่ภายในเขตปกครองออกเป็น เขต (Zone) และ
เขตย่อย (Block) เพื่อให้สะดวกในการจัดเก็บเอกสารและค้นหา 
 ทะเบียนทรัพย์สิน คือ ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับทรัพย์สินของผู้มีกรรมสิทธิ์แต่ละระดับโดยมีการจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ 
 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการทีเ่ก่ียวข้อง 
 ๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ท่ี มท ๐๘๐๘.๓/ว ๘๐๘ ลงวันท่ี ๑7 เมษายน ๒๕๕๑
เรื่อง ซกัซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการดำเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีที ่ดินและสิ ่งปลูกสร้าง        
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๔. หนังสือกรมส่งหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๓/ว๑๓๓๒ ลงวันท่ี ๒๘ 
มีนาคม ๒๕๖๑ เรื ่อง การเตรียมความพร้อมและการดำเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง      
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ตรวจสอบการจัดทำแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ว่าดำเนินการจัดทำเสร็จแล้วหรือไม่อยู่ระหว่าง
ดำเนินการจัดทำ หรือยังไม่ได้ดำเนินการจัดทำ 
 2. กรณีอยู่ระหว่างดำเนินการให้ตรวจสอบว่าอยู่ระหว่างดำเนินการขั้นตอนใด ดังนี้ 
     ๒.๑ การจัดทำแผนท่ีแม่บท (ผ.ท.๗) 
     ๒.๒ การคัดลอกข้อมูลท่ีดินบันทึกลงในแบบสำรวจข้อมูลท่ีดิน (ผ.ท.๑) 
     ๒.๓ การสำรวจข้อมูลภาคสนาม 
 ๓. ตรวจสอบการปรับปรุงข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ว่าได้ปรับปรุงข้อมูลปัจจุบันหรือไม่ 
 4. ตรวจสอบการนำข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินมาใช้ในการจัดเก็บภาษีว่านำข้อมูลมาใช้ในการ
ประเมนิภาษีครบถ้วนทุกรายการหรือไม่ 
 ๕.ตรวจสอบการมอบหมายพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลรับผิดชอบในการดูแลข้อมูลที่ได้รับ
จากกรมท่ีดิน ว่ามีการจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 

ด้านการคลัง 
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๒. ลูกหนี้ค้างชำระและการจำหน่ายหนี้สูญ 

• ลูกหนี้ภาษีค้างชำระ 
ทุกวันสิ้นปีงบประมาณให้องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล สำรวจรายชื่อผู้ค้างชำระภาษีประเภท

ต่าง ๆ  ตามปีที่ค้างชำระทุกรายการพร้อมด้วยจำนวนเงินตามที่ปรากฏในรายละเอียดผู้ชำระภาษี (แบบ กค.) นำมา
จัดทำรายละเอียดลูกหนี้ (แบบ กค.๒) เพื่อใช้ในการจัดเก็บภาษีในปีถัดไป และให้จัดทำใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป เพื่อ
ต้ังยอดเงินท่ีค้างชำระภาษีแต่ละประเภทเป็นลูกหนี้ 

• ลูกหนี้รายได้อื่น ๆ 
ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ หากองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล มีรายได้จัดเก็บเองที่รู้จำนวนเงิน

ระยะเวลา การรชำระเงิน หรือที่มีหลักฐานหรือสัญญาที่ระบุการชำระที่แน่นอน ซึ่งเรียกเก็บไม่ได้ในปีงบประมาณท่ี
เกิดรายได้ให้จัดทำรายละเอียดลูกหนี้แยกประเภทรายได้ (แบบ กค.๔) เพื่อใช้ในการจัดเก็บรายได้ในปีถัดไป และ
จัดทำใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป เพื่อตั้งยอดเงินท่ีค้างชำระเป็นลูกหนี้ 

• ลูกหนี้อื่น ๆ  
ลูกหนี้อื่น ๆ ได้แก่ ลูกหนี้ที่ไม่ได้เกิดจากรายได้จากการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  

โคกตาล ให้บันทึกรับรู้ลูกหนี้อื่น ๆ เมื่อสามารถระบุผู้รับผิดชอบได้โดยเปิดเผยรายละเอียดลูกหนี้อื่น ๆ ไว้ในหมายเหตุ 
ประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการทีเ่ก่ียวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๓๑๓.๖/ว ๐๒๐๘ ลงวันท่ี ๒๑ มกราคม ๒๕๔๑ เรื่อง การเร่งรัด

จัดเก็บรายได้และลูกหนี้ค้างชำระ และการจำหน่ายหนี้สูญ 
๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๐๘.๓/ว ๓๔๓๑ ลงวันท่ี ๑๙ ตุลาคม ๒๕๕๒ เรื่อง แนวทางการ

พัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๐๘.๓/ว ๔๕๒๒ ลงวันท่ี ๑๑ สิงหาคม ๒๕๕๘ เรื่อง แนวทางการ

พัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๕. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๓๑๑.๓/ว ๑๘ ลงวันท่ี ๔ มกราคม ๒๕๓๗ เรื่อง การดำเนินการ

เกี่ยวกับภาษีบำรุงท้องท่ีค้างชำระ 
๖. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๐๘.๔/ว ๔๗๗๒ ลงวันท่ี ๒๓ ธันวาคม ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์การ

จำหน่ายหนี้สูญ การลดยอดลูกหนี้ค้างชำระและวิธีการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. รายละเอียดลูกหนี้ภาษีค้างชำระ 
๒. ทะเบียนลูกหนี้ 
๓. เอกสารหลักฐานการติดตามเร่งรัดลูกหนี้ให้ชำระหนี้ 
๔. เอกสารในระบบบันทึกขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ท่ีเกี่ยวข้อง 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบลูกหนี้ค้างชำระ เพื่อให้ทราบยอดลูกหนี้ท้ังหมด และตรวจสอบกับทะเบียนลูกหนี้ให้ครบถ้วน 

และเป็นปัจจุบันโดยให้องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล ติดตามเร่งรัดลูกหนี้ให้ชำระหนี้โดยเร็ว 
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๒. ตรวจสอบการจำหน่ายหนี้สูญ องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลจะจำหน่ายหนี้สูญได้เมื่อได้ดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
๒.๑ สำรวจลูกหนี้ค้างชำระค่าภาษี ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และรายได้อื่น ๆ ตลอดจนลูกหนี้อย่างอื่น
อย่างท่ัวถึงพร้อมท้ังจัดทำทะเบียนลูกหนี้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบและหนังสือ
ส่ังการกำหนด 
๒.๒ ได้มีการติดตามเร่งรัดให้มีการชำระหนี้ แต่ไม่สามารถจัดเก็บได้ เนื่องจากลูกหนี้กลายเป็นบุคคล
ล้มละลาย ยากจน ไม่มีทรัพย์สินท่ีจะเรียกชำระหนี้ได้ หรือด้วยเหตุอื่น 

 ๓.  ตรวจสอบการอนุมัติจำหน่ายภาษีบำรุงท้องที่ค้างชำระเกินกว่า ๑๐ ปี โดยตรวจสอบว่าผู้ว่าราชการ
จังหวัดเป็นผู้อนุมัติการจำหน่ายภาษีบำรุงท้องที่ค้างชำระเกินกว่า ๑๐  ปี ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล ออกจาก
ทะเบียนหรือไม่  
 ๔.  กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลจัดเก็บข้อมูลลูกหนี้ค้างชำระโดยไม่มีมูลหนี้หรือจัดเก็บข้อมูล
ผิดพลาดและได้บันทึกบัญชีเป็นรายได้ประจำปีไว้แล้ว ทำให้ยอดลูกหนี ้ค้างชำระไม่ตรงตามความเป็นจริง               
ให้ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลปรับลดยอดลูกหนี้ค้างชำระตามความเป็นจริงโดยมีการเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลอนุมัติ และแจ้งให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลทราบหรือไม่ 
 
 
๑. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 

แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นการแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาไปสู่การปฏิบัติโดยมีหลักคิดที ่ว่า     
ภายใต้ยุทธศาสตร์การพัฒนาหนึ่งๆ จะมีแนวทางการพัฒนาได้มากกว่าหนึ่งแนวทาง และภายใต้แนวทางการ พัฒนา
หนึ่งจะมีโครงการ/กิจกรรมได้มากกว่าหนึ่งโครงการ/กิจกรรมท่ีจะต้องนำมาดำเนินการเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่ต้องการในแต่ละยุทธศาสตร์การพัฒนา ซึ่งจะมีผลต่อวัตถุประสงค์ เป้าหมาย จุดมุ่งหมายการพัฒนา
อย่างยั่งยืน และสามารถนำนโยบายและข้อส่ังการของรัฐบาลและกระทรวงมหาดไทยไป ปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว และ
สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และแผนพัฒนาภาค ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล  
ใช้แผนพัฒนาท้องถิ ่นเป็นกรอบในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ รายจ่ายเพิ ่มเติม                
และงบประมาณจากเงินสะสม โดยนำโครงการพัฒนาในแผนพัฒนาท้องถิ่นไปจัดทำงบประมาณตามปีที่กำหนด 
เพื่อให้กระบวนการจัดทำงบประมาณเป็นไปด้วยความรอบคอบ และผ่านกระบวนการการมีส่วนร่วมของประชาชน 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       

พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๑๐.๓/ว 50๔๖ ลงวันท่ี ๑๙ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง ซักซ้อม

แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ
จัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี  มท ๐๘๑๐.2/ว 0600 ลงว ันที ่  29 มกราคม 2559                 
เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การทำและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๐.๓/ว 7467 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2563 
เรื่อง แนวทางการดำเนินการแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 - 2570) 

๕. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท ๐๘๑๐.๓/ว 1239 ลงวันที ่ 21 กุมภาพันธ์ 2565             
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ด้านงบประมาณ 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  
๒. แผนพัฒนาท้องถิ่น  
๓. งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
๔. แผนการดำเนินงาน  
๕. รายงานการประเมินผลและการดำเนินการแผนพัฒนา  
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลมีการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาหรือไม่ โดย

ต้องมาจากการจัดประชาคมเพื่อรับทราบปัญหาความต้องการ ประเด็นการพัฒนา แนวทางปฏิบัติ  ที่เหมาะสมกับ
สภาพพื้นท่ีเพื่อกำหนดแนวทางการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 

๒. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลมีการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ โดยต้องมา
จากการจัดประชาคมท้องถิ่น กำหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมาย      
เพื่อการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล้องกับปัญหา ความต้องการของประชาคมและ ชุมชน   
โดยให้นำข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ และข้อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณา ประกอบการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

๓. ตรวจสอบการอนุมัติแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาท้องถิ่น มีการอนุมัติจาก นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลและมีการประกาศใช้แผนแล้วหรือไม่ 

๔. ตรวจสอบการจัดทำแผนพัฒนาว่าดำเนินงานเป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวขอ้ง
หรือไม่ 

๕. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปหีรือไม่ 

6. ตรวจสอบความสัมพันธ์เช่ือมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
แผนพัฒนาท้องถิ่น และงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาต้องมีห้วงระยะเวลาท่ี สอดคล้อง
และครอบคลุมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

๗. การกำหนดจุดมุ ่งหมาย ตัวชี ้ว ัด และเป้าหมายของการพัฒนาท้องถิ ่นในแผนยุทธศาสตร์             
การพัฒนาต้องสามารถวัดผลของการพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นไปตามพันธกิจและวิสัยทัศน์ได้ 

8. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลมีการจัดทำแผนการดำเนินงานหรือไม่ และมีการ
ปิดประกาศแผนการดำเนินงานภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ประกาศ เพื่อให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและ
ต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบวัน 

9. ตรวจสอบแผนการดำเนินงานต้องจัดทำเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีประกาศใช้ งบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงาน/ โครงการจากหน่วย
ราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น ๆ  ที่ต้องดำเนินงานในพื้นที่ องค์การบริหารส่วนตำบล
โคกตาลในปีงบประมาณนั้น 

๑๐. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลมีการแต่งตั ้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ และมีการรายงานผลซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล สภาองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นหรือไม่ 
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๑๑. ตรวจสอบประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ต้องปิดประกาศอย่างน้อยปีละ

สองครั้งให้ประชาชนในตำบลโคกตาลทราบโดยท่ัวกัน ภายในเดือนเมษายนและตุลาคม ของทุกปีโดยเปิดเผยไม่น้อย
กว่าสามสิบวัน 
๒. การจัดทำงบประมาณ 

การจัดทำงบประมาณ หมายถึง แผนงานสำหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่ายแสดง ในรูป
ตัวเลขจำนวนเงินขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล โดยกำหนดระยะเวลาเป็นปีงบประมาณ คือ ระยะเวลาต้ังแต่ 
วันท่ี ๑ ตุลาคม ของปีหนึ่งถึงวันท่ี ๓๐ กันยายนของปีถัดไปและให้ใช้ปีพ.ศ.ท่ีถัดไปนั้นเป็นช่ือสำหรับปีงบประมาณนั้น 

การจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฝ่ายบริหารต้องนำเสนอขอความเห็นชอบจาก
ฝ่ายสภาท้องถิ่น ตามหลักรัฐศาสตร์และการบริหารราชการแผ่นดินว่าด้วยการคานอำนาจ นอกจากนี้ต้องมีการติดตาม
ประเมินผลเพราะถือว่าเป็น “เงินสาธารณะ”(Public Money) ป้องกัน การรั่วไหล ให้การใช้จ่ายมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล เป็นไปตามยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ท่ีวางไว้ 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว ่าด้วยการงบประมาณขององค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่น                

พ.ศ. ๒๕๔๑ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๓๘๘๖ ลงวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๒ 

เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๓ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๔/ว ๒๖๗๔ ลงวันท่ี  ๙ 

กรกฎาคม ๒๕๖๒ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๓ เงินอุดหนุนสำหรับ
สนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๔. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๐.๖/ว ๒๔๒๗ ลงวันท่ี  ๒๕ 
กรกฎาคม ๒๕๖๒ เรื ่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๓ เงินอุดหนุนทั่วไป      
เงินอุดหนุนสำหรับโครงการเสริมสร้างสวัสดิการทางสังคมให้แก่ผู้พิการและทุพพลภาพฯ 

๕. พระราชบ ัญญ ัต ิกำหนดแผนและข ั ้นตอนการกระจายอำนาจให ้แก ่องค ์กรปกครอง                 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๓๕ 
๗. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       

พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
9. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๐๗๔๖ ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื ่อง 

หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปีที่เบิกจ่ายในลักษณะ ค่าใช้สอย   
วัสดุและค่าสาธารณูปโภค 

๑๐. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๑๒๔๘ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน 
๒๕๕๙  เรื ่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภท รายจ่ายตาม
งบประมาณ 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณปัจจุบัน และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
๒. เอกสารการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
๓. ประกาศใช้งบประมาณ และประกาศการอนุมัติหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
๔. เอกสารในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ท่ีเกี่ยวข้อง  

วิธีการตรวจสอบ  
๑. ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นกรอบในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๒. ตรวจสอบการดำเนินการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๓. ตรวจสอบการดำเนินการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบบันทึกบัญชขีอง

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
๔. ตรวจสอบการดำเนินการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๕. ตรวจสอบการดำเนินการโอนและแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบ บันทึก

บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
 
 
 
การตรวจสอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเงินขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล จะดำเนินการ

ตรวจสอบ ท้ังหมด 5 หัวข้อ ดังนี้ 
๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันท่ีเข้าตรวจสอบ  
๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
๓. การปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน  
๔. การรับเงิน - ส่งเงินขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล  
๕. การนำส่งเงินและการนำฝากธนาคาร  
6. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี๔ พ.ศ.๒๕๖๑ 
๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่  มท ๐๓๐๓.๖/ว ๒๕๗๓ ลงว ันที ่  ๑๕ สิงหาคม ๒๕๔๐             

เร ื ่อง แนวทางปฏิบัต ิเม ื ่อกรณีเง ินขาดบัญชีหร ือมีการท ุจร ิตทางการเง ินของหน่วยการบริหารราชการ                        
ส่วนท้องถิ่น 

๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่  มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๗๒๓ ลง ว ันที ่  ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๘                
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่  มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๕๗๕ ลงว ันที ่  ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๑                
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

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

ด้านการเงิน 
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6. หน ัง สือกระทรวงมหาดไทย ท ี ่  มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๔๓๑ ลงว ันท ี ่  ๗ ส ิงหาคม ๒๕๖๑                
เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. รายงานสถานะการเงินประจำวัน  
๒. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร / Bank Statement / สมุดเงินฝากธนาคาร  
๓. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
๔. คำสั ่งแต่งตั ้งกรรมการเก็บรักษาเง ิน กรรมการตรวจสอบจำวนเงินที ่จ ัดเก ็บและนำส่ง 

คณะกรรมการรับส่งเงิน 
• ใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน สำเนาใบนำฝากธนาคาร  
• ต้นขั้วเช็ค รายงานการจัดทำเช็ค  
• ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
• งบประมาณรายจ่ายประจำปี ทะเบียนคุมเงินรายรับ  
• เอกสารในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

๑. จำนวนเงินคงเหลือ ณ วันที่เข้าตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
๑.๑ มีเงินสดคงเหลือในตู้นิรภัยหรือไม่ หากพบว่ามีให้ทำการตรวจนับ โดยต้องตรงกับ ยอดเงินสด

คงเหลือท่ีปรากฏในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
๑.๒ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานสถานะการเงินประจำวัน ณ วันท่ีเข้าตรวจสอบตรงกับ สมุดเงิน

ฝากธนาคารหรือใบแสดงรายการบัญชีเงินฝาก (Bank Statement) หากไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่จัดทำงบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อหาสาเหตุของผลต่าง 

๑.๓ ณ วันส้ินเดือน มีเงินฝากธนาคารตามหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคารตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจำวัน 

 

๒. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
วิธีการตรวจสอบ  
๒.๑ จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นไปตามแบบท่ีกำหนดและจัดทำเป็นปัจจุบัน 
๒.๒ จัดทำทุกวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน 
๒.๓ เสนอรายงานสถานะการเงินประจำวันผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล เพื่อเสนอให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 
๒.๔ รายงานสถานะการเงินประจำวันลงลายมือช่ือครบถ้วน 

๓. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการต่าง ๆ และผู้ตรวจสอบการรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ  
• กรรมการเก็บรักษาเงิน  
1. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลได้แต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการแต่งตั ้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน อย่างน้อย ๓ คน ในจำนวนนี้ให้หัวหน้า 

หน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยตำแหน่งหนึ่งคน และกรรมการเก็บรักษาเงินอื่นอีกอย่างน้อยสองคน 
๓. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินว่าปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ ในกรณีที่มีเงินสด

คงเหลือ คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจำวันครบถ้วน หรือไม่ 
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• ผู้ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดเก็บ 
๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลจัดให้มีผู้ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ

และ นำส่ง กับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังไม่ปฏิบัติ
หน้าท่ี ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. ตรวจสอบว่ากรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจำนวนเงินท่ี
จัดเก็บ ได้ในวันนั้นไว้ที่หลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

• กรรมการรับส่งเงิน  
๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลได้แต่งต้ังกรรมการรับส่งเงินหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการรับผิดชอบ ร่วมกัน

ควบคุมการรับส่งเงิน 
 

๔. การรับเงินรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
วิธีการตรวจสอบ  
๔.๑ รับเงินและนำส่งเงินรายได้ครบถ้วน 
๔.๒ ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและลงลายมือชื่อหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ        
สุดท้าย 
๔.๓ จัดทำใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินพร้อมผู้รับเงินและผู ้ส่งเงินลงลายมือช่ือ 
ครบถ้วน 
๔.๔ สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินครบถ้วนถูกต้อง 
ตรงกัน 

๕. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
วิธีการตรวจสอบ 
๕.๑ มีสำเนาใบเสร็จรับเงินติดไว้กับเล่ม และมีสำเนาใบเสร็จรับเงินจากระบบบันทึกบัญชีขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เก็บไว้ 
๕.๒ การเขียนใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติม หากมีความจำเป็นต้องแก้ไขให้ ขีดฆ่าและให้

ผู้รับเงินลงลายมือช่ือกำกับการขีดฆ่าไว้ 
๕.๓ มีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และลงรายการครบถ้วน (สำหรับใบเสร็จรับเงินที่ดำเนินการ     

ออกด้วยระบบมือ) 
๕.๔ เมื่อสิ ้นปีงบประมาณได้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดทำรายงาน      

การใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลเพื่อเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล     
โคกตาลทราบ 

๕.๕ ตรวจสอบจำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินมีจำนวนถูกต้อง ตรงกัน 
6. การนำส่งเงินและการนำฝากธนาคาร 

วิธีการตรวจสอบ  
๖.๑ มีการจัดทำบันทึกการรับ - ส่งเงิน 
๖.๒ เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นำฝากธนาคารท้ังจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื ่อเก็บรักษาไว้ในตู ้นิรภัย และให้นำฝากธนาคารทั ้งจำนวนในวันทำการถัดไป           
หากท้องถิ่นห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ให้นำฝากธนาคารในวันทำการสุดท้ายของสัปดาห์ 
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๖.๓ กรณีรับเงินรายได้แล้วไม่นำส่ง หรือนำส่งไม่ครบตามจำนวนท่ีจัดเก็บ หรือนำส่งไม่ตรงกับ วันท่ี
จัดเก็บ หรือนำส่งวันรุ่งขึ้น โดยไม่มีการบันทึกว่ารับเงินหลังปิดบัญชี หรือมีการนำฝากธนาคารน้อยกว่าจำนวนท่ี
จัดเก็บได้ ต้องให้ผู้รับผิดชอบบนำส่งในวันท่ีตรวจพบ และหากนำส่งยังไม่ครบถ้วนถือว่าทำให้เงินขาดบัญชี 

 
 

 

การจัดทำบัญชีและงบการเงิน การตรวจสอบบัญชีและงบการเงินขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล     
แบ่งการตรวจสอบออกเป็น ๓ ส่วน คือ 

๑. ตรวจสอบการจัดทำสมุดบัญชี และทะเบียนต่าง ๆ  
๒. ตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
๓. ตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงิน ณ วันส้ินปีงบประมาณ  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. สมุดเงินสดรับ-จ่าย  
๒. ทะเบียนเงินรายรับ  
๓. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๔. รายงานการเงินประจำเดือน  
๕. รายงานการเงิน ณ วันส้ินปีงบประมาณ  
6. หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันส้ินเดือน และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
๗. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
๘. เอกสารในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ท่ีเกี่ยวข้อง  

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๐.๒/ว ๒๗ ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๖๐     

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรายงานการเงินประจำปี 
๓. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท ๐๘๐๘.๔/ว ๓๒๙๘ ลงวันท่ี ๑๖ ตุลาคม ๒๕๖๑ 

เรื่อง การเตรียมความพร้อมในการจัดทำบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการ
บัญชีภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๕. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท ๐๓๐๓.๖/ว ๒๕๕๗๓ ลงวันที ่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๐          
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเมื่อกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่  มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๗๒๓ ลงว ันที ่  ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๘                 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

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

8. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๗๐๔ ลงวันท่ี ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๙ 
เรื่อง วิธีปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ด้านการบัญช ี
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9. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๒๙๙ ลงวันที่ ๔ พฤศจิกายน 
๒๕๕๙ เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑๐. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่  มท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๕๗๕ ลงว ันที ่  ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๑                
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานทางการเงินขององค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

๑๑. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่  มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๔๓๑ ลงว ันที ่  ๗ สิงหาคม ๒๕๖๑               
เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑๒. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๓๐๖๗ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน 
๒๕๖๐ เรื่อง การจัดส่งรายงานการเงินประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่  มท ๐๘๐๘.๔/ว  ๕๕๑๒ ลงว ันที ่  ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๑             
เรื่อง การยกเลิกการจัดทำบัญชีด้วยมือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑๔. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๙๗ ลงวันท่ี ๒๑ มกราคม ๒๕๖๒ 
เรื่อง การจัดทำรายงานสำรวจสินทรัพย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อการจัดทำบัญชีและรายงานการเงินตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท ๐๘๐๘.๔/ว ๓๗๓ ลงวันท่ี ๒๘ มกราคม ๒๕๖๒ 
เรื่อง การจัดส่งรายงานการเงินประจำปีพร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑๖. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๑๘๗๘ ลงวันที ่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๖๒        
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน      
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑๗. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที ่สุด ที ่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๒๑๐๑ ลงวันท่ี           
๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง เร่งรัดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำบัญชีและส่งรายงานการเงินให้สำนักงาน    
การตรวจเงินแผ่นดิน 

๑๘. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๓๒๑๙ ลงวันที่ ๑๓ สิงหาคม 
๒๕๖๒ เรื่อง การตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจำปี พ.ศ. ๒๕๒๒ 

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

วิธีการตรวจสอบ 
การตรวจสอบบัญชีและงบการเงิน เป็นการตรวจสอบที่ต่อเนื่องจากการตรวจสอบ ด้านการรับเงิน 

การนำส่งเงินและการจ่ายเงิน ดังนั้น ในการตรวจสอบการบันทึกบัญชี และการจัดทำงบการเงินจึงเป็นการตรวจสอบ
หลังจากตรวจสอบการรับเงิน การฝากเงิน และการจ่ายเงิน โดยนำใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน และรายงาน
การจัดทำเช็คมาเป็นเอกสารประกอบการตรวจสอบ โดยมีข้ันตอน ตรวจสอบ ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบการผ่านรายการไปสมุดบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ ทะเบียน รายจ่าย
บัญชีแยกประเภท และสรรพบัญชีต่าง ๆ ในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ว่าจัดทำ
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

๒. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื ่อง หลักเกณฑ์    
และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่ 
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๓. ตรวจสอบการจัดทำงบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน โดยทุกสิ้นเดือน องค์การบริหารส่วนตำบล       

โคกตาล จะต้องจัดทำงบทดลองและรายงานรับ-จ่ายเงินสด พร้อมงบประกอบอื่น ๆ เพื่อเสนอผ่านปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลโคกตาลเพื่อนำเสนอใหน้ายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลทราบ 

๔. ตรวจสอบการส่งสำเนางบการเงิน ณ วันส้ินเดือน ให้กับผู้กำกับดูแล 
๕. ตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงิน ณ วันสิ ้นเดือน ตามแบบที ่กรมส่งเสริมการปกครอง    

ท้องถิ่นกำหนด ดังนี้ 
• รายงานรับ - จ่ายเงิน 
• งบทดลอง 
• รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
• กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ)  
• กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม)  
• กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนสำรองเงินสะสม)  
• กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้)  
• กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
• กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 

  6. ตรวจสอบการจัดทำงบการเงิน ณ วันส้ินปี ทุกส้ินปีงบประมาณองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล
ต้องทำการปิดบัญชีเพื่อแสดงผลการดำเนินงาน และสรุปฐานะการเงิน เสนอให้คณะผู้บริหารทราบ 

๗. ตรวจสอบการส่งสำเนางบการเงิน ณ วันสิ้นปี ให้กับผู้กำกับดูแล และส่งให้สำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินภายใน ๙๐ วันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณ และประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบประกอบอื่น ๆ 
ให้ประชาชนทราบ 

8. ตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงิน ณ วันสิ้นปี ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนด ดังนี้ 

• งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ  
• รายงานรายจ่ายในการดำเนินงานท่ีจ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน  
• รายงานรายจ่ายในการดำเนินงานท่ีจ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม  
• รายงานรายจ่ายในการดำเนินงานจ่ายจากเงินสะสม  
• รายงานรายจ่ายในการดำเนินงานจ่ายจากเงินทุนสำรองเงินสะสม  
• รายงานรายจ่ายในการดำเนินงานจ่ายจากเงินกู้ 
• งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  
• งบแสดงผลการดำเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
• งบแสดงผลการดำเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุนสำรอง     
  เงินสะสม 
• งบแสดงผลการดำเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสำรอง  
  เงินสะสม และเงินกู้ 

9. ทุกสิ ้นปีงบประมาณ เมื ่อปิดบัญชีรายร ับรายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ ำปีไว้             
ร้อยละ ๑๕ ของทุกปี เพื่อเป็นทุนสำรองเงินสะสม โดยท่ีทุนสำรองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละ ๑๕ ของทุกปี 
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๑. การเบิกจ่ายเงิน 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๘๕ ลงวันท่ี ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 

เรื่อง การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารท่ีใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
๒. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลและของหน่วยงานผู้เบิก  
๓. ทะเบียนรายจ่าย สมุดเงินสดจ่าย  
๔. สมุดคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
๕. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบฎีกา  
6. รายงานการจัดทำเช็ค  
๗. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement  
๘. เอกสารในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ท่ีเกี่ยวข้อง  
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบงบประมาณว ่าการจ ่ายเง ินหร ือก ่อหน ี ้ผ ูกพ ันได ้ต ั ้ งงบประมาณประจ ำปี                    

หรืองบประมาณ (เพิ่มเติม) หรือขอโอน/แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงหรือไม่ เนื่องจากการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพัน    
จะกระทำได้แต่เฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือส่ังการท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้เท่านั้น 

๒. ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงิน 
• ทุกสำน ัก/กอง ขององค ์การบร ิหารส ่วนตำบลโคกตาล ต ้องวางแผนการเบ ิกจ ่ายเงิน                 

ตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยให้วางแผนทุก ๓ เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกำหนด ส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย ๒๐ วัน 

• กองคลังจะต้องบูรณาการแผนของแต่ละสำนัก/กอง ให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจำไตรมาส 
เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดท่ีหมุนเวียน และท่ีจะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 

๓. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังของแต่ละสำนัก/กอง ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล              
ตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุน ท่ีรัฐบาล
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยท่ีมิต้องจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เว้นแต่ 

• เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ียังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ 
ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว 

• เป ็นงบประมาณรายจ ่ายที ่ ได ้ก ่อหนี ้ผ ูกพ ันไว ้ก ่อนส ิ ้นป ีงบประมาณ และได ้ร ับอนุม ัติ                   
จากผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป• กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โดยที่มิต้องจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมาและได้
บันทึกบัญชีไว้แล้ว 

๔. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมีการจัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน               
และรายงานการจัดทำเช็คหรือไม่ 

ด้านการเบิกจ่าย 
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๕. การเบิกเงินขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง

โดยให้ หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนด 

6. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเง ิน โดยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน                   
เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู ้ขอเบิก ผู ้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู ้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน            
ลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับ
ยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่ายและหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนา ให้ผู้เบิกรับรอง
ความถูกต้องด้วย 

๗. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของให้หน่วยงานผู้เบิก วางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน ๕ วัน       
นับจากวันตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

8. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจำเป็นท่ีไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้ให้จัดทำ
ใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินส่ังจ่ายให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ 

9. การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีจะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ ท่ีจ่ายหรือเงินอื่น
ใดท่ีมีกฎหมายกำหนดให้หักเพื่อนำส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด ให้ดำเนินการตามกฎหมายนั้น 

๑๐. ตรวจสอบยอดเงินจ่ายท่ีบัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และต้นขั้ว
เช็คท่ีจ่ายว่าตรงกันหรือไม่ 

๑๑. ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินท่ีใช้ประกอบฎีกาเบิกเงิน 
ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมี ชื่อ-สกุล ตัวบรรจง   
พร้อมวันเดือนปีที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน กรณีเป็นใบสำคัญคู่จ่ายหัวหน้า
หน่วยงานคลังต้องลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 

๑๒. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับด้วยตัวเองได้ ต้องมีใบมอบฉันทะหรือหนังสือมอบอำนาจ 
แล้วแต่กรณี 

๑๓. เง ินที ่ เบ ิกถ้าไม ่ได ้จ ่ายหร ือจ ่ายไม ่หมดให ้หน ่วยงานผู ้ เ บ ิกนำส ่งคืนหน่วยงานคลัง                   
ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 

๑๔. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 
 

๒. การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๔  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. เช็ค/ต้นขั้วเช็ค  
๒. ฎีกาเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบฎีกา  
๓. หนังสือแจ้งรายช่ือผู้ลงนามในการส่ังจ่ายเช็คท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งให้กับธนาคาร 
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วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าการส่ังจ่ายเช็คในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สินในนามของเจ้าหนี้ 

หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำส่ัง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อมหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานคลัง                 

เป็นการจ่ายเงินกรณีวงเงินไม่เกิน ๕ ,000.-บาท หรือไม่ และได้ขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ”     
ออกหรือไม่ ห้ามออกเช็คส่ังจ่ายเงินสดหรือไม่ 

๓. ตรวจสอบการลงนามส่ังจ่ายเงินในเช็คส่ังจ่าย/ใบถอน เป็นไปตามเงื่อนไขการส่ังจ่ายต่อ ธนาคาร 
โดยให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน ในจำนวนให้มีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล
และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง หรือไม่ และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล   
โคกตาลได้ มอบหมายผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน และให้
มอบหมายผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานเพิ่มอีกหนึ่งคน ในกรณีท่ีไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้มีอำนาจลง 
ลายมือช่ือส่ังจ่ายเงินในเช็คส่ังจ่าย/ใบถอน หรือไม่ 

 

๓. การยืมเงินงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๔  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ  
๒. สัญญาเงินยืม  
๓. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบฎีกา  
๔. ฎีกาส่งใช้เงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบฎีกา 
วิธีการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบว่ามีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้วหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบว่าผู ้ยืมทำสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดหรือไม่   

และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่ได้กำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้องรวมทั้งเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล หักเงินเพื่อ
ชดใช้เงินยืมนั้น 

๓. กรณีท่ีผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลท่ีจะหักส่งใช้เงินยืม
ได้ให้องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลกำหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมา
ทำสัญญาค้ำประกันไว้ต่อองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลด้วย 

๔. ตรวจสอบว่าผู้ยืมต้องมีเงินยืมคงค้างชำระหรือไม่และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานนั้นๆ 
๕. ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบฎีกา ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญา

เงินยืม โดยนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลเป็นผู้อนุมัติ 
6. ตรวจสอบการบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยให้           

ผู้ยืม-ผู้ส่งใช้ ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้น ๆ ด้วย 
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๗. ตรวจสอบกรณีครบกำหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืมให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลโคกตาล มีอำนาจส่ังการให้ผู้ค้างชำระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควรอย่างช้าไม่เกิน 
๓๐ วัน 

 
๘. ตรวจสอบการส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดระยะเวลาหรือไม่ 
9. ตรวจสอบกรณีการส่งใช้เง ินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ได้มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่             

ผู้ยืม ไว้เป็นหลักฐานด้วยหรือไม่ 
๑๐. หากผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้วมีเหตุให้ต้องทักท้วง ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน 

และให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีได้รับคำทักท้วง หากไม่ปฏิบัติตามและมิได้ช้ีแจงเหตุผล
ให้ทราบ ถือว่าผู้นั้นยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจำนวนท่ีทักท้วงนั้น 

 
 

 
 

๑. การจัดซ้ือจัดจ้าง 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓. กฎกระทรวง กำหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๔. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้ท่ีมีสิทธิขอข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๕. กฎกระทรวง กำหนดพัสดุที ่ร ัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน และกำหนดวิธ ีการจัดซื้อ                 

จัดจ้างพัสดุ โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
6. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจา้งท่ี

ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๗. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8. กฎกระทรวง กำหนดอัตราค่าจ้างผู ้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร ้าง         

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
9. กฎกระทรวง กำหนดเรื ่องการจัดซื ้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที ่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม ่ได้                   

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๐. กฎกระทรวง กำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๑  
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบฎีกา  
๒. แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี  
๓. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
๔. รายงานการขอซื้อขอจ้าง  
๕. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
6. เอกสารท่ีเกี่ยวข้องในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

ด้านพัสดุ 
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วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลมีการจัดทำแผนการจัดซื ้อจัดจ้างหรือไม่         

เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง จากผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว 
ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 
เพื่อขอความเห็นชอบ โดยมีรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

• ช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง  
• วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
• ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
•รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

๒.ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลมีการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ประกาศเผยแพร่แผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลตาม
วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศสถานท่ีปิดประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 

๓. ตรวจสอบว่ามีการจัดทำรายงานขอซื ้อหรือขอจ้างทุกวิธ ีหรือไม่ ทุกครั ้งในการซื ้อหรือ                
การจ้างแต่ละวิธ ี นอกจากการซื ้อที ่ดินหรือสิ ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที ่จัดทำรายงานขอซื ้อหรือขอจ้างเสนอ           
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล เพื่อขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ดังนี้ 

• เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 
• ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างท่ีจะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
• ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง  
• วงเงินท่ีจะซื้อจะจ้าง 

    • เวลาท่ีต้องใช้พัสดุ  
• วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
• หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
• ข้อเสนออื่น เช่น ขอแต่งตั้งคณะกรรมการออกประกาศและเอกสารเชิญชวนและหนังสือ

เชิญชวน 

๔. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ในการดำเนินการซื้อหรือการจ้างแต่ละครั้งให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้พรอ้มกับ 
กำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

• คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
• คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
• คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
• คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
• คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
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๕. ตรวจสอบองค์ประกอบคณะกรรมการ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

• ประกอบด้วยประธานกรรมการหนึ่งคนและกรรมการอย่างน้อยสองคนโดยให้ แต่งต้ังจาก
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน ของหน่วยงานของ
รัฐท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าท่ี และความรับผิดชอบของผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นสำคัญ ในกรณีจำเป็น
หรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงาน จะแต่งต้ังบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จำนวนกรรมการจะต้องไม่มากกว่า
จำนวนกรรมการดังกล่าวข้างต้น 

• ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

• การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จำนวนกรรมการท้ังหมด โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธานกรรมการ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้
ให้นายกองค์การบริหารตำบลโคกตาล แต่งตั ้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทนมติของ
คณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพิ่มขึ้นอีก เสียงหนึ่งเป็นเสียงช้ี
ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

6. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศ     
เชิญชวนท่ัวไป มี ๓ วิธี ดังนี้ 

๖.๑ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
• ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีไม่ซับซ้อน หรือเป็น

สินค้า หรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-Market) 

• ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ ื ้อหร ือขอจ ้างเสนอนายกองค ์การบร ิหารส ่วน            
ตำบลโคกตาล  

• นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
• หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำประกาศเอกสารเผยแพร่ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

e-GP และทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล พร้อมปิดประกาศหรือไม่ 
• ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 

๖.๒ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
• ต้องเป็นการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,000.-บาท และเป็นสินค้าหรืองาน

บริการท่ีไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการใน
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการท่ี กรมบัญชีกลางกำหนด 

• ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ ื ้อหร ือขอจ ้างเสนอนายกองค ์การบร ิหารส ่วน            
ตำบลโคกตาล 

• นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
• หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุนำร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ โดยมีหลักเกณฑ์หากการ

ซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน ๕๐๐,000.-บาท แต่ไม่เกิน ๕,000,000.-บาท ให้อยู่ในดุลยพินิจของหน่วยงานจะ
ให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นหรือไม่ก็ได้ แต่หากการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน ๕ ,000,000.-บาท 
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ให้หน่วยงานนำร่างประกาศเอกสารเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า   
๓  วันทำการ 

• ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
• คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อนายก

องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล เพื่อให้ความเห็นชอบ 
• นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
• เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปิด

ประกาศ พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
• ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 

๖.3 วิธีสอบราคา 
• ต้องเป ็นการซ ื ้อหร ือจ ้างคร ั ้งหนึ ่ง ซ ึ ่ งม ีวงเง ินเก ิน ๕๐ 0,000.-บาท แต ่ไม ่เกิน 

๕,000,000.-บาท ให้กระทำได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นต้ังอยู่ในพื้นท่ีท่ีมีข้อจํากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต 
ทำให้ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ท้ังนี้ ให้เจ้าหน้าท่ี 
ระบุเหตุผลความจำเป็นไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย 

• ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซ ื ้อหร ือขอจ ้างเสนอนายกองค ์การบร ิหารส ่วน            
ตำบลโคกตาล 

• นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
• หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุนำร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เป็นเวลาติดต่อกัน        

ไม่น้อยกว่า  ๕  วันทำการ 
• กำหนดวัน เวลายื่นข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ 
• เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลเพื่อให้ความเห็นชอบ 
• นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
• เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ       

ปิดประกาศพร้อมท้ังแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
• ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีกำหนด 

๗. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีคัดเลือกจากขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ภายใต้ เงื่อนไข 
• ดำเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
• พัสดุท่ีต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน ต้องให้ฝีมือโดยเฉพาะ 

ความชำนาญเป็นพิเศษ มีทักษะสูง หรือผู้ประกอบการมีจำนวนจํากัด 
• มีความจำเป็นเร่งด่วน  
• เป็นพัสดุที ่ลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุยี ่ห้อเป็น       

การเฉพาะ 
• เป็นพัสดุท่ีจำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ  
• เป็นพัสดุท่ีใช้ในราชการลับ  
• เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจำเป็นต้องถอนตรวจ เพื่อประเมินค่าใช้จ่าย 
• ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเง ินเก ิน ๕ แสนบาท แต ่ไม ่ เก ิน ๕ ล ้านบาท                   

ใช้แบบใบเสนอราคาหรือไม่ 



  

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 33 

 

 
• ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน ๕ ล้านบาท ใช้แบบการประมูลอิเล็กทรอนกิส์

หรือไม่ 
• เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคา

ต่ำสุด 
• เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา พร้อมเสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วน

ตำบลโคกตาลผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
• นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
• เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและปิด

ประกาศ พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
• ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีกำหนด  

๘. ตรวจสอบการจัดซื้อหรือการจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง จากขั้นตอนการดำเนินการภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  
• ท่ีดำเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้

ยื่นขอเสนอ 
• มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐0,000.-บาท  
• มีความจำเป็นเร่งด่วน 
• มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุฉุกเฉินเนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด โรคติดต่อ 
• พัสดุท่ีทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
• เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ  
• เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  
• กรณีอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  
  (๑) ตรวจสอบการจัดทำรายงานขอซื ้อหรือขอจ้างเสนอนายกองค์การบริหารส่วน      

ตำบลโคกตาล 
  (๒) ผู้บริหารท้องถิ่นต้องให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
  (๓) ต้องจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขรายใดราย

หนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
  (๔) ให้คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อนายกองค์การ

บริหารส่วนตำบลโคกตาล เพื่อให้ความเห็นชอบ 
  (๕) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลอนุมัติการซื้อหรือจ้าง 

      (๖) เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ  
ปิดประกาศพร้อมท้ังแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
       (๗) ลงนามในสัญญา หรือข้อตกลง ตามแบบท่ีกำหนด  

9. ตรวจสอบอำนาจในการส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
• การสั ่งซ ื ้อหรือสั ่งจ ้างโดยว ิธ ีประกาศเชิญชวนทั ่วไปคร ั ้งหนึ ่งให้เ ป็นอำนาจของ                

ผู้ดำรงตำแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๒๐๐,000,000.-บาท  
(๒) ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งช้ัน เกิน ๒๐๐,000,000.-บาท 
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• การสั่งซื ้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งและ 

ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 900,000,000.-บาท  
(๒) ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งช้ัน เกิน 900,000,000.-บาท 
 
• การส่ังซื้อหรือส่ังจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งและ

ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,000,000.-บาท  
(๒) ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งช้ัน เกิน ๕๐,000,000.-บาท 
 

๒. การควบคุมพัสดุ 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. ทะเบียนคุมพัสดุ  
๒. ใบเบิกพัสดุ  
๓. ใบตรวจรับพัสดุ  
๔. ทะเบียนรายจ่ายในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว ่าม ีการลงบ ัญช ีหร ือทะเบ ียนเพื ่อควบคุมพัสด ุหร ือไม่  โดยแยกเป ็นชนิด                 

และแสดงรายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบรายการ 

๒. ตรวจสอบเก็บร ักษาพัสด ุ ให้ เป ็นระเบียบเร ียบร ้อยปลอดภัยและให้คร บถ้วนถูกต ้อง                   
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 

๓. ตรวจสอบการเบิกพัสดุหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุเป็นผู้เบิกหรือไม่และผู้จ่ายพัสดุต้อง 
ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่ายและเก็บ  
ใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 

๓. หลักประกันสัญญา 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๑๒o๑ ลงวันท่ี ๑๙ 

มีนาคม ๒๕๖๒ แจ้งหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 
(กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๗ ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติม เกี่ยวกับการตรวจสอบความ
ชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. สมุดบัญชีแยกประเภท  
๒. งบทดลองประจำเดือน  
๓.ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่ง อย่างใด 

ดังต่อไปนี้ 
• เงินสด 
• เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์

นั้นชำระต่อ เจ้าหน้าท่ีหรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันทำการ 
• หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที ่คณะกรรมการนโยบาย 

กำหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
• หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที ่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการ เงินทุนเพื่อการพาณิชย์ และประกอบธุรกิจค้าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย    
ตามรายช่ือบริษัท เงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำประกัน
ของธนาคาร ท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

• พันธบัตรรัฐบาลไทย 
๒. หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญาให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละ

ห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุท่ีจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณีเว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างท่ีหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่ามีความสำคัญเป็นพิเศษจะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 

๓. ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน  
๔. ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญาได้มีการจัดทําไว้ครบถ้วนหรือไม่ ดังนี้ 
    ๔ .๑  ว ิ ธ ี ตรวจสอบยอดตามบ ัญช ี แยกประ เภทก ับยอดคง เหล ื อตามทะ เบ ี ยน คุม                          

เงินหลักประกันสัญญาว่าตรงกันหรือไม่ 
    ๔.๒ มีการแยกหลักประกันท่ีเป็นเงินสดออกจากหลักประกันท่ีเป็นหนังสือค้ำประกันหรือไม่ 
    ๔.๓ มีการระบุวันครบกำหนดจ่ายเงินคืนหลักประกันสัญญา จำนวนเงินและเมื่อมีการส่งมอบงาน 

ตรวจสอบลายมือช่ือผู้รับเงินคืน และหรือตราประทับครบถ้วนหรือไม่ 
๕. ตรวจสอบการกำหนดหลักประกันสัญญา โดยการจัดหาพัสดุที ่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญา   

เกิน ๑ ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมีการประกันความชำรุดบกพร่องให้กำหนดหลักประกันร้อยละ ๕ ของพัสดุท่ีส่งมอบใน
แต่ละปี หากพัสดุที่จะส่งมอบในปีต่อไปมีราคาต่างจากปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันสัญญาตามอัตราส่วนที่เพิ่ม/ลด 
หากคู่สัญญาไม่นำหลักประกันมาเพิ่มให้ครบก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ให้ทางราชการหักเงินจากค่า
พัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นเป็นหลักประกันท่ีเพิ่มขึ้น 

6. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลมีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสภาพงานก่อนการ
ส้ินสุด ระยะเวลาประกันความชำรุดบกพร่องภายใน ๑๕ วันหรือไม่ 

๗. ตรวจสอบการคืนหลักประกันให้แก่ผู้เสนอราคาคู่สัญญาหรือผู้ค้ำประกันตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
• หลักประกันเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ำประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัด

จากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว  
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เว้นแต่  ผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ำสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ทำสัญญา

หรือ ข้อตกลง หรือผู้อื่น ข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
• หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู ่สัญญาหรือผู ้ค้ ำประกันโดยเร็วและอย่างช้าต ้อง             

ไม่เกิน ๑๕ วันนับแต่ วันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
๘. ตรวจสอบการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา กรณีเป็นเงินสดให้ผู้มีสิทธิถอนเงินประกันออกใบเสร็จ

ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลพร้อมทั้งลงชื่อรับเงินในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและรายงานการจัดทำ
เช็ค 

๔. การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

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

เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
๑. คำส่ังแต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  
๒. เอกสารการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
๓. หนังสือจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลมีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

หรือไม่โดยต้องแต่งต้ังก่อนส้ินเดือนกันยายนของทุกปี 
๒. ตรวจสอบกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีต้องมิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
๓. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีต้องตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุ 

งวดต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันท่ี ๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ิน
งวดนั้นโดยเริ่มตรวจสอบในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมว่าการรับ-จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวตน
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด 

๔. หากมีพัสดุชำรุดเส่ือมสภาพหรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้ตรวจสอบ ว่ามีการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่งเพื่อหาสาเหตุการชำรุดหรือสูญหายหรือไม่ และหากเป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการให้
ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ 

๕. ตรวจสอบการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี มีการรายงานให้ผู้แต่งต้ังทราบ ภายใน ๓๐ 
วันทำการ พร้อมกับส่งสำเนาให้กับสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จำนวน ๑ ชุด 
๕. การจำหน่ายพัสดุ 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เอกสารการดำเนินการจำหน่ายพัสดุ  
๒. ทะเบียนคุมพัสดุ  
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วิธีการตรวจสอบ  
๑. ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ หากมีพัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ราชการ ต่อไป 

จะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าท่ีพัสดุมีการเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการดำเนินการจำหน่ายตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
    ๒.๑ ขาย  ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้

นำวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มา รวมกันไม่เกิน 
๕๐๐,000.-บาท การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือการขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคล่ือนท่ี แท็บเล็ต 
ให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีหน่วยงานมอบให้ใช้งานในหน้าท่ี จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคาโดยไม่
ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

    ๒.๒ แลกเปล่ียน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
    ๒.๓ โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้

ต่อกันด้วย 
    ๒.4 แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดโดยปกติให้แล้ว

เสร็จภายใน 50 วัน นับแต่วันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการ 
๓. ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ หรือมีตัวพสัดุ

อยู่แต่ไม่สมควรดำเนินการตามข้อ ๑ ให้ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลจำหน่ายพัสดุนั ้นเป็นสูญ    
ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้หรือไม่ 

   ๓.๑ ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑ ,000,000.-บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

   ๓.๒ ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน ๑,000,000.-บาท ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ 

๔. เมื่อได้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุแล้วให้ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี หรือ
ทะเบียน แล้วแจ้งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือ ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้นหรือไม่ 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทย ว ่าด ้วยการใช ้และร ักษารถยนต์ขององค ์กรปกครอง                     

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

กันยายน ๒๕๖๐ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. บัญชีแยกประเภทรถ (แบบ ๑)/(แบบ ๒)  
๒. การสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้ส้ินเปลืองน้ำมันเช้ือเพลิง  
๓. ใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓)  
๔. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๔)  
๕. ตรวจสอบรายงานอุบัติเหตุ (แบบ ๕)  

การใช้และรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 
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6. สมุดแสดงรายการซ่อมบำรุงรถ (แบบ 5)  
๗. การกำหนดปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิงท่ีจะจ่ายให้รถยนต์  
๘. ช่ือและตราเครื่องหมายองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลข้างนอกรถยนต์ส่วนกลาง 
วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่ามีการจัดทำบัญชีแยกประเภทรถประจำตำแหน่ง (แบบ ๑) และรถส่วนกลาง/       

รถรับรอง (แบบ ๒) หรือไม่ 
๒. ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลมีการสำรวจและกำหนด

เกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและตรวจสอบ
หรือไม่ 

๓. ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) การใช้รถปกติให้ ใช้ภายในเขต
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลโคกตาล หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล สำหรับรถประจำ
ตำแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ดำรงตำแหน่งนั้นตามความจำเป็น 

๔. ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ ๔) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/     
รถรับรองประจำรถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถ/ผู้ใช้รถ ลงรายการตามความจริง 

๕. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ ้นกับรถประจำตำแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง 
ผู้รับผิดชอบ มีการรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบตาม (แบบ ๕) หรือไม่ 

6. ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบำรุงรถ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล จัดทำสมุดแสดง
รายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน (แบบ 5) 

๗. ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ำมันเชื ้อเพลิงสำหรับรถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล      
ว่ากำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้หรือไม่ รถส่วนกลางและรถรับรองให้เบิกจ่ายจาก
งบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล สำหรับรถประจำตำแหน่งให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 

8. ตรวจสอบว่าได้จัดให้มีช่ือและตราเครื่องหมายประจำขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลติดไว้ 
ข้างนอกรถส่วนกลาง ท้ังสองข้าง และมีขนาดเป็นไปตามท่ีระเบียบกำหนดหรือไม่ 

9. ตรวจสอบการเก็บรักษารถส่วนกลางและรถรับรอง ว่าได้เก็บรักษาไว้ในสถานที่เก็บหรือ บริเวณ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลหรือไม่ กรณีนำรถไปเก็บรักษาที่อื่นเป็นการชั่วคราวหรือเป็นครั้งคราวได้รับ
อนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล หรือผู ้ได้ร ับมอบอำนาจจากนายกองค์การบริหารส่วน         
ตำบลโคกตาลหรือไม่ 

 
 

การควบคุมภายใน เป็นกลไกที ่จะทำให้หน่วยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงค์ด้านใดด้านหนึ่ง         
หร ือหลายด้าน ได้แก ่ ด ้านการดำเน ินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัต ิตามกฎหมาย ระเบียบ                     
และข้อบังคับ การควบคุมภายใน เป็นส่วนประกอบที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงานตามปกติขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ ่น เป็นสิ ่งที ่ต้องกระทำอย่างเป็นขั ้นตอนและต่อเนื่อง เกิดขึ ้นได้โดยบุคลากรขององค์การบริหารส่วน          
ตำบลโคกตาล ฝ่ายบริหาร ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ตรวจสอบภายใน เป็นผู้มีบทบาทสำคัญในการทำให้มีการควบคุมภายใน
เกิดขึ้น สามารถให้ความเช่ือมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าการดำเนินการของหน่วยงานจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด 

ด้านการควบคุมภายใน 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๑. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท ๐๘๐๕.๒/ว ๓๔๔๔ ลงวันท่ี ๒๖ ตุลาคม 2561 

แจ้งหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๑๐๕ ลงวันที่ ๕ ตุลาคม ๒๕๖๐ เรื ่อง หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. แบบรายงาน ปค.๑ , ปค.๔ ปค.๕ , ปค.6 
๒. หนังสือนำส่งรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ

ควบคุมภายในหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบว่าผู ้บริหารท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกสำนัก/กอง จัดทำรายงานการประเมินผล       

การควบคุมภายในหรือไม่ 
๓. ตรวจสอบการรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้  
    ๓.๑ ระดับส่วนงานย่อย (สำนัก/กอง) 

• รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๔) 
• รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕)       

๓.2 ระดับองค์กร (องค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล) 
• หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑)  
• รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๔) 
• รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕) 

๔. ตรวจสอบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน ของผู้ตรวจสอบภายใน     
(แบบ ปค.6) 

๕. ตรวจสอบว่าองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลมีการวิเคราะห์และประเมินความเพียงพอของ
ระบบการควบคุมภายใน ตามองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน ๕ องค์ประกอบ ๑๗ หลักการหรือไม่ 

• สภาพแวดล้อมการควบคุม ๕ หลักการ  
• การประเมินความเส่ียง ๔ หลักการ 
• กิจกรรมการควบคุม ๓ หลักการ  
• สารสนเทศและการส่ือสาร ๓ หลักการ 
• กิจกรรมการติดตามผล ๒ หลักการ 

6. ตรวจสอบการจ ัดส ่งรายงานการประเม ินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑ ,๔ ,๕ ,๖)                    
ใหน้ายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาลทราบ ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 
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บทที่ 5 
บทสรุป 

 

  คู่มือการตรวจสอบภายในนี้ มีเป้าหมายสำคัญหมายสำคัญเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจหลักการตรวจสอบและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจและมีคุณภาพ ช่วยเพิ่มมูลค่าแก่องค์กรผู้บริหารใช้ข้อมูล   
ในการบริหารงาน เพื่อให้ก่อเกิดกระบวนการบริหารบ้านเมืองที่ดี ผลของการดำเนินงานขององค์กรบรรลุความ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยขั้นตอนหลายขั้นตอน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้หมาะสมกับสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้การตรวจสอบเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบท่ีกำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอท่ีจะสนับสนุนข้อตรวจพบ
ใช้ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบช่วย
ให้การวางแผนคลอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการสอบการใช้ความรู้ความเข้าใจในวิธีการ
ตรวจสอบแบบต่าง ๆ อย่างดีและมีเทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผลการปฏิบัติงานทั้งการ
รายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เทคนิคการนำเสนอ การเขียนรายงาน การร่วมงานเป็นทีมในเพื่อแก้ไขปัญหา         
ตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทำการแก้ไขปรับปรุง 
  ปัจจัยสำคัญของความสำเร็จและประสิทธิผลของผู้ตรวจสอบภายใน วัดจากการยอมรับข้อเสนอแนะ
ในรายงานผลการปฏิบัติงาน ซึ่งอาศัยความรู้ความสามารถ การนำเทคนิค การตรวจสอบประกอบกับทักษะของ         
ผู ้ตรวจสอบภายใน การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ การรวบรวมข้อมูล หลักฐาน ข้อเท็จจริง กา รนำเสนออย่างถูกต้อง      
เท่ียงธรรมเป็นอิสระ อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่องค์กรได้อย่างแท้จริง 

 ท้ังนี้ ให้ถือปฏิบัติ ต้ังแต่วันท่ี  1 สิงหาคม พ.ศ. 2565  เป็นต้นไป 
 
   

       (ลงช่ือ)           ผู้ขออนุมัติเสนอคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
              (นางสาววิเชียร   ศรีมาศ) 
               นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 
 

       (ลงช่ือ)                             ผู้เห็นชอบคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
                    (นางสาวพิชยะพรรณฐ์  แพงไธสง) 
                 ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 
 
 
 

                (ลงช่ือ)                              ผู้อนุมัติคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
        (นายถวิล   ตรองจิตร) 
       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกตาล 
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