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คำนำ 
 

 
การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือผู้ช่วยที่สำคัญของผู้บริหารในการติดตาม และ

ประเมินการปฏิบัติงานของส่วนงานต่างๆ ภายในองค์กร รวมทั้งการเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการที่
จะทำให้ผลการดำเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้   

ในห้วงระยะเวลาที่ผ่านมา หน่วยตรวจสอบภายใน เมืองพัทยา มีนักวิชาการตรวจสอบ
ภายในได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่ ที่ยังขาดความรู้ ความเข้าใจที่ชัดเจน และทักษะในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรใช้
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  โดยได้จัดทำรายละเอียดของงานแยกเป็นกิจกรรมอย่าง
ละเอียดและครบถ้วน แสดงถึงขั้นตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงาน การเดินของเอกสาร ตลอดจนผัง  
ระบบงาน (Flow Chart) ให้เข้าใจง่ายขึ้น  เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า “แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน” ฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์และเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของเมืองพัทยา 
ตลอดจนผู้ที่สนใจ  นำไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ให้ถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน  เป็นประโยชน์ต่อองค์ต่อไป 
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เกณฑ์การประเมินความเสี่ยง 
 

 

ที่ ปัจจัยเสี่ยง 
เกณฑ์ความเสี่ยง 

 

ความเสี่ยงระดับตำ่ (1) ความเสี่ยงระดับปานกลาง (2) ความเสี่ยงระดับสูง (3)  
1 ด้านกลยุทธ์ Strategic (S) 

จำนวนอตัรากำลังที่ปฏิบัติงาน 
❑ อัตรากำลังท่ีมีจริงไม่น้อย
กว่า ๘๐ % ของอัตรากำลัง ตาม
กรอบอัตรากำลัง 

❑ อัตรากำลังท่ีมีจริงมากกว่า ๗๐ % 
แต่ไม่ถึง ๘๐ % ของ อัตรากำลังตาม
กรอบอัตรากำลัง 

❑ อัตรากําลังท่ีมีจริงน้อยกว่า 
๗๐ % ของอัตรากำลังตาม
กรอบอัตรากำลัง 

 O เห็นด้วย 
 O ไม่เห็นดว้ย (เหตุผล)  
……………………………………………..……… 
ขอแก้ไขเป็น.......................................... 
............................................................. 

2 ด้านการปฏิบัติงาน Operation (O)  
ระบบการควบคุมภายใน 

❑ มีระบบการควบคุมภายใน 
ทุกภารกิจ และจัดทําเอกสาร
เผยแพร่ให้ บุคลากรทุกระดับถือ
ปฏิบัติ 

❑ มีระบบการควบคุมภายใน ครบ
ทุกภารกิจ แต่ไม่จัดทําเอกสาร
เผยแพร่ ให้บุคลากรทุกระดับถือ
ปฏิบัติ หรือเผยแพร่ไม่เพียงพอ 

❑ มีระบบการควบคุมภายไม่ 
ครอบคลุมทุกภารกิจ และไม่
จัดทําเอกสารเผยแพร่ ให้
บุคลากรทุกระดับถือปฏิบัติ 
หรือเผยแพร่ไม่เพียงพอ 

 O เห็นด้วย 
 O ไม่เห็นดว้ย (เหตุผล)  
……………………………………………..……… 
ขอแก้ไขเป็น.......................................... 
.............................................................. 

3 ด้านการเงนิ Financial (F)  
จํานวนเงินงบประมาณทีไ่ดร้ับ 
 
 
 
 
 
 
 

❑ จำนวนเงินงบประมาณน้อย 
กว่า ๑๐ % จํานวน 
งบประมาณรายจ่ายท้ังหมด
ของ (อปท.) 

❑ จำนวนเงินงบประมาณ 1๐-๓๐ 
% จํานวน งบประมาณรายจ่าย
ท้ังหมดของ งบประมาณรายจ่าย
ท้ังหมดของ (อปท.) 

❑ จำนวนเงินงบประมาณ 
มากกว่า ๓๐ % จํานวน 
งบประมาณรายจ่ายท้ังหมด
ของ (อปท.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 O เห็นด้วย 
 O ไม่เห็นดว้ย (เหตุผล)  
……………………………………………..……… 
ขอแก้ไขเป็น.......................................... 
............................................................. 

4 ด้านกฎระเบยีบ ขอ้บังคับ Compliance (C)  
การปฏิบัตติามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่ง
การ ทีเ่กี่ยวข้อง และการติดตาม แก้ไข ปรับปรุง
การปฏิบัติงาน ทีไ่มเ่ป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ ์

❑ มีการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือ 
สั่งการ และไม่มีข้อทักท้วงจาก 
หน่วยงานตรวจสอบ 

❑ ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ และหนังสือ สั่งการ มีข้อ
ทักท้วงจาก หน่วยงานตรวจสอบ
และดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

❑ ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือ 
สั่งการ มีข้อทักท้วงจาก 
หน่วยงานตรวจสอบ แต่ไม่ได ้
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 
  

 O เห็นด้วย 
 O ไม่เห็นดว้ย (เหตุผล)  
……………………………………………..……… 
ขอแก้ไขเป็น.......................................... 
............................................................. 

5 ด้านการบริหารความรู้ 
Knowledge Management (K) 
คุณวุฒิและประสบการณ์ ในตำแหน่งของ
หัวหน้างาน 

❑ มีคุณวุฒิตรงกับตำแหน่ง 
และมีประสบการณ์ ในงานท่ี
ปฏิบัติ มากกว่า ๓ ปี หรือ
คุณวุฒิไม่ตรง แต่มี มากกว่า 
๓ ปี แต่ไม่เกิน ๕ ปี 
ประสบการณ์ในงานท่ีปฏิบัติ 
มากกว่า ๕ ปี 

❑ มีคุณวุฒิตรงหรือไม่ตรงกับ 
ตำแหน่งและมีประสบการณ์ใน งานท่ี
ปฏิบัติและประสบการณ์ มากกว่า 3 
ปี แต่ไม่เกิน 5 ปี 

❑ มีคุณวุฒิตรงหรือไม่ตรงกับ
ตำแหน่ง และมีประสบการณ์ใน
งานท่ีปฏิบัติ น้อยกว่า 1 ปี 

 O เห็นด้วย 
 O ไม่เห็นดว้ย (เหตุผล)  
……………………………………………..……… 
ขอแก้ไขเป็น.......................................... 
............................................................. 
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การประเมินความเสี่ยง 
ตารางสรุปผลการวิเคราะห์ความเสี่ยง 

 
 

ท ี่ 

                                                 ปัจจัยเสี่ยง 
และเกณฑ์ความเสี่ยง 

 
กิจกรรม 

ด้านกล
ยุทธ์(S) 

 
ด้านการ

ปฏิบัติงาน 
(O) 

ด้านการเงิน 
(F) 

ด้านกฎระเบียบ 
และข้อบังคับ 

(C) 

ด้านการ
บริหาร 
ความรู้ 

(K) 

คะแนน 
ความเสี่ยง

(เฉลี่ย) 

 สำนักปลัดเมืองพัทยา       

1) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 2 2 1 1 2 1.6 
2) การใช้และรักษารถยนต์ 1 3 3 2 2 2.2 
3) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 1 2 2 2 1 1.6 
4) การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 2 3 1 1 3 2 
5) การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 2 3 2 2 2 2.2 
 สำนักคลัง       

6) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 1 1 1 1 1 1 
7) การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินฝากบัญชีธนาคาร 2 1 1 1 2 1.4 
8) การเบิกจ่ายเงิน 1 3 2 3 3 2.4 
9) การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 2 3 2 3 3 2.6 

10) การรับเงินและนำส่งเงิน 3 3 3 3 2 2.8 
11) หลักประกันสัญญา 2 2 3 2 3 2.4 
12) การตรวจสอบพัสดุประจำปี 2 3 1 3 2 2.2 
13) การรับ - จ่ายและเก็บรักษาพัสดุ  2 3 2 3 3 2.6 

 สำนักช่าง       

14) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 3 1 1 1 1 1.4 
15) การใช้และรักษารถยนต์ 3 3 3 3 3 3 
16) การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 2 2 3 1 1 1.8 
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ตารางแปลงค่าคะแนนความเสี่ยงเป็นระดับความเสี่ยง 

 
 

คะแนนความเสี่ยง ระดับความเส่ียง 

2.33 - 3.00 สูง = 3 

1.68 - 2.32 ปานกลาง = 2 
1.0 - 1.67 ต่ำ = 1 

 
 
หมายเหตุ : การวิเคราะห์ความเสี่ยงอาจกำหนดเกณฑ์ของแต่ละปัจจัยเสี่ยง ที่พบเป็น ๓ ระดับ ได้แก่ สูง 
กลาง ต่ำ และให้คะแนนกำกับไว้ด้วย เช่น ระดับสูง = ๓ คะแนน ระดับกลาง = 2 คะแนน ระดับต่ำ = ๑ 
คะแนน หรืออาจกำหนดเป็น ระดับ เช่น สูงมาก สูง ปานกลาง ต่ำ ต่ำมาก เพื่อให้ได้คะแนนที่สามารถ
วิเคราะห์ความเสี่ยง ได้ละเอียดเพิ่มมากขึ้นก็ย่อมได้ 

 
 

ค่าสูงสุด                            3 
ค่าต่ำสุด                            1 
ค่าพิสัย                            2 
ช่วงของค่าพิสัย   (2÷3) =    0.67 (3 = ระดับความเสี่ยงกำหนดเป็น  3 ระดับ) 
 

ช่วงค่าความเสี่ยงสูง =             2.33 - 3.00     (3 - 0.67 = 2.33) 
ช่วงค่าความเสี่ยงปานกลาง =    1.68 – 2.32 
ช่วงค่าความเสี่ยงต่ำ =          1.0 – 1.67     (1+0.67 = 1.67 
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การจัดลำดับความเสี่ยง 

 
 

 
 

หน่วยงาน 

 
 

กิจกรรม 
คะแนน 
ความ
เสี่ยง 

(เฉล่ีย) 

ระดับ  
ความ
เส่ียง 

ลำดับ 
ความสำคัญ 

สำนักช่าง การใช้และรักษารถยนต์ 3 3 1 
สำนักคลัง การรับเงินและนำส่งเงิน 2.8 3 2 
สำนักคลัง การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 2.6 3 3 
สำนักคลัง การตรวจสอบพัสดุประจำป ี 2.6 3 4 
สำนักคลัง หลักประกันสัญญา 2.4 3 5 
สำนักคลัง การเบิกจ่ายเงิน 2.4 3 6 
สำนักปลดั การใช้และรักษารถยนต์ 2.2 2 7 
สำนักปลดั การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 2.2 2 8 
สำนักคลัง การรับ-จ่ายและเก็บรักษาพัสด ุ 2.2 2 9 
สำนักปลดั การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 2 2 10 
สำนักช่าง การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 1.8 2 11 
สำนักปลดั การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 1.6 1 12 
สำนักปลดั การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 1.6 1 13 
สำนักช่าง การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 1.4 1 14 
สำนักคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินฝากบัญชีธนาคาร 1.4 1 15 
สำนักคลัง การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 1 1 16 

 
 
 

คะแนนความเส่ียง ลำดับความเส่ียง 
2.33 - 3.00 สูง 
1.68 - 2.32 ปานกลาง 
1.0 - 1.67 ต่ำ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน เมืองพัทยา 
แผนการตรวจสอบระยะยาว 

ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 - 2565 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพื ่อให้ทราบว่าการบริหารงานและการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจมีประสิทธิภาพ

ประสิทธิผลและบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายของเมืองพัทยา 
2. เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคั ง

หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด 
3. เพ่ือให้ทราบว่าข้อมูลด้านการเงิน การบัญชี มีความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ และทันกาล 
4. เพื ่อให้คำปรึกษาแนะนำ เพื ่อสร้างคุณค่าเพิ ่ม และเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไข  

การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
5. เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และสามารถแก้ไขได้อย่าง

รวดเร็วและทันเหตุการณ์ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
ตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติตามข้อกำหนด การบริหาร และการปฏิบัติงาน หน่วยรับตรวจ 

ที่จะตรวจสอบมีทั้งสิ้น จำนวน ๓ หน่วย รวม ๑๖ กิจกรรม โดยแบ่งตรวจสอบเป็น ๓ ปี ดังนี้  

ปีงบประมาณ ๒๕๖3 ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จำนวน ๒ หน่วย รวม 5 กิจกรรม 
1. กองคลัง ตรวจสอบ 5 กิจกรรม ได้แก่ 

1) การรับเงินและนำส่งเงิน 
2) การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 
3) การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
4) หลักประกันสัญญา 
5) การเบิกจ่ายเงิน 

2. กองช่าง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก ่การใช้และรักษารถยนต์ 

ปีงบประมาณ 2564  ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จำนวน 3 หน่วย รวม 5 กิจกรรม 
1. สำนักปลัด ตรวจสอบ 3 กิจกรรม ได้แก่ 

1) การใช้และรักษารถยนต์ 
2) การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3) การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

2. กองคลัง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก ่การรับ-จ่ายและเก็บรักษาพัสดุ 
3. กองช่าง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก ่การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

ปีงบประมาณ 2565  ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จำนวน 3 หน่วย รวม 5 กิจกรรม 
1. สำนักปลัด ตรวจสอบ 2 กิจกรรม ได้แก่ 

1) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 
2) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 
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2. กองคลัง ตรวจสอบ 3 กิจกรรม ได้แก่ 

1) การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินฝากบัญชีธนาคาร 
2) การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 

3. กองช่าง ตรวจสอบ 1 กิจกรรม ได้แก ่การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
  (ชื่อ-สกุล).............…………………………………     ตำแหน่ง  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

งบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ 

รายการ ปีงบประมาณ  
2563 

ปีงบประมาณ 
2564 

ปีงบประมาณ 
2565 

งบดำเนินงาน 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
- ค่าพัฒนาบุคลากร 
- ค่าวัสดุสำนักงาน 
- ค่าครภุัณฑ์สำนักงาน 

 
- 

6,000 
3,000 

- 

 
- 

4,000 
3,000 

- 

 
- 

4,000 
3,000 

- 
รวม 9,000 7,000 7,000 

 
 
 

   ลงช่ือ...................................................ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
                                                              (................................................) 
                                                               หัวหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
                                                       ลงช่ือ...................................... .............ผู้เห็นชอบ 
                                                               (................................................) 
                                                                         ปลัดเมืองพัทยา 
 
 

   ลงช่ือ....................................................ผู้อนุมัติ  
                                                              (................................................) 
                                                                        นายกเมืองพัทยา 
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ขอบเขตการตรวจสอบ 

 

 

 

บัญชีความเสี่ยงเพื่อการจัดทำแผนประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 

 

 

 

 
หน่วยรับตรวจ กิจกรรมที่ตรวจสอบ 

ระดับความ
เสี่ยง 

ปีงบประมาณ/จำนวนคนวัน 

 

 

รวมจำนวน
คนวัน 2563 2564 2565 

สำนักปลัด 1) การปฏิบัติงานสารบรรณและธรุการ ต่ำ - - 35 35 
 2) การใช้และรักษารถยนต์ ปานกลาง - 35 - 35 
 3) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ต่ำ - - 40 40 
 4) การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ปานกลาง - 35 - 35 
 5) การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ปานกลาง - 35 - 35 
กองคลัง 6) การปฏิบัติงานสารบรรณและธรุการ ต่ำ - - 35 35 
 7) การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินฝากบัญชีธนาคาร ต่ำ - - 45 45 
 8) การเบิกจ่ายเงิน สูง 40 - - 20 
 9) การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน สูง 40 - - 10 
 10) การรับเงินและนำส่งเงิน สูง 30 - - 20 
 11) หลักประกันสญัญา สูง 30 - - 20 
 12) การรับ-จ่ายและเก็บรักษาพัสดุ ปานกลาง - 35 - 20 
 13) การตรวจสอบพัสดุประจำป ี สูง 30 - - 20 
กองช่าง 14) การปฏิบตัิงานสารบรรณและธุรการ ต่ำ - - 35 10 
 15) การใช้และรักษารถยนต ์ สูง 30 - - 10 
 16) การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ปานกลาง - 40 - 10 

รวมจำนวนคนวันท่ีใช้ในการตรวจสอบ  200 180 190 590 

ท ี่ หน่วยรับตรวจ 

 

ค่าความเสี่ยงสูง 

ด้านกลยุทธ ์
(S) 

ดา้นการปฏิบตัิงาน 
(O) 

ด้านการเงิน 
(F) 

ด้านกฎระเบยีบ 
และข้อบังคับ (C) 

ดา้นการบริหาร 
ความร ู้ 

(K) 

1 สำนักปลัด  ✓ ✓  ✓ 
2 กองคลัง ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
3 กองช่าง ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน เมืองพัทยา 
แผนการตรวจสอบประจำปี 

ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพื ่อให้ทราบว่าการบริหารงานและการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจมีประสิทธิภาพ

ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายของเมืองพัทยา 
๒. เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

หนังสือสั่งการและนโยบายทีกำหนด 
๓. เพื่อให้ทราบว่าข้อมูลด้านการเงินการบัญชี มีความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ และทันกาล 
๔. เพื ่อให้คำปรึกษาแนะนำ เพื ่อสร้างคุณค่าเพิ ่มและเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไข  

การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๕. เพื่อให้ผู ้บังคับบัญชาได้รับทราบปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและสามารถแก้ไขได้  

อย่างรวดเร็วและทันเหตุการณ์ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
ตรวจสอบด้านการเงิน การปฏิบัติตามข้อกำหนดการบริหารและการปฏิบัติงาน หน่วยรับตรวจ 

จำนวน ๒ หน่วย โดยกำหนดกิจกรรมในการตรวจสอบ จำนวน 6 กิจกรรม มีดังนี้ 
1.กองคลัง ตรวจสอบ ๕ กิจกรรม ได้แก่ 

การรับเงินและน่าส่งเงิน, การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน, การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
หลักประกันสัญญา, การเบิกจ่ายเงิน 

๒. กองช่าง ตรวจสอบ กิจกรรม ได้แก่ การใช้และรักษารถยนต์ 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
(ชื่อ-สกุล)..................................................     ตำแหน่ง  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

ระยะเวลา ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๖4 - กันยายน ๒๕๖5 

งบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ 
1. ค่าพัฒนาบุคลากร : จำนวน ............. บาท 
2. ค่าวัสดุสำนักงาน : จำนวน ............... บาท 
 

ลงชื่อ...................................................ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
                                                         (................................................) 
                                                           หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
 

ลงชื่อ...................................... .............ผู้เห็นชอบ 
                                                             (................................................) 
                                                                      ปลัดเมืองพัทยา 
 

   ลงช่ือ....................................................ผู้อนุมัติ  
                                                               (................................................) 
                                             นายกเมืองพัทยา 
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หน่วยตรวจสอบภายใน เมืองพัทยา 

แผนการปฏิบัติงาน 

หน่วยรับตรวจ  กองคลัง 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ การรับเงินและนำส่งเงิน 

ประเด็นการตรวจสอบ  
๑. จำนวนเงินที่รับและนำส่งมีความครบถ้วนถูกต้อง และมีการดำเนินการในระบบ e-LAAS 
๒. การรับเงินและนำส่งเงินมีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั ่งการ  

และนโยบายทีกำหนด 
3.ระบบควบคุมภายในของการรับเงินและน่าส่งเงินมีความเหมาะสมเพียงพอในการป้องกัน  

ไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
๑. เพื่อสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการรับเงินและนำส่งเงิน และการดำเนินการ  

ในระบบ e-LAAS 
๒. เพื่อให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการน่าส่งเงินเป็น  

ไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด 
๓. เพื ่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการรับ-ส่งเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอ

สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายใน  
ที่กำหนด 

๔. เพื่อให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและนำส่ง
เงินและเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๑. สุ่มตรวจสอบการรับเงินและการนำส่งเงินค่าขยะ ระหว่างเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้และ

เจ้าหน้าที่การเงิน โดยใช้ข้อมูลจากระบบ e-LAAS ระหว่างวันที่ ๑ - ๑๕ ตุลาคม ๒๕๖4  
2. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 

จำนวนวันในการตรวจสอบ จำนวน ๓๐ วันทำการ ระหว่างวันที่ ๑๕ ตุลาคม – ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖4 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

1. .............................................................. นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

2. .............................................................. นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

3. .............................................................. นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
 
ผู้จัดทำ .........................................................           ผู้ให้ความเห็นชอบ …………………………………………....  
            (.................................................)                                  (.................................................) 
        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                หวัหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

ที ่ วิธีการตรวจสอบ 
ชื่อผู้ตรวจ

สอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ 
ทำการ 

1 
 

2 
 
 

 
3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 
 

8 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการที่เกีย่วข้อง ในการรับ
เงิน การน่าส่งเงิน การนําเงินฝากธนาคาร 
ตรวจสอบการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ว่ามีการจัดทำทะเบยีนคุม 
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่ และบันทึกรายการรับ-จา่ย มีการลง 
ลายมือช่ือผูร้ับและผู้จ่าย ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ และได้ รายงาน
การใช้ใบเสร็จตามที่ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด หรือไม่ 
ตรวจสอบการรับเงิน มีการออกใบเสร็จรับเงินในระบบ e-LAAS 
หรือการออกใบเสร็จรับเงินในระบบมือ กรณรีับเงินนอกสถานท่ี 
หรือไม่ สามารถออกใบเสรจ็รับเงนิในระบบได้ และมีการจดัทำ 
หลักฐานการรับเงินในระบบ e-LAAS ครบถ้วน ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบันหรือไม ่
สุ่มตรวจสอบการรับเงินส่งเงินระหว่างผู้จัดเก็บเงิน กับเจ้าหน้าที่
การเงินโดยตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ที่น่าไปจัดเก็บเงิน จํานวน
เงินท่ีจัดเก็บตรงกับใบน่าส่งเงินหรอืไม่ มีการลงนามผู้ส่งเงิน และ
ผู้รับเงินครบถ้วนหรือไม่ ได้นำเงิน ท่ีจัดเก็บนำส่งให้เจ้าหน้าท่ี 
การเงินทุกวันท่ีมีการจัดเก็บเงินหรือไม ่
มีการจัดใหม้ีผูต้รวจสอบจำนวนเงนิท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเกบ็ และนำส่ง
กับหลักฐานว่าถูกต้องครบถ้วนหรอืไม่ และผู้ที่ได้รับ การแต่งตั้ง
ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมายหรือไม ่
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณก์ารบริหารงาน และการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแกไ้ข 
ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้ง
ก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

   

สรุปผลการตรวจสอบ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
          ผู้จัดทำ / ผู้สอบทาน  (.............................................)  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
                           วันที่  .................................................. 
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การดาษทำการ 
การรับเงินและนำส่งเงิน 

เมืองพัทยา 

หน่วยรับตรวจ  กองคลัง 
ข้อมูลตั้งแต่วันที่   1   เดือน   ตุลาคม   พ.ศ.   2564   ถึงวันที ่  15   เดือน   ตุลาคม   พ.ศ.   2564 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 

เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2564   ถึงวันที ่15 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2564 
1. ใบเสร็จรับเงิน (สุ่มตรวจ) 

1) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
                            √     จัดทำครบถ้วนเป็นปัจจุบัน                    จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน/หรือไม่ครบถ้วน 

ไม่ได้จัดทำ 
2) การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

                            √     ดำเนินการตามระเบียบฯ                     ดำเนินการไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
3) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

                            √    ดำเนินการตามระเบียบฯ                      ดำเนินการไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
2. การรับ - เงิน 

1) การออกใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการรับเงิน 
                            √    จดัทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LASS)                 จัดทำด้วยระบบมือ 

2) ใบนำส่งเงินที่มีการรับเงินหรือจัดเก็บเอง 
                             √   จดัทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LASS)                 จัดทำด้วยระบบมือ 
                                   √  จัดทำครบถ้วน                                             จัดทำครบถ้วน 

จัดทำไม่ครบถ้วน                                          จัดทำไม่ครบถ้วน 
ไม่ได้จัดทำ                                                  ไม่ได้จัดทำ 

3) การนำส่งเงินที่มีการรับเงินหรือจัดเก็บเอง 
                             √    นำส่งเงินทุกวันที่มีการรับเงินหรือจัดเก็บ 
                                   √  ครบถ้วนทั้งจำนวน 

ไม่ครบถ้วนทั้งจำนวน เนื่องจาก 
ไม่ได้นำส่งเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บ เนื่องจาก      

            
            

4) การจัดทำใบนำส่งเงิน 
                             √    จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LASS)                 จัดทำด้วยระบบมือ 
                                   √   จัดทำครบถ้วน                                            จัดทำครบถ้วน 

จัดทำไม่ครบถ้วน                                          จัดทำไม่ครบถ้วน 
    ไม่ได้จัดทำ                                                  ไมไ่ด้จัดทำ 
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5) อปท. จัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งหลักฐานฯ 

                             √     แต่งตั้งตามระเบียบฯ                                    ไม่ได้แต่งตั้ง              
แต่งตั้งไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ                         √     ไม่ปฏิบตัิหน้าที่ 

            
            
             

สรุปผลการตรวจสอบ 
๑. ใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ไม่ได้ตรวจสอบจำนวนเงินที่

เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บและน่าส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดรับ ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ และ
ไม่แสดงยอดรวมรายรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลง
ลายมือชื่อกำกับไว้ 

๒. ใบนำส่งเงิน ไม่มีลายมือชื่อผู้นำส่งเงินและลายมือชื่อผู้รับเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินไม่มี
ลายมือชื่อผู้จัดทำ และลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ 

ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
1. (ชื่อ-สกุล).......................................  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักคลัง 
2. (ชื่อ-สกุล).......................................  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ 
3. (ชื่อ-สกุล).......................................  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ 

 
 

ลงชื่อ...................................................ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
                                                          (.................................................)  
                                                        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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รายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25..... 

หน่วยรับตรวจ  สำนักคลัง 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ การรับเงินและนำส่งเงิน 

วัตถุประสงค์การรับตรวจ 
1. เพื่อสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการรับเงินและนำส่งเงิน และการดำเนินการ  

ในระบบ e-LAAS 
2. เพื่อให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการนำส่งเงิน เป็นไป

ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและนโยบายที่กำหนด 
3. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการรับ-ส่งเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอ

สามารถ ป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายใน  
ที่กำหนด 

4. เพื่อให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและนำส่ง
เงิน และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1. สุ่มตรวจสอบการรับเงินและการนำส่งเงินค่าขยะ ระหว่างเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้และ

เจ้าหน้าที่การเงิน โดยใช้ข้อมูลจากระบบ e-LAAS ระหว่างวันที่ ๑๕ ตุลาคม 2564 
2. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่  16 ตุลาคม  -  18 พฤศจิกายน  2564 

วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่ม 
1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวข้อง เช่น ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้

ใบเสร็จ รับเงินที่ออกด้วยมือ และใบเสร็จรับเงินในระบบ e-LAAS ใบนำส่งเงิน คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการ
รับเงินประจำวัน 

2. การคำนวณ การยืนยันยอด การตรวจนับ  
๓. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ 
ข้อตรวจพบ 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ไม่ได้ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่
จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดรับว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ และไม่แสดง
ยอดรวมรายรับ ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที ่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและ  
ลงลายมือชื่อกำกับไว้ เป็นการปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ข้อ ๑๒ ที่กำหนดว่า ให้หน่วยงานคลังจัดให้มี การตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่ง
กับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบ เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวม
เงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น ไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อ
กำกับไว้ด้วย 
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ข้อเสนอแนะ 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด โดยถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๒ 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
    ไม่มี        

ชื่อผู้รับตรวจ 
1. (ชื่อ-สกุล).......................................  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักคลัง 
2. (ชื่อ-สกุล).......................................  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ 
3. (ชื่อ-สกุล).......................................  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ 

ชื่อผู้ตรวจสอบ 

 
(.................................................)   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ชื่อผู้สอบทาน 

 
(.................................................)  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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หน่วยตรวจสอบภายในเมืองพัทยา 
แผนการปฏิบัติการ 

หน่วยรับตรวจ  สำนักคลัง 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 

ประเด็นการตรวจสอบ 
๑. การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน เป็นปัจจุบันครบถ้วนถูกต้อง และมีการดำเนินการใน

ระบบ คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ครบถ้วนทุกรายการ 
๒. มีการจัดส่งรายงานการเงินให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องครบถ้วน และตามระยะเวลาที่กำหนด 
๓. ระบบการควบคุมภายในของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน มีความเหมาะสม เพียงพอ 

ในการป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
๑. เพื่อสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน ทั้งใน

ระบบมือและระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
2. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน ทั้งใน

ระบบมือและระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) มีความเหมาะสมเพียงพอ สามารถป้องกันความเสี ่ยงที ่อาจ 
จะเกิดขึ้น 

3. เพื่อให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริงานและการปฏิบัติงานด้านการบัญชีและรายงาน
การเงินและเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. สุ่มตรวจสอบการจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน การบันทึกบัญชี และการจัดทำ

รายงานการเงินโดยใช้ข้อมูลระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม - ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖4 
2. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน 
๓. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 

จำนวนวันในการตรวจสอบ  จำนวน  40 วันทำการ ตั้งแต่วันที่ 2 ธันวาคม 2564 – 31 มกราคม 2565 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

1. .............................................................. นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

2. .............................................................. นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

3. .............................................................. นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

 
 
ผู้จัดทำ .........................................................           ผู้ให้ความเห็นชอบ …………………………………………....  
            (.................................................)                                  (.................................................) 
        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                หวัหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

ที ่ วิธีการตรวจสอบ 
ชื่อ

ผู้ตรวจ
สอบ 

วันที่
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ
ทำการ 

1 
 

2 
 
 
 
 
 

 
3 
 

 
4 
 
 

5 
6 
 

7 
8 

 
 

9 
 

10 
 

11 
 

12 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการที่เกีย่วข้องในการ
จัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 
ประสานหน่วยรับตรวจให้ขอหนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร
ก่อนวันเข้าตรวจสอบทุกบัญชี เพื่อตรวจสอบจำนวนเงินคงเหลือ
ก่อนวันเข้าตรวจสอบ จากรายงานสถานะการเงินประจำวันกับ
หนังสือรับรองยอดเงินฝากธนาคาร มีจำนวนเงินคงเหลือตรงกัน
หรือไม่ หากจำนวนเงินคงเหลือไมต่รงกัน ให้เจ้าหน้าทีผู่้รับตรวจ
จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อทราบสาเหตุทีไ่ม่ตรงกัน 
เกิดจากสาเหตุใด 
สุ่มตรวจด้านรายรับ ระหว่างวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖4 ถึงวันท่ี ๒๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๖4 โดยการสุ่มตรวจหลักฐานการนำเงินฝาก
ธนาคาร สมดุเงินสดรับ ทะเบียนคมุเงินรายรับและเอกสารอื่น 
ที่เกี่ยวข้องสุ่มตรวจด้านรายจ่าย ระหว่างวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖4 
ถึงวันท่ี ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖5 โดยการสุ่มตรวจสมุดเงินสดจ่าย 
ทะเบียนรายจ่าย และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
สุ่มตรวจบัญชีแยกประเภท 
ตรวจสอบรายงานการเงิน ณ วันสิน้เดือน (งบทดลองรายงานรับ - 
งานเงิน) 
ตรวจสอบการจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
ตรวจสอบการจัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส 
การจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้น
เดือนมีนาคมและกันยายน 
ตรวจสอบการจัดส่งรายงานการเงินให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด 
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณก์ารบริหารงานและการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแกไ้ข 
ติดตามการดำเนินงานการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้ง
ก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

   

สรุปผลการตรวจสอบ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
             ผู้จัดทำ / ผู้สอบทาน  (.........................................) นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
                                วันที่  ………………………………………. 
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กระดาษทำการ 
การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 
หน่วยตรวจสอบภายใน  เมืองพัทยา 

หน่วยรับตรวจ  สำนักคลัง 
ข้อมูลตั้งแต่วันที่ .......  เดือน ................. พ.ศ. ............ ถึง  วันที.่......  เดือน ......................   พ.ศ........... 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 

เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ .... เดือน ........... พ.ศ. .... ถึงวันที ่....... เดือน ................ พ.ศ............. 
1. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

                                   จัดทำเป็นปัจจุบัน  ถึงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2564 
จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน  จัดทำเพียงวันที่     

จำนวนเงินคงเหลือ   จำนวน  23,525,211.52 บาท แยกเป็น 
1) เงินสด     จำนวน   -  บาท 
2) เงินฝากธนาคาร  จำนวน 2 บัญชี  รวมจำนวน 23,525,211.52 บาท 
3) หนังสือรับรองของธนาคาร 
              มี            ไม่มี  
4) กรณียอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามรายงานสถานะการเงินประจำวันต่างกับ

ยอดคงเหลือตามหนังสือรับของธนาคาร  จำนวน 2 บัญชี 
                                           จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

ไม่จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
2. การจัดทำบัญชี 

1) สมุดเงินสดรับ 
                                    จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LASS)                 จัดทำด้วยระบบมือ 
                                        จัดทำเป็นปัจจุบัน                                           จัดทำเป็นปัจจุบัน 

 จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน                                        จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   
2) ทะเบียนรายรับ 

                                     จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LASS)                 จัดทำด้วยระบบมือ 
                                        จัดทำเป็นปัจจุบัน                                           จัดทำเป็นปัจจุบัน 

         จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน                                        จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 
3) สมุดเงินสดจ่าย 

                                √  จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LASS)                 จัดทำด้วยระบบมือ 
                                   √   จัดทำเป็นปัจจุบัน                                           จัดทำเป็นปัจจุบัน 

    จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน                                        จดัทำไม่เป็นปัจจุบัน 
4) ทะเบียนรายจ่าย 

                                √  จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LASS)                 จัดทำด้วยระบบมือ 
                                   √   จัดทำเป็นปัจจุบัน                                           จัดทำเป็นปัจจุบัน 

         จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน                                        จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 
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5) บัญชีแยกประเภท 

                                √  จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LASS)                 จัดทำด้วยระบบมือ 
                                   √  จัดทำเป็นปัจจุบัน                                           จดัทำเป็นปัจจุบัน 

    จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน                                        จดัทำไม่เป็นปัจจุบัน 
3. การจัดทำรายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 

การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2557 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 99) 

1) งบทดลอง 
                               √   จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LASS)                 จัดทำด้วยระบบมือ 
                                   √   จัดทำเป็นปัจจุบัน                                           จัดทำเป็นปัจจุบัน 

     จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน                                        จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 
2) รายงานรับ – จ่ายเงิน 

                                √  จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LASS)                 จัดทำด้วยระบบมือ 
                                   √   จัดทำเป็นปัจจุบัน                                           จัดทำเป็นปัจจุบัน 

     จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน                                        จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน 
4. การจัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับ

เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2557 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 100) 

1) งบแสดงฐานะการเงิน 
                                √  จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LASS)              √  จัดทำด้วยระบบมือ 
                                √   จัดทำปีงบประมาณ  2562   

2) การจัดส่งรายงานฐานะการเงิน 
√   จดัส่งให้ สตง. ตามหนังสอืที่   ลงวันที่    

 ไม่ได้จัดส่งให้ สตง. 
 √  จัดส่งให้อำเภอ/จังหวัด/คลังจังหวัด       จัดส่งให้อำเภอ/จังหวัด/คลังจังหวัด 

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

√   จัดส่งให้ กระทรวงการคลัง สำนักงบประมาณ และกระทรวงมหาดไทย 
  ตามหนังสือที่   ลงวันที่    
 ไม่ได้จัดส่ง 

 √   เผยแพร่ให้ประชาชนทราบ      เผยแพร่ในเว็บไซต์ของ อปท 
 ไม่ได้ดำเนินการเผยเพร่ 

4) การจัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส 
 จัดทำครบถ้วน       จัดทำไม่ครบถ้วน 

√    ไม่ได้จัดทำ 
 เสนอผู้บริหารภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นไตรมาส 

√    ไม่ได้เสนอผู้บริหารตามระยะเวลาที่กำหนด 
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 ปิดประกาศสำเนารายงานดังกล่าวให้ประชาชนทราบ 
 ไม่ได้ปิดประกาศสำเนารายงาน 

5) การจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิน้เดือนมีนาคมและกันยายน 
จัดทำ         √   ไม่ได้จัดทำ 
ส่ง สถจ. ภายในเดือน เม.ย. และ ต.ค.           ส่ง สถจ. เกินระยะเวลาที่กำหนด 

√   ไม่ได้จัดส่งตามระเบียบ ที่กำหนด 
สรุปผลการตรวจสอบ 

1. ด้านการบัญชี จัดทำสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยกประเภท จัดทำครบถ้วน
เป็นปัจจุบันทั้งระบบมือและระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

2.ด้านรายงานการเงิน ไม่ได้จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส รายงานเงิน
สะสมและทุนสำรองเงินสะสม 
ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 

1. (ชื่อ-สกุล).......................................  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักคลัง 
2. (ชื่อ-สกุล).......................................  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

 
 

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

                                     นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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การรายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕..... 

หน่วยรับตรวจ สำนักคลัง 

เรื่องท่ีตรวจสอบ การจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน 

วัตถุประสงค์ตรวจสอบ 
๑. เพื่อสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน ทั้งใน

ระบบมือ และระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
๒. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิน ทั้งใน

ระบบมือและระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) มีความเหมาะสมเพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยงที ่อาจ 
จะเกิดขึ้น  

๓. เพื่อให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการจัดทำบัญชี   
และรายงานการเงิน และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
๑. สุ่มตรวจสอบการจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน การบันทึกบัญชี และการจัดทำ

รายงานการเงิน โดยใช้ข้อมูลระหว่างวันที่ 9 ตุลาคม - ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖4  
๒. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน 
๓. ติดตามการดำาเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๖4 - ๒๔ มกราคม ๒๕๖5 

วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 
๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทีเกี่ยวข้อง เช่น รายงานสถานะการเงินประจำวัน หนังสื อ

รับรอง ยอดเงินฝากธนาคาร สมุดเงินสดรับ ทะเบียนคุมเงินรายรับ สมุดเงินสดจ่าย งบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน 
งบการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๒. การคํานวณการยืนยันยอด 
๓. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ 
ข้อตรวจพบ 

๑. การจัดทํารายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส 
เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบไม่ได้จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานไตรมาสที่ ๓ (เดือน

เมษายน - มิถุนายน ๒๕๖4) และไตรมาสที่ ๔ (เดือนกรกฎาคม - กันยายน ๒๕๖4) เป็นการไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๐๑/๑ ที่กำหนดว่า ให้หัวหน้า
หน่วยงานคลังจัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานรายไตรมาส ตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนด เพื่อนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นภายในสามสิบวันนับจากวันสิ้นไตรมาส และประกาศสำเนารายงาน
ดังกล่าวโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภายในสิบห้าวันนับแต่
ผู้บริหารท้องถิ่นรับทราบรายงานดังกล่าว 
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๒. การจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่ได้จัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วันสิ้น

เดือนมีนาคมและกันยายน เป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๙๓ ที่กำหนดว่าให้หน่วยงานคลังจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสำรองเงินสะสม ณ วัน
สิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน ตามแบบรายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดส่งให้สำนักงาน
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายน
และตุลาคมของทุกปี 

ข้อเสนอแนะ 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการให้ครบถ้วนถูกต้อง โดยถือ

ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๙๓ และข้อ 
๑๐๑/๑ 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
    ไม่มี        

ชื่อผู้รับตรวจ 
1. (ชื่อ-สกุล).......................................    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักคลัง 
2. (ชื่อ-สกุล).......................................    ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

ชื่อผู้ตรวจสอบ 

 
(.................................................)   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ชื่อผู้สอบทาน 

 
(.................................................)  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน เมืองพัทยา 
แผนการปฏิบัติงาน 

หน่วยรับตรวจ  กองคลัง 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ประเด็นการตรวจสอบ 
๑. การตรวจสอบพัสดุประจำปีดำเนินการครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด  
๒. ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบควบคุมภายในของการควบคุมพัสดุ 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
๑. เพื่อให้ทราบว่าการตรวจสอบพัสดุประจำปีมีการดำเนินการเป็นไปตามวิธีการและขั้นตอน 

ที่ระเบียบกำหนด 
๒. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมพัสดุมีความเพียงพอเหมาะสม สามารถป้องกันการรั่วไหล

หรือสูญหายได้ 
3.เพื่อให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทาง 

เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี การรายงานผลการตรวจสอบ

ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4  
๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีผลการตรวจสอบมีพัสดุชำรุด 

และกระบวนการจำหน่ายพัสดุ กรณีปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ 
๓. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ 

จำนวนวันในการตรวจสอบ จำนวน ๓๐ วันทำการ ระหว่างวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ - 6 มีนาคม ๒๕๖5 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

1. .............................................................. นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

2. .............................................................. นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

3. .............................................................. นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

 
 
ผู้จัดทำ .........................................................           ผู้ให้ความเห็นชอบ …………………………………………....  
            (.................................................)                                  (.................................................) 
        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                หวัหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

ที ่ วิธีการตรวจสอบ 
ชื่อ

ผู้ตรวจ
สอบ 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ
ทำการ 

1 
 
 
 
2 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
8 
 
9 
 
 
 
10 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการที่เกีย่วข้อง บการตรว
จสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่วยพัสดุ (ระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง และการบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ - ๒๑๘) 
ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
เป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนดหรือไม่ (ข้อ ๒๓๓) 
ตรวจสอบการปฏิบตัิหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบ พัสดุ
ประจำปี (ข้อ ๒๑๓) 

๑) ปฏิบัติหน้าท่ีตามทีไ่ด้รับมอบหมายหรือไม่  
๒) รายงานผลการตรวจสอบภายในระยะเวลาทีร่ะเบยีบ 

กำหนดหรือไม ่
๓) รายงานผลการตรวจสอบครบถ้วนตามประเด็น ที่ระเบียบ

กำหนดหรือไม ่
๔) ส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบให้สำนักงานทางการตรวจ

เงินแผ่นดินหรือไม ่
ตรวจสอบว่ากรณผีลการตรวจสอบ ปรากฏว่ามีครุภณัฑ์ชำรดุได้ 
มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง หรือไม่ อย่างไร  
(ข้อ ๒1๔) 
กรณีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง(ข้อ ๒๑๔)  

๑) ตรวจสอบว่าคณะกรรมการฯ ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับ
มอบหมายหรือไม่  

๒) รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงหรือไม่  
๓) ต้องหาตัวผูร้ับผดิหรือไม่ 

ตรวจสอบว่าการจำหนา่ยพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพดำเนินการตาม
วิธีการและขั้นตอนท่ีระเบยีบกำหนดหรือไม่ (ข้อ ๒๑๕) 

๑) การรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้พิจารณาสั่งการ 
๒) วิธีการจําหน่าย 

ตรวจสอบว่าเงินท่ีได้จากการจำหน่ายไดด้ำเนินการ ตามทีร่ะเบยีบ
กำหนดหรือไม่ (ข้อ ๒๑๖) 
ตรวจสอบว่ากรณมีีการจำหน่ายพสัดุเป็นสูญไดด้ำเนินการ ตามที่
ระเบียบกำหนดหรือไม่ (ข้อ ๒๑๗) 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่จำหน่ายแล้วไดต้ัดออกจากบญัชี หรือ
ทะเบียนคุม และระบบ e-LAAS ถูกต้องตรงกันหรือไม่ ได้แจ้ง
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามระยะเวลา ท่ีกำหนดหรือไม่ 
(ข้อ ๒๑๗) 
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ การบริหารงาน และการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทาง การแก้ไข 
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ที ่ วิธีการตรวจสอบ 
ชื่อ

ผู้ตรวจ
สอบ 

วันที่ 
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ
ทำการ 

11 
 
12 

ติดตามการดาเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบ ครั้ง
ก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

   

สรุปผลการตรวจสอบ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
             ผู้จัดทำ / ผู้สอบทาน  (.........................................) นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
                                วันที่  ………………………………………. 
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กระดาษทำการ 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เมืองพัทยา 

หน่วยรับตรวจ กองคลัง 
ข้อมูลตั้งแต่วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖4  ถึงวันที่  ๓๑  เดือน  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖5 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 

เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ ๓ เดือน กุมภาพันธ ์พ.ศ. ๒๕๖5 ถึงวันที ่๒๘ เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๖5 
๑. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 

√     ดำเนินการ 
   ภายในกำหนด         √    เกินกำหนด 

       ไม่ได้ดำเนินการ เนื่องจาก…….. 
๒. การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  

 √     ดำเนินการ 
         ภายในกำหนด          √   เกินกำหนด 

       ไม่ได้ดำเนินการ เนื่องจาก…….. 
๓. กรณีมีพัสดุครุภัณฑ์ชำรุดเสื่อมสภาพ 

       มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
             คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบแล้ว 
             คณะกรรมการยังไม่รายงานผลการตรวจสอบ 

  √   ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  

๔. กรณีมีพัสดุครุภัณฑ์ท่ีได้รับการอนุมัติให้จำหน่าย 
๑) ขั้นตอนและวิธีการจำหน่ายพัสดุ 

  √    มีการดำเนินการจำหน่ายตามขั้นตอนและวิธีการที่ระเบยีบและหนังสือสั่งการกำหนด  

       ดำเนินการไม่เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่ระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนด         
       ได้แก่……………………………………………………………………………………………….…………… 

............................................................................................................................. ................................................ 
       ยังไม่ได้ดำเนินการ เนื่องจาก……………………………………………………………..……………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๒) กรณีมีพัสดุที่จำหน่ายแล้ว 

   √   ตัดออกจากทะเบียน/บัญชี ครบถ้วนถูกต้อง 

ยังไม่ได้ตัดออกจากทะเบียน/บัญชี 

นำเงินที่ได้รับจากการจำหน่ายพัสดุจำนวน…….....….บาท เข้าเป็นเงินรายได้ครบถ้วน   

ยังไม่ได้นำเงินที่ได้รับจากการจำหน่ายพัสดุเข้าเป็นเงินรายได้เนื่องจาก…………......... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

๕. การจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
    √    จัดส่ง ตามหนังสือ ที่…….....................………ลงวันที…่................................. 

ไม่ได้จัดส่ง เนื่องจาก......................................................................... 
 



แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ                                                         หน้า 26 

สรุปผลการตรวจสอบ 
๑. มีการออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖4  

เมื่อวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖4 และคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้แต่งตั้ง
ทราบ วันที่ ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖4 

๒. ผลการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุไม่ครบถ้วนทุกประเด็น พบว่ามีพัสดุ
ชำรุด จำนวน ๓ รายการ แต่ไม่ได้ตรวจสอบว่าพัสดุที่ชำรุดเกิดจากสาเหตุใด และการรับจ่ายพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่  

3. ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือหาสาเหตุของการชำรุด 
ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 

๑. (ชื่อ-สกุล).......................................  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักคลัง 
๒. (ชื่อ-สกุล).......................................  ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 
 
 
(ลงชื่อ)……………………………………………..ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 

                           (.................................................)  
                      นักวชิาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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รายงานผลการตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 

หน่วยรับตรวจ สำนักคลัง 

เรื่องท่ีตรวจสอบ  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
๑. เพ่ือให้ทราบว่าการตรวจสอบพัสดุประจำปีมีการดำเนินการเป็นไปตามวิธีการและขั้นตอนที่

ระเบียบกำหนด 
๒. เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมพัสดุมีความเพียงพอเหมาะสม สามารถป้องกันการรั่วไหล

หรือสูญหายได ้
๓. เพื่อให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทาง  

เพ่ือแก้ไขปรับปรุง  

ขอบเขตการตรวจสอบ  
 ๑. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี การรายงานผลการตรวจสอบ 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 
 ๒. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีผลการตรวจสอบมีพัสดุชำรุด 

และกระบวนการจำหน่ายพัสดุ กรณีปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ 
๓. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ 

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ ๓ - ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖5 

วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 
๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น คำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

รายงานผลการตรวจตรวจสอบของคณะกรรมการฯ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุ
ชำรุด เอกสารหลักฐานการจำหน่ายพัสดุ บัญชี/ทะเบียนคุมพัสดุ เป็นต้น 

๒. การตรวจนับ การสอบทาน 
๓. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ 
ข้อตรวจพบ 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 ตามคำสั่งที่ ๒๕/
๒๕๖5 ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖4 และคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานผลการตรวจสอบ 
ให้ผู ้แต่งตั ้งทราบ วันที ่ ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖4 และผลการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  
ไม่ครบถ้วนทุกประเด็น โดยรายงานเพียงมีพัสดุชำรุดจำนวน ๓ รายการ เป็นการปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ ที่กำหนดว่า 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น ปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 
๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม 

 
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด
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ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล การตรวจสอบดังกล่าว ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 
๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น และเมื่อผู้แต่งตั้ง ได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบใน
การตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้ส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด 

๒. ผลการตรวจสอบพบว่า มีพัสดุชำรุด จำนวน ๓ รายการ ยังไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หา ข้อเท็จจริง เพ่ือหาสาเหตุของการชำรุด เป็นการปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๔ ที่กำหนดว่า เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานตาม
ข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  
ก็ให้แต่งตั ้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้ งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่ง
การให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ และหากผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ข้อเสนอแนะ 
๑. พิจารณาแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น 

เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด
นั้น โดยให้ถือปฏิบัติ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ โดยเคร่งครัด 

๒. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานดังกล่าวตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ว่าเกิด
จากสาเหตุใด และต้องมีผู ้ร ับผิดชอบหรือไม่ เว้นแต่กรณีที ่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื ่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้
ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ และหากผลการ พิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วยให้ดำเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง โดยให้ถือปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๔ 

๓. หลังจากการตรวจสอบแล้ว หากพัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในราชการต่อไป  
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุเสนอรายงานต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อพิจารณาสั่งการให้
ดำเนินการ จำหน่ายพัสดุต่อไป โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
    ไม่มี        

ชื่อผู้รับตรวจ 
๑. (ชื่อ-สกุล)....................................  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักคลัง 
๒. (ชื่อ-สกุล)....................................  ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

ชื่อผู้ตรวจสอบ 
(.................................................)   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ชื่อผู้สอบทาน 
(.................................................)  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน เมืองพัทยา 
แผนการปฏิบัติงาน 

หน่วยรับตรวจ กองพัสดุและทรัพย์สิน 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ  หลักประกันสัญญา 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1. การจ่ายคืนหลักประกันสัญญาดำเนินการครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ

ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด 
2. ระบบควบคุมภายในของการจ่ายคืนเงินหลักประกันสัญญา มีความเหมาะสมเพียงพอในการ

ป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
๑. เพื่อให้ทราบว่าการจ่ายคืนหลักประกันสัญญาเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด 
๒. เพื่อให้ทราบว่าระบบควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา มีความเหมาะสมเพียงพอ 

สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู ้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่
กำหนด  

๓. เพื่อให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทาง
เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๑. ตรวจสอบทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา โดยใช้ข้อมูล 

ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖4 - ๖ มีนาคม ๒๕๖5 
๒. สอบทานระบบการควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา  
๓. ติดตามการดาเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ  จำนวน 30 วันทำการ ตั้งแต่วันที่ 9 มีนาคม – 27 เมษายน 2565 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

1. .............................................................. นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

2. .............................................................. นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

3. .............................................................. นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
 
ผู้จัดทำ .........................................................           ผู้ให้ความเห็นชอบ …………………………………………....  
            (.................................................)                                  (.................................................) 
        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                                หวัหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

ที ่ วิธีการตรวจสอบ 
ชื่อ

ผู้ตรวจ
สอบ 

วันที่
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ
ทำการ 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 

6 
 
7 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ในเรื่อง 
หลักประกันสัญญา 
ตรวจสอบทะเบียนคุมในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และระบบ
มือว่ามีการบันทึกรายการครบถ้วนถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
ตรวจสอบหลักประกันสัญญาที่ครบกำหนดจ่ายคืน แต่ยังไม่จ่าย
คืนให้แก่คู่สัญญา 
ตรวจสอบการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา ว่ามีการตรวจสอบความ
ชำรุด บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญาหรือไม่ 
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการ
ปฏิบัติงานรวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้ง
ก่อน (ถ้ามี) ว่าได้มีการนําเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

   

สรุปผลการตรวจสอบ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
             ผู้จัดทำ / ผู้สอบทาน  (.........................................)   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ       
                                 วนัที่  ........................................... 
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กระดาษทำการ 
หลักประกันสัญญา 

หน่วยตรวจสอบภายใน เมืองพัทยา 

หน่วยรับตรวจ  กองพัสดุและทรัพย์สิน 
ข้อมูลตั้งแต่วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖4  ถึงวันที่  6  เดือน  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๖5 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 

เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ 9 เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖5 ถึงวันที ่๒7 เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖5 
หลักประกันสัญญา ( ตามระเบียบฯ ข้อ 170 (2) ) 

1) ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
√    ระบบมือ     √     ระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

  √   จัดทำครบถ้วน      √    จัดทำครบถ้วน 
       จัดทำไม่ครบถ้วน           จัดทำไม่ครบถ้วน 
       ไม่ได้จัดทำ            ไม่ได้จัดทำ 

2) ณ วันเข้าตรวจสอบมีหลักประกันสัญญา จำนวน 30    ราย เป็นเงิน   559,452   บาท 
เงินสด 
1. ยังไม่ครบกำหนดจ่ายคืน          จำนวน 18    ราย เป็นเงิน   246,502   บาท 
2. พ้นข้อผูกพันแล้ว แต่ยังไม่จ่ายคืน        จำนวน  2     ราย เป็นเงิน      7,950    บาท 
หนังสือค้ำประกันสัญญา 
1. ยังไม่ครบกำหนดจ่ายคืน          จำนวน 10    ราย เป็นเงิน   305,000   บาท 
2. พ้นข้อผูกพันแล้ว แต่ยังไม่จ่ายคืน        จำนวน   -     ราย เป็นเงิน         -         บาท  

3) การคืนหลักประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญา (ระเบียบฯ ข้อ 170) 
 ดำเนินการตามระเบียบฯ      √    ไม่ดำเนินการตามระเบียบฯ 

4) การจ่ายคืนหลักประกันสัญญา 
√    หลักประกันสัญญาที่พ้นข้อผูกพันแล้ว และยังไม่ได้จ่ายคืนแก่คู่สัญญา 

จำนวน  2 ราย  เป็นเงิน       7,950       บาท   
5) การตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา (หนังสือกรมบัญชีกลาง 

ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 04050.2/117 ลว. 12 มีนาคม 2562) 
  ปฏิบัติตามหนังสือสั่งการ 
  ไม่ปฏิบัติตามหนังสือสั่งการ ได้แก่ 

ไม่มีการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา 
√   ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องหลังสิ้นสุดระยะเวลาประกันความชำรุดบกพร่อง 
เนื่องจาก....................................................................................................................  

สรุปผลการตรวจสอบ 
1. มีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสดที่พ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว แต่ยังไม่ได้จ่ายคืนให้แก่

คู่สัญญาจำนวน ๒ ราย รวมเป็นเงิน ๗,๙๕๐ บาท 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่องหลังสิ้นสุดระยะเวลาการประกัน 
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ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
1. (ชื่อ-สกุล).......................................  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองพัสดุและทรัพย์สิน 
2. (ชื่อ-สกุล).......................................  ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

 
 
                                               (ลงชื่อ) ......................................................... ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 
                                                  (.................................................)  
                                                        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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การรายงานผลการตรวจสอบ  
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 

หน่วยรับตรวจ กองพัสดุและทรัพย์สิน 

เรื่องท่ีตรวจ หลักประกันสัญญา 

วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
๑. เพื่อให้ทราบว่าการจ่ายคืนหลักประกันสัญญาเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำาหนด 
๒. เพื่อให้ทราบว่าระบบควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา มีความเหมาะสมเพียงพอ 

สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู ้เกี ่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายใน  
ที่กำหนด  

๓. เพื่อให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทาง
เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา โดยใช้ข้อมูล 

ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖4 - ๖ มีนาคม ๒๕๖5 
๒. สอบทานระบบการควบคุมภายในของหลักประกันสัญญา  
๓. ติดตามการดาเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ 9 มีนาคม - 27 เมษายน ๒๕๖5 

วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 
๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา และหลักฐานอ่ืน

ที่เก่ียวข้อง 
๒. การคำนวณ การสอบทาน  
๓. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ 
ข้อตรวจพบ 

๑. มีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสดที่พ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว แต่ยังไม่ได้จ่ายคืนให้แก่
คู ่สัญญา จำนวน ๒ ราย รวมเป็นเงิน ๗ ,๙๕๐ บาท (รายละเอียดแนบ) เป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๐ (๒) ที่กำหนดว่า 
หลักประกันสัญญาให้คืนแก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ำประกัน โดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่
คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

๒. ตามฎีกาเลขที่คลังรับ ๔๕๖/๖5 ลงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๖5 เบิกจ่ายเงินคืนหลักประกัน
สัญญา โครงการ…......……..ให้กับ………..…...เป็นเงิน ๑๒ ,๕๐๐บาท ซึ่งครบกําหนดจ่ายคืน วันที่ ๗ กุมภาพันธ์ 
๒๕๖5 ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่อง วันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๖5 และรายงานผล
การตรวจสอบวันที่ ๒๕ มีนาคม ๒๕๖5 เป็นการตรวจสอบสภาพความชำรุดบกพร่องก่อนการคืน หลักประกัน
สัญญา หลังสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องแล้ว เป็นการปฏิบัติไม่ถูกต้องตามหนังสือ  
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คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/  
ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความชำรุด
บกพร่องก่อนการคืน หลักประกันสัญญา ข้อ ๓ ที่กำหนดว่า ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุด
บกพร่องภายใน ๑๕ วัน สำหรับหลักประกันสัญญา ที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 
๓๐ วัน สำหรับหลักประกันสัญญา ที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ และรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบอีกครั้งหนึ่ง หากปรากฏว่ามีความ
ชำรุดให้ผู้บริหารท้องถิ่นรีบแจ้งให้ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลา
ของการประกันความชำรุดบกพร่อง ตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

ข้อเสนอแนะ 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการคืนหลักประกันสัญญาที่พ้นจาก  

ข้อผูกพันตามสัญญาแล้วให้แก่คู ่สัญญาโดยเร็ว และในโอกาสต่อไปให้ถือปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๐ และให้
ดำเนินการตรวจสอบความชำรุด บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญาโดยดำเนินการก่อนสิ้นสุ ดระยะเวลา
ของการประกันความชำรุดบกพร่อง ภายใน ๑๕ วัน สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันไม่
เกิน 6 เดือน หรือภายใน ๓๐ วัน สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป 
ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความชำรุด บกพร่องของพัสดุ และรายงานให้ผู้บริหารท้องถิน่ทราบอีกครั้งหนึ่ง 
หากปรากฏว่ามีความชำรุด ให้ผู้บริหารท้องถิ่นรีบแจ้งให้ ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไข หรือซ่อมแซม
ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง ตามหลักประกันสัญญา พร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ำประกัน 
(ถ้ามี) ทราบด้วย โดยให้ถือปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติ
เพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
    ไม่มี        

ชื่อผู้รับตรวจ 
๑. (ชื่อ-สกุล).............................................  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองพัสดุและทรัพย์สิน 
๒. (ชื่อ-สกุล).............................................  ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

ชื่อผู้ตรวจสอบ 
(.................................................)   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ชื่อผู้สอบทาน 
    (.................................................)   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน เมืองพัทยา 
แผนการปฏิบัติงาน 

หน่วยรับตรวจ สำนักคลัง 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ  การเบิกจ่ายเงิน 

ประเด็นการตรวจสอบ 
๑. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความครบถ้วนถูกต้อง และมีการดำเนินการในระบบ e-LAAS  
๒. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ 

และนโยบายที่กำหนด  
๓. ระบบการควบคุมภายในของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความเหมาะสม เพียงพอในการ

ป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
๑. เพื่อสอบทานความครบถ้วนถูกต้องของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และการดำเนินการใน

ระบบ e-LAAS 
๒. เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือ

สั่งการ และนโยบายที่กำาหนด 
๓. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความเหมาะสม

เพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุม
ภายในที่กำหนด  

๔. เพื่อให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๑. สุ่มตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเฉพาะเรื่องการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ค่าใช้จ่าย  

ในการเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานภายนอก โดยใช้ข้อมูล 
จากฎีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวข้อง และข้อมูลจากระบบ e-LAAS ตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖4  
ถึง ๓๐ เมษายน ๒๕๖5 

๒. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการกำหนดผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน การจัดทำ 
และวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

๓. ติดตามกาดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 

จํานวนวันในการตรวจสอบ จำนวน ๔๐ วันทำการ ตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม - ๓๐ มิถุนายน ๒๕๖5 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
1. .....................................................      นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
2. ……………………………………………….      นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 

ผู้จัดทำ .........................................................       ผู้ให้ความเห็นชอบ ………………………………………… 
           (.................................................)            (………………………………………..) 
        นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ          หวัหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
ที ่

 
วิธีการตรวจสอบ 

ชื่อผู้ 
ตรวจสอบ 

วันที่
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ 
ทำการ 

1 
 
2 
 

3 
 

4 
 
 

5 
6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 

11 
12 

 
13 

 
14 

ตรวจสอบการเบิกจา่ยเงินงบประมาณว่ามคีวามถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ ดังนี้ 
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน หน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้จัดทำ และจัดหาในระบบ  
e-LAAS หรือไม ่
ตรวจสอบทะเบียนคมุการขอเบิกเงิน รายงานการจัดทำเช็ค/ ใบถอน 
ต้นขั้วเช็ค Statement ฯลฯ มีจำนวนเงินถูกต้อง ตรงกันหรือไม ่
ตรวจสอบฎีกาเบิกจา่ยเงินค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทมเีอกสาร 
หลักฐานประกอบฎีกาถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตาม หลักเกณฑ์และ
อัตราที่กำาหนดหรือไม ่
ตรวจสอบการขอเบิกเงินได้รับการอนุมัติจากผูม้ีอำนาจก่อนทุกครั้ง 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของฎีกาเบิกจ่ายเงิน เช่น การลง
ลายมือช่ือของผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้
จ่ายเงิน ครบถ้วนหรือไม ่
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายต้องประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ลง
ลายมือช่ือผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งวัน เดือน ปี  
ที่จ่ายกํากับไว้ทุกฉบับ  
ตรวจสอบการเขียนเช็คสั่งจ่าย ไดส้ั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ โดยขีด
ฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม
หรือไม ่
ตรวจสอบเงื่อนไขการลงนามสั่งจ่ายเงินในเช็คสั่งจ่าย ได้กำหนดให้
ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นร่วมลงนาม
ด้วยทุกครั้งหรือไม ่
สุ่มตรวจสอบรายงานการจัดทำเชค็/ใบถอน ผู้รับเงิน ลงลายมือช่ือ
ครบถ้วนหรือไม ่
ตรวจสอบการจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค หรือไม่ 
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ การบริหารงาน และการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทาง การแก้ไข 
ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบ ครั้งก่อน 
(ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม ่
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

   

สรุปผลการตรวจสอบ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
             ผู้จัดทำ / ผู้สอบทาน  (........................................) นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
                         วันที่  ……………………………………………. 
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กระดาษทําการ 
การเบิกจ่ายเงิน 

หน่วยตรวจสอบภายใน  เมืองพัทยา 

หน่วยรับตรวจ สำนักคลัง 
ข้อมูลตั้งแต่วันที่   1  เดือน   ตุลาคม   พ.ศ.   ๒๕๖5   ถึงวันที ่  ๓๐   เดอืน   เมษายน   พ.ศ.   ๒๕๖5 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 

เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ ๔ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖5 ถึงวันที ่๑๙ เดือน มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖5 
๑. การทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

      หนว่ยงานคลังจัดทำฎีกา        √   หนว่ยงานเจ้าของงบประมาณจัดทำฎีกา 
                            √   จดัหาในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

      จัดทําด้วยระบบมือ 
    จัดทําครบถ้วน 
    จัดทําไม่ครบถ้วน 
    ไม่ได้จัดทํา 

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

๒. เอกสารประกอบฎีกา 
ครบถ้วน                              √    ไม่ครบถ้วนตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

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

3. การจัดเก็บฎีกาเบิกจ่าย  
จัดเก็บตามรายงานการจัดทําเช็ค      √   ไม่ได้จัดเก็บตามรายงานการจัดทําเช็ค 

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

๔. หลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญคู่จ่าย (ระเบียบเบิกจ่ายเงินฯ ข้อ 77) 
                          √    มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน  มีหลักฐานการจ่ายไม่ครบถ้วน 

     ไม่มีหลักฐานการจ่าย 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

๕. การรับรองการจ่ายเงิน และการรับรองความถูกต้อง 
 ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายครบถ้วน และหัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ  
 รับรองความถูกต้อง 
 ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายครบถ้วน และหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ลงลายมือ      
 ชื่อรับรองความถูกต้อง 

                        √   ผู้จ่ายเงินไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย และหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ลงลายมือชื่อ  
                             รับรองความถูกต้อง 
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6. เงื่อนไขการสั่งจ่ายเช็ค (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 37) 

√    เป็นไปตามระเบียบฯ   ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

๗. รายงานการจัดทําเช็ค 
๑) การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค 

   √   จัดทำในระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
    จัดทําด้วยระบบมือ 
         จัดทำครบถ้วนทุกรายการ  
         จัดทำไม่ครบถ้วนทุกรายการ 
         ไม่ได้จัดทํา 

๒) การลงชื่อผู้รับเงินและการจัดเก็บรายงานการจัดทำเช็ค 
   √    ผู้รับเงินลงลายมือชื่อครบถ้วน      ผู้รับเงินลงลายมือชื่อไม่ครบถ้วน 
         จัดเก็บรายงานการจัดทำเช็คไว้กับฎีกาเบิกเงิน 
   √    ไม่ได้จัดเก็บรายงานการจัดทำเช็คไว้กับฎีกาเบิก 

๘. ตรวจสอบเฉพาะเรื่อง 
๑) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สุ่มตรวจสอบตามฎีกาเลขที่คลังรับ 11/65 ลว. 1 ธ.ค. 64 

(๑) เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจ่าย 
            √    ครบถ้วน   

                √   ถูกต้อง           ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก……………………...……………….. 
                  ไม่ครบถ้วน 

(๒) อัตราการเบิกจ่าย  
        √   เป็นไปตามอัตราที่กำาหนด      ไม่เป็นตามอัตราที่กำาหนด 

๒) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สุ่มตรวจสอบตามฎีกาเลขที่คลังรับ 13/65 ลว. 20 ธ.ค. 64 
(๑) เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจ่าย 

             √   ครบถ้วน 
                √   ถูกต้อง   ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก……………………...……………… 

                 ไม่ครบถ้วน  
(๒) อัตราการเบิกจ่าย 

              √    เป็นไปตามอัตราที่กำหนด         ไม่เป็นตามอัตราที่กำหนด 
๓) การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานภายนอก สุ่มตรวจสอบตามฎีกาเลขท่ีคลังรับ 

20/65 ลว. 6 ม.ค. 65 
เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจ่าย 

               √    ครบถ้วน 
                   √  ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก……………………...……………….. 
                ไม่ครบถ้วน 
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๔) การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ สุ่มตรวจสอบตามฎีกาเลขทีค่ลังรับ 30/65 ลว. 7 ก.พ. 65 
เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจ่าย  

               √    ครบถ้วน 
                   √   ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก……………………...……………. 
                 ไม่ครบถ้วน 
หลักฐานการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 

√    แบบ ๖๐๐๕ เลขท่ี...1/2565 
√    บันทึกเสนอเรื่องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
√    รายงานข้อมูลเพื่อประกอบการขอรับค่าเช่าบ้าน ประกอบการยื่นแบบ ๖๐๐๕ 
√    สัญญาเช่าบ้าน/สัญญากู้เงินธนาคาร/สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 

เอกสารหลักฐานแสดงการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์การปลูกสร้างบ้าน  
√    หนังสือสัญญาจดจำนองกับธนาคาร/สำเนาโฉนดที่ดิน/ ใบอนุญาตปลูกสร้างบ้าน 
√    คำสั่งโอน/ย้ายของผู้ใช้สิทธิเบิกเงิน 
√    คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
√    แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
√    หนังสือรับรองของเจ้าของบ้าน (กรณีเช่าบ้าน) 
      เอกสารประกอบอื่นๆ…………………………………………………………………… 

สรุปผลการตรวจสอบ 
๑. ไม่ได้จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค โดยจัดเก็บตามเลขที่ฎีกาคลังรับ 
๒. ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย 

พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจง พร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
ไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย  

ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
1. (ชื่อ-สกุล).............................................      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักคลัง 
๒. (ชื่อ-สกุล).............................................  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

 
 

(ลงชื่อ)……………....………………......ผู้ตรวจสอบ/ผู้สอบทาน 
                                     (...............................................)  
                                 นกัวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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การรายงานผลการตรวจสอบ 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 

หน่วยรับตรวจ สำนักคลัง 

เรื่องท่ีตรวจสอบ  การเบิกจ่ายเงิน 

วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
๑. เพื่อสอบทานความครบถ้วนถูกต้องของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และการดำเนินการใน

ระบบ e-LAAS 
๒. เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือ

สั่งการ และนโยบายที่กำหนด 
๓. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณมีความเหมาะสม

เพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุม
ภายในที่กำหนด  

๔. เพื่อให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1. สุ่มตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเฉพาะเรื่องการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ค่าใช้จ่าย  

ในการเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานภายนอก โดยใช้ข้อมูล 
จากฎีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวข้อง และข้อมูลจากระบบ e-LAAS ตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖4  
ถึง ๓๐ เมษายน ๒๕๖5  

๒. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการกำหนดผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน การจัดทำ
และวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

๓. ติดตามการดำาเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ ๔ พฤษภาคม - ๑๙ มิถุนายน ๒๕๖5 

วิธีการตรวจสอบ  ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 
๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวข้อง เช่น ฎีกาเบิกจ่ายเงิน เอกสารประกอบการเบิก

จ่ายเงินข้อบัญญัติ หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี คำสั่งแต่งตั้งผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ต้นขั้ว
เช็ค Statement ของธนาคาร 

๒. การคำนวณ การตรวจสอบใบสําคัญ 
๓. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ 
ข้อตรวจพบ 

๑. ไม่ได้จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค โดยจัดเก็บตามเลขที่ฎีกาคลังรับ เป็นการ
ปฏิบัติไม่เป็นไปตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๘๕ ลงวันที่ 6 พฤษภาคม 
๒๕๕๗ เรื่อง การกำาหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และหนังสือ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๕๙ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๕๘  
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เรื่อง การกำหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่กำหนดว่าให้
จัดเก็บฎีกาเบิกเงินพร้อมเอกสาร โดยเรียงลำาดับตามรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

๒. ผู้จ่ายเงินไม่ได้ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย
พร้อมทั้งระบุ ชื่อสกุลด้วยตัวบรรจง พร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายเงิน และหัวหน้าหน่วยงาน
คลัง ไม ่ได ้ลงลายม ือช ื ่อร ับรองความถ ูกต ้องกำก ับไว ้ด ้วย เป ็นการปฏิบ ัต ิ ไม ่เป ็นไปตามระเบ ียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๗๗ ที่กำหนดว่า ให้ผู้จ่ายเงินประทับตรา
ข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน 
ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐาน การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
และกรณีที่เป็นใบสำคัญคู่จ่าย ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 

ข้อเสนอแนะ 
๑. ข้อตรวจพบ ตามข้อ ๑. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้อง  

ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๘๕ ลงวันที่ ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 
เรื่อง การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และหนังสือกรมส่งเสริม การปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๕๙ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๕๘ เรื่อง  
การกำหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒. ข้อตรวจพบ ตามข้อ ๒. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องถือ
ปฏิบัติ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๗๗ 

สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
    ไม่มี        

ชื่อผู้รับตรวจ 
1. (ชื่อ-สกุล).............................................   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักคลัง 
2. (ชื่อ-สกุล).............................................  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

ชื่อผู้ตรวจสอบ 
(.................................................)   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ชื่อผู้สอบทาน 
(.................................................)  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน เมืองพัทยา 
แผนการปฏิบัติการ 

หน่วยรับตรวจ สำนักช่าง 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ  การใช้และรักษารถยนต์ 

ประเด็นการตรวจสอบ 
๑. การใช้และรักษารถยนต์ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบาย

ที่กำหนด 
๒. ระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์มีความเหมาะสมเพียงพอในการป้องกัน

ไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
๑. เพื่อให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการใช้และรักษารถยนต์เป็นไปตาม 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด 
๒. เพื ่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์มีความเหมาะสม

เพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุม
ภายในที่กำหนด 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. สุ ่มตรวจการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ ้นเปลืองน้ำมันเชื ้อเพลิงของรถทุกคัน  

การกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคัน การจัดทำบัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำ
ตำแหน่ง (แบบ ๑), รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒) ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) สมุดบันทึกการใช้
รถส่วนกลาง และรถรับรอง (แบบ ๔) กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง/รถส่วนกลาง
และรถรับรอง (แบบ ๕) สมุดแสดงรายละเอียดการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖) และตราเครื่องหมายและ
อักษรชื่อ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยใช้ข้อมูลระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖5 - ๓๐ มิถุนายน ๒๕๖5 

๒. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์ 

จำนวนวันในการตรวจสอบ จำนวน ๓๐ วันทำการ ตั้งแต่วันที่ 1 กรกฎาคม – ๑๔ สิงหาคม ๒๕๖5  

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

 
(.................................................)  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 
ผู้จัดทำ .........................................................         
            (...................................................)       
         นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 
ผู้ให้ความเห็นชอบ ……………………………………………… 
                       (...................................................)       
                        หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
 
ที ่

 
วิธีการตรวจสอบ 

ชื่อผู้ 
ตรวจสอบ 

วันที่
ตรวจสอบ 

รหัส
กระดาษ 
ทำการ 

1 
 
2 
 
 

3 
 

 
4 
 

 
5 

 
 

6 
 
7 
 

8 
 

9 
 

10 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือสั่งการที่เกีย่วข้องในการใช้ 
และรักษารถยนต ์
ตรวจสอบการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมัน 
เชื้อเพลิงของรถทุกคัน และกำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่าย
ให้รถยนต์แตล่ะคันไว้หรือไม่  
ตรวจสอบการจัดทำบญัชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง 
(แบบ ๑) รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒) ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
หรือไม ่
ตรวจสอบการจัดทำใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) และสมดุ
บันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรบัรอง (แบบ ๔) ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบันและสอดคล้องกันหรือไม ่
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน กรณเีกิดการสญูหายหรือเสียหายขึ้น กับ
รถประจำตำแหน่ง/รถส่วนกลางและรถรับรอง ผู้รบัผิดชอบ ได้
รายงานให้ผู้บริหารทราบทันทีหรอืไม่ (แบบ ๕) 
ตรวจสอบการบันทึกรายการซ่อมบำรุงรถแตล่ะคันครบถ้วน เป็น
ปัจจุบันหรือไม่ (แบบ ๖) 
ตรวจสอบตราเครื่องหมายและอักษรชื่อขององค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น จัดทําโดยใช้สีพ่นตามระเบียบหรือไม ่
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณก์ารบริหารงานและการปฏิบัติงาน
รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข  
ติดตามการดำาเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้งก่อน 
(ถ้ามี) ว่าได้มีการดาเนินการหรือไม่ 
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

   

สรุปผลการตรวจสอบ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
             ผู้จัดทำ / ผู้สอบทาน  (........................................) นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
                         วันที่  ............................................. 
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กระดาษทําการ 
การใช้และรักษารถยนต์ 

หน่วยตรวจสอบภายใน  เมืองพัทยา 

หน่วยรับตรวจ สำนักช่าง 
ข้อมูลตั้งแต่วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖5  ถึงวันที่  ๓๐  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๖5 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 

เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ ๑ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖5 ถึงวันที ่๓๑ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖5 
การใช้และรักษารถยนต์ (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ฯ พ.ศ. ๒๕๕๘) 

๑. สำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน (ระเบียบฯ ข้อ ๗) 
       จัดทำเป็นปัจจุบัน      จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน        √   ไม่ได้จัดทำ 

๒. การกำาหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคัน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๙) 
   √  จัดทำเป็นปัจจุบัน       จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน           ไม่ได้จัดทำ 

๓. บัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำตำแหน่ง (แบบ ๑), รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒) 
(ระเบียบฯ ข้อ 6)  

   √  จัดทำเป็นปัจจุบัน       จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   ไม่ได้จัดทำ 
๔. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑)  

       จัดทำเป็นปัจจุบัน   √   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   ไม่ได้จัดทำ 
๕. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๔) (ระเบียบฯ ข้อ ๑๒)  

        จัดทำเป็นปัจจุบัน   √   จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   ไม่ได้จัดทำ 
6. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง/รถส่วนกลางและรถรับรอง 

ผู้รับผิดชอบ ต้องรายงานให้ผู้บริหารทราบทันที (แบบ ๕) (ระเบียบฯ ข้อ ๑๕) 
    √    จัดทำเป็นปัจจุบัน        จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   ไม่ได้จัดทำ 

๗. การจัดทําสมุดแสดงรายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖) (ระเบียบฯ ข้อ ๑๘) 
     √   จัดทำเป็นปัจจุบัน          จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   ไม่ได้จัดทำ 

๘. ตราเครื่องหมายและอักษรชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบฯ ข้อ ๕) 
        √   จัดทำเป็นปัจจุบัน        จัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   ไม่ได้จัดทำ 

สรุปผลการตรวจสอบ 
๑. ไม่ได้สำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน 
๒. จัดทำใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรองไม่เป็นปัจจุบัน  
๓. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรองไม่เป็นปัจจุบัน 

ผู้รับการตรวจสอบ ดังนี้ 
๑. (ชื่อ-สกุล).................................................  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักช่าง 
๒. (ชื่อ-สกุล).................................................  ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญการ 
 

                                                  (ลงชื่อ) ......................................................... ผูต้รวจสอบ/ผู้สอบทาน 
                                                    (...................................................) 

                 นักวชิาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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การรายงานผลการตรวจสอบ 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 

หน่วยรับตรวจ สำนักช่าง 

เรื่องท่ีตรวจสอบ   การใช้และรักษารถยนต์ 

วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
๑. เพื่อให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการใช้และรักษารถยนต์เป็นไปตาม 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบายทีกำหนด 
๒. เพื ่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์มีความเหมาะสม

เพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุม
ภายในที่กำหนด 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1. สุ่มตรวจการสำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน การ

กำหนด ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคัน การจัดทำบัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจำ
ตำแหน่ง (แบบ ๑), รถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ ๒) ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) สมุดบันทึกการใช้
รถส่วนกลาง และรถรับรอง (แบบ ๔) กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจำตำแหน่ง/รถส่วนกลาง
และรถรับรอง (แบบ ๕) สมุดแสดงรายละเอียดการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน (แบบ ๖) และตราเครื่องหมายและ
อักษรชื่อ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยใช้ข้อมูลระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖5 - ๓๐ มิถุนายน ๒๕๖5 

๒. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการใช้และรักษารถยนต์ 

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ เข้าตรวจสอบระหว่างวันที ๑ - ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖5 

วิธีการตรวจสอบ ใช้วิธีการสุ่มตรวจ 
๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและการบันทึกรายการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
๒. การสังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้อง 

สรุปผลการตรวจสอบ 
ข้อตรวจพบ 

ดำเนินการในการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่เป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี้  

๑) ไม่ได้สำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน (ระเบียบฯ ข้อ ๗)  
๒) จัดทําใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๓) ไม่เป็นปัจจุบัน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑)  
๓) จัดทำสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ ๔) ไม่เป็นปัจจุบัน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๒) 

ข้อเสนอแนะ 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบถือปฏิบัติในการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง  

ให้เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๗ ข้อ ๑๑ และข้อ ๑๒ 
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สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
    ไม่มี        

ชื่อผู้รับตรวจ 
1. (ชื่อ-สกุล).................................................   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักช่าง 
2. (ชื่อ-สกุล)................................................    ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญการ 

ชื่อผู้ตรวจสอบ 
1. (ชื่อ-สกุล).................................................   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ชื่อผู้สอบทาน 
1. (ชื่อ-สกุล).................................................   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน เมืองพัทยา 
การประชุมเปิดการตรวจสอบ 

วันที่ …... เดือน ……….…… พ.ศ. ……… 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
๑. (ชื่อ-สกุล) …..............................................ตำแหน่ง ………………….…………………........…..ลายมือชื่อ……..……… 
2. (ชื่อ-สกุล) …..............................................ตำแหน่ง ………………..………………….......……..ลายมือชื่อ…….………. 
3. (ชื่อ-สกุล) …..............................................ตำแหน่ง …………………….……………………..…..ลายมือชื่อ…….………. 
4. (ชื่อ-สกุล) …..............................................ตำแหน่ง …………...………............………………..ลายมือชื่อ……………. 
5....................................................................ตำแหน่ง .……………………..........................…..ลายมือชื่อ……....…… 
6....................................................................ตำแหน่ง .……………………..........................…..ลายมือชื่อ……....…… 
7....................................................................ตำแหน่ง .……………………..........................…..ลายมือชื่อ……....…… 
8....................................................................ตำแหน่ง .……………………..........................…..ลายมือชื่อ……....…… 

เริ่มประชุมเวลา ………….. น. 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีหน่วยตรวจสอบภายในแจ้งให้ทราบ 
นายกเมืองพัทยา...................ได้อนุมัติแผนการตรวจสอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 ซึ่ง

กำหนดตรวจสอบกองคลัง กิจกรรม การรับเงินและนำส่งเงิน ระหว่างวันที่ ๑๕ ตุลาคม – ๒๙ พฤศจิกายน 
๒๕๖5 โดยได้มอบหมายให้ นางสาว ก ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ เป็นผู้รับผิดชอบใน
การตรวจสอบครั้งนี้ 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่อง รับรองรายงานการประชุมครั้งก่อน 
- ไม่มี - 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่อง เพื่อทราบ 
แจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ  

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน  
๑. เพื่อสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการรับเงินและนำส่งเงิน และการดำเนินการ  

ในระบบ e-LAAS 
๒.เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการนำส่งเงินเป็นไปตาม 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และนโยบายที่กำหนด 
๓. เพื ่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการรับ-ส่งเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอ 

สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายใน  
ที่กำหนด  

๔. เพื ่อให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและ 
นำส่งเงิน และเสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปรับปรุง 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๑. สุ่มตรวจสอบการรับเงินและการนำส่งเงินค่าขยะ ระหว่างเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้แล ะ

เจ้าหน้าที่การเงิน โดยใช้ข้อมูลจากระบบ e-LAAS ระหว่างวันที่ ๑ - ๑๕ ตุลาคม ๒๕๖5 
๒. สุ่มตรวจการรับเงินและการนำส่งเงินค่าขยะ ระหว่างเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้และเจ้าหน้าที่

การเงิน ระหว่างวันที่ ๑ – ๑๕ ตุลาคม ๒๕๖5 
๓. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 
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วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ว่ามีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่  

และบันทึกรายการรับ-จ่าย มีการลงลายมือชื่อผู้รับและผู้จ่าย ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ และได้รายงานการใช้
ใบเสร็จตามท่ีระเบียบและหนังสือสั่งการกำหนดหรือไม่ 

๒. ตรวจสอบการรับเงิน มีการออกใบเสร็จรับเงินในระบบ e-LAAS หรือการออกใบเสร็จรับเงิน
ในระบบมือ กรณีรับเงินนอกสถานที่ หรือไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินในระบบได้ และมีการจัดทำหลักฐาน
การรับเงินในระบบ e-LAAS ครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

๓. สุ่มตรวจสอบการรับเงิน ส่งเงินระหว่างผู้จัดเก็บเงินกับเจ้าหน้าที่การเงิน โดยตรวจสอบ 
ใบเสร็จรับเงินที่นำไปจัดเก็บเงิน จำนวนเงินที่จัดเก็บตรงกับใบนำส่งเงินหรือไม่ มีการลงนามผู้ส่งเงิน และผู้รับ
เงินครบถ้วนหรือไม่ ได้นำเงินที่จัดเก็บนำส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินทุกวันที่มีการจัดเก็บเงินหรือไม่  

๔. มีการจัดให้มีผู ้ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐานว่าถูกต้อง
ครบถ้วน หรือไม่ และผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมายหรือไม่ 

๕. สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรค
และแนวทางการแก้ไข 

6. ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการ
หรือไม ่

๗. สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

จึงเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณาความเหมาะสมของวัตถุประสงค์ และขอบเขตการตรวจสอบ
ตามท่ีแจ้งให้ทราบ 

มติที่ประชุม ……………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
  ยืนยันความเหมาะสม 

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

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องอ่ืน ๆ 
  …………-………………………………………………………………………………………………………………….….. 

มติที่ประชุม ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  …………………………………………………………………………………………………………………………….……. 

ข้อเสนอแนะ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน   มีข้อเสนอแนะดังนี้ 
1. ............................................................................................................................. ....................... 
2. ............................................................................................................................. ....................... 

เลิกประชุมเวลา   …………… น. 
 

 
  (...................................................) ผู้จดรายงานการประชุม 
 

  (...................................................) ผู้พิมพ์รายงานการประชุม 
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หน่วยตรวจสอบภายใน เมืองพัทยา 
การประชุมปิดตรวจ 

วันท่ี ……… เดือน …………….. พ.ศ. …………. 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. นางสาว ……………........……….…….ตำแหน่ง ………………….………………....….ลายมือชื่อ.........………………..…… 
๒. นางสาว ………………............……….ตำแหน่ง ……………………………………..….ลายมือชือ่...........…………………… 
3. นางสาว …………………............…….ตำแหน่ง ……………………........................ลายมือชื่อ........……………………… 
3. นางสาว ………………...............…….ตําแหน่ง …………….................................ลายมือชื่อ........……………………… 

เริ่มประชุมเวลา …15.00 น……………………. 

เรื่องท่ี ๑ เรื่องท่ี หน่วยตรวจสอบภายในแจ้งให้ทราบ 
ไม่มี 

เรื่องท่ี ๒ เรื่อง รับรองรายงานการประชุมครั้งก่อน 
ไม่มี 

เรื่องท่ี ๓  เรื่อง เพื่อทราบ 
ผลการตรวจสอบ (เอกสารแนบ) 

มติที่ประชุม รับทราบผลการตรวจสอบ และจะนําเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของตรวจสอบภายใน 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เรื่องท่ี ๔  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  ……………………………………………………………………………………………………………………………..…… 

ข้อเสนอแนะ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน   มีข้อเสนอแนะดังนี้ 
1. ............................................................................................................................. ....................... 
2. ............................................................................................................................. ....................... 

ปิดประชุม   16.30 น. 
 
 

  (...................................................) ผู้จดรายงานการประชุม 
 

  (...................................................) ผู้พิมพ์รายงานการประชุม 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  หน่วยตรวจสอบภายใน  โทร. 4010 , 3141      
ที ่  ชบ 52314/               วันที่                                
เรื่อง   ติดตามผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. …………           

เรียน   ผู้อำนวยการสำนักคลัง 

ตามหนังสือหน่วยตรวจสอบภายใน ที่...............................ลงวันที่................................  
เรื่อง รายงานการตรวจสอบการรับและนำส่งเงิน โดยให้สำนักคลังดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภายใน แล้วรายงานให้หน่วยตรวจสอบภายในทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับรายงานการตรวจสอบ 
นั้น 

หน่วยตรวจสอบภายใน ยังมิได้รับรายงานผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจากสำนักคลัง  
แต่อย่างใด จึงขอให้สำนักคลังรายงานผลการดำเนินการให้หน่วยตรวจสอบภายในทราบ ภายในวันที่ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
    

 
  (.............................................) 

                  นายกเมืองพัทยา 
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ทะเบียนคุมการด้านเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ 
หน่วยตรวจสอบภายใน เมืองพัทยา 
ประจําปีงบประมาณ ..................... 

 
 

 
ที ่

 
 
หน่วยงาน 

 
 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ 

 
 

วันที่ตรวจสอบ 

 
วันที่ 

แจ้งรายงาน 
ผลการ 

ตรวจสอบ 

 
วันครบ 
กำหนด 
(30 วัน) 

การติดตามผล วันที่ได้รับ 
รายงาน 
ผลการ 

ดำเนินการ 
แก้ไข 

 
ผลการ 

ดำเนินการ 
ตาม 

ข้อเสนอแนะ 

 
 

หมาย
เหตุ 

 
ครั้งที่/วันที่ 
ติดตามผล 

วันครบ 
กำหนด 
(30 วัน) 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

๑. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๓. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

สำหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๔. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๙.๒/ว ๑๒๓ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ เรื่อง 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ 
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๕. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๕.๒/ว ๓๘๘๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ เรื่อง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ 
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๙.๒/ว ๑๑๘ ลงวันที่ 4 ตุลาคม ๒๕๖๒ 
เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๗. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๕.๒/ว ๔๓๑๒ ลงวันที่ ๒๒ ตุลาคม ๒๕๖๒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ 
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๖.๒/ว ๒๙๒ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๔๖ เรื่อง  
แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๓๘๐ ลงวันที่ 4 ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง  
แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

๑๐. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๖.๒/๒๖๑๕๔ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๕๙ เกี่ยวกับ การรายงานผล
การตรวจสอบและการติดตาม 


