






 

รายละเอียดเอกสารท่ีตองจัดเตรียมเพ่ือการตรวจสอบภายใน 
(สุมตรวจเอกสารของปงบประมาณ พ.ศ.2565 และ พ.ศ.2566 (บางสวน) 

สวนราชการ วัน/เดือน/ป เร่ือง/กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวของ หมายเหตุ 
สำนักปลดั 
กองคลัง 
กองชาง 

15 พฤษภาคม 2566 1. การใชและรักษารถยนตราชการ 1. แบบ 1 (บัญชีประเภทรถประจำตำแหนง 
2. แบบ 2 (บัญชีประเภทรถสวนกลาง/รถรับรอง 
3. แบบ 3 (ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง) 
4. แบบ 4 (บันทึกการใชรถ) 
5. แบบ 5 (รายงานอุบัติเหตุของรถสวนกลาง*ถามี) 
6. แบบ 6 (รายละเอียดการซอมบำรงุ 
7. ประกาศหลักเกณฑปรมิาณน้ำมันเช 
8. เข็มไมลระยะทางการใชจริงของรถแตละคัน ณ วันเขาตรวจ 
9. ใบสั่งซื้อน้ำมันปงบประมาณปจจบัุน ทะเบียนคุมการเบิกจายน้ำมัน/ใบสั่งซื้อ 
10. คำสั่งแตงตั้งพนักงานขับรถ และผูรับผิดชอบในการควบคุม ดูแลการใชรถยนตสวนกลาง 
11. บันทึกหรือหนังสือมอบใหกองอ่ืนดูแลและใชรถยนตสวนกลาง(ถามี) 
12. คูมือรถยนตสวนกลางท่ีอยูในความรับผดิชอบของสำนักปลัดและท่ีรถยนตคันท่ีมอบใหกอง

อ่ืนดูแลและใชรถยนตสวนกลาง 
13. ฎีกาเบิกจายคาซอมแซมรถยนตสวนกลาง ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565 จากกองคลัง 
14. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการใชและรักษารถยนตสวนกลาง รวมถึงการเตรยีมรถยนต

สวนกลางแตละคัน 

66-00-01 

สำนักปลดั 15 พฤษภาคม 2566 2. การโอนและแกไขเปลีย่นแปลงคำ
ช้ีแจงงบประมาณ 

1. ประกาศเผยแพรขอบัญญตัิประจำป 
2. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
3. บันทึกเสนอขอโอนเงินงบประมาณ เสนอผูมีอำนาจ 
4. บัญชีโอนเงินงบประมาณรายจาย 
5. การบันทึกขอมูลในระบบ e-laas 
6. ประกาศเผยแพรการโอนงบประมาณ (หลักฐานการปดประกาศ) 
7. บัญชีเอกสารการแกไขเปลีย่นแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ 
8. หนังสือสงนายอำเภอ 
 

66-01-01 

เอกสารแนบ 
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สวนราชการ วัน/เดือน/ป เร่ือง/กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวของ หมายเหตุ 
สำนักปลดั 15 พฤษภาคม 2566 3. การดำเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 1. แผนพัฒนาการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

2. แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
3. คำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ท่ีเก่ียวของ และอำนาจหนาท่ี 
4. รายงานขอมูลนักเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

ตามขอมูลระบบสาระสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (Local Education Center information 
system : LEC) ครบถวน 

5. การเบิกจายเงินงบประมาณ 
6. การเบิกจายพัสดุ รายงานยอดคงเหลือของพัสดุ การจดัทำทะเบียนคุมพัสดุและครุภณัฑ 

66-01-02 

สำนักปลดั 16 พฤษภาคม 2566 4. การใชจายงบประมาณหมวดเงิน
อุดหนุน 

1. เอกสารประกอบการตั้งงบประมาณ 
2. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565 หมวดเงินอุดหนุน 
3. หนังสือสง/เอกสารเก่ียวกับเงินอุดหนุนประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565 
4. หนังสือราชการแจงหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
5. บันทึกขอตกลงสำหรบัโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
6. คำสั่งแตงตั้งคณะทำงานติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน ของปงบประมาณ พ.ศ.

2565 
7. แผนพัฒนาทองถ่ิน 
8. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน จากหนวยงานผูรับเงินอุดหนุน 
9. แบบรายงานการติดตามของคณะทำงานติดตามประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 

ปงบประมาณ พ.ศ.2565 
10. ฎีกาและเอกสารการเบิกจายเงินอุดหนุน ปงบประมาณ พ.ศ.2565 

66-01-03 

สำนักปลดั 16 พฤษภาคม 2566 5. การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ 

1. ข้ันตอนการขอใบอนุญาต/ตออายใุบอนุญาต/การจัดเก็บคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
2. เอกสารหลักฐานประกอบการขอใบอนุญาต 
3. การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและแบบประเมินหรือแบบตรวจ 
4. ขอบัญญัติเรื่องกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพขององคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
5. คำขอรับใบอนุญาต 
6. ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
7. คำขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

66-01-04 
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สวนราชการ วัน/เดือน/ป เร่ือง/กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวของ หมายเหตุ 
8. คำขอรับใบแทนใบอนุญาตการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
9. ใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
10. แบบประเมินการประกอบกิจการท่ีเปนอันตราย 
11. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่น 
12. คำสั่งมอบหมายงาน 
13. ทะเบียนผูประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
14. หลักฐานการชำระเงินคาธรรมเนียม 

กองคลัง 18 พฤษภาคม 2566 6. การจดัทำรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 

1. รายงานสถานะการเงินประจำวันตัง้แต 1 มีนาคม พ.ศ.2566 
2. ใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน ตั้งแตวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ.2566 
3. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ประจำเดือน มีนาคม พ.ศ.2566 
4. รายงานการทำเช็ค/ใบถอน ตั้งแตวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ.2566 
5. รายการเคลื่อนไหวของบัญชีธนาคาร Statement ตั้งแตวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ.2566 
6. รายงานสรุปผลการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
7. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
8. แบบ ปค.4/ปค.5 การควบคุมภายในของกองคลัง 

66-02-01 

กองคลัง 18 พฤษภาคม 2566 7. การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร 

1. ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินสวัสดกิารเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
2. ฎีกาเบิกจายเงินสวัสดิการศึกษาบุตรและเอกสารประกอบ 
3. ใบเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) 
4. หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา หนังสือรับรอง/ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 

66-02-02 

กองคลัง 18 พฤษภาคม 2566 8. การเบิกจายเงินสวัสดิการคาเชาบาน 1. ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินคาเชาบาน 
2. ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกเงินคาเชาบาน 
3. แบบการขอรับคาเชาบาน 
4. แบบขอเบิกเงินคาเชาบานและหลกัฐานประกอบ 
5. ฎีการเบิกจายเงินคาเชาบานและเอกสารประกอบ 

66-02-03 

กองคลัง 19 พฤษภาคม 2566 9. การรบัเงินและการจายเงินผานระบบ 
KTB Corporate Online 

1. บันทึกขอความขอสมัครเขาใชบรกิาร KTB Corporate Online 
2. คำสั่งแตงตั้งผูดูแลระบบ (Company Administrator) และผูใชงานระบบ (Company User 

KTB Corporate Online)  

66-02-04 
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สวนราชการ วัน/เดือน/ป เร่ือง/กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวของ หมายเหตุ 
3. หนังสือขอสมัครเขาใชบริการ KTB Corporate Online 
4. สำเนาแบบฟอรมการชำระเงินผานธนาคาร 
5. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
6. สำเนาเอกสารประกอบใบนำสงเงิน 
7. ใบสรุปใบนำสงเงิน 
8. สำเนาแบบแจงขอมลูการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online 
9. ทะเบียนคุมการโอนเงิน 
10. สำเนารายงานการจดัทำเช็ค/ใบถอน 
11. สำเนาหนังสือขอสมัครใชระบบรักษาความปลอดภัยแบบสองช้ัน (2FA) 

กองคลัง 19 พฤษภาคม 2566 10. การยืมเงินงบประมาณและการสงใช
เงินยืม 

1. บันทึกขอความ 
2. สัญญาเงินยืม 
3. ทะเบียนคุมเงินยืมงบประมาณ 
4. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณและเอกสารประกอบ 
5. งบทดลอง 

66-02-05 

กองคลัง 19 พฤษภาคม 2566 11. การเบิกจายใบเสร็จรับเงินและ
ทะเบียนคุมใบเสรจ็ 

1. ทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน 
2. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
3. แบบรายงานการใชใบเสร็จรบัเงิน 

66-02-06 

หมายเหตุ : เอกสารอาจขอเพ่ิมไดตามความเก่ียวของ/ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
 
 
 
 



 1 Engagement Plan – การใชและรักษารถยนตราชการ – 66-00-01 

หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) 

หนวยรับตรวจ  สำนักปลัด กองคลัง กองชาง 
เรื่องท่ีจะตรวจ  การใชและรักษารถยนตราชการ 
ความเปนมา/หลักการและเหตุผล 
 การบริหารพัสดุ ของหนวยงานภาครัฐ ไดปฏิบัติตามระเบียบฯ และหนังสือสั ่งการ ครุภัณฑ
ยานพาหนะไดรวมถึง รถสวนกลาง ไดแก รถยนต และรถจักรยานยนตและเครื่องจักรกลอื่น รวมทั้งรถยนต
ประจำตำแหนงที่หนวยงานภาครัฐตองปฏิบัติตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการ ตั้งแตการใช การดูแลรักษา 
และเก็บรักษา การเบิกจายคาซอมแซมบำรุงรักษารถสวนกลาง 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพ่ือทราบวารถยนตราชการมีอยูจริงและครบถวนโดยมีสภาพการใชงานดี 
2. เพื่อใหทราบวาไดลงเลขทะเบียนรถยนตราชการถูกตองตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

การใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพิ่มเติม และ
ระบบควบคุมภายใน 

3. เพ ื ่อให ทราบว าได ดำเน ินการบ ันท ึกแบบควบคุมการใช รถยนต ราชการตามระเบ ียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4. สอบทานการบำรุงรักษารถยนตราชการ การเก็บรักษาในที ่ปลอดภัย การใชงาน การยืม  
การจำหนวย วาไดมีระบบควบคุมภายในท่ีเหมาะสมและไดปฏิบัติตามอยางเครงครัด 

การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ  -ไมมี- 
 2. ผูตรวจสอบ นางสาวพรเพ็ญ  จินโต ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ขอบเขตของขอมูล 
 ขอมูลของปงบประมาณ พ.ศ.2565 และ พ.ศ.2566 (บางสวน) โดยวิธีการสุมตรวจ 
วันท่ีเขาตรวจสอบ 
 เขาตรวจสอบระหวางวันท่ี 15 พฤษภาคม พ.ศ.2566  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1382 ลงวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ.2566 เรื่องการ
ตรวจสอบและดูแลสภาพรถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ (เอกสาร และ หรือ สิ่งท่ีเราจะเก็บหรือจะตรวจ) *ขอเพ่ิมหรือลดได 

1. แบบ 1 (บัญชีประเภทรถประจำตำแหนง) 
2. แบบ 2 (บัญชีประเภทรถสวนกลาง/รถรับรอง) 
3. แบบ 3 (ใบอนุญาตใชรถสวนกลาง) 
4. แบบ 4 (บันทึกการใชรถ) 
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5. แบบ 5 (รายงานอุบัติเหตุของรถสวนกลาง *ถามี) 
6. แบบ 6 (รายละเอียดการซอมบำรุง) 
7. ประกาศหลักเกณฑปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีจะเบิกจายใหรถยนตแตละคัน 
8. เข็มไมลระยะทางการใชจริงของรถแตละคัน ณ วันเขาตรวจ 
9. ใบสั่งซ้ือน้ำมันปงบประมาณปจจุบัน ทะเบียนคุมการเบิกจายน้ำมัน/ใบสั่งซ้ือ 
10. คำสั่งแตงตั้งพนักงานขับรถ และผูรับผิดชอบในการควบคุม ดูแลการใชรถยนตสวนกลาง 
11. บันทึกหรือหนังสือมอบใหกองอ่ืนดูแลและใชรถยนตสวนกลาง(ถามี) 
12. คูมือรถยนตสวนกลางท่ีอยูในความรับผิดชอบของสำนักปลัดและท่ีรถยนตคันท่ีมอบใหกองอ่ืนดูแล

และใชรถยนตสวนกลาง 
13. ฎีกาเบิกจายคาซอมแซมรถยนตสวนกลาง ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565 จากกองคลัง 
14. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการใชและรักษารถยนตสวนกลาง รวมถึงการเตรียมรถยนตสวนกลาง

แตละคัน ฯลฯ 
แนวทางการปฏิบัติงาน (แนวทางการตรวจสอบ/รายละเอียด/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 

ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

1 
2 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด 
กองคลัง 
กองชาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รถยนตสวนกลาง ไดแก รถยนต หรือ
รถจ ักรยานยนต ท ี ่ จ ัดไว  เพ ื ่อก ิจการ
สวนรวมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
รวมถึงรถที ่ใชในการบริหารประชาชน 
ในหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เชน รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ำ รถขยะ 
และเครื่องจักรกล 

2. รถประจำตำแหนง ไดแก รถยนตที ่จัด
ใหแกผู บริหารหรือหัวหนาสวนราชการ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหมีได 
ไม  เก ินตำแหน งละ 1 ค ัน หากดำรง
ตำแหนงหลายตำแหนง ใหเลือกใชได
เพียงตำแหนงเดียว และใหใช จนกวา 
จะพนจากตำแหนง 

3. ม ี ก า รจ ั ดทำบ ัญช ี แยกประ เภทรถ  
รถประจำตำแหนง (แบบ 1) และรถ
สวนกลาง/รถรบัรอง (แบบ 2) 

4. ตรวจสอบว าในแต ละป งบประมาณ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น มีการสำรวจ
และกำหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ำมัน
เชื้อเพลิงของรถทุกคันเพื่อเปนหลักฐาน

น.ส.พรเพ็ญ จินโต 66-00-01 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

ในการเบ ิกจ ายน ้ำม ันเช ื ้อเพล ิงและ
ตรวจสอบของเจาหนาท่ีฝายตรวจสอบ 

5. ตรวจสอบการขออนุญาตใชรถสวนกลาง
และรับรอง (แบบ 3) การใชรถปกติใหใช
ภายในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หากจะใช  นอก เขตถ  า เป  นร ถยนต
สวนกลางตองไดรับอนุญาตจากผูบริหาร
ทองถิ่น สำหรับรถประจำตำแหนงใหอยู
ในด ุลพ ิน ิจของผ ู  ดำรงตำแหน  งนั้ น 
ต า ม ค ว า ม จ ำ เ ป  น  ใ บ ข อ อ น ุ ญ า ต 
ใชรถสวนกลางและรถรับรอง (แบบ 3) 

6. ตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใช
รถ (แบบ 4) ใหจัดใหมีสมุดบันทึกการ
ใชรถสวนกลาง/รถรับรองประจำรถแต
ละคัน โดยใหพนักงานขับรถลงรายการ
ตามความเปนจริง 

7. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายข้ึนกับ
รถประจำตำแหนง รถสวนกลาง และรถ
รับรอง ผู ร ับผิดชอบตองรายงานให
ผูบริหารทองถ่ินทราบ (แบบ 5) 

8. ตรวจสอบการแสดงรายการซอมบำรุง
รถ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทำ
สมุดแสดงรายการซอมบำรุงรถแตละ
คัน (แบบ 6) 

9. ตรวจสอบผูใชรถประจำตำแหนงเปนผู
จายคาน้ำมันเชื้อเพลิงเอง ในกรณีที่นำ
รถ ไป ใช  ใ นการปฏ ิบ ั ต ิ หน  าท ี ่ ซ่ึ ง
นอกเหนือไปจากหนาที่ปกติประจำให
เบิกจายน้ำมันเชื ้อเพลิงหรือเบิกคา
น้ำมันเชื้อเพลิงได ท้ังนี้ ผูบริหารทองถ่ิน
ตองร ับรองทุกครั ้งว าไดม ีการนำรถ
ประจำตำแหนงไปใชในกรณีดังกลาว
จริง รถสวนกลางและรถรับรอง ใหเบิก
คาน้ำมันเชื้อเพลิงจากงบประมาณของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

10. ตราเครื่องหมายประจำองคกรปกครอง
ส วนทองถ ิ ่น ให ม ีตราเคร ื ่องหมาย
ประจำและอักษรชื ่อเต็มขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นพนดวยสีขาว เวน
แตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจน โดย
ใหม ีขนาดกวางยาวไมนอยกวา 18 
เซนติเมตร และอักษรชื่อใหมีขนาดสูง
ไมนอยกวา 5 เซนติเมตร หรือชื่อยอ
ขนาดสูงไมนอยกวา 7.5 เซนติเมตร 
ติดไวขางนอกรถสวนกลางทั้งสองขาง 
สำหรับรถจักรยานยนตใหลดขนาดลง
ตามสวน 

11. ตรวจสอบการเก็บรักษารถ 
- รถประจำตำแหน  งอย ู  ในความ
ควบคุมและความรับผิดชอบของผู
ดำรงตำแหนง 

- รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษา
ในสถานท่ีเก็บหรอืบริเวณ อปท. 

- รถสวนกลาง ผูบริหารทองถิ่นเปนผู
อนุญาตใหนำรถสวนกลางไปเก็บ
รักษาที ่อื ่นเปนการชั ่วคราวได ใน
กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไมมี
สถานที ่ปลอดภัยเพียงพอ หรือมี
ราชการเรงดวน 

- กรณีนำรถสวนกลางไปเก็บท ี ่ อ่ืน 
หากส ูญหาย ผ ู  เ ก ็บร ั กษาต อง
ร ับผ ิดชอบชดใช  ให  แก  องค กร
ปกครองส วนทองถ ิ ่น เว นแตจะ
พิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวัง
อยางดีแลว และการสูญหายมิไดเกิด
จากความประมาทและใหรายงาน
ตามแบบ 5 

12. สรุปปญหา สาเหตุ ผลกระทบ และ
แนวทางปรับปรุงแกไขตางๆ ที ่ไดรับ
จากการตรวจสอบท้ังหมด 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

13. ขยายผลการตรวจสอบเพ ื ่ อ ให  ได
หลักฐานเพ่ิมเติมท่ีตองการ 

14. ประชุม/ปดตรวจกับหนวยรับตรวจ 
15. สรุปและรางรายงานผลการตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพรเพ็ญ  จินโต (ผูจัดทำ/ผูสอบทาน) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

วันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 
 



                  กระดาษทำการทุกสำนัก/กอง : การใชและรักษารถยนตราชการ – 66-00-01  

   
  

1 

 กระดาษทำการ  

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
หนวยรับตรวจ  สำนักปลัด กองคลัง กองชาง 
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การใชและรักษารถยนตราชการ 
ระยะเวลาตรวจสอบ วันท่ี  15 พฤษภาคม พ.ศ.2566 
ขอบเขตการตรวจสอบ สำหรับรอบระยะเวลา 1 ป สิน้สุด 30 กันยายน 2565   
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพ่ือทราบวารถยนตราชการมีอยูจริงและครบถวนโดยมีสภาพการใชงานดี 
2. เพื่อใหทราบวาไดลงเลขทะเบียนรถยนตราชการถูกตองตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

การใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพิ่มเติม และ
ระบบควบคุมภายใน 

3. เพ ื ่อให ทราบว าได ดำเน ินการบ ันท ึกแบบควบคุมการใช รถยนต ราชการตามระเบ ียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4. สอบทานการบำรุงรักษารถยนตราชการ การเก็บรักษาในที ่ปลอดภัย การใชงาน การยืม  
การจำหนวย วาไดมีระบบควบคุมภายในท่ีเหมาะสมและไดปฏิบัติตามอยางเครงครัด 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
1. มีรถยนต ส วนกลาง ได แก   รถยนต  หรือ

รถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการสวนรวมของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงรถที่ใชใน
การบริหารประชาชนในหนาที ่ขององคกร
ปกครองส วนท องถ ิ ่น  เช น  รถด ับเพลิ ง 
รถบรรทุกน ้ำ รถขยะ และเคร ื ่องจ ักรกล 
หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

2. มีรถประจำตำแหนง ไดแก รถยนตที่จัดใหแก
ผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นใหมีไดไมเกินตำแหนงละ 
1 คัน หากดำรงตำแหนงหลายตำแหนง ให
เลือกใชไดเพียงตำแหนงเดียว และใหใชจนกวา
จะพนจากตำแหนง หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

3. มีการจัดทำบัญชีแยกประเภทรถ รถประจำ
ตำแหนง (แบบ 1) และรถสวนกลาง/รถรับรอง 
(แบบ 2) (ระเบียบฯ ขอ 6) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

4. ตรวจสอบวาในแตละปงบประมาณองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น มีการสำรวจและกำหนด
เกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถ
ทุกคันเพื่อเปนหลักฐานในการเบิกจายน้ำมัน

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
เชื ้อเพลิง และตรวจสอบของเจาหนาที ่ฝาย
ตรวจสอบ  (ระเบียบฯ ขอ 7) หรือไม 

5. มีการจัดทำใบขออนุญาตใชรถสวนกลางและ
รถรับรอง (แบบ 3) การใชรถปกติใหใชภายใน
เขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หากจะใชนอก
เขตถาเปนรถยนตสวนกลางตองไดรับอนุญาต
จากผูบริหารทองถ่ิน สำหรับรถประจำตำแหนง
ใหอยูในดุลพินิจของผูดำรงตำแหนงนั้นตาม
ความจำเปน ใบขออนุญาตใชรถสวนกลางและ
รถร ับรอง (แบบ 3) (ระเบ ียบฯ ข อ 11) 
หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

6. มีการตรวจสอบการจัดทำสมุดบันทึกการใชรถ
สวนกลาง/รถรับรอง ประจำรถแตละคัน โดย
ใหพนักงานขับรถลงรายการตามความเปนจริง 
(ระเบียบฯ ขอ 12) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

7. ในกรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถ
ประจำตำแหนง รถสวนกลาง และรถรับรอง 
ผูรับผิดชอบตองรายงานใหผู บริหารทองถ่ิน
ทราบ (ระเบยีบฯ ขอ 15) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

8. มีการจัดทำสมุดแสดงรายการซอมบำรุงรถแต
ละคันตามแบบ 6 (ระเบียบฯ ขอ 18) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

9. ผู ใชรถประจำตำแหนงเปนผู จ ายคาน้ำมัน
เชื้อเพลิงเอง ในกรณีท่ีนำรถไปใชในการปฏิบัติ
หนาท่ีซ่ึงนอกเหนือไปจากหนาท่ีปกติประจำให
เบิกจายน้ำมันเชื ้อเพลิงหรือเบิกคาน้ำมัน
เชื้อเพลิงได ทั้งนี้ ผูบริหารทองถิ่นตองรับรอง
ทุกครั้งวาไดมีการนำรถประจำตำแหนงไปใชใน
กรณีดังกลาวจริง รถสวนกลางและรถรับรอง 
ใหเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิงจากงบประมาณของ
องคกรปกครองสวนทองถิ ่น (ระเบียบฯ ขอ 
19) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

10. มีตราเครื่องหมายประจำองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ใหมีตราเครื่องหมายประจำและอักษร
ชื่อเต็มขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพนดวย
สีขาว เวนแตใชสีขาวแลวมองไมเห็นชัดเจน 
โดยให ม ีขนาดกว างยาวไม น อยกว า 18 
เซนติเมตร และอักษรชื่อใหมีขนาดสูงไมนอย

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
กว า 7.5 เซนต ิ เมตร ต ิดไว ข  างนอกรถ
สวนกลางท้ังสองขางสำหรับรถจักรยานยนตให
ลดขนาดลงตามสวน (ระเบียบฯ ขอ 5) หรือไม 

11. มีการเก็บรักษารถ 
- รถประจำตำแหนงใหอยูในความควบคุม
และความรับผิดชอบของผูดำรงตำแหนง 

- รถสวนกลาง/รถรับรอง ใหเก็บรักษาใน
สถานท่ีเก็บหรือบริเวณ อปท. 

- รถส วนกลาง ผ ู บร ิหารทองถ ิ ่นเป นผู
อนุญาตใหนำรถสวนกลางไปเก็บรักษาท่ี
อื ่นเปนการชั ่วคราวได ในกรณีองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นไมมีสถานที่ปลอดภัย
เพียงพอ หรือมีราชการเรงดวน 

- กรณีนำรถสวนกลางไปเก็บที่อื ่นหากสูญ
หาย ผูเก็บรักษาตองรับผิดชอบชดใชใหแก 
อปท. เว นแตจะพิส ูจนได ว าใช ความ
ระมัดระวังอยางดีแลว และการสูญหาย
มิไดเกิดจากความประมาทและใหรายงาน
ตามแบบ 5 (ระเบียบฯ ขอ 15)  

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

12. มีการตรวจสอบมลพิษทุก 6 เดือน หรือทุก
ระยะทาง 15,000 กิโลเมตร และภายหลัง
การซอมบำรุงที่เกี่ยวกับระบบการทำงานของ
เครื่องยนตทุกครั้ง เมื่อพบวารถคันใดมีมลพิษ
เกินระดับมาตรฐานใหดำเนินการแกไข ซอม
บำรุง หรือปรับแตงสภาพเครื่องยนตใหดีทันที 
(ระเบียบฯ ขอ 17) หรอืไม  

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

13. จัดใหมีพนักงานขับรถโดยตำแหนงประจำ
สำนักงาน หรือหากผูขับรถที่มิใชพนักงานขับ
รถโดยตำแหนงตองมีคำสั่งแตงตั้งมอบหมายให
ทำหน าท ี ่ข ับรถจากห ัวหน าส วนราชการ 
(ระเบียบฯ ขอ 11) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

14. ไดมีการมอบหมายใหมีผู รับผิดชอบดูแลการ
บันทึกการใชรถสวนกลาง การตรวจสภาพ 
รักษาใหรถอยูในสภาพที่พรอมจะนำไปใชงาน
อยางสม่ำเสมอ และรักษากุญแจรถทุกคัน 
(ระเบียบฯ ขอ 11) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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4 

สรุปผลการตรวจสอบการใชรถยนตสวนกลาง จำนวน  รายการ แลวปรากฏดังนี ้
 

ท่ี ทะเบียนรถ ชื่อรถ สภาพ แบบ 2 แบบ 3 แบบ 4 แบบ 5  แบบ 6 เกณฑ
น้ำมัน 

จำนวนเงินท่ี
เบิกคาน้ำมัน
ตามใบสั่งซ้ือ/

บาท 

เลขไมล หมายเหตุ 

1             

2             

3             

4             

5             

6             

7             

8             
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ท่ี ทะเบียนรถ ชื่อรถ สภาพ แบบ 2 แบบ 3 แบบ 4 แบบ 5  แบบ 6 เกณฑ
น้ำมัน 

จำนวนเงินท่ี
เบิกคาน้ำมัน
ตามใบสั่งซ้ือ/

บาท 

เลขไมล หมายเหตุ 

9             

10             

หมายเหตุ แบบ 1 คือ บัญชีแยกประเภทสำหรับรถประจำตำแหนง 
  แบบ 2 คือ บัญชีแยกประเภทสำหรับรถยนตสวนกลาง 
  แบบ 3 คือ ใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
  แบบ 4 คือ สมุดการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางประจำรถแตละคัน 
  แบบ 5 คือ รายงานอุบัติเหตุทรัพยสินสูญหายหรือเสียหายกับรถยนตสวนกลาง 
  แบบ 6 คือ สมุดแสดงรายการซอมบำรุงรถแตละคัน 
  กำหนดเกณฑน้ำมันฯ หมายถึง กำหนดเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน 
  กำหนดปริมาณน้ำมันฯ ท่ีจายแตละคัน หมายถึง กำหนดปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีจะจายใหรถยนตแตละคันไว ท้ังนี้ใหถือตามสภาพและขนาดรถยนตนั้นๆ 

เชน รถวิ่ง 1 กิโลเมตร ใชน้ำมันก่ีลิตร เปนตน 
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การตรวจสอบสภาพการใชรถ 
หนวยรับตรวจ      สำรวจ ณ วันท่ี    เดือน   พ.ศ.    

 
ท่ี ว.ด.ป. ท่ีไดมา รายการ/ 

หมายเลขเคร่ือง/ 
หมายเลขตัวถัง 

ย่ีหอ/รุน ส ี หมายเลขครุภัณฑ 
/หมายเลข GFMIS 

หมายเลข
ทะเบียนรถ 

เลขเคร่ือง/เลขตัวถังรถ สภาพรถ หมายเหตุ 
ตรง ไมตรง ดี ชำรุด ใชงานไมได 

1             

2             

3             

4             

5             

6             

7             

8             
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ท่ี ว.ด.ป. ท่ีไดมา รายการ/ 
หมายเลขเคร่ือง/ 
หมายเลขตัวถัง 

ย่ีหอ/รุน ส ี หมายเลขครุภัณฑ 
/หมายเลข GFMIS 

หมายเลข
ทะเบียนรถ 

เลขเคร่ือง/เลขตัวถังรถ สภาพรถ หมายเหตุ 
ตรง ไมตรง ดี ชำรุด ใชงานไมได 

9             

10             
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การตรวจสอบสภาพการใชรถ (ตอ) 
หนวยรับตรวจ      สำรวจ ณ วันท่ี    เดือน   พ.ศ.    

 
ท่ี หมายเลข 

ทะเบียนรถ 
สภาพใชงาน 

ใชระยะใกล/ไกล  
ใชประจำ 

เลขระยะทางท่ีไดจากการตรวจสอบ ตัวรถยนต ตรา อบต. การตอทะเบียน 
ถึงวันท่ี 

สถานท่ีเก็บรักษา 
จากชุด 

เรือนไมล 
 

(1) 

จากสมุด 
ใชรถ  

แบบ 4 
(2) 

วันท่ี 
บันทึก  
แบบ 4 

ผลตาง 
 
 

(1)-(2) 

อยู ไมอยู มีขออนมุัติ 
หรือไม 

พน ไม 
พน 

ติด 
สติกเกอร 

1               

2               

3               

4               

5               

6               

7               
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ท่ี หมายเลข 
ทะเบียนรถ 

สภาพใชงาน 
ใชระยะใกล/ไกล  

ใชประจำ 

เลขระยะทางท่ีไดจากการตรวจสอบ ตัวรถยนต ตรา อบต. การตอทะเบียน 
ถึงวันท่ี 

สถานท่ีเก็บรักษา 
จากชุด 

เรือนไมล 
 

(1) 

จากสมุด 
ใชรถ  

แบบ 4 
(2) 

วันท่ี 
บันทึก  
แบบ 4 

ผลตาง 
 
 

(1)-(2) 

อยู ไมอยู มีขออนมุัติ 
หรือไม 

พน ไม 
พน 

ติด 
สติกเกอร 

8               

9               

10               

 



                  กระดาษทำการทุกสำนัก/กอง : การใชและรักษารถยนตราชการ – 66-00-01 10 

การตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง (1) 
หนวยรับตรวจ       
งบประมาณ       
ชนิดน้ำมัน  ดีเซล   เบนซิน  อ่ืนๆ       
ชนิดรถ        หมายเลขทะเบียน     
 
ประจำเดือน ใชตามปกติโดยออกใบสั่งซ้ือ ใชเมื่อเดินทางไปราชการ เลขระยะทาง (เลขไมล) รวมปริมาณ 

การใชน้ำมัน  
(ลิตร/เดือน) 

ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

เกณฑการใชน้ำมนั 
กิโลเมตร/ลิตร 

หมายเหตุ 
จำนวนลิตร จำนวนเงิน จำนวนลิตร จำนวนเงิน ณ วันตนเดือน ณ วันสิ้นเดือน 

ตุลาคม           
พฤศจิกายน           
ธันวาคม           

รวม           
มกราคม           
กุมภาพันธ           
มีนาคม           

รวม           
เมษายน           
พฤษภาคม           
มิถุนายน           

รวม           
กรกฎาคม           
สิงหาคม           
กันยายน           

รวม           
รวมท้ังหมด           
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การตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง (2) 
หนวยรับตรวจ       
งบประมาณ       
ชนิดน้ำมัน  ดีเซล   เบนซิน  อ่ืนๆ       
ชนิดรถ        หมายเลขทะเบียน     
 
ประจำเดือน ใชตามปกติโดยออกใบสั่งซ้ือ ใชเมื่อเดินทางไปราชการ เลขระยะทาง (เลขไมล) รวมปริมาณ 

การใชน้ำมัน  
(ลิตร/เดือน) 

ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

เกณฑการใชน้ำมนั 
กิโลเมตร/ลิตร 

หมายเหตุ 
จำนวนลิตร จำนวนเงิน จำนวนลิตร จำนวนเงิน ณ วันตนเดือน ณ วันสิ้นเดือน 

ตุลาคม           
พฤศจิกายน           
ธันวาคม           

รวม           
มกราคม           
กุมภาพันธ           
มีนาคม           

รวม           
เมษายน           
พฤษภาคม           
มิถุนายน           

รวม           
กรกฎาคม           
สิงหาคม           
กันยายน           

รวม           
รวมท้ังหมด           
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การตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง (3) 
หนวยรับตรวจ       
งบประมาณ       
ชนิดน้ำมัน  ดีเซล   เบนซิน  อ่ืนๆ       
ชนิดรถ        หมายเลขทะเบียน     
 
ประจำเดือน ใชตามปกติโดยออกใบสั่งซ้ือ ใชเมื่อเดินทางไปราชการ เลขระยะทาง (เลขไมล) รวมปริมาณ 

การใชน้ำมัน  
(ลิตร/เดือน) 

ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

เกณฑการใชน้ำมนั 
กิโลเมตร/ลิตร 

หมายเหตุ 
จำนวนลิตร จำนวนเงิน จำนวนลิตร จำนวนเงิน ณ วันตนเดือน ณ วันสิ้นเดือน 

ตุลาคม           
พฤศจิกายน           
ธันวาคม           

รวม           
มกราคม           
กุมภาพันธ           
มีนาคม           

รวม           
เมษายน           
พฤษภาคม           
มิถุนายน           

รวม           
กรกฎาคม           
สิงหาคม           
กันยายน           

รวม           
รวมท้ังหมด           
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การตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง (4) 
หนวยรับตรวจ       
งบประมาณ       
ชนิดน้ำมัน  ดีเซล   เบนซิน  อ่ืนๆ       
ชนิดรถ        หมายเลขทะเบียน     
 
ประจำเดือน ใชตามปกติโดยออกใบสั่งซ้ือ ใชเมื่อเดินทางไปราชการ เลขระยะทาง (เลขไมล) รวมปริมาณ 

การใชน้ำมัน  
(ลิตร/เดือน) 

ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

เกณฑการใชน้ำมนั 
กิโลเมตร/ลิตร 

หมายเหตุ 
จำนวนลิตร จำนวนเงิน จำนวนลิตร จำนวนเงิน ณ วันตนเดือน ณ วันสิ้นเดือน 

ตุลาคม           
พฤศจิกายน           
ธันวาคม           

รวม           
มกราคม           
กุมภาพันธ           
มีนาคม           

รวม           
เมษายน           
พฤษภาคม           
มิถุนายน           

รวม           
กรกฎาคม           
สิงหาคม           
กันยายน           

รวม           
รวมท้ังหมด           
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การตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง (5) 
หนวยรับตรวจ       
งบประมาณ       
ชนิดน้ำมัน  ดีเซล   เบนซิน  อ่ืนๆ       
ชนิดรถ        หมายเลขทะเบียน     
 
ประจำเดือน ใชตามปกติโดยออกใบสั่งซ้ือ ใชเมื่อเดินทางไปราชการ เลขระยะทาง (เลขไมล) รวมปริมาณ 

การใชน้ำมัน  
(ลิตร/เดือน) 

ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

เกณฑการใชน้ำมนั 
กิโลเมตร/ลิตร 

หมายเหตุ 
จำนวนลิตร จำนวนเงิน จำนวนลิตร จำนวนเงิน ณ วันตนเดือน ณ วันสิ้นเดือน 

ตุลาคม           
พฤศจิกายน           
ธันวาคม           

รวม           
มกราคม           
กุมภาพันธ           
มีนาคม           

รวม           
เมษายน           
พฤษภาคม           
มิถุนายน           

รวม           
กรกฎาคม           
สิงหาคม           
กันยายน           

รวม           
รวมท้ังหมด           
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การตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง (6) 
หนวยรับตรวจ       
งบประมาณ       
ชนิดน้ำมัน  ดีเซล   เบนซิน  อ่ืนๆ       
ชนิดรถ        หมายเลขทะเบียน     
 
ประจำเดือน ใชตามปกติโดยออกใบสั่งซ้ือ ใชเมื่อเดินทางไปราชการ เลขระยะทาง (เลขไมล) รวมปริมาณ 

การใชน้ำมัน  
(ลิตร/เดือน) 

ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

เกณฑการใชน้ำมนั 
กิโลเมตร/ลิตร 

หมายเหตุ 
จำนวนลิตร จำนวนเงิน จำนวนลิตร จำนวนเงิน ณ วันตนเดือน ณ วันสิ้นเดือน 

ตุลาคม           
พฤศจิกายน           
ธันวาคม           

รวม           
มกราคม           
กุมภาพันธ           
มีนาคม           

รวม           
เมษายน           
พฤษภาคม           
มิถุนายน           

รวม           
กรกฎาคม           
สิงหาคม           
กันยายน           

รวม           
รวมท้ังหมด           
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การตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง (7) 
หนวยรับตรวจ       
งบประมาณ       
ชนิดน้ำมัน  ดีเซล   เบนซิน  อ่ืนๆ       
ชนิดรถ        หมายเลขทะเบียน     
 
ประจำเดือน ใชตามปกติโดยออกใบสั่งซ้ือ ใชเมื่อเดินทางไปราชการ เลขระยะทาง (เลขไมล) รวมปริมาณ 

การใชน้ำมัน  
(ลิตร/เดือน) 

ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

เกณฑการใชน้ำมนั 
กิโลเมตร/ลิตร 

หมายเหตุ 
จำนวนลิตร จำนวนเงิน จำนวนลิตร จำนวนเงิน ณ วันตนเดือน ณ วันสิ้นเดือน 

ตุลาคม           
พฤศจิกายน           
ธันวาคม           

รวม           
มกราคม           
กุมภาพันธ           
มีนาคม           

รวม           
เมษายน           
พฤษภาคม           
มิถุนายน           

รวม           
กรกฎาคม           
สิงหาคม           
กันยายน           

รวม           
รวมท้ังหมด           

 



                  กระดาษทำการทุกสำนัก/กอง : การใชและรักษารถยนตราชการ – 66-00-01 17 

การตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง (8) 
หนวยรับตรวจ       
งบประมาณ       
ชนิดน้ำมัน  ดีเซล   เบนซิน  อ่ืนๆ       
ชนิดรถ        หมายเลขทะเบียน     
 
ประจำเดือน ใชตามปกติโดยออกใบสั่งซ้ือ ใชเมื่อเดินทางไปราชการ เลขระยะทาง (เลขไมล) รวมปริมาณ 

การใชน้ำมัน  
(ลิตร/เดือน) 

ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

เกณฑการใชน้ำมนั 
กิโลเมตร/ลิตร 

หมายเหตุ 
จำนวนลิตร จำนวนเงิน จำนวนลิตร จำนวนเงิน ณ วันตนเดือน ณ วันสิ้นเดือน 

ตุลาคม           
พฤศจิกายน           
ธันวาคม           

รวม           
มกราคม           
กุมภาพันธ           
มีนาคม           

รวม           
เมษายน           
พฤษภาคม           
มิถุนายน           

รวม           
กรกฎาคม           
สิงหาคม           
กันยายน           

รวม           
รวมท้ังหมด           
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การตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง (9) 
หนวยรับตรวจ       
งบประมาณ       
ชนิดน้ำมัน  ดีเซล   เบนซิน  อ่ืนๆ       
ชนิดรถ        หมายเลขทะเบียน     
 
ประจำเดือน ใชตามปกติโดยออกใบสั่งซ้ือ ใชเมื่อเดินทางไปราชการ เลขระยะทาง (เลขไมล) รวมปริมาณ 

การใชน้ำมัน  
(ลิตร/เดือน) 

ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

เกณฑการใชน้ำมนั 
กิโลเมตร/ลิตร 

หมายเหตุ 
จำนวนลิตร จำนวนเงิน จำนวนลิตร จำนวนเงิน ณ วันตนเดือน ณ วันสิ้นเดือน 

ตุลาคม           
พฤศจิกายน           
ธันวาคม           

รวม           
มกราคม           
กุมภาพันธ           
มีนาคม           

รวม           
เมษายน           
พฤษภาคม           
มิถุนายน           

รวม           
กรกฎาคม           
สิงหาคม           
กันยายน           

รวม           
รวมท้ังหมด           
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การตรวจสอบการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง (10) 
หนวยรับตรวจ       
งบประมาณ       
ชนิดน้ำมัน  ดีเซล   เบนซิน  อ่ืนๆ       
ชนิดรถ        หมายเลขทะเบียน     
 
ประจำเดือน ใชตามปกติโดยออกใบสั่งซ้ือ ใชเมื่อเดินทางไปราชการ เลขระยะทาง (เลขไมล) รวมปริมาณ 

การใชน้ำมัน  
(ลิตร/เดือน) 

ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

เกณฑการใชน้ำมนั 
กิโลเมตร/ลิตร 

หมายเหตุ 
จำนวนลิตร จำนวนเงิน จำนวนลิตร จำนวนเงิน ณ วันตนเดือน ณ วันสิ้นเดือน 

ตุลาคม           
พฤศจิกายน           
ธันวาคม           

รวม           
มกราคม           
กุมภาพันธ           
มีนาคม           

รวม           
เมษายน           
พฤษภาคม           
มิถุนายน           

รวม           
กรกฎาคม           
สิงหาคม           
กันยายน           

รวม           
รวมท้ังหมด           
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การตรวจสอบการกำหนดเกณฑการใชส้ินเปลืองและปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิงท่ีจะจายของรถสวนกลาง ป   
การจัดทำรายละเอียดการใชน้ำมันเช้ือเพลิง (1) 

 
หนวยรับตรวจ           
ระยะเวลาท่ีเก็บขอมูล         
ผูเก็บขอมูล           
หมายเลขทะเบียนรถ         

 
ลำดับ 

ท่ี 
เลขท่ีขอเบิก 

ลงวันท่ี 
ว.ด.ป. 

ท่ีสั่งจาย 
น้ำมัน 

ใบสั่งจายน้ำมัน 
เลมท่ี/เลขท่ี 

จำนวนน้ำมันเงินเชื่อ (ลิตร) (บาท) ผูขออนมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

วันท่ีเดินทาง สถานท่ีไปราชการ หมายเหต ุ

ดีเซล เบนซิน แกส 
โซฮอล 

น้ำมัน 
เครื่อง 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

10             
   รวม          
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การตรวจสอบการกำหนดเกณฑการใชส้ินเปลืองและปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิงท่ีจะจายของรถสวนกลาง ป   
การจัดทำรายละเอียดการใชน้ำมันเช้ือเพลิง (2) 

 
หนวยรับตรวจ           
ระยะเวลาท่ีเก็บขอมูล         
ผูเก็บขอมูล           
หมายเลขทะเบียนรถ         

 
ลำดับ 

ท่ี 
เลขท่ีขอเบิก 

ลงวันท่ี 
ว.ด.ป. 

ท่ีสั่งจาย 
น้ำมัน 

ใบสั่งจายน้ำมัน 
เลมท่ี/เลขท่ี 

จำนวนน้ำมันเงินเชื่อ (ลิตร) (บาท) ผูขออนมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

วันท่ีเดินทาง สถานท่ีไปราชการ หมายเหต ุ

ดีเซล เบนซิน แกส 
โซฮอล 

น้ำมัน 
เครื่อง 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

10             
   รวม          
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การจัดทำรายละเอียดการใชน้ำมันเช้ือเพลิง (3) 

 
หนวยรับตรวจ           
ระยะเวลาท่ีเก็บขอมูล         
ผูเก็บขอมูล           
หมายเลขทะเบียนรถ         

 
ลำดับ 

ท่ี 
เลขท่ีขอเบิก 

ลงวันท่ี 
ว.ด.ป. 

ท่ีสั่งจาย 
น้ำมัน 

ใบสั่งจายน้ำมัน 
เลมท่ี/เลขท่ี 

จำนวนน้ำมันเงินเชื่อ (ลิตร) (บาท) ผูขออนมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

วันท่ีเดินทาง สถานท่ีไปราชการ หมายเหต ุ

ดีเซล เบนซิน แกส 
โซฮอล 

น้ำมัน 
เครื่อง 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

10             
   รวม          
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การตรวจสอบการกำหนดเกณฑการใชส้ินเปลืองและปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิงท่ีจะจายของรถสวนกลาง ป   
การจัดทำรายละเอียดการใชน้ำมันเช้ือเพลิง (4) 

 
หนวยรับตรวจ           
ระยะเวลาท่ีเก็บขอมูล         
ผูเก็บขอมูล           
หมายเลขทะเบียนรถ         

 
ลำดับ 

ท่ี 
เลขท่ีขอเบิก 

ลงวันท่ี 
ว.ด.ป. 

ท่ีสั่งจาย 
น้ำมัน 

ใบสั่งจายน้ำมัน 
เลมท่ี/เลขท่ี 

จำนวนน้ำมันเงินเชื่อ (ลิตร) (บาท) ผูขออนมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

วันท่ีเดินทาง สถานท่ีไปราชการ หมายเหต ุ

ดีเซล เบนซิน แกส 
โซฮอล 

น้ำมัน 
เครื่อง 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

10             
   รวม          

 



                  กระดาษทำการทุกสำนัก/กอง : การใชและรักษารถยนตราชการ – 66-00-01 24 

การตรวจสอบการกำหนดเกณฑการใชส้ินเปลืองและปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิงท่ีจะจายของรถสวนกลาง ป   
การจัดทำรายละเอียดการใชน้ำมันเช้ือเพลิง (5) 

 
หนวยรับตรวจ           
ระยะเวลาท่ีเก็บขอมูล         
ผูเก็บขอมูล           
หมายเลขทะเบียนรถ         

 
ลำดับ 

ท่ี 
เลขท่ีขอเบิก 

ลงวันท่ี 
ว.ด.ป. 

ท่ีสั่งจาย 
น้ำมัน 

ใบสั่งจายน้ำมัน 
เลมท่ี/เลขท่ี 

จำนวนน้ำมันเงินเชื่อ (ลิตร) (บาท) ผูขออนมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

วันท่ีเดินทาง สถานท่ีไปราชการ หมายเหต ุ

ดีเซล เบนซิน แกส 
โซฮอล 

น้ำมัน 
เครื่อง 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

10             
   รวม          
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การจัดทำรายละเอียดการใชน้ำมันเช้ือเพลิง (6) 

 
หนวยรับตรวจ           
ระยะเวลาท่ีเก็บขอมูล         
ผูเก็บขอมูล           
หมายเลขทะเบียนรถ         

 
ลำดับ 

ท่ี 
เลขท่ีขอเบิก 

ลงวันท่ี 
ว.ด.ป. 

ท่ีสั่งจาย 
น้ำมัน 

ใบสั่งจายน้ำมัน 
เลมท่ี/เลขท่ี 

จำนวนน้ำมันเงินเชื่อ (ลิตร) (บาท) ผูขออนมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

วันท่ีเดินทาง สถานท่ีไปราชการ หมายเหต ุ

ดีเซล เบนซิน แกส 
โซฮอล 

น้ำมัน 
เครื่อง 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

10             
   รวม          
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การจัดทำรายละเอียดการใชน้ำมันเช้ือเพลิง (7) 

 
หนวยรับตรวจ           
ระยะเวลาท่ีเก็บขอมูล         
ผูเก็บขอมูล           
หมายเลขทะเบียนรถ         

 
ลำดับ 

ท่ี 
เลขท่ีขอเบิก 

ลงวันท่ี 
ว.ด.ป. 

ท่ีสั่งจาย 
น้ำมัน 

ใบสั่งจายน้ำมัน 
เลมท่ี/เลขท่ี 

จำนวนน้ำมันเงินเชื่อ (ลิตร) (บาท) ผูขออนมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

วันท่ีเดินทาง สถานท่ีไปราชการ หมายเหต ุ

ดีเซล เบนซิน แกส 
โซฮอล 

น้ำมัน 
เครื่อง 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

10             
   รวม          
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การตรวจสอบการกำหนดเกณฑการใชส้ินเปลืองและปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิงท่ีจะจายของรถสวนกลาง ป   
การจัดทำรายละเอียดการใชน้ำมันเช้ือเพลิง (8) 

 
หนวยรับตรวจ           
ระยะเวลาท่ีเก็บขอมูล         
ผูเก็บขอมูล           
หมายเลขทะเบียนรถ         

 
ลำดับ 

ท่ี 
เลขท่ีขอเบิก 

ลงวันท่ี 
ว.ด.ป. 

ท่ีสั่งจาย 
น้ำมัน 

ใบสั่งจายน้ำมัน 
เลมท่ี/เลขท่ี 

จำนวนน้ำมันเงินเชื่อ (ลิตร) (บาท) ผูขออนมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

วันท่ีเดินทาง สถานท่ีไปราชการ หมายเหต ุ

ดีเซล เบนซิน แกส 
โซฮอล 

น้ำมัน 
เครื่อง 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

10             
   รวม          
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การตรวจสอบการกำหนดเกณฑการใชส้ินเปลืองและปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิงท่ีจะจายของรถสวนกลาง ป   
การจัดทำรายละเอียดการใชน้ำมันเช้ือเพลิง (9) 

 
หนวยรับตรวจ           
ระยะเวลาท่ีเก็บขอมูล         
ผูเก็บขอมูล           
หมายเลขทะเบียนรถ         

 
ลำดับ 

ท่ี 
เลขท่ีขอเบิก 

ลงวันท่ี 
ว.ด.ป. 

ท่ีสั่งจาย 
น้ำมัน 

ใบสั่งจายน้ำมัน 
เลมท่ี/เลขท่ี 

จำนวนน้ำมันเงินเชื่อ (ลิตร) (บาท) ผูขออนมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

วันท่ีเดินทาง สถานท่ีไปราชการ หมายเหต ุ

ดีเซล เบนซิน แกส 
โซฮอล 

น้ำมัน 
เครื่อง 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

10             
   รวม          
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การจัดทำรายละเอียดการใชน้ำมันเช้ือเพลิง (10) 

 
หนวยรับตรวจ           
ระยะเวลาท่ีเก็บขอมูล         
ผูเก็บขอมูล           
หมายเลขทะเบียนรถ         

 
ลำดับ 

ท่ี 
เลขท่ีขอเบิก 

ลงวันท่ี 
ว.ด.ป. 

ท่ีสั่งจาย 
น้ำมัน 

ใบสั่งจายน้ำมัน 
เลมท่ี/เลขท่ี 

จำนวนน้ำมันเงินเชื่อ (ลิตร) (บาท) ผูขออนมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

วันท่ีเดินทาง สถานท่ีไปราชการ หมายเหต ุ

ดีเซล เบนซิน แกส 
โซฮอล 

น้ำมัน 
เครื่อง 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

10             
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การตรวจสอบการซอมแซมและคาใชจายในการบำรุงรักษา 
 

หนวยรับตรวจ           
ระยะเวลาท่ีเก็บขอมูล         
ผูเก็บขอมูล           

 
ลำดับ 

ท่ี 
ทะเบียน           ขอสังเกต/ขอตรวจพบ 

เดือน 
1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

10             
 รวม            
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 1 Engagement Plan – การโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ – 66-01-01 

หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) 

หนวยรับตรวจ  สำนักปลัด 
เรื่องท่ีจะตรวจ  การโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 
ความเปนมา/หลักการและเหตุผล 

งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดกำหนดใหจัดทำเปนขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป   และการ เบ ิ กจ  าย เ ง ิ น งบประมาณต องปฏ ิบ ั ต ิ ต ามระ เบ ี ยบฯ และหน ั งส ื อส ั ่ ง การ 
ท่ีเกี่ยวของ หากงบประมาณมีไมเพียงพอเจาของงบประมาณจะตองทำการโอนในรายการที่ไมมีความจำเปน
เพื่อใหดำเนินการในรายการที ่จำเปนหรือหากคำชี ้แจงงบประมาณมีความจำเปนตองแกไขเปลี่ยนแปลง 
เพื่อประโยชนตอทางราชการก็สามารถอางอิง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีงบประมาณขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เปนแนวทางในการดำเนินการใหถูกตอง 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
 1. เพ่ือทราบวาการโอนงบประมาณรายจายและแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณไดถูกตองโดยผู
มีอำนาจอนุมัติตามระเบียบหรือไม 
 2. เพื่อทราบวาหลังจากการโอนงบประมาณรายจายและเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ เจาหนาท่ี
ไดนำปดประกาศใหประชาชนและแจงใหนายอำเภอทราบ ตามเวลาท่ีกำหนดหรือไม 
 3. เพื่อใหทราบถึงวันที่หนวยงานไดทำการบันทึกการอนุมัติขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
ในระบบ 
 4. เพื ่อตรวจสอบเสนทางการจัดทำเอกสารการโอนเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับเอกสารการ
นำเสนอผูมีอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2563 
 5. เพื่อตรวจสอบเสนทางการจัดทำเอกสารการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ เปรียบเทียบ
กับเอกสารการนำเสนอผูมีอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2563 
การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ  -ไมมี- 
 2. ผูตรวจสอบ นางสาวพรเพ็ญ  จินโต ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ขอบเขตของขอมูล 
 ขอมูลของปงบประมาณ พ.ศ.2565 และ พ.ศ.2566 (บางสวน) โดยวิธีการสุมตรวจ 
วันท่ีเขาตรวจสอบ 
 เขาตรวจสอบระหวางวันท่ี 15 พฤษภาคม พ.ศ.2566  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว าดวยว ิธ ีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ.2563 
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ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ (เอกสาร และ หรือ สิ่งท่ีเราจะเก็บหรือจะตรวจ) *ขอเพ่ิมหรือลดได 
1. ประกาศเผยแพรขอบัญญัติประจำป 
2. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
3. บันทึกเสนอขอโอนเงินงบประมาณ เสนอผูมีอำนาจ 
4. บัญชีโอนเงินงบประมาณรายจาย 
5. การบันทึกขอมูลในระบบ e-laas 
6. ประกาศเผยแพรการโอนงบประมาณ (หลักฐานการปดประกาศ) 
7. บัญชีเอกสารการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง 
8. หนังสือสงนายอำเภอ 

 
แนวทางการปฏิบัติงาน (แนวทางการตรวจสอบ/รายละเอียด/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 

ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบอำนาจในการอนุมัติการ
โอนและแกไขเปลี ่ยนงบประมาณ 
เชน  
- การโอนหมวดรายจายตางๆ เปน

อำนาจอนุมัติของคณะผูบริหาร
ทองถ่ิน 

- การโอนหมวดคาครุภัณฑที่ดิน
และสิ่งกอสรางที่ทำใหลักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพ เปลี่ยนแปลง
หรือโอนไปตั้งรายการใหม เปน
อำนาจของสภาทองถ่ิน 

- การแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย ร ั บ ห รื อ
งบประมาณรายจาย เปนอำนาจ
อนุมัติของคณะผูบริหารทองถ่ิน 

- การแกไขเปลี่ยนแปลงหมวดคา
ครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางท่ี
ทำใหลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ 
เปลี่ยนหรือเปลี่ยนแปลงสถานท่ี
กอสราง เปนอำนาจของสภา
ทองถ่ิน 

2. ตรวจสอบการป  ดประกาศให
ประชาชนทราบและแจงนายอำเภอ
ภายใน 15 วัน 

น.ส.พรเพ็ญ จินโต 66-01-01 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

3. ตรวจสอบรายการจายที ่โอนไปตั้ง
จายในหมวดอื ่นแลว ตอมาตรวจ
พบวามีการโอนเงินมาตั้งในรายการ
ท ี ่ โ อ น ไ ป แ ล  ว ใ ห  เ จ  า ห น  า ท่ี
งบประมาณช ี ้แจงเหต ุผลความ
จำเปนในการกระทำดังกลาว 

4. สรุปปญหา สาเหตุ ผลกระทบ และ
แนวทางปรับปรุงแกไขตางๆ ที่ไดรับ
จากการตรวจสอบท้ังหมด 

5. ขยายผลการตรวจสอบเพื ่อใหได
หลักฐานเพ่ิมเติมท่ีตองการ 

6. ประชุม/ปดตรวจกับหนวยรับตรวจ 
7. ส ร ุ ป แ ล ะ ร  า ง ร า ย ง า น ผ ลกา ร

ตรวจสอบ 
สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพรเพ็ญ  จินโต (ผูจัดทำ/ผูสอบทาน) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

วันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 
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 กระดาษทำการ  

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
หนวยรับตรวจ  สำนักปลัด 
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 
ระยะเวลาตรวจสอบ วันท่ี  15 พฤษภาคม พ.ศ.2566 
ขอบเขตการตรวจสอบ สำหรับรอบระยะเวลา 1 ป สิน้สุด 30 กันยายน 2565   
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพ่ือทราบวาการโอนงบประมาณรายจายและแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณไดถูกตองโดยผู
มีอำนาจอนุมัติตามระเบียบหรือไม 
 2. เพื่อทราบวาหลังจากการโอนงบประมาณรายจายและเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ เจาหนาท่ี
ไดนำปดประกาศใหประชาชนและแจงใหนายอำเภอทราบ ตามเวลาท่ีกำหนดหรือไม 
 3. เพื่อใหทราบถึงวันที่หนวยงานไดทำการบันทึกการอนุมัติขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
ในระบบ 
 4. เพ่ือตรวจสอบเสนทางการจัดทำเอกสารการโอนเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับเอกสารการ
นำเสนอผูมีอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2563 
 5. เพื่อตรวจสอบเสนทางการจัดทำเอกสารการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ เปรียบเทียบ
กับเอกสารการนำเสนอผู มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2563 



                   กระดาษทำการ - สำนักปลัด : การโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ – 66-01-01 2 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
1. ในป งบประมาณ พ.ศ.2565 ม ีการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ หรือไม 
มี/ใช จำนวน   13   ครั้ง 
ไมมี/ไมใช 

 

2. การโอนงบประมาณ ไดผานการอนุมัต ิจาก
คณะผูบริหารทองถ่ิน หรือไม (ขอ 26) 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

3. กรณีโอนงบประมาณในหมวดครุภัณฑ ที่ดิน
และสิ ่งกอสราง ที ่ทำใหล ักษณะ ปริมาณ 
คุณภาพเปลี่ยน หรือโอนไปจายเปนรายการ
ใหม ไดผานการอนุมัติของสภาทองถิ่น หรือไม 
(ขอ 27) 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

4. การแกไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงงบประมาณ
รายจายไดผานการอนุมัติจากคณะผูบริหาร
ทองถ่ิน หรือไม (ขอ 28) 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

5. การแกไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงงบประมาณ
รายจายหมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
ไดผานการอนุมัต ิของสภาทองถิ ่น หรือไม  
(ขอ 29) 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

6. การแกไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงงบประมาณ
รายการที ่ไดกันเงินหรือขยายเวลาการเบิก
จายเงินไวแลว จะกระทำไดตอเมื่อไดรับอนุมัติ
จากผูมีอำนาจใหกันเงิน หรือขยาเวลาการเบิก
จายเงิน หรือไม (ขอ 30) 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

7. การแกไขเปลี ่ยนแปลงคำชี ้แจงงบประมาณ
รายการที่ไดกอหนี้ผูกพันไวแลวหากมิไดเพ่ิม
วงเงินใหเปนอำนาจอนุมัติของผูบริหารทองถ่ิน 
(ขอ 31) 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

8. ภายใตบังคับ (ขอ 38) การโอนงบประมาณ
รายจาย หรือการแกไขเปลี่ยนแปลงคำชี ้แจง
ประมาณการรายรับและงบประมาณรายจาย 
เมื ่อไดรับอนุมัติจากผู มีอำนาจแลวไดมีการ
ประกาศโดยเปดเผยเพื ่อใหประชาชนทราบ 
แล วแจ งการประกาศใหนายอำเภอทราบ 
ภายใน 15 วัน หรือไม (ขอ 32)  

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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การโอนงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565  

ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 

งบ
บุค

ลา
กร

 

งบ
ดำ

เน
ินง

าน
 

งบ
เงิ

นอ
ุดห

นุน
 

งบ
รา

ยจ
าย

อื่น
 

งบ
ลง

ทุน
 

1       คาตอบแทน
ประธานสภา/
รอง
ประธานสภา/
สมาชิกสภา/
เลขานุการสภา 
อปท. 

-150,000   งบประมาณที่ต้ังไวเพื่อจายเปนคาตอบแทนประธานสภา (1 คน)/รองประธานสภา  
(1 คน)/สมาชิกสภา (12 คน)/เลขานุการสภาฯ  (1 คน)  จำนวน 12 เดือน ซ่ึงขณะนี้
ตำแหนงทั้งหมดยังเปนตำแหนงวางเนื่องจากอยูระหวางการจัดการเลือกต้ังใหม และตาม 
พรบ.สภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล (ฉบับที ่๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ กำหนดใหสภา
องคการบริหารสวนตำบลประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบล จำนวนเขต
เลือกต้ังละหนึ่งคน จึงมีงบประมาณ คงเหลือสามารถโอนลดได 

 

       รายจายเพื่อให
ไดมาซ่ึงบริการ 

+150,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย / เพื่อจายเปนรายจายเพื่อใหไดมา
ซ่ึงบริการ ตามระเบียบกระทรวง มหาดไทย วาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2562, หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวน
มาก ที ่มท 0808.2/ว 1095  ลงวันที่ 28 พฤษภาคม  2564  เร่ือง  รูปแบบและการ
จำแนกประเภทรายรับ-รายจายงบประมาณรายจายประจำปขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก  ที ่มท 0808.2/ว 7120  ลงวันที่  9 
ธันวาคม  2559 เร่ือง หลักเกณฑการเบิกจายเงินคาจางเหมาบริการขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น 

 

       คาตอบแทน
ประธานสภา/
รอง
ประธานสภา/
สมาชิกสภา/
เลขานุการสภา
องคกรปกครอง
สวนทองถิ่น 

-300,000   เนื่องจากขณะนี้อยูระหวางการจัดการเลือกต้ังใหม และตาม พรบ.สภาตำบลและองคการ
บริหารสวนตำบล (ฉบับที ่๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ กำหนดใหสภาองคการบริหารสวนตำบล
ประกอบดวยสมาชกิสภาองคการบริหารสวนตำบล จำนวนเขตเลือกต้ังละหนึ่งคน จึงมี
งบประมาณคงเหลือสามารถโอนลดได 
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 

งบ
บุค

ลา
กร

 

งบ
ดำ

เน
ินง

าน
 

งบ
เงิ

นอ
ุดห

นุน
 

งบ
รา

ยจ
าย

อื่น
 

งบ
ลง

ทุน
 

       รายจายเพื่อให
ไดมาซ่ึงบริการ 

+300,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย / เพื่อจายเปนรายจายเพื่อใหไดมา
ซ่ึงบริการ ตามระเบียบ มท.วาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของ อปท.พ.ศ. 
2562, หนังสือ ดวนมาก ที่ มท 0808.2/ว 1095  ลงวันที่ 28 พฤษภาคม  2564  
เร่ือง  รูปแบบและการจำแนกประเภทรายรับ-รายจายงบประมาณรายจายประจำปของ 
อปท. และหนังสือ ดวนมาก  ที่ มท 0808.2/ว 7120  ลงวันที ่ 9 ธันวาคม  2559 
เร่ือง หลักเกณฑการเบกิจายเงินคาจางเหมาบริการของ อปท. 

 

2       คาบริการส่ือสาร
และโทรคมนาคม 

-8,000   มีงบประมาณเพียงพอ สามารถโอนลดได  

       คาบริการ
โทรศัพท 

+8,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย    

       เนื่องจาก
งบประมาณที่ต้ัง
ไวไมเพียงพอแก
การเบิกจาย 

-30,000   มีงบประมาณเพียงพอ สามารถโอนลดได  

       วัสดุคอมพิวเตอร +30,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย    
       รายจายเพื่อให

ไดมาซ่ึงบริการ 
-10,000   มีงบประมาณเพียงพอ สามารถโอนลดได  

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

+10,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย   
 

 

       รายจายเพื่อให
ไดมาซ่ึงบริการ 

-10,000   มีงบประมาณเพียงพอ สามารถโอนลดได  



                   กระดาษทำการ - สำนักปลัด : การโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณ – 66-01-01 5 

ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 

งบ
บุค

ลา
กร

 

งบ
ดำ

เน
ินง

าน
 

งบ
เงิ

นอ
ุดห

นุน
 

งบ
รา

ยจ
าย

อื่น
 

งบ
ลง

ทุน
 

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

+10,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย    

3       เบี้ยยังชีพ
ผูสูงอาย ุ

-100,000   - 
 

 

       เงินสำรองจาย +100,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  
       เบี้ยยังชีพ

ผูสูงอาย ุ
-1,000 

 
  -  

       รายจายตามขอ
ผูกพัน 

+1,000   ขอโอนเพิ่มใหครบตามอัตราที่จะตองสมทบตามประกาศคณะกรรมการหลักประกัน
สุขภาพแหงชาติ  เร่ือง หลักเกณฑเพื่อสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดำเนินงาน
และบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพในระดับทองถิ่นหรือพื้นที่ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 

       รายจายเพื่อให
ไดมาซ่ึงบริการ 

-100,000   -  

       คาบำรุงรักษา
และซอมแซม 

+100,000   ขอโอนต้ังจายรายการใหม  เนื่องจากมคีวามจำเปนตองซอมบำรุงรถบรรทุกขยะ  แตไมได
ต้ังงบประมาณไว / เพื่อจายเปนคาซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสิน เพื่อใหสามารถใชงานได
ตามปกติ 
ต้ังจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2562 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชและ
รักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548  และหนังสือกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น  ที่ มท 0808.2/ว 1095  ลงวันที่  28 พฤษภาคม  2564 

 

       รายจายเพื่อให
ไดมาซ่ึงบริการ 

-50,000   -  
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 

งบ
บุค

ลา
กร

 

งบ
ดำ

เน
ินง

าน
 

งบ
เงิ

นอ
ุดห

นุน
 

งบ
รา

ยจ
าย

อื่น
 

งบ
ลง

ทุน
 

       วัสดุเชื้อเพลิงและ
หลอล่ืน 

+50,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

4       เงินเดือนนายก/
รองนายกองคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่น 

-14,700   -  

       ครุภัณฑ
สำนักงาน 

+14,700   มีความจำเปนจะตองจัดซ้ือครุภัณฑโตะทำงาน รองรับการเขาปฏิบัติหนาที่ของผูชวย
ผูบริหาร  / เพื่อจายเปนคาจัดซ้ือโตะทำงาน  แบบโตะไม  ขาเหล็ก ขนาด 150 x 80 x 
75  เซนติเมตร  สำหรับผูชวยผูบริหารทองถิ่น  จำนวน  3  ตัว  ต้ังจายตามราคา
ทองตลาด  ตัวละ   4,900.00  บาท 

 

       เงินเดือนนายก/
รองนายกองคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่น 

-7,500   -  

       ครุภัณฑ
สำนักงาน 

+7,500   มีความจำเปนจะตองจัดซ้ือครุภัณฑเกาอี้ทำงาน  รองรับการเขาปฏิบัติหนาที่ของผูชวย
ผูบริหาร / เพื่อจายเปนคาจัดซ้ือเกาอี้ทำงาน  แบบมีพนกัพิง  บุนวม  มีที่เทาแขน  ขนาด 
60 x 62 x 94 เซนติเมตร  สำหรับผูชวยผูบริหารทองถิ่น  จำนวน  3  ตัว  ต้ังจายตาม
ราคาทองตลาด  ตัวละ   2,500.00  บาท   

 

5       รายจายเพื่อให
ไดมาซ่ึงบริการ 

-50,000   -  

       วัสดุยานพาหนะ
และขนสง 

+50,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       รายจายเพื่อให
ไดมาซ่ึงบริการ 

-30,000   -  
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 

งบ
บุค

ลา
กร

 

งบ
ดำ

เน
ินง

าน
 

งบ
เงิ

นอ
ุดห

นุน
 

งบ
รา

ยจ
าย

อื่น
 

งบ
ลง

ทุน
 

       คาบำรุงรักษา
และซอมแซม 

+30,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

6       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

-6,818   มีเงินเหลือจายจากการดำเนินโครงการ  

       คาตอบแทนผู
ปฏิบัติราชการอัน
เปนประโยชนแก
องคกรปกครอง
สวนทองถิ่น 

+6,818   เนื่องจากมีการเบกิคาตอบแทนเจาหนาที่ในการเลือกต้ังเกินกวางบประมาณที่ต้ังไว จึงขอ
โอนเงินคืนใหครบตามจำนวนที่เบิกจาย 

 

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

-30,125.50   มีเงินเหลือจายจากการดำเนินโครงการ  

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

+30,125.50   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 

งบ
บุค

ลา
กร
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ดำ
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ินง

าน
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เงิ
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าย

อื่น
 

งบ
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ทุน
 

       รายจายตามขอ
ผูกพัน 

-15,680   ไดสงเงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถิ่น เรียบรอยแลว และมีเงิน
เหลือจาย 

 

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

+15,680   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-35,000   ไดตรวจสอบแลวมีงบประมาณเพียงพอสำหรับการเบกิจาย และคงเหลือสามารถโอนลดได  

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

+35,000   เนื่องจากมีการรับโอน (ยาย) พนกังานสวนตำบล มาดำรงตำแหนงนักวิเคราะหนโยบาย
และแผนชำนาญการ เมื่อคำนวณอัตราเงินเดือนที่จะตองจายตลอดปงบประมาณแลวสูง
กวางบประมาณที่ต้ังไว  จึงจำเปนตองขอโอนเพิ่มเพื่อใหเพยีงพอแกการเบกิจาย 

 

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-42,000   ไดตรวจสอบแลวมีงบประมาณเพียงพอสำหรับการเบกิจาย และคงเหลือสามารถโอนลดได  

       คาเชาบาน +42,000   โอนต้ังจายรายการใหม เนื่องจากมีการรับโอน (ยาย) พนกังานสวนตำบล แตไมไดต้ัง
งบประมาณไว / เพื่อจายเปนเงินคาเชาบาน  ใหแก พนักงานสวนตำบล  ซ่ึงมีสิทธิเบิกคา
เชาบาน ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2548 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 

งบ
บุค

ลา
กร

 

งบ
ดำ

เน
ินง

าน
 

งบ
เงิ

นอ
ุดห

นุน
 

งบ
รา

ยจ
าย

อื่น
 

งบ
ลง

ทุน
 

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-25,000   ไดตรวจสอบแลวมีงบประมาณเพียงพอสำหรับการเบกิจาย และคงเหลือสามารถโอนลดได  

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

+25,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-10,000   ไดตรวจสอบแลวมีงบประมาณเพียงพอสำหรับการเบกิจาย และคงเหลือสามารถโอนลดได  

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

+10,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

7       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-25,000   -  
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 

งบ
บุค

ลา
กร

 

งบ
ดำ

เน
ินง

าน
 

งบ
เงิ

นอ
ุดห

นุน
 

งบ
รา

ยจ
าย

อื่น
 

งบ
ลง

ทุน
 

       คาบำรุงรักษา
และซอมแซม 

+25,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       รายจายเพื่อให
ไดมาซ่ึงบริการ 

-5,000   -  

       วัสดุเคร่ืองแตง
กาย 

+5,000   ขอโอนต้ังจายรายการใหม เนื่องจากไมไดต้ังงบประมาณไว แตมีความจำเปนตองจัดซ้ือชุด
กันฝนใหแกผูปฏิบัติงาน 

 

       รายจายเพื่อให
ไดมาซ่ึงบริการ 

-5,000   -  

       วัสดุเคร่ืองแตง
กาย 

+5,000   ขอโอนต้ังจายรายการใหม เนื่องจากไมไดต้ังงบประมาณไว แตมีความจำเปนตองจัดซ้ือชุด
กันฝนใหแกผูปฏิบัติงาน 

 

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-100,000   -  

       วัสดุไฟฟาและ
วิทย ุ

+100,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-10,000   -  

       คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

+10,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

8       ครุภัณฑโฆษณา
และเผยแพร 

-4,000 
 

  มีงบประมาณเหลือจาย จากการจัดซ้ือเคร่ืองมัลติมีเดียโปรเจคเตอร สามารถโอนลดได  
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 

งบ
บุค

ลา
กร

 

งบ
ดำ

เน
ินง

าน
 

งบ
เงิ

นอ
ุดห

นุน
 

งบ
รา

ยจ
าย

อื่น
 

งบ
ลง

ทุน
 

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

+4,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-25,000   ไดตรวจสอบแลวมีงบประมาณเพียงพอสำหรับการเบกิจาย และคงเหลือสามารถโอนลดได  

       คาเชาบาน +25,000   โอนต้ังจายรายการใหม เนื่องจากมีการรับโอน (ยาย) พนกังานสวนตำบล ตำแหนง 
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ  ซ่ึงเปนผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน  แตไมไดต้ังงบประมาณไว / 
เพื่อจายเปนเงินคาเชาบาน  ใหแก พนักงานสวนตำบล  ซ่ึงมีสิทธิเบิกคาเชาบาน ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-28,000   ไดตรวจสอบแลวมีงบประมาณเพียงพอสำหรับการเบกิจาย และคงเหลือสามารถโอนลดได  

       คาเชาบาน +28,000   โอนต้ังจายรายการใหม เนื่องจากมีการรับโอน (ยาย) พนกังานสวนตำบล  ตำแหนง ครู  
ซ่ึงเปนผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน แตไมไดต้ังงบประมาณไว / เพื่อจายเปนเงินคาเชาบาน  
ใหแก พนกังานสวนตำบล  ตำแหนง  ครู  ซ่ึงมีสิทธิเบิกคาเชาบาน ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่
แกไขเพิ่มเติม 
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 

งบ
บุค

ลา
กร

 

งบ
ดำ

เน
ินง

าน
 

งบ
เงิ

นอ
ุดห

นุน
 

งบ
รา

ยจ
าย

อื่น
 

งบ
ลง

ทุน
 

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-26,000   ไดตรวจสอบแลวมีงบประมาณเพียงพอสำหรับการเบกิจาย และคงเหลือสามารถโอนลดได  

       วัสดุงานบานงาน
ครัว 

+26,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวเพื่อจายเปนคาอาหารเสริม (นม) สำหรับเด็กปฐมวยัในศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก,  เด็กอนบุาล และเด็ก ป.1 - ป.6 ไมเพียงพอแกการเบิกจาย 

 

       เงินอุดหนุนสวน
ราชการ 

-4,200   ไดตรวจสอบแลวมีงบประมาณเพียงพอสำหรับการเบกิจาย และคงเหลือสามารถโอนลดได  

       เงินอุดหนุนสวน
ราชการ 

+4,200   เนื่องจากโรงเรียนบานหนองจอกมีจำนวนเด็กนักเรียนเพิ่มขึ้น ทำใหงบประมาณที่ต้ังไวไม
เพียงพอแกการเบิกจาย 

 

       คาปรับปรุงที่ดิน
และส่ิงกอสราง 

-60,000   มีงบประมาณเหลือจายหลังจากการกอหนี้ผูกพัน ซ่ึงสามารถโอนลดได  

       คาบำรุงรักษา
และซอมแซม 

+60,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       คาปรับปรุงที่ดิน
และส่ิงกอสราง 

-22,500   มีงบประมาณเหลือจายหลังจากการกอหนี้ผูกพัน ซ่ึงสามารถโอนลดได  

       วัสดุคอมพิวเตอร +22,500   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  
       คาปรับปรุงที่ดิน

และส่ิงกอสราง 
-3,500   มีงบประมาณเหลือจายหลังจากการกอหนี้ผูกพัน ซ่ึงสามารถโอนลดได  

       วัสดุคอมพิวเตอร +3,500   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  
9       คากอสรางส่ิง

สาธารณูปการ 
-755,000   ยังไมมีความจำเปนเรงดวน  และไมมีผลกระทบตอความเดือดรอนของประชาชนสวนใหญ  

       คากอสรางส่ิง
สาธารณูปการ 

+755,000   โอนต้ังจายรายการใหม เพื่อเปนการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนตามลำดับ
ความเรงดวน  และเพือ่ใหประชาชนสวนใหญไดรับประโยชน / เพื่อจายเปนคากอสราง
ถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก สายไทรงาม หมูที่ 4 บานหนองจอก  ผิวจราจร คสล.  ขนาด
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
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คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 
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กวาง 5.00 เมตร ยาว  228.50 เมตร หนา 0.20 เมตร หรือมีพื้นที ่คสล. ไมนอยกวา  
1,142.50 ตารางเมตร รายละเอยีดโครงการตามแบบรูปรายการองคการบริหารสวน
ตำบลทาสะทอน พรอมติดต้ังปายประชาสัมพันธโครงการจำนวน 1 ปายและปายโครงการ
ถาวร จำนวน 1 ปาย จุดเร่ิมตนโครงการ กม. ที่ STA 0+000 – จุดส้ินสุดโครงการ กม.ที่ 
STA 0+228.50 

       คากอสรางส่ิง
สาธารณูปการ 

-500,000   ยังไมมีความจำเปนเรงดวน  และไมมีผลกระทบตอความเดือดรอนของประชาชนสวนใหญ  

       คากอสรางส่ิง
สาธารณูปการ 

+500,000   โอนต้ังจายรายการใหม เพื่อเปนการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนตามลำดับ
ความเรงดวน  และเพือ่ใหประชาชนสวนใหญไดรับประโยชน / เพื่อจายเปนคากอสราง
โครงการยกระดับถนน  สายบานหนองจอก (ตอนที่ 1) หมูที่ 4  บานหนองจอก ตำบลทา
สะทอน  จุดเร่ิมตน คาพิกัดที่ 0526748 :  0997461  จุดส้ินสุด คาพกิัดที ่
0526541 : 0996989 โดยดำเนินการยกระดับถนนหินผุ กวาง 6.40 เมตร ยาว 
470 เมตร หนาเฉล่ีย 0.30 เมตร ปริมาณหินผุไมนอยกวา 987.00 ลบ.ม. ผิวจราจรหิน
คลุก ขนาดกวาง 6.00 เมตร ยาว  470 เมตร หนาเฉล่ีย 0.10 เมตร ปริมาณหินคลุกไม
นอยกวา 291.40 ลบ.ม. รายละเอยีดโครงการตามแบบรูปรายการองคการบริหารสวน
ตำบลทาสะทอน พรอมติดต้ังปายประชาสัมพันธโครงการจำนวน 1 ปายและปายโครงการ
ถาวร จำนวน 1 ปาย จุดเร่ิมตนโครงการ กม.ที่ STA 1+410 – จุดส้ินสุดโครงการ กม.ที ่
STA 1+880 

 

       คากอสรางส่ิง
สาธารณูปการ 

-245,000   ยังไมมีความจำเปนเรงดวน  และไมมีผลกระทบตอความเดือดรอนของประชาชนสวนใหญ  

       คากอสรางส่ิง
สาธารณูปโภค 

+245,000   โอนต้ังจายรายการใหม เพื่อเปนการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนตามลำดับ
ความเรงดวน  และเพือ่ใหประชาชนสวนใหญไดรับประโยชน / เพื่อจายเปนคากอสราง
โครงการยายถังประปาบานนาคอ  หมูที ่ 1  บานนาคอ  ตำบลทาสะทอน  โดยดำเนินการ
ยายถังประปาทรงแชมเปญ ขนาดความสูง 15 เมตร ความจ ุ15 ลบ.ม พรอมถงักรอง
สนิมเหล็กและระบบสูบนำ้  รายละเอยีดโครงการตามแบบรูปรายการองคการบริหารสวน
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
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จำนวนเงิน 
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อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
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ตำบลทาสะทอน พรอมติดต้ังปายประชาสัมพันธโครงการจำนวน 1 ปายและปายโครงการ
ถาวร จำนวน 1 ปาย งบประมาณ  245,000.00 บาท (สองแสนส่ีหมื่นหาพนับาท) 

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

-25,000   ดวยสถานการณการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ที่ผานมา อบต. งดจัด
กิจกรรมงานประเพณีลอยกระทง จึงมีงบประมาณเหลือจายสามารถโอนลดได 

 

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

+25,000   เนื่องจากผูบริหารและสมาชิกสภาหลายทานไดแสดงเจตจำนงจะเดินทางไปราชการเพื่อ
เขารับการอบรม  ทำใหงบประมาณที่มอียูจะไมเพียงพอแกการเบิกจาย 

 

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

-25,000   ดวยสถานการณการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ที่ผานมา อบต. งดจัด
กิจกรรมงานประเพณีลอยกระทง จึงมีงบประมาณเหลือจายสามารถโอนลดได 

 

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ

+25,000   เนื่องจากผูบริหารและสมาชิกสภาหลายทานไดแสดงเจตจำนงจะเขารับการอบรม  ทำให
งบประมาณที่มีอยูจะไมเพียงพอแกการเบิกจาย 
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 

งบ
บุค

ลา
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เงิ

นอ
ุดห

นุน
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ยจ
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อื่น
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รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-50,000   ไดต้ังงบประมาณไวเปนเงินเดือนของนักวิชาการตรวจสอบภายใน ซ่ึงเปนตำแหนงวาง  

       วัสดุเชื้อเพลิงและ
หลอล่ืน 

+50,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-54,000   ไดต้ังงบประมาณไวเปนเงินเดือนของนักวิชาการสาธารณสุข ซ่ึงเปนตำแหนงวาง  

       คาไฟฟา +54,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  
       เงินเดือน

ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-18,000   ไดต้ังงบประมาณไวเปนเงินเดือนของนักวิชาการตรวจสอบภายใน ซ่ึงเปนตำแหนงวาง  

       วัสดุคอมพิวเตอร +18,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  
       รายจายเพื่อให

ไดมาซ่ึงบริการ 
-8,000   มีงบประมาณเหลือจายหลังจากไดกอหนี้ผูกพันแลว  

       วัสดุเชื้อเพลิงและ
หลอล่ืน 

+8,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       วัสดุเชื้อเพลิงและ
หลอล่ืน 

-40,000   มีงบประมาณเพียงพอแกการเบกิจายตลอดปงบประมาณ และคงเหลือสามารถโอนลดได  
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       วัสดุเชื้อเพลิงและ
หลอล่ืน 

+40,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       วัสดุเชื้อเพลิงและ
หลอล่ืน 

-20,000   มีงบประมาณเพียงพอแกการเบกิจายตลอดปงบประมาณ และคงเหลือสามารถโอนลดได  

       คาบำรุงรักษา
และซอมแซม 

+20,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       คากอสรางส่ิง
สาธารณูปการ 

-16,500   มีงบประมาณเหลือจายหลังจากไดดำเนนิการกอหนี้ผูกพันแลว  

       คาบำรุงรักษา
และซอมแซม 

+16,500   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       คาปรับปรุงที่ดิน
และส่ิงกอสราง 

-13,500   มีงบประมาณเหลือจายหลังจากไดดำเนนิการกอหนี้ผูกพันแลว  

       คาบำรุงรักษา
และซอมแซม 

   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

10       รายจายเพื่อให
ไดมาซ่ึงบริการ 

-30,000   -  

       คาบำรุงรักษา
และซอมแซม 

+30,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย 
 

 

       รายจายเพื่อให
ไดมาซ่ึงบริการ 

-10,000   -  

       วัสดุคอมพิวเตอร +10,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  
       คาตอบแทน

พนักงานจาง 
   -  

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ

   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
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พนักงานสวน
ทองถิ่น 

       คาเชาบาน -5,000   -  
       คาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
 
 

+5,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       คาเชาบาน -20,000   -  
       รายจาย

เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

+20,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       คาเชาบาน -15,000   -  
       วัสดุสำนักงาน +15,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  
       คาเชาบาน -3,000   -  
       วัสดุงานบานงาน

ครัว 
+3,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       วัสดุไฟฟาและ
วิทย ุ

-100,000   -  

       รายจายเพื่อให
ไดมาซ่ึงบริการ 

+100,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

       คาเชาบาน -30,000   -  
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 

งบ
บุค

ลา
กร

 

งบ
ดำ

เน
ินง

าน
 

งบ
เงิ

นอ
ุดห

นุน
 

งบ
รา

ยจ
าย

อื่น
 

งบ
ลง

ทุน
 

       วัสดุคอมพิวเตอร +30,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  
       คาเชาบาน -15,000   -  
       วัสดุกอสราง +15,000   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  
       คาเชาบาน -3,280   -  
       เงินเดือน

ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

+3,280   เนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบกิจาย  

11       คาบำรุงรักษา
และซอมแซม 

-35,000   -  

       วัสดุจราจร +35,000   ขอโอนต้ังจายรายการใหม เนื่องจากกองชางมีความประสงคจะดำเนินการจัดซ้ือวัสดุ
จราจร เพื่อสรางความปลอดภยัทางถนนใหกับประชาชนในพื้นทีแ่ละผูที่ใชเสนทาง แต
ไมไดต้ังงบประมาณไว   /   เพือ่จายเปนคาวัสดุจราจร ที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร
หรือตามปกติมีอายกุารใชงานไมยืนนาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปใน
ระยะเวลาอันส้ัน ไดแก วัสดุคงทน วัสดุส้ินเปลือง วัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล 
รายจายที่ตองชำระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภยัคาติดต้ัง เปนตน 
เชน  สัญญาณไฟกระพริบ กรวยจราจร แผงกั้นจราจร ปายเตือน ฯลฯ 

 

       วัสดุยานพาหนะ
และขนสง 

-40,000   -  

       วัสดุจราจร +40,000   ขอโอนต้ังจายรายการใหม เนื่องจากกองชางมีความประสงคจะดำเนินการจัดซ้ือวัสดุ
จราจร เพื่อสรางความปลอดภยัทางถนนใหกับประชาชนในพื้นทีแ่ละผูที่ใชเสนทาง แต
ไมไดต้ังงบประมาณไว   

 

       เงินเดือนนายก/
รองนายกองคกร

-14,900   -  
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 
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กร
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เน
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เงิ
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ุดห
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งบ
ลง

ทุน
 

ปกครองสวน
ทองถิ่น 

       เงินชวยเหลือ
การศึกษาบุตร 

+14,900   ขอโอนต้ังจายรายการใหม เนื่องจากไมไดต้ังงบประมาณไว   /  - เพือ่จายเปนเงิน
ชวยเหลือการศึกษาบุตรใหแกนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่มีสิทธิไดรับตามอัตราที่
ระเบียบฯ กำหนด 
 - เปนไปตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 

 

12       คาบริการ
ไปรษณีย 

-6,000   -  

       คาไฟฟา +6,000   ขอโอนเพิ่มเนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบิกจาย  
       วัสดุยานพาหนะ

และขนสง 
-5,000   -  

       วัสดุเชื้อเพลิงและ
หลอล่ืน 

+5,000   ขอโอนเพิ่มเนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบิกจาย  

       เงินเดือน
ขาราชการ หรือ
พนักงานสวน
ทองถิ่น 

-80,000   -  

       วัสดุเชื้อเพลิงและ
หลอล่ืน 

+80,000   ขอโอนเพิ่มเนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบิกจาย  

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ

-20,000   -  
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
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รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

       วัสดุกอสราง +20,000   ขอโอนเพิ่มเนื่องจากงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบิกจาย  
       รายจาย

เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

-20,000   -  

       คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

+20,000   ขอโอนต้ังจายรายการใหม เนื่องจากมีความจำเปนตองใหพนักงานปฏิบัตินอกเวลาราชการ 
แตไมไดต้ังงบประมาณไว 

 

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

-3,000   -  

       รายจาย
เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่
ไมเขาลักษณะ
รายจายงบ
รายจายอื่น ๆ 

+3,000   ขอโอนต้ังจายรายการใหม  เพื่อเปนคาใชจายในการโครงการชุมชนปลอดขยะ  เพื่อเปน
การรณรงคสงเสริมการจัดทำถังขยะเปยกลดโลกรอนตามแนวนโยบายกระทรวงมหาดไทย 
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย 

คำชี้แจงการโอน 
ประกาศ/ 

แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 
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13       คาบริการ
ไปรษณีย 

-3,000   -  

       คาไฟฟา +3,000   เนื่องจากคาไฟฟาเพิ่มสูงขึ้น ทำใหงบประมาณที่ต้ังไวไมเพียงพอแกการเบิกจาย   
จึงตองขอโอนเพิ่มเพื่อใหเพยีงพอแกการเบิกจาย 
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การแกไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565 

ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย คำชี้แจงงบประมาณรายจายที่ขอเปลีย่นแปลง 

ประกาศ/ 
แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 
ขอความเดมิ ขอความใหม 

งบ
บุค

ลา
กร

 

งบ
ดำ

เน
ินง

าน
 

งบ
เงิ

นอ
ุดห

นุน
 

งบ
รา

ยจ
าย

อื่น
 

งบ
ลง

ทุน
 

1       เงินอุดหนุนสวน
ราชการ 

907,200   เพื่อเปนเงินอุดหนุนสำหรับสนับสนุนอาหาร
กลางวัน  โรงเรียนบานบอกรัง  จัดสรรใหแก 
เด็กอนุบาล และเด็ก ป. 1 - ป. 6  ในอตัรา
มื้อละ 20 บาทตอคน จำนวน 200 วัน  ต้ัง
จายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
วิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ. 2563,  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2559  
และที่แกไขเพิ่มเติม  ประกอบหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย  ดวนที่สุด ที ่มท 
0808.2/ว 4750 ลงวันที่ 14  สิงหาคม  
2563,  หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ดวน
ที่สุด  ที่ มท 0816.2/ว  3924  ลงวนัที่  
8  กรกฎาคม 2564  และหนังสือโรงเรียน
บานบอกรัง  ที่ ศธ 04164.180/78  ลง
วันที่ 16 กรกฎาคม 2564 
(ปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น (พ.ศ. 2561-
2565) เปล่ียนแปลง  คร้ังที่ 3/2564  
หนา 10,28  รายการที่ 14) 

เพื่อเปนเงินอุดหนุนสำหรับสนับสนุน
อาหารกลางวัน  โรงเรียนบานบอกรัง  
จัดสรรใหแก เด็กอนุบาล และเด็ก ป. 1 - 
ป. 6  ในอัตรามือ้ละ 21 บาทตอคน 
จำนวน 200 วัน  ต้ังจายตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยวธิีการ
งบประมาณขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ. 2563,  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 
2559  และที่แกไขเพิ่มเติม  ประกอบ
หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ดวนที่สุด ที่ 
มท 0808.2/ว 4750 ลงวนัที ่14  
สิงหาคม  2563,  หนังสือ
กระทรวงมหาดไทย  ดวนที่สุด  ที่ มท 
0816.2/ว  3924  ลงวันท่ี  8  
กรกฎาคม 2564  และหนังสือโรงเรียน
บานบอกรัง  ที่ ศธ 04164.180/78  
ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2564 
(ปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น (พ.ศ. 
2561-2565) เปล่ียนแปลง  คร้ังที่ 
3/2564  หนา 10,28  รายการที่ 14) 

 

       เงินอุดหนุนสวน
ราชการ 

462,000   เพื่อเปนเงินอุดหนุนสำหรับสนับสนุนอาหาร
กลางวันโรงเรียนบานนาคอ  จัดสรรใหแก 
เด็กอนุบาล และเด็ก ป. 1 - ป. 6  ในอตัรา

เพื่อเปนเงินอุดหนุนสำหรับสนับสนุน
อาหารกลางวันโรงเรียนบานนาคอ  
จัดสรรใหแก เด็กอนุบาล และเด็ก ป. 1 - 
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ครั้งที่ 
รายจาย 
งบกลาง 

รายจายตามแผนงาน 

ประเภทรายจาย 
(-/+) 

จำนวนเงิน 
ที่โอน 

อนุมัติโดย คำชี้แจงงบประมาณรายจายที่ขอเปลีย่นแปลง 

ประกาศ/ 
แจงนายอำเภอ 

รายจายประจำ 
รายจาย 
เพ่ือการ 
ลงทุน 

ผูบริหาร 
สภา 

ทองถ่ิน 
ขอความเดมิ ขอความใหม 

งบ
บุค

ลา
กร

 

งบ
ดำ

เน
ินง

าน
 

งบ
เงิ

นอ
ุดห

นุน
 

งบ
รา

ยจ
าย

อื่น
 

งบ
ลง

ทุน
 

มื้อละ 20 บาทตอคน จำนวน  200 วนั  
ต้ังจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยวธิีการงบประมาณ  ขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น พ.ศ. 2563,  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2559  
และที่แกไขเพิ่มเติม  ประกอบหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย  ดวนที่สุด ที ่มท 
0808.2/ว 4750 ลงวันที่  14  สิงหาคม  
2563,  หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ดวน
ที่สุด ที่ มท  0816.2/ว  3924  ลงวนัที่ 
8  กรกฎาคม 2564  และหนังสือโรงเรียน
บานนาคอ  ที่ ศธ 04164.177/82  ลง
วันที่  7  กรกฎาคม 2564 
(ปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น (พ.ศ. 2561-
2565) เปล่ียนแปลง  คร้ังที่ 3/2564  
หนา 10,28  รายการที่ 14) 

ป. 6  ในอัตรามือ้ละ 21 บาทตอคน 
จำนวน  200 วัน  ต้ังจายตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยวธิีการ
งบประมาณ  ขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ. 2563,  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุน
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 
2559  และที่แกไขเพิ่มเติม  ประกอบ
หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ดวนที่สุด ที่ 
มท 0808.2/ว 4750 ลงวนัที ่ 14  
สิงหาคม  2563,  หนังสือ
กระทรวงมหาดไทย  ดวนที่สุด ที ่มท  
0816.2/ว  3924  ลงวันท่ี 8  
กรกฎาคม 2564  และหนังสือโรงเรียน
บานนาคอ  ที่ ศธ 04164.177/82  
ลงวันที่  7  กรกฎาคม 2564 
(ปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น (พ.ศ. 
2561-2565) เปล่ียนแปลง  คร้ังที่ 
3/2564  หนา 10,28  รายการที่ 14) 

       วัสดุเคร่ืองแตงกาย 10,000   เพื่อจายเปนเงินคาวัสดุวิทยาศาสตรหรือ
การแพทย  ประเภทวัสดุคงทน  และวัสดุ
ส้ินเปลือง  รวมถึงรายจายที่ตองชำระพรอม
กับคาวัสดุ  เชน  คาขนสง  คาภาษี  เปนตน  
ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
ที่ มท 0808.2/ว 1095  ลงวันที ่ 28 
พฤษภาคม  2564 

เพื่อจายเปนเงินคาวัสดุเคร่ืองแตงกาย  
ประเภทวัสดุคงทน  และวัสดุส้ินเปลือง  
รวมถึงรายจายที่ตองชำระพรอมกับคา
วัสดุ  เชน  คาขนสง  คาภาษ ี เปนตน  
ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1095  ลง
วันที่  28 พฤษภาคม  2564 
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สรุปผลการตรวจสอบ 
            
            
            
            
             
ความเห็นและขอเสนอแนะ 
            
            
            
            
             
  
  

 
ลงชื่อ   ผูรับตรวจ  ลงชื่อ   ผูตรวจสอบ 

     (                          )               (         ) 
     ตำแหนง          ตำแหนง                    
     วันท่ี                    วันท่ี     
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หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) 

หนวยรับตรวจ  สำนักปลัด 
เรื่องท่ีจะตรวจ  การดำเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
ความเปนมา/หลักการและเหตุผล 
 ในป พ.ศ.2547 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินไดจัดทำมาตรฐานการดำเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อเปนแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติในการดำเนินงาน
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหมีมาตรฐานและมีคุณภาพเปนไปในทิศทางเดียวกัน แบงมาตรฐานออกเปน 4 ดาน คือ 
1) ดานบุคลากรและการบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 2) ดานอาคาร
สถานท่ี สิ่งแวดลอม และความปลอดภัยของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 3) ดานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 4) ดานการมีสวนรวมและสนับสนุนจากชุมชน ตอมาป พ.ศ.2553 กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินไดพิจารณาเห็นวา มาตรฐานการดำเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ที่ไดจัดทำขึ้นในป พ.ศ.2547 นั้น ควรไดรับการปรับปรุงเนื้อหา หลักเกณฑ หรือหนังสือสั่งการตางๆ รวมท้ัง
อำนาจหนาท่ีตามบริบทขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน จึงไดดำเนินการปรับปรุงมาตรฐานการดำเนินงานศูนย
เด็กพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยแบงมาตรฐานออกเปน 6 มาตรฐาน คือ 1) มาตรฐาน
การบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 2) มาตรฐานดานบุคลากร 3) มาตรฐานดานอาคาร สถานท่ี สิ่งแวดลอม 
และความปลอดภัย 4) มาตรฐานดานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร 5) มาตรฐานการมีสวนรวมและ
สนับสนุน และ 6) มาตรฐานดานการสงเสริมเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย (กรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถิ่น , 2553) ปจจุบันองคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน มีศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดจำนวน 3 แหง 
ไดแก 1) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน (บานบอกรัง) 2) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการ
บริหารสวนตำบลทาสะทอน (บานนาคอ) และ 3) ศูนยอบรมเด็กกอนเกณฑประจำมัสยิดอิกอมุสซอลาฮ 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพื่อพิสูจนความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลตางๆ ทางดานงานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

2. เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจวาเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ 
ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยลายท่ีกำหนด 

3. เพื่อประเมินผลการดำเนินงาน ตลอดจนใหขอเสนอแนะ หรือแนวทางในการปรับปรุงแกไข 
การปฏิบัติงานดานตางๆ ใหมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและประหยัดทรัพยากร 

4. เพื่อใหหัวหนาสวนราชการไดทราบปญหาการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และสามารถ
ตัดสินใจแกไขปญหาตางๆ ไดอยางรวดเร็วและทันเหตุการณ 

การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ  -ไมมี- 
 2. ผูตรวจสอบ นางสาวพรเพ็ญ  จินโต ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ขอบเขตของขอมูล 
 ขอมูลของปงบประมาณ พ.ศ.2565 และ พ.ศ.2566 (บางสวน) โดยวิธีการสุมตรวจ 
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วันท่ีเขาตรวจสอบ 
 เขาตรวจสอบระหวางวันท่ี 15 พฤษภาคม พ.ศ.2566  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยรายไดและการจายเงินของสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2562 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ.2561 

ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ (เอกสาร และ หรือ สิ่งท่ีเราจะเก็บหรือจะตรวจ) *ขอเพ่ิมหรือลดได 
1. แผนพัฒนาการศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
2. แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
3. คำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ท่ีเก่ียวของ และอำนาจหนาท่ี 
4. รายงานขอมูลนักเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน ตาม

ขอมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (Local Education Center information system 
: LEC) ครบถวน 

5. การเบิกจายเงินงบประมาณ 
6. การเบิกจายพัสดุ รายงานยอดคงเหลือของพัสดุ การจัดทำทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑ 

แนวทางการปฏิบัติงาน (แนวทางการตรวจสอบ/รายละเอียด/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 
ลำดับท่ี สวน

ราชการ 
วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 

ทำการ 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบแผนพัฒนาการศึกษาของ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวามีหรือไม 

2. ตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจำป
งบประมาณของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
วามีหรือไม 

3. ตรวจสอบคำสั ่งแต งต ั ้งผ ู ปฏ ิบ ัติ
หนาที่ตางๆ ที่เกี่ยวของและอำนาจ
หนาท่ีวามีการแตงตั้งหรือไม 

4. ตรวจสอบรายงานขอมูลนักเร ียน
ของศูนยพ ัฒนาเด ็กเล ็กในส ังกัด
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
ตามขอมูลระบบสารสนเทศทาง
ก า ร ศ ึ ก ษ า ท  อ ง ถ ิ ่ น  (Local 
Education Center information 
system : LEC) วามีจำนวนรายชื่อ
ครบถวนหรือไม 

น.ส.พรเพ็ญ จินโต 66-01-02 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

 
 

5. ตรวจสอบรายงานขอมูลงบประมาณ
เงินรายไดศูนยพัฒนาเด็กเล็กของ
อ ง ค  ก ร ป ก ค ร อ ง ส  ว น ท  อ ง ถ่ิ น 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565 

6. ต ร ว จ ส อ บ ก า ร เ บ ิ ก จ  า ย เ งิ น
งบประมาณว  าม ีความถ ูกต  อ ง
ครบถวนหรือไม 

7. ตรวจสอบรายงานยอดคงเหลือของ
พัสดุ ตรวจสอบการเบิกจายพัสดุ มี
แบบฟอรมการเบิกจายพัสดุหรือ ใบ
เบิกพัสดุหรือไม 

8. ตรวจสอบทะเบ ียนค ุมพ ัสด ุและ
ครุภัณฑ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กใน
สังกัด วามีหรือไม 

9. สรุปปญหา สาเหตุ ผลกระทบ และ
แนวทางปรับปรุงแกไขตางๆ ท่ีไดรับ
จากการตรวจสอบท้ังหมด 

10. ขยายผลการตรวจสอบเพื่อใหได
หลักฐานเพ่ิมเติมท่ีตองการ 

11. ประช ุม/ป ดตรวจก ับหนวยรับ
ตรวจ 

12. สร ุปและร  า ง รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพรเพ็ญ  จินโต (ผูจัดทำ/ผูสอบทาน) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

วันท่ี 15 พฤษภาคม 2566 
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 กระดาษทำการ  

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
หนวยรับตรวจ  สำนักปลัด 
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การดำเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
ระยะเวลาตรวจสอบ วันท่ี  15 พฤษภาคม พ.ศ.2566 
ขอบเขตการตรวจสอบ สำหรับรอบระยะเวลา 1 ป สิน้สุด 30 กันยายน 2565   
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพื่อพิสูจนความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลตางๆ ทางดานงานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

2. เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจวาเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ 
ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยลายท่ีกำหนด 

3. เพื่อประเมินผลการดำเนินงาน ตลอดจนใหขอเสนอแนะ หรือแนวทางในการปรับปรุงแกไข 
การปฏิบัติงานดานตางๆ ใหมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและประหยัดทรัพยากร 

4. เพื่อใหหัวหนาสวนราชการไดทราบปญหาการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และสามารถ
ตัดสินใจแกไขปญหาตางๆ ไดอยางรวดเร็วและทันเหตุการณ 

 
เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 

1. ไดมีการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก หรือไม 

จัดทำครบถวน 
จัดทำไมครบถวน 
ไมไดจัดทำ  

 

2. ได ม ีการจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำป
งบประมาณ ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก หรือไม 

จัดทำครบถวน 
จัดทำไมครบถวน 
ไมไดจัดทำ  

 

3. ไดมีการจัดทำคำสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่ตางๆ 
ท่ีเก่ียวของและอำนาจหนาท่ี หรือไม 

จัดทำครบถวน 
จัดทำไมครบถวน 
ไมไดจัดทำ  

 

4. ไดมีการรายงานขอมูลนักเรียนของศูนยพัฒนา
เด็กเล็กในสังกัดองคการบริหารสวนตำบล 
ทาสะทอน ตามขอมูลระบบสารสนเทศทาง
การศึกษาทองถ่ิน (Local Education Center 
information system : LEC)  

มีขอมูลนักเรียนครบถวน 
มีขอมูลนักเรียนไมครบถวน 
ไมมีการบันทึกขอมูลนักเรียน 

 

5. ไดมีการจัดทำโครงการตางๆ ดานการสงเสริม
ศาสนาและวัฒนธรรม ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ.2565 หรือไม 

จัดทำครบถวน 
จัดทำไมครบถวน 
ไมไดจัดทำ  

 

6. ไดมีการรายงานขอมูลงบประมาณเงินรายได
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดขององคการบริหาร

มีขอมูลครบถวน 
มีขอมูลไมครบถวน 
ไมมีการบันทึกขอมูล 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
สวนตำบลหนองปรือ ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ.2565 หรือไม 

7. บัญชีเงินฝากธนาคาร มีบัญชีเงินฝากรายการครบถวน 
มีบัญชีเงินฝากรายการไมครบถวน 
ไมมีบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

8. การเบิกจายเงินงบประมาณ 
- สุมตรวจสอบตามฎีกาเลขท่ีคลังรับ................ 
 
 
 
 
- สุมตรวจสอบตามฎีกาเลขท่ีคลังรับ................ 
 
 
 
- สุมตรวจสอบตามฎีกาเลขท่ีคลังรับ................ 

 
เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจาย 
ครบถวนถูกตอง 
ไมครบถวน เนื่องจาก 
...............................................................
............................................................... 
เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจาย 
ครบถวนถูกตอง 
ไมครบถวน เนื่องจาก 
...............................................................
............................................................... 
เอกสารประกอบฎีกา/หลักฐานการจาย 
ครบถวนถูกตอง 
ไมครบถวน เนื่องจาก 
...............................................................
............................................................... 
 

 

9. มีการรับรองการจายเงินและการรับรองความ
ถูกตอง 

ผู จายเงินลงลายมือชื ่อรับรองการ
จายครบถวน และหัวหนางานคลังลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 
ผู จายเงินลงลายมือชื ่อรับรองการ
จายครบถวน และหัวหนาหนวยงานคลัง
ไมลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 
ผูจายเงินไมไดลงลายมือชื่อรับรอง
การจาย และหัวหนาหนวยงานคลังไม
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 

 

10. มีการจัดทำทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑของ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 

จัดทำทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑ
ครบถวน 
จัดทำทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑ 
ไมครบถวน 
ไมได จ ัดทำทะเบียนคุมพัสดุและ
ครุภณัฑ 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
11. มีการเบิกจายพัสดุมีแบบฟอรมการเบิกจาย

พัสดุ หรือ ใบเบิกพัสดุ หรือไม ตลอดจนการ
บ ั น ท ึ ก ค ว บ ค ุ ม ถ ู ก ต  อ ง  เ ป  น ไ ป ต า ม
พระราชบัญญัต ิฯ ระเบ ียบฯ ที ่ เก ี ่ยวข อง 
หรือไม 

ควบคุมการเบิกจายพัสดุครบถวน 
ควบคุมการเบิกจายพัสดุไมครบถวน 
ไมไดควบคุมการเบิกจายพัสดุ 

 

12. มีการตรวจสอบพัสดุ ตรวจสอบรายงานยอด
คงเหลือของพัสดุ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.
2565 มีการปร ับปร ุงยอดคงเหล ือลาสุด 
ถูกตองหรือไม 

จ ัดทำ/ตรวจสอบรายงานยอด
คงเหลอืของพัสดุ ครบถวน 
จ ัดทำ/ตรวจสอบรายงานยอด
คงเหลือของพัสดุ ไมครบถวน 
ไมไดจัดทำ/ตรวจสอบรายงานยอด
คงเหลือของพัสดุ 
...............................................................
............................................................... 

 

13. มีการจัดทำคำสั่งแบงงานมอบหมายงานหรือ
หนาท่ีความรับผิดชอบของสถานศึกษา หรือไม 

จัดทำ ครบถวน 
จัดทำ ไมครบถวน 
ไมไดจัดทำ 
...............................................................
............................................................... 

 

 
สรุปผลการตรวจสอบ 
            
            
            
            
             
ความเห็นและขอเสนอแนะ 
            
            
            
            
             
  
 ลงชื่อ   ผูรับตรวจ  ลงชื่อ   ผูตรวจสอบ 
     (                          )               (         ) 
     ตำแหนง          ตำแหนง                    
     วันท่ี                    วันท่ี     
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หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) 

หนวยรับตรวจ  สำนักปลัด 
เรื่องท่ีจะตรวจ  การใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน 
ความเปนมา/หลักการและเหตุผล 
 เงินอุดหนุน หมายความวา เงินที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุนใหแกหนวยงานท่ี
ขอรับเงินอุดหนุนเพื่อใหดำเนินการตามภารกิจที่อยู ในอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตาม
กฎหมาย 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพ่ือใหทราบถึงการจัดตั้งงบประมาณรายจายและเบิกจายงบประมาณ หมวดเงินอุดหนุนเปนไป
อยางถูกตองตามระเบียบหรือไม 

2. เพ่ือใหทราบถึงการรายงานผลการดำเนินงานหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนท่ีถูกตอง 
การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ  -ไมมี- 
 2. ผูตรวจสอบ นางสาวพรเพ็ญ  จินโต ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ขอบเขตของขอมูล 
 ขอมูลของปงบประมาณ พ.ศ.2565 และ พ.ศ.2566 (บางสวน) โดยวิธีการสุมตรวจ 
วันท่ีเขาตรวจสอบ 
 เขาตรวจสอบระหวางวันท่ี 16 พฤษภาคม พ.ศ.2566  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2559 แกไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเง ิน ขององคกรปกครองส วนทองถ ิ ่น พ.ศ.2547 แกไขเพิ ่มเติมถึง (ฉบับที ่ 4)  
พ.ศ.2561 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 3616 ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2559 เรื่อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2559 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2697 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2555 เรื่อง การเบิก
จายเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนเพื่อสนับสนุนกีฬาใหถือวาเปนการใหเงินอุดหนุนขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ (เอกสาร และ หรือ สิ่งท่ีเราจะเก็บหรือจะตรวจ) *ขอเพ่ิมหรือลดได 
1. เอกสารประกอบการตั้งงบประมาณ 
2. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565 หมวดเงินอุดหนุน 
3. หนังสือสง/เอกสารเก่ียวกับเงินอุดหนุนประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565 
4. หนังสือราชการแจงหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
5. บันทึกขอตกลงสำหรับโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
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6. คำสั่งแตงตั้งคณะทำงานติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน ของปงบประมาณ พ.ศ.
2565 

7. แผนพัฒนาทองถ่ิน 
8. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน จากหนวยงานผูรับเงินอุดหนุน 
9. แบบรายงานการติดตามของคณะทำงานติดตามประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน ปงบประมาณ 

พ.ศ.2565 
10. ฎีกาและเอกสารการเบิกจายเงินอุดหนุน ปงบประมาณ พ.ศ.2565 

แนวทางการปฏิบัติงาน (แนวทางการตรวจสอบ/รายละเอียด/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 
ลำดับท่ี สวน

ราชการ 
วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 

ทำการ 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบหนวยงานที ่ขอร ับเงิน
อุดหนุน หมายความวา 
(1) องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

และองค  ก รปกครองส  ว น
ทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

(2) ส  วนราชการ  ได  แก   ส  วน
ราชการตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

(3) รัฐวิสาหกิจ ไดแก การไฟฟา 
ก า รประปา  และองค  ก า ร
จัดการน้ำเสีย 

(4) องคกรประชาชนไดแก องคกร
ซึ่งเปนการรวมของประชาชนท่ี
จัดตั้งโดยถูกตองตามกฎหมาย
ระเบ ียบ หร ือข อบ ังค ับของ
หนวยงานของรัฐ หรือหนังสือ
สั่งการของกระทรวงมหาดไทย 
โ ด ย ม ี ว ั ต ถ ุ ป ร ะ ส ง ค  เ พ่ื อ
ประโยชนสาธารณะ และมีการ
ดำ เน ินการอย  า งต  อ เน ื ่ อง
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

(5) องค กรทางศาสนาซ ึ ่ งจ ัดตั้ง
ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือขอบังคับของหนวยงาน 
ของรัฐ เชน วัด มัสยิด  

(6) องคกรการกุศล ไดแก องคกร
ซ ึ ่ งม ีว ัตถ ุประสงค หล ักเ พ่ือ

น.ส.พรเพ็ญ จินโต 66-01-03 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

ดำเนินงานการกุศลหรือบำเพ็ญ
สาธารณประโยชน มิใชการมุง
แสวงหากำไรท ี ่ จ ัดต ั ้ งตาม
ก ฎ ห ม า ย  ร ะ เ บ ี บ บ  ห รื อ
ขอบังคับของหนวยงาน ของรัฐ 
เชน มูลนิธิเหลากาชาดจังหวัด  

2. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินมีการตั้งงบประมาณใหเงิน
อ ุดหน ุนหน วยงานท ี ่ ขอร ับ เ งิน
อุดหนุนไดภายใตหลักเกณฑ ดังนี้ 
(1) โครงการที ่จะใหเง ินอุดหนุน

ตองเปนภารกิจที่อยูในอำนาจ
หนาที่ขององคกรปกครองสวน
ทองถิ ่นผู ใหเง ินอุดหนุนตาม
กฎหมาย หามมิใหอุดหนุน
โครงการท่ีมีลักษณะเปนเงินทุน
หมุนเว ียน และโครงการที ่มี
ลักษณะเปนการจัดเลี้ยงอาหาร 
ห ร ื อ ก า ร จ ั ด ก ิ จ ก ร ร ม
น ันทนาการ  และห ามม ิ ให
อุดหนุนหนวยงานอื ่นในการ
จัดหาครุภัณฑยานพาหนะและ
ขนสง เวนแตจะอุดหนุน ใหแก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) ประชาชนนเขตองคกรปกครอง
สวนทองถิ ่นผู ใหเง ินอุดหนุน
ต  อ ง ได  ร ั บประ โ ยชน  จ า ก
โครงการท่ีจะใหเงินอุดหนุน 

(3) องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตองใหความสำคัญกับโครงการ
อ ั น เ ป  นภ า รก ิ จ หล ั ก ต า ม
แผนพัฒนาทองถิ ่นที ่จะตอง
ดำเน ินการเอง และสถานะ
ทางการคลังกอนที่จะพิจารณา
ใหเงินอุดหนุน 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

(4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นใด
เห็นสมควรใหเงินอุดหนุนแก
หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ให  น ำ โ คร ง กา ร ขอร ั บ เ งิ น
อุดหนุนของหนวยงานดังกลาว 
บรรจุไวในแผนพัฒนาทองถ่ิน 
และตั้งงบประมาณไวในหมวด
เงินอุดหนุนของทุนสำรองเงิน
สะสม หรือเงินกู 

3. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวน
ทองถิ ่นอาจตั ้งงบประมาณใหเงิน
อ ุดหน ุนหน วยงานท ี ่ ขอร ับ เ งิน
อุดหนุนได ไม เก ินอัตราสวนของ
รายไดเงินในปงบประมาณที่ผานมา
โดยไมรวมเงินอุดหนุนท่ีรัฐจัดสรรให 
ดังนี้  
(1) องคการบริหารสวนจังหวัด ไม

เกินรอยละ 10 
(2) เทศบาลนคร ไมเกินรอยละ 2 
(3) เทศบาลเม ืองและเทศบาล

ตำบล ไมเกินรอยละ 3 
(4) องคการบริหารสวนตำบล ไม

เกินรอยละ 5 
      กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินใด
จะตั ้งงบประมาณใหเงินอุดหนุนเกิน
อัตราขางต น ให ขออนุม ัต ิจากผ ู วา
ราชการจังหวัดเปนรายกรณีกอนการตั้ง
งบประมาณ โดยสวนที ่เกินจะตองไม
เกิน 1 เทาของอัตราสวนตามวรรคหนึ่ง 
และใหระบุเหตุผลความจำเปนและ
ประโยชน ท ี ่ประชาชนจะได ร ับเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 
4. ตรวจสอบวาในกรณีที ่เปนภารกิจ

เฉพาะของรัฐว ิสาหกิจซึ ่งองคกร
ปกครองส วนทองถ ิ ่นไม สามารถ
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

ดำเน ินการตามอำนาจหน าท ี ่ ได  
องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจรอง
ขอใหร ัฐว ิสาหกิจดำเนินการตาม
โครงการที่อยูภารกิจดังกลาวแทน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยแจง
ใหรัฐวิสาหกิจจัดทำประมาณการ
คาใชจายสงใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น และใหองคกรปกครองสวน
ท  องถ ิ ่ นด ำ เน ิ นการ โ ดยถ ื อ ว า
ประมาณการคาใชจายดังกลาวเปน
การเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
ทั้งนี้ ไมนำเงินอุดหนุนดังกลาวมา
น ับรวมคำนวณอย ู  ในอ ัตราส วน
ขางตน 

5. ตรวจสอบวาหนวยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนมีการจัดทำประมาณการ
คาใชจายโครงการและใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

6. ตรวจสอบวาหนวยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนจากองคกรปกครองสวน
ทองถิ ่น มีการดำเนินการภายใต
หลักเกณฑ ดังนี้  
(1) เ ส นอ โ ค ร งก า ร ข อร ั บ เ งิ น

อุดหนุนซึ่งตองเปนภารกิจที่อยู
ในอำนาจหนาที่ของหนวยงาน
ท ี ่ ข อร ั บ เ ง ิ นอ ุ ดหน ุ นตาม
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ 
หรือขอบังคับ โดยแสดงเหตุผล
ความจำเปน และรายละเอียด
ขอ งก ิ จ ก ร รม ใน โ ค ร งก าร
ดังกลาว 

(2) หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ซ ึ ่งเป นองคกรปกครองส วน
ทองถิ่นหรือสวนราชการ ตองมี
งบประมาณในสวนของตนเอง
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

รวมสมทบเพื ่อใชจายในการ
ดำเนินการ โครงการขอรับเงิน
อุดหนุน ในกรณีเปนโครงการ
กอสราง ปรับปรุงหรือซอมแซม
ส ิ ่ ง ก  อ ส ร  า ง ต า ม จ ำ แ น ก 
งบประมาณ ตองมีงบประมาณ
สมทบไมนอยกวารอยละ 25 
ของคาใชจายโครงการ เวนแต
กรณีเปนนโยบายของรัฐบาล
หรือกระทรวงมหาดไทย สวน
กรณีอื ่นๆ ใหองคกรปกครอง
ส วนท องถ ิ ่นพ ิจารณาตาม
สถานะการคลัง 

(3) หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ตองดำเนินการตามโครงการ
เอง โดยไมสามารถมอบหมาย
ใหหนวยงานอื ่นดำเน ินการ
แทนได 

7. ตรวจสอบว  า เม ื ่ อ งบประมาณ
รายจายประจำปหรืองบประมาณ
รายจายเพิ ่มเติมมีผลบังคับใชแลว 
องคกรปกครองสวนทองถิ ่นมีการ
แจงหนวยงานที ่ขอรับเงินอุดหนุน
ทราบ และหามหนวยงานที่รับเงิน
อ ุดหน ุน ดำเน ินการหร ือก อหนี้
ผูกพันกอนที่จะไดรับเงินอุดหนุนไป
พรอมกัน เวนแตกรณีมีความจำเปน
เรงดวน 

8. ตรวจสอบวากอนที่องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจะเบิกจายเงินอุดหนุน
ใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทำ
บันทึกขอตกลงกับหัวหนาหนวยงาน
ท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

9. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวน
ทองถิ ่นตรวจสอบสถานะการเงิน
และการคลังของตน หากมีรายได
เพ ี ยงพอจ ึ งจะพ ิจารณาให  เ งิน
อุดหนุนแกหนวยงานที ่ขอรับเงิน
อ ุดหนุนได   โดยให  เบ ิกจ ายจาก
งบประมาณรายจายประจำปหรือ
งบประมาณรายจายเพิ่มเติมที่ตั้งไว
ในหมวดเงินอุดหนุน 

10. ตรวจสอบวาการเบิกจายเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที ่ให
เงินอุดหนุนใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับ
เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เง ินขององค กรปกครองส  วน
ทองถิ่น พ.ศ.2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

11. ตรวจสอบวาองคกรปกครองสวน
ทองถิ ่นผ ู ใหเง ินอุดหนุน มีการ
ต ิ ดต ามและประ เม ิ นผลการ
ดำเนินการโครงการของหนวยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุนใหเปนไปตาม
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่กำหนด
ไวในระเบียบฯ 

12. สร ุปปญหา สาเหตุ ผลกระทบ 
และแนวทางปรับปรุงแกไขตางๆ 
ท่ีไดรับจากการตรวจสอบท้ังหมด 

13. ขยายผลการตรวจสอบเพื่อใหได
หลักฐานเพ่ิมเติมท่ีตองการ 

14. ประช ุม/ป ดตรวจก ับหนวยรับ
ตรวจ 

15. สร ุปและร  า ง รายงานผลการ
ตรวจสอบ 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพรเพ็ญ  จินโต (ผูจัดทำ/ผูสอบทาน) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

วันท่ี 16 พฤษภาคม 2566 
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1 

 กระดาษทำการ  

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
หนวยรับตรวจ  สำนักปลัด 
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การใชงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน 
ระยะเวลาตรวจสอบ วันท่ี 16 พฤษภาคม พ.ศ.2566 
ขอบเขตการตรวจสอบ สำหรับรอบระยะเวลา 1 ป สิน้สุด 30 กันยายน 2565   
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพ่ือใหทราบถึงการจัดตั้งงบประมาณรายจายและเบิกจายงบประมาณ หมวดเงินอุดหนุนเปนไป
อยางถูกตองตามระเบียบหรือไม 

2. เพ่ือใหทราบถึงการรายงานผลการดำเนินงานหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนท่ีถูกตอง 
 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
1. โครงการที่จะใหเงินอุดหนุนตองเปนภารกิจท่ี

อยูในอำนาจหนาท่ีของ อปท. (ขอ 4 (1)) 
โครงการ 
...............................................................
............................................................... 
โครงการ 
...............................................................
............................................................... 
โครงการ 
...............................................................
............................................................... 
โครงการ 
...............................................................
............................................................... 
โครงการ 
...............................................................
............................................................... 

 

2. อบต.ทาสะทอน ตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุน
หนวยงานที่ขอรับไมเกินอัตราสวนของรายได
จริงในปงบประมาณที่ผานมาโดยไมรวมเงิน
อุดหนุนท่ีรัฐจัดสรรให ไมเกินรอยละ 5 (ขอ 5)
หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

3. อบต.ทาสะทอน หากมีการตั้งงบประมาณให
เงินอุดหนุนเกินอัตราใหขออนุมัติผูวาราชการ
จังหวัดเปนรายกรณีกอนการตั้งงบประมาณ 
โดยสวนท่ีเกินจะตองไมเกินหนึ่งเทาอัตราสวน 
(ขอ 5 วรรคสาม) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
4. ในกรณี อบต.ทาสะทอนขอใหร ัฐวิสาหกิจ

ดำเนินการตามโครงการที ่อยู ในภารกิจแทน 
อบต.ทาสะทอน โดยแจงใหรัฐวิสาหกิจจัดทำ
ประมาณการคาใชจายสงให อบต.ทาสะทอน 
กอน (ขอ 6) หรือไม  

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

5. หนวยงานที ่ขอรับเงินอุดหนุนจาก อบต.ทา
สะทอน จะตองดำเนินการภายใตหลักเกณฑ 
ดังนี ้(ขอ 8) หรือไม 
- เสนอโครงการ 
- หนวยงานที่รับเงินอุดหนุนตองมีงบประมาณ

ในสวนของตนเองรวมสมทบ  

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

6. เม่ืองบประมาณรายจายประจำปและเพ่ิมเติมมี
ผลบังคับใชแลว อบต.ทาสะทอน มีการแจงไป
ยังหนวยงานที ่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดย
หามดำเนินการหรือกอหนี้ผูกพันกอนไดรับเงิน
อุดหนุน (ขอ 9) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

7. กอนที่อบต.ทาสะทอน จะเบิกจายเงินอุดหนุน
ใหแกหนวยงานที ่ร ับเงินอุดหนุน อบต.ทา
สะทอนได ม ีการจ ัดทำบันทึกข อตกลงกับ
หัวหนาหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนตามแบบ
ท่ีปลัดมท.กำหนด (ขอ 9 วรรคหนึ่ง) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

8. อบต.ทาสะทอนได แต งต ั ้งคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 
(ขอ 12) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

9. โครงการขอรับเงินอุดหนุนของหนวยงานได
บรรจุในแผนพัฒนาทองถ่ิน (ขอ 4 (4)) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

10. ในการบันทึกขอตกลงกับผู แทนขององคกร
ประชาชนและองคการกุศลตองไมนอยกวา
สามคน (ขอ 9 วรรคสอง) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

11. หนวยงานที ่ขอรับเงินอุดหนุนไดรับเงินจาก 
อบต.ทาสะทอน ตองมีใบเสร็จรับเงิน เวนแต 
ห น  ว ย ง า น ท ี ่ ข อ ร ั บ เ ง ิ น อ ุ ดห น ุ น ไ ม  มี
ใบเสร็จรับเงินใหออกใบสำคัญรับเงินแทน 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 



            กระดาษทำการ - สำนักปลัด : การใชงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน – 66-01-03 3 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
(หนังสือ ดวนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 3616 
ลง 24 มิถุนายน 2559) 

12. อบต.ทาสะทอน แจงหนวยงานที ่ขอรับเงิน
อุดหนุนรายงานผลการดำเนินงานตามแบบท่ี
ปล ัดกระทรวงมหาดไทยกำหนด พร อม
ใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ ให
อบต.ทาสะทอนทราบภายใน 30 วัน นับแต
วันที่โครงการแลวเสร็จ หากมีเงินเหลือจายให
ส งค ืน อบต.ทาสะทอน ในคราวเด ียวกัน
(หนังสือ ดวนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 3616 
ลง 24 มิถุนายน 2559) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

13. หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน อบต.ทาสะทอน 
ตองตรวจสอบวาหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน
มีระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑหรือวิธีปฏิบัติท่ี
เพียงพอที่จะนำเงินอุดหนุนไปใชจายอยาง
เหมาะสม (หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/
ว 3616 ลง 24 มิถุนายน 2559) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

14. เง ินอ ุดหน ุนท ี ่กำหนดให  เป นการเฉพาะ
กฎหมายวาดวยการกำหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอำนาจใหแก  อปท. อบต.ทา
สะทอนตองแจ งให หนวยงานที ่ขอร ับเงิน
อุดหนุนเสนอโครงการฯ โดยไมต องม ี เ งิน
งบประมาณในสวนของตนเองร วมสมทบ  
(ขอ 7) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

15. มีผลการรายงานของคณะทำงานต ิดตาม
ประเม ินผลการใช จ  ายเง ินอ ุดหน ุนของ
หนวยงานที ่ขอรับเงิน (หนังส ือ ดวนที ่สุด  
ที่ มท 0808.2/ว 3616 ลง 24 มิถุนายน 
2559) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

16. หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไมไดดำเนินการ
หรือไมเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ  
อบต.ทาสะทอน มีการเร ียกเง ินค ืนเท าท่ี
อ ุดหน ุนไปท ั ้ งหมด (หน ังส ือ ด วนท ี ่ สุด  
ที่ มท 0808.2/ว 3616 ลง 24 มิถุนายน 
2559) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

17. โครงการที ่ใหเง ินอุดหนุนเปนภารกิจอยู ใน
อำนาจหนาท่ีของ อปท. ตามกฎหมายและไมมี

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
ลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน (ขอ 4 (1)) 
หรือไม 

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

............................................................... 
18. ประชาชนในเขต อบต.ท าสะท อน ได รับ

ประโยชน จากโครงการท ี ่ ให  เง ินอ ุดหนุน  
(ขอ 4(2)) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

19. อบต.ทาสะทอน ไดตรวจสอบสถานะทางการ
เงินและการคลังของตน หากมีรายไดเพียงพอ 
จึงจะพิจารณาใหเงินอุดหนุนแกหนวยงานท่ี
ขอรับเง ินอุดหนุนได  และไดเบิกจ ายจาก
งบประมาณรายจายประจำปหรืองบประมาณ
รายจายเพิ่มเติมที่ตั ้งไวในหมวดเงินอุดหนุน 
(ขอ 10) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

20. การเบิกจายเงินของ อบต.ทาสะทอน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับ
เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.
2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ขอ 11) หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

 
รายละเอียดเงินอุดหนุน (สุมตรวจ) 

รายละเอียดเงินอุดหนุน การรายงานผล 
วันที่ 

เบิกเงิน 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

หนวยงาน 
ที่รับเงิน 

โครงการ จำนวนเงิน วันที่ เงินเหลือจาย 
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สรุปผลการตรวจสอบ 
            
            
            
            
             
ความเห็นและขอเสนอแนะ 
            
            
            
            
             
  
  

 
 ลงชื่อ   ผูรับตรวจ  ลงชื่อ   ผูตรวจสอบ 
     (                          )               (         ) 
     ตำแหนง          ตำแหนง                    
     วันท่ี                    วันท่ี     

 



 1 Engagement Plan – การขออนุญาตประกอบกิจการ – 66-01-04 

หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) 

หนวยรับตรวจ  สำนักปลัด 
เรื่องท่ีจะตรวจ  การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
ความเปนมา/หลักการและเหตุผล 
 ดวยองคการบริหารสวนตำบลทาสะทอนไดปฏิบัติตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
เร ื ่อง กิจการที ่ เป นอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.2558 โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 71 แหง
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตสิภา
ตำบลและองคการบริหารสวนตำบล (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2546 ประกอบกับมาตรา 32 มาตรา 54 มาตรา 55 
มาตรา 58 มาตรา 63 และมาตรา 65 แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 โดยความเห็นชอบ
ของสภาองคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน และนายอำเภอพุนพิน โดยกิจการประเภทตางๆ ตองมีการ
ควบคุมในเขตองคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพ่ือใหทราบวาผูประกอบกิจการหรือผูดำเนินกิจการไดขออนุญาตหรือคำขอตอใบอนุญาตถูกตอง 
หรือไม 

2. เพ่ือทราบวาเจาหนาท่ีไดปฏิบัติตามข้ันตอนการพิจารณาขอรับใบอนุญาตหรือคำขอตอใบอนุญาต
ไดอยางถูกตอง 

3. เพ่ือทราบวาไดมีการจัดเก็บคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตามอัตราท่ีกำหนดไดอยางถูกตอง 
การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ  -ไมมี- 
 2. ผูตรวจสอบ นางสาวพรเพ็ญ  จินโต ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ขอบเขตของขอมูล 
 ขอมูลของปงบประมาณ พ.ศ.2565 และ พ.ศ.2566 (บางสวน) โดยวิธีการสุมตรวจ 
วันท่ีเขาตรวจสอบ 
 เขาตรวจสอบระหวางวันท่ี 16 พฤษภาคม พ.ศ.2566  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.2558 

ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ (เอกสาร และ หรือ สิ่งท่ีเราจะเก็บหรือจะตรวจ) *ขอเพ่ิมหรือลดได 
1. ข้ันตอนการขอใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต/การจัดเก็บคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
2. เอกสารหลักฐานประกอบการขอใบอนุญาต 
3. การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและแบบประเมินหรือแบบตรวจ 
4. ขอบัญญัติเรื่องกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพขององคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
5. คำขอรับใบอนุญาต 
6. ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
7. คำขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
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8. คำขอรับใบแทนใบอนุญาตการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
9. ใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
10. แบบประเมินการประกอบกิจการท่ีเปนอันตราย 
11. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่น 
12. คำสั่งมอบหมายงาน 
13. ทะเบียนผูประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
14. หลักฐานการชำระเงินคาธรรมเนียม 

แนวทางการปฏิบัติงาน (แนวทางการตรวจสอบ/รายละเอียด/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 
ลำดับท่ี สวน

ราชการ 
วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 

ทำการ 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สอบทานคำขอใบอนุญาต 
2. สอบทานใบอนุญาตประกอบกิจการ

ท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
3. สอบทานคำขอตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการที ่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ 

4. สอบทานคำขอรับใบแทนใบอนุญาต
การประกอบกิจการที่เปนอันตราย
รายตอสุขภาพ 

5. สอบทานการรายงานผลการตรวจ
สภาพของสถานที่ประกอบกิจการ
ของเจาพนักงานสาธารณสุขที่ไดรับ
มอบหมาย 

6. ตรวจสอบเอกสารประกอบการยื่น
ไดแก 
- บัตรประจำตัวประชาชน/บัตร

ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
- สำเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวย

อาคาร 
- เอกสารหรือหลักฐานอื่นที่เจาหนา

หนาท่ีเห็นสมควรเรียกเพิ ่มเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาต 

- ทะเบียนนิติบุคคล พรอมสำเนา
บ ัตรประจำต ัวประชาชนของ
ผู แทนนิติบุคคล (ในกรณีที ่ผู ขอ
อนุญาตเปนนิติบุคคล) 

น.ส.พรเพ็ญ จินโต 66-01-04 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

7. สรุปปญหา สาเหตุ ผลกระทบ และ
แนวทางปรับปรุงแกไขตางๆ ที่ไดรับ
จากการตรวจสอบท้ังหมด 

8. ขยายผลการตรวจสอบเพื่อใหได
หลักฐานเพ่ิมเติมท่ีตองการ 

9. ประช ุม/ป ดตรวจก ับหนวยรับ
ตรวจ 

10. สร ุปและร  า ง รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพรเพ็ญ  จินโต (ผูจัดทำ/ผูสอบทาน) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

วันท่ี 16 พฤษภาคม 2566 
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1 

 กระดาษทำการ  

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
หนวยรับตรวจ  สำนักปลัด 
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
ระยะเวลาตรวจสอบ วันท่ี 16 พฤษภาคม พ.ศ.2566 
ขอบเขตการตรวจสอบ สำหรับรอบระยะเวลา 1 ป สิน้สุด 30 กันยายน 2565   
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพ่ือใหทราบวาผูประกอบกิจการหรือผูดำเนินกิจการไดขออนุญาตหรือคำขอตอใบอนุญาตถูกตอง 
หรือไม 

2. เพ่ือทราบวาเจาหนาท่ีไดปฏิบัติตามข้ันตอนการพิจารณาขอรับใบอนุญาตหรือคำขอตอใบอนุญาต
ไดอยางถูกตอง 

3. เพ่ือทราบวาไดมีการจัดเก็บคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตามอัตราท่ีกำหนดไดอยางถูกตอง 
 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
1. มีการจ ัดทำคู ม ือ/ข ั ้นตอนการขออนุญาต

ประกอบกิจการที ่ เป นอันตรายตอสุขภาพ 
หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

2. มีการมอบหมายหนาที่ใหมีผูรับผิดชอบในการ
รับคำขอรับใบอนุญาตฯ หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

3. เจ าหนาที ่ได ม ีการตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของคำขอและความครบถวนของ
เอกสารภายในวันที ่ย ื ่นคำขอตอเจ าหนาท่ี 
หรือไม 

มี/ใช 
***ตรวจสอบเอกสาร 
สำเนาบัตรประชาชน 
สำเนาทะเบียนบาน 
สำเนาทะเบียนบานของสถานที่ตั้ง
ประกอบกิจการ พรอมเอกสารแสดง
สิทธิครอบครองหรือสัญญาเชา 
แผนที่แสดงที่ตั้งสถานประกอบการ 
การระบุจุดตั ้งสถานประกอบกิจการ 
เพ่ือติดตามตรวจเยี่ยม 
***กรณีมอบอำนาจ 
หนังสือมอบอำนาจ 
สำเนาบัตรประชาชนผูมอบอำนาจ 
***หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวของ ไดแก 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
ใบอน ุญาตตามกฎหมายว าด วย
อาคาร 
ใบร ับรองการตรวจส ุขภาพจาก
แพทยวาไมเปนโรคติดตอตามที่กำหนด 
กรณีประกอบกิจการเก่ียวกับอาหาร น้ำ
ดื่ม เครื่องดื่ม น้ำแข็ง 
อื่นๆ ที่เกี่ยวของตามสมควรแกกรณี 
ซ่ึงเจาหนาท่ีตองแจงผูขออนุญาตทราบ 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

4. ในกรณีเอกสารคำขอ มีขอมูลไมครบ / ไม
ถูกตอง มีการแจงใหแกไขหรือเพิ ่มเติมให
ถูกตองภายใน 1 วัน หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

5. ในกรณีเอกสารประกอบ มีไมครบ / ไมถูกตอง 
ภายใน 15 วัน มีการแจงใหแกไขหร ือยื่น
เพ่ิมเติม หากไมครบใหคืนคำขอ หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

6. เจาหนาที ่มีการตรวจสุขลักษณะของสถาน
ประกอบกิจการใหเปนไปตามขอกำหนดใน
ขอบัญญัติฯ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่น
เอกสารครบถวน หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

7. กรณีไมผานดานสุขลักษณะเจาหนาท่ีมีการแจง
ใหผูขออนุญาตปรับปรุงแกไขใหถูกตอง ภายใน 
30 วัน นับจากวันที ่ย ื ่นเอกสารครบถวน 
หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

8. กรณีไมอนุญาต เจาหนาที่มีหนังสือแจงคำสั่ง
ไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผู ขออนุญาต
ทราบ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่นเอกสาร
ครบถวน หรอืไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

9. กรณีที ่ม ีเหตุจำเปนเจ าหนาที ่ ไม อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตได 
ตามกำหนด 30 วัน ใหแจงขอขยายเวลา
ออกไปอีกไมเกิน 2 ครั้ง ครั้งละไมเกิน 15 วัน 
โดยตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
จำ เป  น ให  ผ ู  ข ออน ุญาตทร าบก  อนสิ้ น
กำหนดเวลาแตละชวง หรือไม 

10. ในการออกใบอนุญาตโดยอาจมีการกำหนด
เงื ่อนไขโดยเฉพาะใหผู รับใบอนุญาตปฏิบัติ
เพื่อปองกันอันตรายตอสุขภาพ หรือปองกัน
เหต ุ รำคาญเพ ิ ่ ม เต ิมจากท ี ่ กำหนดใน
ขอบัญญัติเจาหนาที ่ไดดำเนินการ ภายใน  
5 วัน หลังผานการตรวจดานสุขลักษณะ 
หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

11. มีการปรับปรุงขอมูลในทะเบียนผูประกอบ
กิจการที ่เปนอันตรายตอสุขภาพ ภายใน  
3 วัน หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

12. ใบอนุญาตใหมีอายุ 1 ป นับแตวันที ่ออก
ใบอนุญาต และใหใชไดเพียงในเขตอำนาจ
ขององคการบริหารสวนตำบลทะสะทอน 
หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

13. ม ีการร ับชำระค  าธรรมเน ียมการออก
ใบอน ุญาตตามอ ัตราท ี ่ กำหนดไว ท  าย
ขอบัญญัติฯ ในวันที่มารับใบอนุญาตถูกตอง 
หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 

 

14. กรณีมิไดเสียคาธรรมเนียมภายในเวลาท่ี
กำหนด ใหมีการชำระคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอย
ละ 20 ของจำนวนคาธรรมเนียมที่คางชำระ 
เวนแต ผูไดรับใบอนุญาตจะไดบอกเลิกการ
ดำเนินกิจการนั ้นกอนถึงกำหนดการเสีย
คาธรรมเนียมครั้งตอไป หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
...............................................................
............................................................... 
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รายละเอียดทะเบียนคุมขอใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ขอมูล ณ วันท่ี      

ลำดับท่ี ชื่อองคกร/ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู จำนวนเงิน (บาท) ประเภทกิจการ วันหมดอายุ วันท่ีมาชำระ ดำเนินการถูกตอง หมายเหตุ 
1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         
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ลำดับท่ี ชื่อองคกร/ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู จำนวนเงิน (บาท) ประเภทกิจการ วันหมดอายุ วันท่ีมาชำระ ดำเนินการถูกตอง หมายเหตุ 
10         

11         

12         

13         

14         

15         

16         

17         

18         
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สรุปผลการตรวจสอบ 
            
            
            
            
             
ความเห็นและขอเสนอแนะ 
            
            
            
            
             
  
  

 
 ลงชื่อ   ผูรับตรวจ  ลงชื่อ   ผูตรวจสอบ 
     (                          )               (         ) 
     ตำแหนง          ตำแหนง                    
     วันท่ี                    วันท่ี     
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หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) 

หนวยรับตรวจ  กองคลัง 
เรื่องท่ีจะตรวจ  การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ความเปนมา/หลักการและเหตุผล 
 รายงานทางการเงินเปนการนำเสนอขอมูลทางการเงินอยางมีแบบแผน เพ่ือแสดงฐานะการเงิน ผลการ
ดำเนินงาน กระแสเงินสดและรายการอื่นของหนวยงาน สำหรับรายงานทางการเงิน ณ ชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง 
เพื่อเสนอตอผูบริหาร แบงออกเปน 3 ประเภท คือ รายงานประจำวัน รายงานประจำเดือน และรายงาน
ประจำป โดยรายงานเงินคงเหลือประจำวันจัดทำโดยงานการเงินของหนวยงาน เพื่อแสดงสถานภาพเงิน
คงเหลือของหนวยงานในแตละวัน เงินคงเหลือประกอบดวยเงินสดและเงินฝากธนาคารประเภทตางๆ ซ่ึง
ผูบริหารตองพิจารณานำเงินสวนเกินไปบริหารเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
หมายความรวมถึง ยอดเงินรับและจายในแตละวันรวมถึงยอดเงินท่ีฝากธนาคาร 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพื่อใหทราบวาการจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน มีความถูกตองครบถวน และเปน
ปจจุบัน เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของาองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 

2. เพ่ือใหทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการจัดทำรายงานสถานะการเงินท่ีไมถูกตองและ/หรือไม
เปนปจจุบัน 

3. เพื่อใหทราบวาระบบการควบคุมภายในดานงานการเงิน ที่กำหนดไวสามารถควบคุมความเสี่ยงท่ี
อาจจะเกิดขึ้น และจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน ไดมีการ
ปฏิบตัิตามระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนด 

4. เพื่อเสนอแนวทางแกไขปญหา อุปสรรคและปรับปรุงการจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน
ใหมีประสิทธิภาพ 

การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ  -ไมมี- 
 2. ผูตรวจสอบ นางสาวพรเพ็ญ  จินโต ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ขอบเขตของขอมูล 
 การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2566 วันที ่ 1 มีนาคม  
พ.ศ.2566 จนถึงวันเขาตรวจ พรอมกับสอบทานระบบการควบคุมภายในดานการเงิน 
วันท่ีเขาตรวจสอบ 
 เขาตรวจสอบระหวางวันท่ี 18 พฤษภาคม พ.ศ.2566  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 
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ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ (เอกสาร และ หรือ สิ่งท่ีเราจะเก็บหรือจะตรวจ) *ขอเพ่ิมหรือลดได 
1. รายงานสถานะการเงินประจำวัน ตั้งแตวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ.2566 
2. ใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน ตั้งแตวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ.2566 
3. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ประจำเดือน มีนาคม 2566 
4. รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน ตั้งแตวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ.2566 
5. รายการเคลื่อนไหวของบัญชีธนาคาร Statement ตั้งแตวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ.2566 
6. รายงานสรุปผลการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
7. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
8. แบบ ปค.4 / ปค.5 การควบคุมภายในของกองคลัง 

แนวทางการปฏิบัติงาน (แนวทางการตรวจสอบ/รายละเอียด/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 
ลำดับท่ี สวน

ราชการ 
วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 

ทำการ 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การจ ั ดทำร าย ง านสถานะการ เ งิน
ประจำวันระบบ e-laas โดยตรวจสอบ
รายงานสถานะการเงินประจำวันระบบ
มือกับระบบ e-laas มีการจัดทำอยาง
ถูกตองและเปนปจจุบันหรือไม 

2. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน
ดวยระบบมือเสนอผูบริหารทองถิ่นทราบ 
โดยตรวจสอบรายการรับเงินดานรายรับ
ซึ ่งประกอบดวย ใบสำคัญสรุปใบนำสง
เงินและรายการจายเงินประกอบดวย 
รายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนและรายงาน
สร ุปผลการโอนเง ินผ านระบบ KTB 
Corporate Online ตามระเบียบฯ ขอ 
9/1 การรับเงินรายรับดังตอไปนี้ ใหใช
หลักฐานการรับโอนเงินหรือการนำฝาก 
หร ือรายงานการจ  าย เ ง ินแทนของ
กระทรวงการคลัง แทนใบเสร็จรับเงิน 
(1) รายไดท่ีรัฐจัดสรร หรืออุดหนุนใหแก

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(2) ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
(3) เง ินที ่กระทรวงการคลังจ ายแทน

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
3. จำนวนเง ินฝากธนาคารคงเหล ือ ใน

รายงานสถานะการเง ินประจำว ันกับ
จำนวนเงินคงเหลือตามหนังสือรับรอง

น.ส.พรเพ็ญ จินโต 66-02-01 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

ของธนาคาร/งบกระทบยอดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร/รายการเคลื ่อนไหวของบัญชี
ธนาคาร Statement โดยการสอบทาน
วายอดเง ินคงเหล ือตรงกับงบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร/หนังสือรับรองของ
ธนาคาร/รายการเคลื ่อนไหวของบัญชี
ธนาคาร Statement หรือไม 

4. รายงานสถานะการเงินประจำวันระบบ
มือกับระบบ e-laas ถูกตองตรงกัน โดย
ตรวจสอบรายงานยอดเงินตองถูกตอง
ตรงกัน 

5. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
โดยคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษา
เงินตามระเบียบฯ ขอ 22 ใหผู บริหาร
ทองถิ่นแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษา
เงินไว ณ สำนักงานอยางนอย 3 คน โดย
ในจำนวนนี้ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปน
กรรมการโดยตำแหน  ง  1 คน และ
กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืนอีกอยางนอย 2 
คน การแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน
ตามวรรค 1 ใหแตงตั้งจากพนักงานสวน
ท  องถ ิ ่ น โดยคำน ึ งถ ึ งหน  าท ี ่ ค ว าม
รับผิดชอบ เวนแตองคกรปกครองสวน
ทองถิ ่นมีพนักงานสวนทองถิ ่นไมครบ
จำนวนที ่จะแตงตั ้งเปนกรรมการ ให
แต งต ั ้ งผ ู  ช  วยผ ู บร ิหารท องถ ิ ่น เปน
กรรมการใหครบจำนวนก็ได 

6. ระบบควบคุมภายในดานการเงิน โดย
สอบทานการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในดานการเง ิน ม ีความเพียงพอ
เหมาะสม หร ือไม   และเจ าหน าท ี ่ ท่ี
เกี ่ยวของกับการจัดทำรายงานสถานะ
การเงินประจำวัน ไดมีการปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่กำหนดหรือไม 
เชน 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

(1) การรับเงิน 
- ควรมีการแบงแยกหนาท่ีรับเงิน มิให

รับผิดชอบมากกวาหนึ่งลักษณะ การ
อนุมัติการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การบันทึกบัญชี 

- มีการออกใบเสร็จรับเงินสำหรับการ
รับเงินทุกครั้ง 

- มีการสรุปยอดเงินที่ไดนับทุกวันเม่ือ
สิ้นเวลารับเงิน 

- มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่รับกับ
หลักฐานการรับเงินและรายการท่ี
บันทึกไวในบัญชีทุกสิ้นวัน 

(2) การเบิกจายเงิน 
- ควรม ีการแบ  งแยกหน าท ี ่  การ

เบิกจาย มิใหรับผิดชอบมากกวาหนึ่ง
ลักษณะการอนุมัติการจายเงินสด
และเงินฝากธนาคาร การเก็บรักษา
เงินสด การบันทึกบัญชีเงินสดและ
เงินฝากธนาคาร 

- การเบ ิกจ ายเง ินม ีใบสำค ัญหรือ
เอกสารหลักฐานประกอบที ่มีการ
อนุมัติอยางถูกตอง มีการตรวจสอบ
รายการจายเงินที่บันทึกไวในบัญชี
กับหลักฐานการจายเงินทุกสิ้นวันมี
การกำหนดใหผู ม ีอำนาจมากกวา
หนึ ่งคนรวมกันลงนามในเช็คที ่สั่ง
จาย 

(3) เงินสดในมือ 
- ม ีการเก ็บร ักษาเง ินสดไว อย  าง

ปลอดภัยหรือไม 
- มีการนำเงินสดที่ไดรับฝากธนาคาร

ภายในวันท่ีไดรับเงิน 
- การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเปนไป

ตามระเบ ียบที ่กำหนดและได รับ
อนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

(4) การบันทึกบัญชี 
- มีการบันทีกเงินที่ไดรับในบัญชีเงิน

สดภายในวันที ่ไดร ับเงินนั ้น หรือ
วันท่ีทำการถัดไป 

- มีการบันทึกเงินนำฝากธนาคารใน
บัญชีเงินฝากธนาคารในวันที่นำฝาก
ธนาคาร 

- มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
ทุกสิ้นเดือน 

7. สร ุปป ญหา สาเหต ุ ผลกระทบ และ
แนวทางปรับปรุงแกไขตางๆ ที่ไดรับจาก
การตรวจสอบท้ังหมด 

8. ขยายผลการตรวจสอบเพื่อใหไดหลักฐาน
เพ่ิมเติมท่ีตองการ 

9. ประชุม/ปดตรวจกับหนวยรับตรวจ 
10. สรุปและรางรายงานผลการตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพรเพ็ญ  จินโต (ผูจัดทำ/ผูสอบทาน) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

วันท่ี 18 พฤษภาคม 2566 
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1 

 กระดาษทำการ  

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
หนวยรับตรวจ  กองคลัง 
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ระยะเวลาตรวจสอบ วันท่ี 18 พฤษภาคม พ.ศ.2566 
ขอบเขตการตรวจสอบ สำหรับรอบระยะเวลา 1 ป สิน้สุด 30 กันยายน 2565   
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพื่อใหทราบวาการจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน มีความถูกตองครบถวน และเปน
ปจจุบัน เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของาองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และที่แกไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 

2. เพ่ือใหทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการจัดทำรายงานสถานะการเงินท่ีไมถูกตองและ/หรือไม
เปนปจจุบนั 

3. เพื่อใหทราบวาระบบการควบคุมภายในดานงานการเงิน ที่กำหนดไวสามารถควบคุมความเสี่ยงท่ี
อาจจะเกิดขึ้น และจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน ไดมีการ
ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนด 

4. เพื่อเสนอแนวทางแกไขปญหา อุปสรรคและปรับปรุงการจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน
ใหมีประสิทธิภาพ 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
1. การจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน

ระบบ e-laas มีการรายงานสถานะการเงิน
ประจำวัน ระบบมือกับระบบ e-laas มีการ
จัดทำอยางถูกตองและเปนปจจุบัน หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

2. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันดวย
ระบบมือเสนอผูบริหารทองถิ่นทราบ หรือไม 
โดยรายการรับเงินดานรายรับซึ่งประกอบดวย 
ใบสำคัญสรุปใบนำสงเงินและรายการจายเงิน
ประกอบดวย รายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนและ
ร า ย ง า น ก า ร จ  า ย เ ง ิ น ผ  า น ร ะ บ บ  KTB 
Corporate Online  

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

3. จำนวนเงินฝากธนาคารคงเหลือในรายงาน
สถานะการเง ินประจำว ันก ับจำนวนเ งิน
คงเหลือตามหนังสือรับรองของธนาคาร/งบ
กระทบยอดบัญชีเง ินฝากธนาคาร/รายการ
เคลื่อนไหวของบัญชีธนาคาร Statement โดย
ยอดคงเหลือตรงกับงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร/หนังสือรับรองของธนาคาร หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
4. รายงานสถานะการเงินประจำวันระบบมือกับ

ระบบ e-laas ถูกตองตรงกัน หรือไม  
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

5. มีคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ถูกตองตามระเบียบฯ และเปนปจจุบัน หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

6. ม ีระบบการควบค ุมภายในด  านการ เ งิน 
เพียงพอเหมาะสม หรือไม 
(1) การรับเงิน 
- ม ีการแบ  งแยกหน  าท ี ่ ร ั บ เ ง ิ น  ม ิ ให

ร ับผ ิดชอบมากกว าหนึ่งล ักษณะ การ
อนุมัติการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
บันทึกบัญชี 

- มีการออกใบเสร็จรับเงินสำหรับการรับเงิน
ทุกครั้ง 

- มีการสรุปยอดเงินที ่ไดนับทุกวันเมื ่อสิ้น
เวลารับเงิน 

- ม ีการตรวจสอบจำนวนเง ินท ี ่ ร ับกับ
หลักฐานการรับเงินและรายการท่ีบันทึกไว
ในบัญชีทุกสิ้นวัน 

(2) การเบิกจายเงิน 
- มีการแบงแยกหนาที ่ การเบิกจาย มิให

รับผิดชอบมากกวาหนึ่งลักษณะการอนุมัติ
การจายเงินสดและเงินฝากธนาคาร การ
เก็บรักษาเงินสด การบันทึกบัญชีเงินสด
และเงินฝากธนาคาร 

- การเบิกจายเงินมีใบสำคัญหรือเอกสาร
หลักฐานประกอบที ่ม ีการอนุมัต ิอยาง
ถูกตอง มีการตรวจสอบรายการจายเงินท่ี
บันทึกไวในบัญชีกับหลักฐานการจายเงิน
ท ุกส ิ ้นว ันม ีการกำหนดใหผ ู ม ีอำนาจ
มากกวาหนึ่งคนรวมกันลงนามในเช็คที่สั่ง
จาย 

(3) เงินสดในมือ 
- มีการเก็บรักษาเงินสดไวอยางปลอดภัย 

หรือไม 
- มีการนำเงินสดที่ไดรับฝากธนาคารภายใน

วันท่ีไดรับเงิน หรือไม 

 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
 
 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
- การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเปนไปตาม

ระเบียบที ่กำหนดและไดร ับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนราชการ 

(4) การบันทึกบัญชี 
- มีการบันทึกเงินที ่ไดร ับในบัญชีเง ินสด

ภายในวันที่ไดรับเงินนั้น หรือวันที่ทำการ
ถัดไป 

- มีการบันทึกเงินนำฝากธนาคารในบัญชี
เงินฝากธนาคารในวันท่ีนำฝากธนาคาร 

- มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้น
เดือน 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 
สรุปผลการตรวจสอบ 

            
            
            
            
             
ความเห็นและขอเสนอแนะ 
            
            
            
            
             
  
  

 
ลงชื่อ   ผูรับตรวจ  ลงชื่อ   ผูตรวจสอบ 

     (                          )               (         ) 
     ตำแหนง          ตำแหนง      
     วันท่ี                    วันท่ี     
 
 

 



 1 Engagement Plan – การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร – 66-02-02 

หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) 

หนวยรับตรวจ  กองคลัง 
เรื่องท่ีจะตรวจ  การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
ความเปนมา/หลักการและเหตุผล 

 เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เปนเงินสวัสดิการที่รัฐกำหนดใหมีขึ้นเพื่อชวยเหลือ
ขาราชการ ลูกจางประจำ ผูรับเบี้ยหวัดบำนาญ ในดานคาบำรุงการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลถึงระดับปริญญา
ตรี โดยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรใหถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินสวัสดิการศึกษาบุตรองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2563 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพื่อใหทราบวาการเบิกสวัสดิการคาการศึกษาบุตรไดถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ี
เก่ียวของ 

2. เพ่ือใหทราบวาผูเบิกสวัสดิการคาการศึกษาบุตรเปนผูมีสิทธิ์ 
3. เพ่ือใหทราบวาการยื่นขอเบิกสวัสดิการคาการศึกษาบุตรมีเอกสารประกอบครบถวนหรือไม 

การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ  -ไมมี- 
 2. ผูตรวจสอบ นางสาวพรเพ็ญ  จินโต ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ขอบเขตของขอมูล 
 ฎีกาเบิกจายเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตรและเอกสารประกอบ ของปงบประมาณ พ.ศ.2565 
วันท่ีเขาตรวจสอบ 
 เขาตรวจสอบระหวางวันท่ี 18 พฤษภาคม พ.ศ.2566  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินสวัสดิการศึกษาบุตรองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ (เอกสาร และ หรือ สิ่งท่ีเราจะเก็บหรือจะตรวจ) *ขอเพ่ิมหรือลดได 

1. ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
2. ฎีกาเบิกจายเงินสวัสดิการศึกษาบุตรและเอกสารประกอบ 
3. ใบเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) 
4. หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา หนังสือรับรอง/ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 
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แนวทางการปฏิบัติงาน (แนวทางการตรวจสอบ/รายละเอียด/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 
ลำดับท่ี สวน

ราชการ 
วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 

ทำการ 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบวามีการจัดทำทะเบียนคุมการ
เบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตรของพนักงานสวนทองถ่ิน หรือไม 

2. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินและใบเบิก
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรวามี
เอกสารประกอบถูกตองและครบถวน ใน
สาระสำคัญหรือไม 

3. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที ่สถานศึกษา
ออกใหวาตรงกันกับชื่อบุตรพนักงานสวน
ทองถิ่นหรือไม โดยรายละเอียดที่ผูมีสิทธิ
กรอกในใบเบิกเง ินสวัสดิการเกี ่ยวกับ
การศึกษาบุตรจะตองถูกตองตรงกันกับ
ทะเบียนคุมสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตร 

4. ตรวจสอบวาเปนผูมีสิทธิหรือไม ผูมีสิทธิ
หมายความวา 
(1) พ น ั ก ง า น ส  ว น ท  อ ง ถ ิ ่ น  ห รื อ

ลูกจางประจำ ซ่ึงไดรับเงินเดือนหรือ
คาจางประจำจากเงินงบประมาณ
รายจาย งบบุคลากรขององคกร
ปกครองส วนท องถ ิ ่น  หร ือเ งิน
อุดหนุนท่ีรัฐบาลจัดสรรใหแกองคกร
ปกครอ งส  ว นท  อ ง ถ ิ ่ น  แต  ไ ม
หมายความรวมถึงพนักงานจาง 

(2) ผู ได ร ับบำนาญปกติ หรือผู ได รับ
บำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ 
ตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญ
ข  า ร าชการส  วนท  อ งถ ิ ่ น  หรื อ
กฎหมายว าด วยกองทุนบำเหน็จ
บำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน 

(3) ผูบริหารทองถ่ิน 
5. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจายสวัสดิการ

เก่ียวกับการศึกษาของบุตรตองเปนบุตรท่ี
ชอบดวยกฎหมายซ่ึงมีอายุครบ 3 ป แต

น.ส.พรเพ็ญ จินโต 66-02-02 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

ไมเกิน 25 ป ทั้งนี ้ไมรวมบุตรบุญธรรม 
และบุตรซึ่งบิดามารดาไดยกใหเปนบุตร
บุญธรรมของผูอ่ืน 

6. ตรวจสอบผู มีส ิทธิไดร ับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรไดเพียงคนท่ี 
1 – 3  

7. ตรวจสอบการเบ ิกจ ายเง ินสว ัสด ิการ
เกี ่ยวกับการศึกษาบุตร ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ ประเภทและอัตรา ดังตอไปนี้ 
(1) บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทาง

ราชการในหลักสูตรระดับไมสูงกวา
อน ุปร ิญญาหร ือเท ียบเท  า และ
หล ั กส ู ตรน ั ้ นแยกต  า งหากจาก
หลักสูตรระดับปริญญาตรี ใหไดรับ
เงินบำรุงการศึกษาเต็มจำนวนที่ได
จายไปจริง แตทั้งนี้ ตองเปนไปตาม
ป ร ะ เ ภ ท แ ล ะ ไ ม  เ ก ิ น อ ั ต ร า ท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด 

(2) บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทาง
ราชการในหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
ให ได ร ับเง ินบำร ุงการศ ึกษาเต็ม
จำนวนที่ไดจายไปจริง แตทั้งนี้ ตอง
เปนไปตามประเภทและไมเกินอัตรา
ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

(3) บ ุตรท ี ่ศ ึกษาในสถานศ ึกษาของ
เอกชนในหลักสูตรระดับไมสูงกวา
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา 
ใหไดรับเงินคาเลาเรียนเต็มจำนวนท่ี
ไดจายไปจริง แตทั ้งนี ้ ตองเปนไป
ตามประเภทและไม  เก ินอ ัตราท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด 

(4) บ ุตรท ี ่ศ ึกษาในสถานศ ึกษาของ
เอกชนในหล ักส ูตรระด ับส ูงกวา
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา
แต  ไ ม ส ู ง ก ว  า อน ุ ป ร ิ ญญาหรื อ
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

เท ียบเท า และหล ักส ูตรน ั ้นแยก
ตางหากจากหลักสูตรระดับปริญญา
ตรีใหไดรับเงินคาเลาเรียนครึ่งหนึ่ง
ของจำนวนที่ไดจายไปจริง แตทั ้งนี้ 
ตองเปนไปตามประเภทและไมเกิน
อัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

(5) บ ุตรท ี ่ศ ึกษาในสถานศ ึกษาของ
เอกชนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
ใหไดรับเงินคาเลาเรียนครึ่งหนึ่งของ
จำนวนที่ไดจายไปจริง แตทั ้งนี้ตอง
เปนไปตามประเภทและไมเกินอัตรา
ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

(6) บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทาง
ราชการหรือสถานศึกษาของเอกชน
ในหลักสูตรอื่นนอกจาก (1) ถึง (5) 
และไมสูงกวาระดับปริญญาตรี ให
ไดรับเงินบำรุงการศึกษาหรือเงินคา
เล าเร ียนตามประเภทและไมเกิน
อัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

ทั ้งนี ้ บุตรที ่ศึกษาในสถานศึกษาของทาง
ราชการหรือเอกชนในหลักสูตรระดับปริญญา
ตร ีตาม (2) (5) หร ือ (6) จะต อง เปน
การศึกษาในระดับปริญญาตรีเปนหลักสูตร
แรกท่ีนำมาเบิกจากทางราชการเทานั้น 
8. ตรวจสอบจำนวนเง ินที ่ขอเบิกไม เ กิน

ประเภทและอัตราที ่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

9. ตรวจสอบว า ผ ู ม ีส ิทธ ิย ื ่นใบเบ ิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 
ก . บ . 1 )  พ ร  อ มด  ว ยหล ั ก ฐ า น ข อ ง
สถานศึกษาตอผ ู บ ังค ับบัญชาภายใน
กำหนดระยะเวลา 1 ป นับตั้งแตวันเปด
ภ าค เ ร ี ยนของแต  ล ะภ าค  ส ำหรั บ
สถานศึกษาที ่เกี ่ยวกับเงินคาการศึกษา
เปนรายภาค หรือวันเปดเรียนภาคตนของ
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

ปการศึกษา สำหรับสถานศึกษาที ่เร ียก
เก็บเงินคาการศึกษาครั ้งเดียวตลอดป 
หากพนกำหนดเวลานี้แลวใหถือวาผู มี
สิทธิในการขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตรสำหรับภาคการศึกษา
นั้น หรือปการศึกษานั้นแลวแตกรณี 

10. สรุปปญหา สาเหตุ ผลกระทบ และ
แนวทางปรับปรุงแกไขตางๆ ที ่ไดรับ
จากการตรวจสอบท้ังหมด 

11. ขยายผลการตรวจสอบเพ ื ่ อ ให  ได
หลักฐานเพ่ิมเติมท่ีตองการ 

12. ประชุม/ปดตรวจกับหนวยรับตรวจ 
13. สรุปและรางรายงานผลการตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพรเพ็ญ  จินโต (ผูจัดทำ/ผูสอบทาน) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

วันท่ี 18 พฤษภาคม 2566 
 



                กระดาษทำการกองคลัง : การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร – 66-02-02
  

   
  

1 

 กระดาษทำการ  

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
หนวยรับตรวจ  กองคลัง 
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
ระยะเวลาตรวจสอบ วันท่ี  18 พฤษภาคม พ.ศ.2566 
ขอบเขตการตรวจสอบ สำหรับรอบระยะเวลา 1 ป สิน้สุด 30 กันยายน 2565   
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพื่อใหทราบวาการเบิกสวัสดิการคาการศึกษาบุตรไดถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ี
เก่ียวของ 

2. เพ่ือใหทราบวาผูเบิกสวัสดิการคาการศึกษาบุตรเปนผูมีสิทธิ์ 
3. เพ่ือใหทราบวาการยื่นขอเบิกสวัสดิการคาการศึกษาบุตรมีเอกสารประกอบครบถวนหรือไม 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
1. มีการจ ัดทำทะเบ ียนค ุมการเบ ิกจ ายเ งิน

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรของพนักงาน
สวนทองถ่ิน หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

2. ฎีกาการเบิกจายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี ่ยวกับการศึกษาบุตร มีเอกสารประกอบ
ถูกตองและครบถวนในสาระสำคัญ หรือไม 
ใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาออกใหตรงกันกับ
ชื ่อบุตรพนักงานสวนทองถิ ่นหรือไม โดย
รายละเอียดที ่ผ ู ม ีส ิทธ ิกรอกใบใบเบิกเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรจะตองถูกตอง
ตรงกนกับทะเบียนคุมสว ัสด ิการเก ี ่ยวกับ
การศึกษาบุตร 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
…………………………………………………
…………………………………………………. 
ฎีกาขอเบิกเงิน 
แบบ ก.บ.1 
ใบเสร็จรับเงิน 
ประกาศสถานศึกษา 
บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 
สำเนาบัตรประจำตัวผูเบิก 
สำเนาบัตรประจำตัวบุตร 
ทะเบียนบานบุตร 
สำเนาสูติบัตร(กรณียื่นครั้งแรก) 

 

3. เปนผูมีสิทธิ หรือไม  
(1) พนักงานสวนทองถิ ่นและลูกจางประจำ

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่งไดรับ
คาจางประจำตามอัตราที ่กำหนดไวใน
งบประมาณรายจาย 

(2) ผ ู  ได ร ับบำนาญตามกฎหมายว าด วย
บำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน 

(3) ผูบริหารทองถ่ิน 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
4. ตรวจสอบส ิทธ ิในการเบ ิกจ ายสว ัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตองเปนบุตรที่ชอบ
ดวยกฎหมาย หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

5. ตรวจสอบส ิทธ ิในการเบ ิกจ ายสว ัสด ิการ
เก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
(1) บ ุตรท ี ่ศ ึกษาในสถานศ ึกษาของทาง

ราชการในหล ักส ูตรระด ับไม ส ู งกว า
อนุปริญญา หรือเทียบเทา และหลักสูตร
นั้นแยกตางหากจากหลักสูตรปริญญาตรี 
ใหไดรับเงินบำรุงการศึกษาเต็มจำนวนท่ี
จายไปจริง แตตองไมเกินประเภทและ
อัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

(2) บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนใน
หลักสูตรระดับไมสูงกวามัธยมศึกษาตอน
ปลายหรือเทียบเทาใหไดรับเงินคาเลา
เรียนเต็มจำนวนที่ไดจายไปจริง แตตองไม
เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

(3) บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนใน
หลักสูตรระดับสูงกวามัธยมศึกษาตอน
ปลายหร ือ เท ี ยบ เท  า  แต  ไม  ส ู งกว า
อนุปริญญาหรือเทียบเทา และหลักสูตร
นั้นแยกตางหากจากหลักสูตรปริญญาตรี
ใหไดรับเงินคาเลาเรียนตามประเภทและ
อัตราที่กระทรวงการคลังกำหนดแตทั้งนี้
ตองไมเกินครึ่งหนึ่งของจำนวนท่ีไดจายไป 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

6. ตรวจสอบจำนวนเงินที่ขอเบิกไมเกินประเภท
และอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

7. ผู ม ีส ิทธ ิย ื ่นใบเบ ิกเง ินสวัสดิการเก ี ่ยวกับ
การศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) พร อมดวย
หลักฐานของสถานศึกษาตอผู บังคับบัญชา
ภายในกำหนดระยะเวลา 1 ป นับตั้งแตวันเปด
ภาคเรียนของแตละภาค สำหรับสถานศึกษาท่ี
เกี่ยวกับเงินคาการศึกษาเปนรายภาค หรือวัน
เปดเร ียนภาคตนของปการศึกษา สำหรับ
สถานศึกษาที ่เรียกเก็บเงินคาการศึกษาครั้ง
เดียวตลอดป หากพนกำหนดเวลานี้แลวใหถือ

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
วาผูมีสิทธิในการขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตรสำหรับภาคการศึกษานั้น 
หรือปการศึกษานั้นแลวแตกรณี 

 
สรุปผลการตรวจสอบ 

            
            
            
            
             
ความเห็นและขอเสนอแนะ 
            
            
            
            
             
  
  

 
ลงชื่อ   ผูรับตรวจ  ลงชื่อ   ผูตรวจสอบ 

     (                          )               (         ) 
     ตำแหนง          ตำแหนง      
     วันท่ี                    วันท่ี     
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หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) 

หนวยรับตรวจ  กองคลัง 
เรื่องท่ีจะตรวจ  การเบิกจายเงินสวัสดิการคาเชาบาน 
ความเปนมา/หลักการและเหตุผล 

 คาเชาบาน เปนคาตอบแทนซึ่งทางราชการไดใหความชวยเหลือแกขาราชการผูที่ไดรับความ
เดือดรอนในเรื่องที่อยูอาศัยเนื่องจากทางราชการเปนเหตุ คือ ไดรับคำสั่งใหไปปฏิบัติราชการเปนการประจำ
สำนักงานในตางทองท่ี โดยท่ีทางราชการไมสามารถจัดท่ีพักอาศัยใหอยู และไมมีบานเปนของตนเองหรือของคู
สมรสที่พออาศัยอยูรวมกันไดในทองที่นั้น หรือมีบานของตนเองหรือของคูสมรสแตไดถูกทำลายดวยภัยพิบัติ  
ใหขาราชการผูนั้นมีสิทธิไดรับคาเชาบานไดตามท่ีเชาบานเพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัย และไดจายเงินคาเชาบานไปจริง
ตามสมควรแกสภาพแหงบาน รวมท้ัง ใหขาราชการท่ีมีสิทธิไดรับคาเชาบานท่ีเชาซ้ือหรือผอนชำระราคาบานท่ี
คางชำระอยูในทองที่ที่ไปประจำสำนักงานใหมเพื่อใชเปนที่อยูอาศัยและไดอาศัยอยูในบานจริงสามารถนำ
หลักฐานการชำระคาเชาซื้อหรือผอนชำระเงินกูดังกลาวมาเบิกคาเชาบานแทนการเชาบานได ทั้งนี้แตอยางสูง
ไมเกินจำนวนเงินที่กำหนดไวตามบัญชีอัตราคาเชาบานขาราชการซึ่งไดมีการเปลี่ยนแปลงระบบตำแหนงและ
อัตราเงินเดือนใหม 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพื่อใหทราบวาการเบิกสวัสดิการคาการศึกษาบุตรไดถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ี
เก่ียวของ 

2. เพ่ือใหทราบวาผูเบิกสวัสดิการคาการศึกษาบุตรเปนผูมีสิทธิ์ 
3. เพ่ือใหทราบวาการยื่นขอเบิกสวัสดิการคาการศึกษาบุตรมีเอกสารประกอบครบถวนหรือไม 

การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ  -ไมมี- 
 2. ผูตรวจสอบ นางสาวพรเพ็ญ  จินโต ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ขอบเขตของขอมูล 
 ฎีกาเบิกจายเงินสวัสดิการคาเชาบาน ของปงบประมาณ พ.ศ.2565 
วันท่ีเขาตรวจสอบ 
 เขาตรวจสอบระหวางวันท่ี 18 พฤษภาคม พ.ศ.2566  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ.2548 และแกไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 7440 ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2562 เรื่องแนวทางและ
วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการครู/พนักงานครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- หนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 
2561 เรื่องการใชใบเสร็จรับเงินจากชองทางการใหบริการดานอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานในการ
ประกอบการเบิกคาเชาบาน 
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- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2561 เรื่องหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการทองถ่ินเขาพักอาศัยในท่ีพักขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่องหลักเกณฑ
และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ 0803.2/ว 3903 ลงวันที ่ 3 ธันวาคม 2553 เรื ่องกำหนด
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการเบิกจายคาเชาบานสำหรับกรณีเกิดภัยพิบัติน้ำทวม 

 
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ (เอกสาร และ หรือ สิ่งท่ีเราจะเก็บหรือจะตรวจ) *ขอเพ่ิมหรือลดได 

1. ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินคาเชาบาน 
2. ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกเงินคาเชาบาน 
3. แบบการขอรับคาเชาบาน 
4. แบบขอเบิกเงินคาเชาบานและหลักฐานประกอบ 
5. ฎีกาเบิกจายเงินคาเชาบานและเอกสารประกอบ 

 
แนวทางการปฏิบัติงาน (แนวทางการตรวจสอบ/รายละเอียด/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 

ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเชาบาน
และเอกสารประกอบ 

2. ตรวจสอบวาผูเบิกเงินคาเชาบานเปนผูมี
สิทธิไดรับเงินสวัสดิการคาเชาบานหรือไม 
โดยผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการคาเชาบาน 
ไดแก ขาราชการ พนักงานสวนตำบล 

3. ตรวจสอบการไดมาของสิทธิ ดังนี้ 
- ขาราชการผูไดรับคำสั่งใหเดินทางไป

ประจำสำนักงานตางทองท่ี 
- ขาราชการที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไป

ประจำสำนักงานในตางทองที่ที่เปนท่ี
เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือกลับเขา
รับราชการใหม 

4. ตรวจสอบการ เบิกค  า เช  าบ  านของ
ขาราชการสวนทองถ่ินแบงเปน ดังนี้ 
- คาเชาบาน สัญญาเชาไมเกิน 3 ป 

หากเก ินจะต องจดทะเบ ียนตาม
กฎหมาย 

- คาเชาซื้อ คาผอนชำระเงินกูเพื่อผอน
ชำระราคาบาน หรือที่คางชำระ เบิก

น.ส.พรเพ็ญ จินโต 66-02-03 



 3 Engagement Plan – การเบิกจายเงินสวัสดิการคาเชาบาน – 66-02-03 

ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

ไดตามอัตราที ่จ ายจริง ไมกำหนด
ระยะเวลาแตจะเบิกเกินกวาอัตราท่ี
ไดรับไมได 

- คาผอนชำระเงินกูเพื่อชำระราคาบาน
หร ือท่ีค างชำระอย ู  ในท องท ี ่ท ี ่ ไป
ประจำสำนักงานใหม เพื่อใชเปนที่อยู
อาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้น 

5. ตรวจสอบการยื่นขอเบิกเงิน ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบคำขอรับคาเชาบาน (แบบ 

6005) พรอมดวยสัญญาเชาบาน
สัญญาเชาซื้อหรือสัญญากูเงินเพ่ือ
ชำระราคาบ าน และเอกสาร ท่ี
เก่ียวของ ตอผูมีอำนาจรับรองการใช
สิทธิ ดังนี้ 

 ขาราชการสวนทองถิ่นระดับอาวุโส 
ชำนาญการพิเศษ ขึ้นไป อำนวยการ
ระดับกลางขึ้นไป บริหารทองถิ่น ให
รับรองตนเอง 

 หัวหนาหนวยงาน ใหผูบังคับบัญชา
เหนือข้ึนไปหนึ่งระดับเปนผูรับรอง 

 ระดับชำนาญงาน ระดับชำนาญการ 
ใหหัวหนาหนวยงานรับรองการใช
สิทธิของขาราชการในหนวยงานนั้น 

(2) ตรวจสอบข้ันตอนการอนุมัติ  
6. ตรวจสอบการแตงตั ้งข าราชการส วน

ทองถิ่น จำนวนไมนอยกวา 3 คน เปน
คณะกรรมการเพื่อตรวจสอบขอเท็จจริง 
ดังนี้ 
(1) กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาเชา

บานและพักอาศัยอยูจริงระยะเวลา
เริ่มตนของการเชาบานและการเขา
พักอาศัยตลอดจนความเหมาะสม
ข อ ง อ ั ต ร า ค  า เ ช  า บ  า น เ ม่ื อ
เปรียบเทียบกับสภาพแหงบาน 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

(2) กรณีเชาซื้อบานหรือกูเงินเพื่อชำระ
ราคาบานใหตรวจสอบสัญญาเชาซ้ือ
บานหรือสัญญาเงินกูเพื่อชำระราคา
บ าน วงเง ินเช าซ ื ้อหร ือวงเง ินกู  
เอกสารหลักฐานอื ่นๆ ที ่เกี ่ยวของ 
และวันเริ ่มตนการเขาพักอาศัยอยู
จริงในบาน 

7. ตรวจสอบว าเม ื ่อคณะกรรมการการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียด
ครบถวนแลว มีการจัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน เสนอตอ
ผูมีอำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการ
เบิกจาย หรือไม 

8. ตรวจสอบการยื่นแบบขอเบิกเงินคาเชา
บาน (แบบ 6006) พรอมหลักฐานการ
ชำระเงิน ณ หนวยงานผูเบิก 

9. ตรวจสอบสาระสำคัญในสัญญาเชาบาน 
ดังนี้ 
(1) สัญญาเชาบาน 

- วัน เดือน ป 
- ชื่อคูสัญญา 
- สถานท่ีเชา 
- วันเริ่มตนแหงสัญญา 
- วันสิ้นสุดของสัญญา 
- อัตราคาเชา 
- อากรแสตมป (พันละ 1 บาท) 

(2) สัญญาเชาซื้อหรือสัญญาเงินกู เพ่ือ
ชำระราคาบาน 
- สัญญาซ้ือขาย 
- ใชตามแบบสัญญาของสถาบัน

การเงิน 
- ระบุชื่อคูสัญญา 
- สถานท่ีเชาหรือสถานท่ีกูเงิน 
- วันเริ่มตนแหงสัญญา 
- วันสิ้นสุดของสัญญา 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

- ระยะเวลาการชำระคาเชาซ้ือ
หรือการผอนชำระเงินกู 

- จำนวนเงินท่ีเชาซ้ือหรือวงเงินกู 
- จำนวนเงินที่ตองผอนชำระราย

เดือน 
10. ตรวจสอบว าองค กรปกครองส วน

ทองถิ่นมีการจัดทำทะเบียนคุมการเบิก
จายเงินคาเชาบาน หรือไม หากยังมิได
จัดควรแนะนำใหองคกรปกครองสวน
ท องถ ิ ่นจ ัดทำทะเบ ียนค ุมการเบิก
จายเงินคาเชาบานของขาราชการสวน
ทองถิ ่นใหถูกตองตามสิทธ ิที ่ควรจะ
ไดรับ และเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ 

11. ตรวจสอบการยื่นแบบขอรับคาเชาบาน
ใหม (แบบ 6005) ในกรณี ดังตอไปนี้ 

(1) โอนยายไปประจำสำนักงานตาง
ทองท่ี 

(2) เปลี่ยนแปลงสัญญาเชาบาน สัญญา
เชาซื้อบาน สัญญากูเงินเพื่อชำระ
ราคาบานในกรณีนำหลักฐานการ
ชำระคาเชาซื ้อหรือคาผอนชำระ
เงินกู เพื ่อชำระราคาบานในทองท่ี
เด ิมมาเบ ิกต อในท องท ี ่ ใหม   ให
คณะกรรมการที ่ไดร ับการแตงตั้ง
ตรวจสอบหลักฐานที ่นำมาเบิกคา
เชาบานในชวงเวลาที่รับราชการใน
ทองที ่ เด ิมและระยะเวลาที ่ได รับ
อนุมัติใหเบิกจายคาเชาบาน 

(3) การเบิกคาเชาบานในอัตราที่เพิ่มข้ึน
เนื่องจากไดรับเงินเดือนหรือเลื ่อน
ตำแหนงสูงข้ึน 

12. สรุปปญหา สาเหตุ ผลกระทบ และ
แนวทางปรับปรุงแกไขตางๆ ที ่ไดรับ
จากการตรวจสอบท้ังหมด 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

13. ขยายผลการตรวจสอบเพ ื ่ อ ให  ได
หลักฐานเพ่ิมเติมท่ีตองการ 

14. ประชุม/ปดตรวจกับหนวยรับตรวจ 
15. สรุปและรางรายงานผลการตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพรเพ็ญ  จินโต (ผูจัดทำ/ผูสอบทาน) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

วันท่ี 18 พฤษภาคม 2566 
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1 

 กระดาษทำการ  

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
หนวยรับตรวจ  กองคลัง 
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การเบิกจายเงินสวัสดิการคาเชาบาน 
ระยะเวลาตรวจสอบ วันท่ี 18 พฤษภาคม พ.ศ.2566 
ขอบเขตการตรวจสอบ สำหรับรอบระยะเวลา 1 ป สิน้สุด 30 กันยายน 2565   
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพ่ือใหทราบวาการเบิกจายเงินสวัสดิการคาเชาบานปฏิบัติตามระเบียบท่ีกำหนดหรือไม 
2. เพ่ือใหทราบวาผูเบิกคาเชาบานเปนผูมีสิทธิ์ไดรับเงินสวัสดิการคาเชาบานหรือไม 
3. เพ่ือใหทราบวาการยื่นขอเบิกเงินคาเชาบานมีเอกสารประกอบครบถวนหรือไม 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
1. ผู เบิกเงินคาเชาบานเปนผู มีสิทธิไดร ับเงิน

สวัสดิการคาเชาบาน หรือไม โดยผูมีสิทธิไดรับ
เงินสวัสดิการคาเชาบาน ไดแก ขาราชการ 
พนักงานสวนตำบล 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

2. การไดมาของสิทธิ มีดังตอไปนี้ 
(1) ขาราชการผู ได ร ับคำสั ่งใหเด ินทางไป

ประจำสำนักงานตางทองท่ี 
(2) ขาราชการที ่ไดร ับคำสั ่งใหเดินทางไป

ประจำสำนักงานในตางทองที่ที่เปนที่เริ่ม
ร ับราชการคร ั ้ งแรก หร ือกล ับเข ารับ
ราชการใหม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

3. การเบิกคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน
แบงเปน ดังนี้ 
(1) คาเชาบาน สัญญาเชาไมเกิน 3 ป หาก

เกินจะตองจดทะเบียนตามกฎหมาย 
(2) คาเชาซ้ือ คาผอนชำระเงินกูเพ่ือผอนชำระ

ราคาบาน หรือที ่คางชำระ เบิกไดตาม
อัตราที่จายจริง ไมเกินกำหนดระยะเวลา
แตจะเบิกเกินกวาอัตราท่ีไดรับไมได 

(3) คาผอนชำระเงินกูเพื่อชำระราคาบานหรือ
ท ี ่ค  างชำระอย ู  ในท องท ี ่ท ี ่ ไปประจำ
สำนักงานใหม เพื่อใชเปนที่อยูอาศัยและ
ไดอาศัยอยูจริงในบานนั้น 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

4. การยื่นขอเบิกเงิน 
(1) ตรวจสอบคำขอร ับคาเช าบ าน (แบบ 

6005) พรอมดวยสัญญาเชาบาน สัญญา

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
เชาซื้อ หรือสัญญากูเงิน เพื่อชำระราคา
บานและเอกสารที่เกี่ยวของตอผูมีอำนาจ
รับรองการใชสิทธิ ดังนี้ 
- ขาราชการสวนทองถิ ่นระดับอาวุโส 

ชำนาญการพิเศษขึ ้นไป อำนวยการ
ระดับกลางขึ ้นไป บริหารทองถิ ่นให
รับรองตนเอง 

- หัวหนาหนวยวาน ใหผ ู บ ังคับบัญชา
เหนือข้ึนไป หนึ่งระดับเปนผูรับรอง 

- ระดับชำนาญงาน ระดับชำนาญการ ให
หัวหนาหนวยงานรับรองการใชสิทธิของ
ขาราชการในหนวยงานนั้น 

(2) ตรวจสอบข้ันตอนการอนุมัติ มีดังนี้ 
- ตรวจสอบการแตงตั ้งขาราชการสวน

ทองถิ่นจำนวนไมนอยกวา 3 คน เปน
คณะกรรมการเพื่อตรวจสอบขอเท็จจริง 
ดังนี้ 
1) กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาเชา

บานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลา
เริ่มตนของการเชาบานและการเขา
พักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสม
ของอัตราคาเชาบานเม่ือเปรียบเทียบ
กับสภาพแหงบาน 

2) กรณีเชาซื้อบานหรือกูเงินเพื่อชำระ
ราคาบานใหตรวจสอบสัญญาเชาซ้ือ
บาน หรือสัญญาเงินกูเพื่อชำระราคา
บ าน วงเง ินเช าซ ื ้อหร ือวงเง ินกู  
เอกสารหลักฐานอื ่นๆ ที ่เกี ่ยวของ
และวันเริ ่มตนการเขาพักอาศัยอยู
จริงในบาน 

- ตรวจสอบว า เม ื ่ อคณะกรรมการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียด
ครบถวนแลว มีการจัดทำรายงานผล
การตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน 
เสนอตอผูมีอำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณา
อนุมัติการเบิกจาย หรือไม 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
- เ ม ื ่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

ขอเท็จจริงและรายละเอียดครบถวน
แล ว  ม ีการจ ัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน เสนอ
ตอผู ม ีอำนาจอนุมัต ิ เพ่ือพิจารณา
อนุมัติการเบิกจาย หรือไม 

- การยื ่นแบบขอเบิกเง ินคาเช าบ าน 
(แบบ 6006) พรอมหลักฐานการ
ชำระเงิน ณ หนวยงานผูเบิก 

5. สาระสำคัญในสัญญาเชา 
(1) สัญญาเชาบาน 

- วัน เดือน ป 
- ชื่อคูสัญญา 
- สถานท่ีเชา 
- วันเริ่มตนแหงสัญญา 
- วันสิ้นสุดของสัญญา 
- อัตราคาเชา 
- อากรแสตมป (พันละ 1 บาท) 

(2) สัญญาเชาซื้อหรือสัญญาเงินกูเพื ่อชำระ
ราคาบาน 
- สัญญาซ้ือขาย 
- ใชตามแบบสัญญาของสถาบันการเงิน 
- ระบุชื่อคูสัญญา 
- สถานท่ีเชาหรือสถานท่ีกูเงิน 
- วันเริ่มตนแหงสัญญา 
- วันสิ้นสุดแหงสัญญา 
- ระยะเวลาการชำระคาเชาซื้อหรือการ

ผอนชำระเงินกู 
- จำนวนเงินท่ีเชาซ้ือหรือวงเงินกู 
- จำนวนเงินท่ีตองผอนชำระรายเดือน 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

6. มีการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจายเงินคาเชา
บานหรือไม หากยังมิไดจัดทำควรแนะนำให
องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทำทะเบียนคุม
การเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสวน
ทองถ่ิน ใหถูกตองตามสิทธิท่ีควรจะไดรับ และ
เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
7. การยื ่นแบบขอรับคาเชาบานใหม (ยื ่นแบบ 

6005) ในกรณี ดังตอไปนี้ 
(1) โอนยายไปประจำสำนักงานตางทองท่ี 
(2) เปลี่ยนแปลงสัญญาเชาบาน สัญญาเชาซ้ือ

บาน สัญญากูเงินเพื่อชำระราคาบาน ใน
กรณีนำหลักฐานการชำระคาเชาซื้อหรือ
ผอนชำระเงินกู  เพื ่อชำระราคาบานใน
ทองที ่ เด ิมมาเบิกตอในทองที ่ใหม ให
คณะกรรมการท ี ่ ไ ด  ร ั บการแต  ง ตั้ ง
ตรวจสอบหลักฐานที่นำมาเบิกคาเชาบาน
ในชวงเวลาที่รับราชการในทองที่เดิม และ
ระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติใหเบิกจายคาเชา
บาน 

(3) การเบิกคาเช าบานในอัตราที ่ เพิ ่มข้ึน
เน ื ่องจากได ร ับเง ินเด ือนหร ือเล ื ่อน
ตำแหนงสูงข้ึน 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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สุมตรวจเอกสารการเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน 

ท่ี เลขท่ีคลังรับ วันท่ีคลังรับ จำนวนเงิน เอกสาร/หลักฐาน ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ 
   (บาท)  มี ไมมี  
    - แบบขอรับคาเชาบาน(แบบ 6005)    
    - สัญญาเชาบาน(หรือหอพัก)/สัญญาเชาซ้ือ/สัญญากูเงิน    
    - คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง    
    - แบบรายงานการตรวจสอบสภาพบานของคณะกรรมการฯ    
    - ภาพถายบานท่ีสามารถเห็นบริเวณสภาพแวดลอม    
    - บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาเชาบาน    
    - แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน(แบบ 6006)    
    - หลักฐานการชำระเงิน/ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน    
    - แนบขอบัญญัติ    
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สรุปผลการตรวจสอบ 

            
            
            
            
             
ความเห็นและขอเสนอแนะ 
            
            
            
            
             
  
  

ลงชื่อ   ผูรับตรวจ  ลงชื่อ   ผูตรวจสอบ 
     (                          )               (         ) 
     ตำแหนง          ตำแหนง      
     วันท่ี                    วันท่ี     
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หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) 

หนวยรับตรวจ  กองคลัง 
เรื่องท่ีจะตรวจ  การรับเงินและการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
ความเปนมา/หลักการและเหตุผล 

 จากกรณีการตรวจพบเงินขาดบัญชีและเจาหนาที่ของรัฐทุจริต การจายเงินผานระบบ KTB 
Corporate Online ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหลายแหง และกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ 
ดังนั้นเพื่อเปนการปองกันการทุจริตดานการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมิใหเกิดความเสียหาย
ตอทางราชการ จึงควรเพิ่มขอบเขตการตรวจสอบการรับเงินและการจายเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพื่อใหทราบวาการมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบและการกำหนดสิทธิการใชงานในระบบ  
KTB Corporate Online เปนไปตามหนังสือสั่งการกำหนด 

2. เพื ่อใหทราบวาการรับเงินและการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online มีการปฏิบัติ
เปนไปตามหนังสือสั่งการกำหนด 

3. เพ่ือใหทราบวาระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานผานระบบ KTB Corporate Online มี
ความเหมาะสม เพียงพอ รัดกุม มีการปฏิบัติอยางสม่ำเสมอ และมีการดำเนินการเกี่ยวกับความ
ปลอดภัยดานสารสนเทศของการปฏิบัติงานผานระบบ KTB Corporate Online สามารถปองกัน
การทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนได 

4. เพ่ือใหทราบปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานผานระบบ KTB Corporate Online และเสนอแนะ
แนวทางเพ่ือแกไขปรับปรุง 

การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ  -ไมมี- 
 2. ผูตรวจสอบ นางสาวพรเพ็ญ  จินโต ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ขอบเขตของขอมูล 

1. สอบทานคำสั่งมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบและการกำหนดสิทธิการใชงาน KTB Corporate 
Online และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือขอเปดใชบริการระบบ KTB Corporate Online, 
แบบแจงขอมูลการรับเงินผาน KTB Corporate Online, หนังสือการแจงเปลี่ยนแปลงรายชื่อ
บุคคลผูใชในระบบ KTB Corporate Online (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงผูดูแลระบบ (Company 
Administrator), หนังสือขอใชบริการระบบรักษาความปลอดภัยแบบสองชั ้น Two-Factor 
Authentication (2FA) เปนตน 

2. ตรวจสอบกระบวนการร ับเง ินและการจ ายเง ินผ านระบบ KTB Corporate Online ใน
ปงบประมาณ พ.ศ.2565 และ พ.ศ.2566 (บางสวน) โดยการสุมตรวจ 

3. สอบทานระบบการควบคุมภายในเก่ียวกับการปฏิบัติงานผานระบบ KTB Corporate Online 
วันท่ีเขาตรวจสอบ 
 เขาตรวจสอบระหวางวันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ.2566  
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0805.5/ว 1492 ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ 2566 เรื่องการ

ตรวจสอบการจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินผานระบบ KTB Corporate Online 
2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ดวนที ่สุด ที ่ มท 0808.2/ว 1911 ลงวันที ่ 23 

มิถุนายน 2565 เรื่องการปองกันการทุจริตการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 487 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2565 

เรื่องแนวทางการดำเนินการควบคุมและปองกันการดำเนินการจายเงินขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.3/ว 540 ลงวันท่ี 6 พฤศจิกายน 2563 เรื่องแนวทางการ
ควบคุมภายในดานการจายเงิน  

5. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 2911 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2563 
เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการรับเงิน และการจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นผาน
ระบบ KTB Corporate Online 

 
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ (เอกสาร และ หรือ สิ่งท่ีเราจะเก็บหรือจะตรวจ) *ขอเพ่ิมหรือลดได 

1. บันทึกขอความขอสมัครเขาใชบริการ KTB Corporate Online 
2. คำสั ่งแตงตั้งผู ดูแลระบบ (Company Administrator) และผู ใชงานระบบ (Company User) 

KTB Corporate Online  
3. หนังสือขอสมัครเขาใชบริการ KTB Corporate Online 
4. สำเนาแบบฟอรมการชำระเงินผานธนาคาร 
5. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
6. สำเนาเอกสารประกอบใบนำสงเงิน 
7. ใบสรุปใบนำสงเงิน 
8. สำเนาแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online 
9. ทะเบียนคุมการโอนเงิน 
10. สำเนารายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 
11. สำเนาหนังสือขอสมัครใชระบบรักษาความปลอดภัยแบบสองชั้น (2FA) 

 
แนวทางการปฏิบัติงาน (แนวทางการตรวจสอบ/รายละเอียด/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 

ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

1 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาหลักเกณฑและวิธีการ แนวทางการ
ควบคุมภายในดานการรับเงินและดาน
การจายเงิน ตามหนังสือสั่งการเกี่ยวกับ
การรับเงินและการจายเงินผานระบบ 
KTB Corporate Online 

น.ส.พรเพ็ญ จินโต 66-02-04 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. สอบทานการมอบหมายหนาท ี ่ความ
รับผิดชอบและการกำหนดสิทธิการใช
ง า น ร ะ บ บ  KTB Corporate Online 
เปนไปตามท่ีหนังสือสั่งการกำหนดหรือไม 
ดังนี้ 
2.1 การสมัครเขาใช บร ิการและแจง

รายชื่อบุคคลผูใชงานในระบบ KTB 
Corporate Online ใ ห
ธนาคารกรุงไทย จำกัด(มหาชน) 
ทราบ 

2.2 ก า ร ม อ บ ห ม า ย ห น  า ท ี ่ ค ว า ม
รับผิดชอบมีคำสั่งเปนลายลักษณ
อักษร แตงตั ้งบุคคลเพื ่อปฏิบัติ
หนาที่เปนผูดูแลระบบ (Company 
Administrator) และบุคคลที ่ต อง
ปฏิบัติหนาที่เปนผูใชงานในระบบ 
(Company User) เ ป  น ไ ป ต า ม
กำหนด 

2.3 ผู ใชงานระบบ (Company User) 
กรอกขอมูลในแบบแจงขอมูลให
ผู ด ู แ ล ร ะ บ บ  (Company 
Administrator) ดำเนินการกำหนด
สิทธิผู ใชงานในระบบ ตามแบบท่ี
กำหนด 

2.4 การแจงรหัสเขาใชงานระบบเปนไป
ตามแบบแจงรหัสเขาใชงานระบบ
ประจำหนวยเบิกจายท่ีกำหนด และ
ใสซองปดผนึกเรียบรอย 

2.5 การเปลี่ยนรหัสผานของผูใชงานใน
ระบบ (Company User) ทุกๆ 3 
เด ือน ในระบบ KTB Corporate 
Online 

2.6 การเปล ี ่ ยนแปลงผ ู  ด ูแลระบบ 
(Company Administrator) หรื อ 
ผ ู  ใ ช  ง าน ใน ร ะบบ  (Company 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

User) มีการจัดทำคำสั ่งเปนลาย
ลักษณอักษรและดำเนินการตามท่ี
กำหนด 

3. ตรวจสอบการดำเน ินการรับเง ินผาน
ร ะ บ บ  KTB Corporate Online ว า
เปนไปตามท่ีหนังสือสั่งการกำหนดหรือไม 
ดังนี้ 
3.1 การขอเปดใชบริการรับชำระเงิน 

(Bill Payment และ Cross Bank 
Bill Payment) มีหลักฐานถูกตอง 
ครบถวน ตามท่ีกำหนด 

3.2 การกำหนดแบบแจงการชำระเงินมี
ขอมูลครบถวนตามกำหนด 

3.3 การออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู รับ
เง ินจากระบบบ ันท ึกบ ัญช ีของ
องคกรปกครองสวนทองถิ ่น (e-
laas)  

3.4 หนวยรับตรวจดำเนนิการตรวจสอบ
ขอมูลการรรับเงินจากรายการชำระ
เ ง ิ น ร ะ ห ว  า ง ว ั น  (Receivable 
Information Online) กับรายการ
สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-
Statement ห ร ื อ  Account 
Information) จ า ก ร ะ บ บ  KTB 
Corporate Online ทุกส ิ ้นว ันทำ
การตามท่ีกำหนด 

3.5 หนวยรับตรวจดำเนินการตรวจสอบ
ความถ ูกต องจากรายงานสรุป
รายละเอียดการรับเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น (Receivable 
Information Download) จ า ก
ระบบ KTB Corporate Online ใน
วันทำการถัดไปตามท่ีกำหนด 

3.6 หนวยรับตรวจดำเนินการเก็บรักษา
รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(Receivable Information 
Download) เพื่อเปนหลักฐานการ
รับเงินและสำเนาใบเสร็จรับเงิน 

4. ตรวจสอบการดำเนินการจายเงินผาน
ร ะ บ บ  KTB Corporate Online ว า
เปนไปตามท่ีหนังสือสั่งการกำหนดหรือไม 
ดังนี้ 
4.1 การขอเปดใชบริการดานการโอน

เง ิน (Bulk Payment) ผานระบบ 
KTB Corporate Online  

4.2 แจงใหเจาหนี ้หรือผู มีสิทธิรับเงิน
กรอกแบบแจงขอมูลการรับเงินโอน
ผ  า น ร ะ บ บ  KTB Corporate 
Online ตามท่ีกำหนด 

4.3 นำขอมูลของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับ
เงินมาจัดทำทะเบียนคุมการโอน
เงิน 

4.4 การจัดทำรายการขอโอนเงินเขา
บัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้
หรือผูมีสิทธิรับเงินของ Company 
User Maker และดำเนินการใหผูมี
อ ำนาจส ั ่ ง จ  า ย เ ง ิ นลงนามใน
รายละเอ ียดข อม ูลการโอนเ งิน
ตามท่ีกำหนด 

4.5 กา รอนุ ม ั ต ิ จ  า ย เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ  
KTB Corporate Online ข อ ง 
Company User Authorizer 
จะต  องดำ เน ิ นกา รตรว จสอบ
รายงานจากระบบโดยห ัวหนา
หนวยงานคลังวามีความถูกตอง
กอนอนุมัติทุกครั้ง 

4.6 หนวยรับตรวจนำรายงานสรุปผล
การโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report-Transaction 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

History) เปนหล ักฐานการจ  าย 
และเสนอหัวหนาหนวยงานคลัง 
ตามท่ีกำหนด 

4.7 หนวยรับตรวจดำเนนิการตรวจสอบ
การจายเงินจากรายงานสรุปผลการ
โ อ น เ ง ิ น  (Detail Report แ ล ะ 
Summary Report-Transaction 
History) ร า ย ก า ร ส ร ุ ป ค ว า ม
เ ค ล ื ่ อ น ไ ห ว ท า ง บ ั ญ ช ี  (e-
Statement ห ร ื อ  Account 
Information) แ ล ะ ข  อ ม ู ล ใ น
ทะเบียนคุมการโอนเงิน 

4.8 การดำเน ินการใช บร ิการระบบ
รักษาความปลอดภัยแบบสองชั้น 
Two-Factor Authentication 
(2FA)  

5. สอบทานระบบการควบคุมภายในของ
ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ผ  า น ร ะ บ บ  KTB 
Corporate Online ม ีความเหมาะสม
เพ ียงพอ ร ัดก ุม ม ีการปฏ ิบ ัต ิอย าง
สม่ำเสมอ และมีการดำเนินการเกี่ยวกับ
ความปลอดภัยดานสารสนเทศของการ
ปฏิบัติงานผานระบบ KTB Corporate 
Online สามารถปองกันการทุจริตที่อาจ
เกิดข้ึนไดหรือไม 

6. สังเกต สอบถาม การปฏิบัติงาน รวมถึง
ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

7. สร ุปป ญหา สาเหต ุ ผลกระทบ และ
แนวทางปรับปรุงแกไขตางๆ ที่ไดรับจาก
การตรวจสอบท้ังหมด 

8. ขยายผลการตรวจสอบเพื่อใหไดหลักฐาน
เพ่ิมเติมท่ีตองการ 

9. ประชุม/ปดตรวจกับหนวยรับตรวจ 
10. สรุปและรางรายงานผลการตรวจสอบ 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพรเพ็ญ  จินโต (ผูจัดทำ/ผูสอบทาน) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

วันท่ี 19 พฤษภาคม 2566 
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1 

 กระดาษทำการ  

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
หนวยรับตรวจ  กองคลัง 
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การรับเงินและการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
ระยะเวลาตรวจสอบ วันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ.2566 
ขอบเขตการตรวจสอบ สำหรับรอบระยะเวลา 1 ป สิน้สุด 30 กันยายน 2565   
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพื่อใหทราบวาการมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบและการกำหนดสิทธิการใชงานในระบบ  
KTB Corporate Online เปนไปตามหนังสือสั่งการกำหนด 

2. เพื ่อใหทราบวาการรับเงินและการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online มีการปฏิบัติ
เปนไปตามหนังสือสั่งการกำหนด 

3. เพ่ือใหทราบวาระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานผานระบบ KTB Corporate Online มี
ความเหมาะสม เพียงพอ รัดกุม มีการปฏิบัติอยางสม่ำเสมอ และมีการดำเนินการเกี่ยวกับความ
ปลอดภัยดานสารสนเทศของการปฏิบัติงานผานระบบ KTB Corporate Online สามารถปองกัน
การทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนได 

4. เพ่ือใหทราบปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานผานระบบ KTB Corporate Online และเสนอแนะ
แนวทางเพ่ือแกไขปรับปรุง 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
1. การมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบและการ

กำหนดสิทธิการใชงาน ระบบ KTB Corporate 
Online อบต.ทาสะทอน ไดมีการสมัครเขาใช
บริการและแจงรายชื่อบุคคลผูใชงานในระบบ 
KTB Corporate Online ใหธนาคารกรุงไทย 
จำกัด (มหาชน) ทราบ 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

บันทึกขอความ 

2. ดำเนินการมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบมี
คำสั่งเปนลายลักษณอักษรแตงตั้งบุคคลเพ่ือ
ปฏิบัต ิหนาที ่ เปนผู ด ูแลระบบ (Company 
Administrator) และบุคคลท่ีตองปฏิบัติหนาท่ี
เปนผูใชงานในระบบ (Company User) 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

คำสั่ง 

3. ผูใชงานระบบ (Company User) ดำเนินการ
แจงขอมูลตามแบบแจงขอมูลผูปฏิบัติหนาท่ี 
Company User Maker แ ล ะ  Company 
User Authorizer ใหผูดูแลระบบ (Company 
Administrator) 

ดำเนินการตามแบบท่ีกำหนด 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สอบถาม 

4. การแจงรหัสเขาใชงานระบบประจำ อปท. 
(Company ID) และรห ัสผ  าน (password) 
เป นไปตามแบบแจงรหัสเข าใช งานระบบ

ดำเนินการตามแบบที ่กำหนด 
และใสซองปดผนึกอยางดี 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สอบถาม 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
ประจำหนวยเบิก-จาย (Company ID) และ
รหัสผาน (Password) โดยใสซองปดผนึกอยาง
ด ี

5. การดำเนินการเปลี่ยนรหัสผาน (Password) 
ของผูใชงานระบบ (Company User) ทุกๆ 3 
เดือน เพื่อความปลอดภัยในการเขาใชงานใน
ระบบ KTB Corporate Online 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สอบถาม 

6. กรณีที่มีการโยกยายหรือเปลี่ยนแปลงผูดูแล
ร ะ บ บ  (Company Administrator) แ ล ะ
ผูใชงานระบบ (Company User) ดำเนินการ
จัดทำคำสั่งเปนลายลัก 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

คำสั่ง 

7. การดำ เน ิ นการร ั บ เ ง ิ นผ  านระบบ KTB 
Corporate Online มีการดำเนินการขอเปด
ใช บริการรับชำระเง ิน (Bill Payment และ 
Cross Bank Bill Payment) แ ล ะ บ ร ิ ก า ร
เรียกดูรายงานการชำระเงินผานระบบ KTB 
Corporate Online 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

หนังสือขอ
สมัครเขาใช
บริการ KTB 

8. การกำหนดแบบแจงการชำระเงินของ อบต.ทา
สะทอน มีรายละเอียดครบถวนตามที่กำหนด 
ซ่ึงประกอบไปดวย  
- ชื่อ อบต.ทาสะทอน 
- วันท่ีรับชำระเงิน 
- ชื่อผูรับชำระเงิน 
- รายการหรือประเภทของรายไดท่ีรับชำระ 
- จำนวนเงินท่ีรับชำระ 

ครบถวน 
ไมครบถวน เนื่องจาก... 

สำเนา
แบบฟอรม
การชำระ
เงินผาน
ธนาคาร 

9. การออกแบบใบเสร็จรับเงินใหแกผูรับเงิน จาก
ระบบบันทึกบัญชีขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน (e-laas)  

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน 

10. การดำเนินการตรวจสอบขอมูลการรับเงินจาก
รายการชำระเง ินระหวางกัน (Receivable 
Information Online) กับรายการสรุปความ
เคล ื ่อนไหวทางบ ัญช ี  (e-Statement หรือ 
Account Information) จ า ก ร ะ บ บ  KTB 
Corporate Online ทุกสิ้นวันทำการ 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สำเนาเอกสาร
ประกอบใบ
นำสงเงิน 

11. การดำเนินการตรวจสอบความถูกตองจาก
รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินขององคกร
ป ก ค ร อ ง ส  ว น ท  อ ง ถ ิ ่ น  (Receivable 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สอบถาม 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
Information Download) จ า ก ร ะบบ  KTB 
Corporate Online ในวันทำการถัดไป  

12. การดำ เน ิ นการ เก ็ บร ั กษารายงานสรุป
รายละเอียดการรับเงินขององคกรปกครอง
ส  ว น ท  อ ง ถ ิ ่ น  (Receivable Information 
Download) เพื่อเปนหลักฐานการรับเงินและ
สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สอบถาม 

13. การดำเน ินการจ  ายเง ินผ  านระบบ KTB 
Corporate Online มีการขอเปดใช บร ิการ
ดานการโอนเงิน (Bulk Payment) ผานระบบ 
KTB Corporate Online 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สำเนาหนังสือ
ขอสมัครเขาใช
บริการ KTB 

14. แจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจง
ข  อม ู ล กา ร ร ั บ เ ง ิ น โ อนผ  าน ระบบ  KTB 
Corporate Online ตามแบบท่ีกำหนด 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สำเนาแบบ
แจงขอมูลการ
รับเงินโอนผาน

ระบบ KTB 
15. การดำเนินการนำขอมูลของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

รับเงินมาจัดทำทะเบียนคุมการโอนเงิน 
ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

ทะเบียนคุม
การโอนเงิน

ของผูมีสิทธิรับ
เงิน 

16. การจัดทำรายการขอโอนเงินเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของเจาหนี ้หรือผู ม ีสิทธิรับเงินของ 
Company User Maker และดำเนินการใหผู
ม ีอำนาจสั ่งจ ายเง ินลงนามในรายละเอียด
ขอมูลการโอนเงิน 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สำเนารายงาน
การจัดทำเช็ค/

ใบถอน 

17. ก  อนการอน ุ ม ั ต ิ จ  า ย เ ง ิ น ในระบบ KTB 
Corporate Online ข อ ง  Company User 
Authorizer จะต องดำเน ินการตรวจสอบ
รายงานจากระบบโดยหัวหนาหนวยงานคลังวา
มีความถูกตองกอนอนุมัติทุกครั้ง 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สอบถาม 

18. การดำเน ินการรายงานสร ุปการโอนเ งิน 
(Detail Report แ ล ะ  Summary Report-
Transacion History) เปนหลักฐานการจาย 
และเสนอหัวหนาหนวยงานคลัง 

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สำเนารายงาน
การจัดทำเช็ค/

ใบถอน 

19. การดำเนินการตรวจสอบการจายเง ินจาก
รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report 
แ ล ะ  Summary Report-Transacion 
History) รายการสรุปความเคลื ่อนไหวทาง

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สำเนารายงาน
การจัดทำเช็ค/

ใบถอน 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
บ ั ญ ช ี  (e-Statement ห ร ื อ  Account 
Information) และขอมูลในทะเบียนคุมการ
โอน 

20. การดำเนินการใชบริการระบบรักษาความ
ป ล อ ด ภ ั ย แ บ บ ส อ ง ช ั ้ น  Two-Factor 
Authentication (2FA)  

ดำเนินการ 
ไมดำเนินการ เนื่องจาก... 

สำเนาหนังสือ
ขอสมัครใช
ระบบรักษา

ความปลอดภัย
แบบสองชั้น 

21. ระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงาน
ผานระบบ KTB Corporate Online มีความ
เหมาะสม เพียงพอ รัดกุม และมีการปฏิบัติ
อยางสม่ำเสมอ 

มีความเหมาะสม เพียงพอ รัดกุม 
และมีการปฏิบัติอยางสม่ำเสมอ 
ยังไมมีความเหมาะสม เพียงพอ 
ร ั ดก ุม  และม ีการปฏ ิบ ั ต ิ อย  า ง
สม่ำเสมอ 

สอบถาม 

22. มีคำสั ่งแตงตั ้งบุคคลเพื ่อปฏิบัติหนาที ่เปน
ผ ู  ด ู แ ล ระบบ  (Company Administrator) 
และบุคคลที ่ตองปฏิบัติหนาที ่เปนผู ใชงาน
ระบบ (Company User) เป นลายล ักษณ
อักษรและเปนปจจุบัน 

มี/ใช/สมบูรณ 
ไมมี/ไมใช/ไมสมบูรณ 

 

23. ผูดูแลระบบและผูใชงานระบบเปนพนักงาน
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอนเทานั้น 

มี/ใช/สมบูรณ 
ไมมี/ไมใช/ไมสมบูรณ 

 

24. ผ ู ด ูแลระบบดำเน ินการกำหนดส ิทธ ิของ
ผูใชงานระบบเปนรายบุคคล 

มี/ใช/สมบูรณ 
ไมมี/ไมใช/ไมสมบูรณ 

 

25. ผู นำเขาขอมูล (Company User Maker) มี
อยางนอย 2 คน 

มี/ใช/สมบูรณ 
ไมมี/ไมใช/ไมสมบูรณ 

 

26. การแจงรหัสเขาใชงานระบบประจำ อปท. 
(Company ID) และรห ัสผ  าย  (Password) 
เป นไปตามแบบแจงรหัสเข าใช งานระบบ
ประจำหนวยเบิก-จาย (Company ID) และ
รหัสผาน (Password) และแนวทางปฏิบัติท่ี
กำหนดตามหนังสือสั่งการ 

มี/ใช/สมบูรณ 
ไมมี/ไมใช/ไมสมบูรณ 

 

27. ผูใชงานระบบ (Company User) ดำเนินการ
เปลี ่ยนรหัสผาน (Password) ทุกๆ 3 เดือน 
เปนไปตามหนังสือสั่งการกำหนด 

มี/ใช/สมบูรณ 
ไมมี/ไมใช/ไมสมบูรณ 

 

28. การดำ เน ิ นการร ั บ เ ง ิ นผ  านระบบ KTB 
Corporate Online เปนไปตามหนังสือสั่งการ
กำหนด 

มี/ใช/สมบูรณ 
ไมมี/ไมใช/ไมสมบูรณ 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
29. การดำเน ินการจ  ายเง ินผ  านระบบ KTB 

Corporate Online เปนไปตามหนังสือสั่งการ
กำหนด 

มี/ใช/สมบูรณ 
ไมมี/ไมใช/ไมสมบูรณ 

 

30. การดำเนินการใชบริการระบบรักษาความ
ป ล อ ด ภ ั ย แ บ บ ส อ ง ช ั ้ น  (Two-Factor 
Authentication (2FA) เปนไปตามหนังสือสั่ง
การกำหนด 

มี/ใช/สมบูรณ 
ไมมี/ไมใช/ไมสมบูรณ 

 

 
สรุปผลการตรวจสอบ 

            
            
            
            
             
ความเห็นและขอเสนอแนะ 
            
            
            
            
             
  
  

ลงชื่อ   ผูรับตรวจ  ลงชื่อ   ผูตรวจสอบ 
     (                          )               (         ) 
     ตำแหนง          ตำแหนง      
     วันท่ี                    วันท่ี     
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หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) 

หนวยรับตรวจ  กองคลัง 
เรื่องท่ีจะตรวจ  การยืมเงินงบประมาณและการสงใชเงินยืม 
ความเปนมา/หลักการและเหตุผล 

 การยืมเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน จะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทำสัญญา
การยืมเงินและผูบริหารอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมแลวเทานั้น โดยอยูในเงื่อนไขคือมีงบประมาณ
เพื่อการนั้นแลวและผูยืมตองทำสัญญาการยืมเงินโดยรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับหรือคำสั่งที่ได
กำหนดไว 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพ่ือใหทราบวาการอนุมัติ การจายเงินยืม และการรับชำระคืนเงินยืมปฏิบัติถูกตองตามระเบียบ 
2. เพ่ือใหทราบวาลูกหนี้เงินยืมมีอยูจริง และมีหลักฐาน(สัญญา) ท่ีสามารถติดตามทวงถามหนี้ได 
3. เพ่ือทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการเบิกจายเงินยืมท่ีไมปฏิบัติตามระเบียบฯ 

การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ  -ไมมี- 
 2. ผูตรวจสอบ นางสาวพรเพ็ญ  จินโต ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ขอบเขตของขอมูล 

1. การอนุมัติการจายเงินยืมตามความจำเปนเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
2. การยืมเงินงบประมาณ สัญญายืมเงินและการสงใช 
3. ทะเบียนคุมเงินยืม 
4. ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
5. ฎีกาเบิกเงินยืมและเอกสารประกอบฎีกา 
6. งบทดลอง ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 และ พ.ศ.2566 บางสวน 

วันท่ีเขาตรวจสอบ 
 เขาตรวจสอบระหวางวันท่ี 19  พฤษภาคม พ.ศ.2566  
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ (เอกสาร และ หรือ สิ่งท่ีเราจะเก็บหรือจะตรวจ) *ขอเพ่ิมหรือลดได 
1. บันทึกขอความ 
2. สัญญาเงินยืม 
3. ทะเบียนคุมเงินยืมงบประมาณ 
4. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณและเอกสารประกอบ 
5. งบทดลอง 
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แนวทางการปฏิบัติงาน (แนวทางการตรวจสอบ/รายละเอียด/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 
ลำดับท่ี สวน

ราชการ 
วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 

ทำการ 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สอบทานการจายเงินยืม ไดแก บันทึก
ขอความของผูยืม สัญญาเงินยืมที่ไดรับ
ก า ร อ น ุ ม ั ต ิ  ใ น ส ั ญ ญ า ต  อ ง เ ข ี ย น
รายละเอียดใหครบถวน วันท่ียืมและวันท่ี
สงใช สัญญาการยืมเงินตามแบบและ
วิธีการท่ีกรมฯกำหนด 

2. สอบทานงบประมาณท่ีทำการเบิกจาย 
3. ตรวจสอบผู ย ืมคือผู ปฏิบัติหนาที ่นั้นๆ 

หามยืมแทนกันและผูยืมตองสงใชกอนถึง
จะยืมครั้งตอไปได 

4. ตรวจสอบเงินยืมกรณีเดินทางไปราชการ
อื่นใหสงคืนภายใน 15 วันนับจากวันท่ี
เดินทางกลับมาถึงสำนักงาน 

5. ตรวจสอบเง ินย ืมเพื ่อปฏิบัต ิราชการ
นอกจากกรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาและ
เดินทางไปราชการอ่ืนใหสงคืนภายใน 30 
วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน 

6. ตรวจสอบการเรงรัดของหนวยงานคลังท่ี
กรณีมีผูคางชำระเงินยืมเกิน 30 วันนับ
แตวันครบกำหนด 

7. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน หากมีเงินสด
สงคืน ตองออกใบเสร ็จใหผ ู ย ืม และ
ทะเบียนเงินยืม ตองลงลายมือชื่อเมื่อผู
ยืมไดสงใชเงินยืม 

8. สังเกต สอบถาม การปฏิบัติงาน รวมถึง
ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

9. สรุปปญหา สาเหตุ ผลกระทบ และ
แนวทางปรับปรุงแกไขตางๆ ที ่ไดรับ
จากการตรวจสอบท้ังหมด 

10. ขยายผลการตรวจสอบเพ ื ่ อ ให  ได
หลักฐานเพ่ิมเติมท่ีตองการ 

11. ประชุม/ปดตรวจกับหนวยรับตรวจ 
12. สรุปและรางรายงานผลการตรวจสอบ 
 

น.ส.พรเพ็ญ จินโต 66-02-05 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพรเพ็ญ  จินโต (ผูจัดทำ/ผูสอบทาน) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

วันท่ี 19 พฤษภาคม 2566 
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1 

 กระดาษทำการ  

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
หนวยรับตรวจ  กองคลัง 
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การยืมเงินงบประมาณและการสงใชเงินยืม 
ระยะเวลาตรวจสอบ วันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ.2566 
ขอบเขตการตรวจสอบ สำหรับรอบระยะเวลา 1 ป สิน้สุด 30 กันยายน 2565   
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพ่ือใหทราบวาการอนุมัติ การจายเงินยืม และการรับชำระคืนเงินยืมปฏิบัติถูกตองตามระเบียบ 
2. เพ่ือใหทราบวาลูกหนี้เงินยืมมีอยูจริง และมีหลักฐาน(สัญญา) ท่ีสามารถติดตามทวงถามหนี้ได 
3. เพ่ือทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการเบิกจายเงินยืมท่ีไมปฏิบัติตามระเบียบฯ 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
1. มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว หรือไม มี/ใช 

ไมมี/ไมใช 
 

2. ผูยืมทำสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมฯกำหนด 
หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

3. ผูยืมไดมีการรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ 
ขอบังคับ หรือคำสั่งที่ไดกำหนดไว และจัดทำ
ใบสำคัญคูจายที่ถูกตอง รวมทั้งเงินเหลือจาย 
(ถามี) สงคืน ถาไมสงตามกำหนดก็จะชดใชเงิน
หรือยินยอมให อปท. หักเงินเพื่อสงใชเงินยืม
นั้น หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

4. กรณีผูยืมไมมีเงินใดๆ อันจะพึงไดรับจากอปท. 
ท่ีจะหักสงใชเงินยืมได ใหอปท. กำหนดใหผูยืม
หาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน หรือหาบุคคล
ที่มีหลักฐานมาทำสัญญาค้ำประกันไวตออปท.
ดวย หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

5. ผู ย ืมตองไมมีเง ินยืมคางชำระและใหยืมได
เฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้นๆ หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

6. ฎีกาเบิกเงินยืมและเอกสารประกอบตองไดรับ
อนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืมโดย
ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

7. ในการบันทึกรายการยืมและรายการสงใชเงิน
ยืมในทะเบยีนเงินยืมทุกครั้งโดยผูยืม-ผูสงใชได
มีการลงชื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการ
นั้นๆ หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

8. ในกรณีที่ครบกำหนดการสงใชเงินยืมแลวผูยืม
ยังไมชดใชเงินยืมใหผูบริหารทองถิ่นมีอำนาจ

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 



                 กระดาษทำการกองคลัง : การยืมเงินงบประมาณและการสงใชเงินยืม – 66-02-05 2 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
สั่งการใหผูคางชำระเงินยืมสงใชเงินยืมภายใน
กำหนดเวลาตามเห็นสมควร อยางชาไมเกิน 
30 หรือไม 

9. การสงใชใบสำคัญและเงินเหลือจาย(ถามี) สง
ใชภายในกำหนดระยะเวลา หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

10. การสงใชเงินยืมและมีเงินสดเหลือจายไดมี
การออกใบเสร็จร ับเง ินใหแกผ ู ย ืมไว เปน
หลักฐานดวย หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

11. หากผูยืมสงใบสำคัญคูจายหักลางเงินยืมแลว
มีเหตุใหตองทักทวง มีการแจงใหผูยืมทราบ
โดยดวน และใหผู ยืมปฏิบัติตามคำทักทวง
ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ไดรับการทักทวง 
หากไมปฏิบัติตามและมิไดชี ้แจงเหตุผลให
ทราบถือวาผู น ั ้นยังไมไดส งใชเง ินยืมเทา
จำนวนท่ีทักทวงนั้น หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

12. ในการจายเงินยืมในแตละครั ้ง มีเอกสาร
หลักฐาน คือ บันทึกขอความของผูยืม สัญญา
เงินยืม ที ่ไดรับการอนุมัติในสัญญา มีการ
เขียนรายละเอียดอยางครบถวน โดยมีวันท่ี
ยืม และวันท่ีสงใชเงินยืม หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

13. งบประมาณที ่ทำการเบิกจาย ถูกตองตรง
หมวดรายจาย ในขอบัญญัติงบประมาณและ
มีงบประมาณเพียงพอ หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

14. ในการยืมเงินในแตละครั้ง ผูยืมคือผูที่ปฏิบัติ
หน าท ี ่น ั ้นๆ โดยไมม ีการย ืมเง ินแทนกัน 
หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

15. ผู ทำการยืมเงินไดมีการสงใชเงินยืมในครั้ง
กอนไวเปนท่ีเรียบรอยแลว หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

16. ในการยืมเงินกรณีเดินทางไปราชการอื่น ไดมี
การสงใชคืนภายใน 15 วัน นับจากวันท่ี
เดินทางกลับมาถึงสำนักงาน หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

17. ในการยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากกรณี
เดินทางกลับภูมิลำเนาและเดินทางไปราชการ
อื่น ใหสงคืนภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับ
เงิน หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
18. หนวยงานคลังไดมีการเรงรัดใหกรณีมีผู คาง

ชำระเง ินย ืมเก ิน 30 ว ัน น ับแตว ันครบ
กำหนด หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

19. หากมีเงินสดสงคืนไดมีการออกใบเสร็จใหผู
ยืม และทะเบียนเงินยืมไดมีการลงลายมือชื่อ 
เม่ือผูยืมไดสงใชเงินยืม หรือไม 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม (สุมตรวจ) 

ท่ี เลขท่ีสัญญา 
การยืมเงิน 

เลขท่ีฎีกา 
/ลงวันท่ี 

เลขท่ีเช็ค 
 

รายละเอียดการยืม รายละเอียดการสงใช สถานะ หมายเหตุ 
โครงการ/

วัตถุประสงค 
จำนวน

เงิน 
เลขท่ีฎีกา/ 

ลงวันท่ี 
ใบสำคัญ เงินสด

คงเหลือ 
1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           
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ท่ี เลขท่ีสัญญา 
การยืมเงิน 

เลขท่ีฎีกา 
/ลงวันท่ี 

เลขท่ีเช็ค 
 

รายละเอียดการยืม รายละเอียดการสงใช สถานะ หมายเหตุ 
โครงการ/

วัตถุประสงค 
จำนวน

เงิน 
เลขท่ีฎีกา/ 

ลงวันท่ี 
ใบสำคัญ เงินสด

คงเหลือ 
10           

11           

12           

13           

14           

15           

16           

17           

18           

19           
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ท่ี เลขท่ีสัญญา 
การยืมเงิน 

เลขท่ีฎีกา 
/ลงวันท่ี 

เลขท่ีเช็ค 
 

รายละเอียดการยืม รายละเอียดการสงใช สถานะ หมายเหตุ 
โครงการ/

วัตถุประสงค 
จำนวน

เงิน 
เลขท่ีฎีกา/ 

ลงวันท่ี 
ใบสำคัญ เงินสด

คงเหลือ 
20           

21           

22           

23           

24           

25           

26           

27           

28           

29           
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ท่ี เลขท่ีสัญญา 
การยืมเงิน 

เลขท่ีฎีกา 
/ลงวันท่ี 

เลขท่ีเช็ค 
 

รายละเอียดการยืม รายละเอียดการสงใช สถานะ หมายเหตุ 
โครงการ/

วัตถุประสงค 
จำนวน

เงิน 
เลขท่ีฎีกา/ 

ลงวันท่ี 
ใบสำคัญ เงินสด

คงเหลือ 
30           

31           

32           

33           

34           

35           

36           

37           

38           

39           
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8 

สรุปผลการตรวจสอบ 

            
            
            
            
             
ความเห็นและขอเสนอแนะ 
            
            
            
            
             
  
  

ลงชื่อ   ผูรับตรวจ  ลงชื่อ   ผูตรวจสอบ 
     (                          )               (         ) 
     ตำแหนง          ตำแหนง      
     วันท่ี                    วันท่ี     



 1 Engagement Plan – การเบิกจายใบเสร็จและทะเบียนคุมใบเสร็จ – 66-02-06 

หนวยตรวจสอบภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 

แผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) 

หนวยรับตรวจ  กองคลัง 
เรื่องท่ีจะตรวจ  การเบิกจายใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมใบเสร็จ 
ความเปนมา/หลักการและเหตุผล 

 ใบเสร็จรับเงิน เปนเอกสารท่ีผูรับเงินออกใหเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวาไดรับเงินเปนการถูกตอง
แลว การออกเอกสารดังกลาวบางกรณีอาจออกเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกสก็ได ในใบเสร็จรับเงินทั่วไปมักระบุ
รายการสินคาหรือบริการที่ซื้อขายกันและราคาที่ตกลงชำระ ซึ่งอาจระบุขอมูลภาษีที่เกี่ยวของที่ผูรับชำระเงิน
เก็บและนำสงหนวยงานคลัง 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพื่อใหทราบวาหนวยงานคลังจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินโดยมีการบันทึกขอมูลการเบิกจาย
และยอดคงเหลือโดยระบุเลมท่ี 

2. เพื่อใหทราบวาหนวยงานคลังเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใชงานไวในที่ปลอดภัยอยาใหสูญ
หายหรือเสียหาย สำหรับใบเสร็จที่นำมาใชแลวใหจัดเก็บเชนเดียวกับหลักฐานการจายเงินเพ่ือ
เตรียมพรอมสำหรับการตรวจ 

3. เพ่ือใหทราบวาหนวยงานคลัง รายงานการใชใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกทุกฉบับใหผูบริหารทราบ 
4. เพ่ือใหทราบวาหนวยงานคลัง ใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกทุกฉบับ และขีดฆายกเลิกทุกฉบับ และเก็บไว

ครบชุด (ตนฉบับและสำเนาทุกฉบับ) 
5. เพื่อใหทราบวาการแกไขใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบเพื่อแกไขเพิ่มเติมจำนวนเงินหรือชื่อผูชำระเงิน

ในใบเสรจ็รบัเงินหากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผดิพลาดใหขีดฆาจำนวนเงินและเขียน
ใหมท้ังจำนวน โดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆานั้นไว หรือขีดฆานั้นไว หรือขีดฆาเลิกใช
ใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับแลวออกฉบับใหมโดยใหนำใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสำเนา
ใบเสร็จรับเงินในเลม 

การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ  -ไมมี- 
 2. ผูตรวจสอบ นางสาวพรเพ็ญ  จินโต ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ขอบเขตของขอมูล  
 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวของของปงบประมาณ พ.ศ.2565 และ พ.ศ.2566 
(บางสวน) 
วันท่ีเขาตรวจสอบ 
 เขาตรวจสอบระหวางวันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ.2566  
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 
2561 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/ว 2573 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2540 เรื่องแนวทาง
ปฏิบัติเม่ือกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงินของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.4/ว 1723 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2558 เรื่องหลักเกณฑ
และวิธีการปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานทางการเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 
เรื่องการกำหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน ท่ี มท 0808.4/ว 685 ลงวันท่ี 2 พฤษภาคม 2557 
เรื่องการกำหนดแบบพิมพและเอกสารที่ใชในการปฏิบัติงานทางการเงินขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  

 
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ (เอกสาร และ หรือ สิ่งท่ีเราจะเก็บหรือจะตรวจ) *ขอเพ่ิมหรือลดได 

1. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
2. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
3. แบบรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 

 
แนวทางการปฏิบัติงาน (แนวทางการตรวจสอบ/รายละเอียด/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ) 

ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบว  าหน  วยงานคล ั งจ ั ดทำ
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบ
และตรวจสอบไดวา จัดพิมพขึ ้นจำนวน
เท าใด ได จ ายใบเสร ็จร ับเง ินเล มใด 
หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหหนวยงาน
ใด หรือเจ าหนาที ่ผ ู ใด ไปดำเนินการ
จัดเก็บเงินเมื่อวันใด เดือน ปใด ระเบียบ
เบิกจายเงินฯ ขอ 14 

2. ตรวจสอบวาเมื่อสิ้นปหัวหนาหนวยงานท่ี
รับใบเสร็จรับเงินไปดำเนินการจัดเก็บเงิน
แจงใหหัวหนาหนวยงานคลังทราบ มี
ใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลม
ใด  เลขท ี ่ ใดถ ึ ง เลขท ี ่ ใด  และได  ใช
ใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขที่ใดถึง

น.ส.พรเพ็ญ จินโต 66-02-06 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

 
 
 
 
 

เลขที่ใด อยางชาไมเกินวันท่ี 31 ตุลาคม 
ของปถัดไป และใหหัวหนาหนวยงานคลัง
รวบรวมรายงานเสนอผานปลัดองคกร
ปกครองส วนท องถ ิ ่น เพ ื ่อนำเสนอ
ผูบริหารทองถ่ินทราบ 

3. ตรวจสอบวา ใบเสร็จรับเงินเลมใดใช
สำหรับเงินของปใด ใหใชรับเงินภายในป
น ั ้ น เท  าน ั ้ น  เม ื ่ อข ึ ้ นป  ใหม ก ็ ให  ใช
ใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใดที่ยังไมใชใหคงติดไวกับเลม แตให
ปรุ เจาะรูหรือประทับตราเลิกใช เพื่อให
เปนท่ีสังเกตมิใหนำมาใชรับเงินตอไป 

4. ตรวจสอบวาใบเสร็จรับเงินหามขูด ลบ 
แกไข เพิ่มเติม จำนวนเงินหรือชื่อผูชำระ
เงิน หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการ
รับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจำนวนเงินและ
เขียนใหม ทั้งจำนวนแลวใหผู รับเงินลง
ลายมือชื่อกำกับการขีดฆานั้นไวดวย หรือ
ขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับและ
ใหติดไวกับสำเนาใบเสร็จรับเงินในเลม
แลวออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม 

5. ตรวจสอบวาหนวยงานคลังเก็บร ักษา
ใบเสร็จรับเงินซึ่งผูมีอำนาจตรวจสอบยัง
ไมไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย อยาให
สูญหายได และเมื ่อตรวจสอบแลวก็ให
เก็บไวอยางเอกสารธรรมดา 

6. สังเกต สอบถาม การปฏิบัติงาน รวมถึง
ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

7. สรุปปญหา สาเหตุ ผลกระทบ และ
แนวทางปรับปรุงแกไขตางๆ ที ่ไดรับ
จากการตรวจสอบท้ังหมด 

8. ขยายผลการตรวจสอบเพ ื ่ อ ให  ได
หลักฐานเพ่ิมเติมท่ีตองการ 

9. ประชุม/ปดตรวจกับหนวยรับตรวจ 
10. สรุปและรางรายงานผลการตรวจสอบ 
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ลำดับท่ี สวน
ราชการ 

วิธีการตรวจสอบ ช่ือผูตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทำการ 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพรเพ็ญ  จินโต (ผูจัดทำ/ผูสอบทาน) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

วันท่ี 19 พฤษภาคม 2566 
 



                กระดาษทำการกองคลัง : การเบิกจายใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมใบเสร็จ – 66-02-06  

   
  

1 

 กระดาษทำการ  

สวนราชการ  องคการบริหารสวนตำบลทาสะทอน 
หนวยรับตรวจ  กองคลัง 
เรื่องท่ีตรวจสอบ  การเบิกจายใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมใบเสร็จ 
ระยะเวลาตรวจสอบ วันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ.2566 
ขอบเขตการตรวจสอบ สำหรับรอบระยะเวลา 1 ป สิน้สุด 30 กันยายน 2565   
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพื่อใหทราบวาหนวยงานคลังจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินโดยมีการบันทึกขอมูลการเบิกจาย
และยอดคงเหลือโดยระบุเลมท่ี 

2. เพื่อใหทราบวาหนวยงานคลังเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใชงานไวในที่ปลอดภัยอยาใหสูญ
หายหรือเสียหาย สำหรับใบเสร็จที่นำมาใชแลวใหจัดเก็บเชนเดียวกับหลักฐานการจายเงินเพ่ือ
เตรียมพรอมสำหรับการตรวจ 

3. เพ่ือใหทราบวาหนวยงานคลัง รายงานการใชใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกทุกฉบับใหผูบริหารทราบ 
4. เพ่ือใหทราบวาหนวยงานคลัง ใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกทุกฉบับ และขีดฆายกเลิกทุกฉบับ และเก็บไว

ครบชุด (ตนฉบับและสำเนาทุกฉบับ) 
5. เพื่อใหทราบวาการแกไขใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบเพื่อแกไขเพิ่มเติมจำนวนเงินหรือชื่อผูชำระเงิน

ในใบเสร็จรับเงินหากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาดใหขีดฆาจำนวนเงินและเขียน
ใหมท้ังจำนวน โดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆานั้นไว หรือขีดฆานั้นไว หรือขีดฆาเลิกใช
ใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับแลวออกฉบับใหมโดยใหนำใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสำเนา
ใบเสร็จรับเงินในเลม 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
1. การปฏิบัติตามระเบียบ มท วาดวยการรับเงิน 

การเบิกจายเงินฯ พ.ศ.2547 และที ่แกไข
เพ่ิมเติม สวนท่ี 2 ใบเสร็จรับเงิน ขอ 13 เรื่อง
สาระสำคัญของใบเสร็จรับเงินวาถูกตองตาม
ระเบียบ หรือไม 

ตราเคร ื ่องหมายและช ื ่ อของ 
อปท. 
เ ล  ม ท ี ่ แ ล ะ เ ล ข ท ี ่ ข อ ง
ใบเสร็จรับเงินโดยใหพิมพหมายเลข
กำกับเลมและหมายเลขกำกับเลขท่ี
ในใบเสร็จรบัเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 
ที ่ทำการหรือสำนักงานที ่ออก
ใบเสร็จรับเงิน 
วันเดือนปท่ีรับเงิน 
ชื่อและชื่อสกุลของบุคคลหรือชื่อ
นิติบุคคลผูชำระเงิน 
รายการแสดงการรับเงินโดยระบุ
วารับชำระเงินคาอะไร 
จำนวนเงินที่รับชำระทั้งตัวเลข
และตัวอักษร 
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ขอความระบุวาไดมีการรับเงนิไว
เปนการถูกตองแลว 
ลายมือชื่อพรอมชื่อในวงเล็บและ
ตำแหนงผูรับเงินกำกับอยางนอย 1 
คน 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัใหมีสำเนา
เย็บติดไวกับเลมอยางนอย 1 ฉบับ 

2. หากพ ิ มพ  ใ บ เ ส ร ็ จ ร ั บ เ ง ิ นด  ว ย เ คร ื ่ อ ง
คอมพิวเตอร ใหจัดทำไดโดยมีขนาดตามความ
เหมาะสมกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติมีสำเนาอยาง
นอย 1 ฉบับ และใหมีสาระสำคัญตามระเบียบ
ฯ ขอ 13 พรอมทั ้งใหกำหนดระบบวิธ ีการ
ควบคุมการพิมพใบเสร็จรับเงิน รวมทั ้งการ
พิมพเลมท่ีเลขท่ีใหรัดกุม หรือไม 

ถูกตองตามระเบียบฯ 
ไมถูกตอง 
 
 

 

3. มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน มีการ
จัดทำครบถวนสมบูรณ หรือไม / ผู รับและผู
จายลงลายมือชื่อรับหรือจายใบเสร็จรับเงินกัน
หรือไม / โดยจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
ไว เพ ื ่อให สามารถตรวจสอบได ว าม ีเสร็จ
จำนวนเทาใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และการจาย
ใบเสร็จรับเงินใหผู ใดใหพิจารณาตามความ
เหมาะสม หรือไม (ขอ 14) 

จัดทำครบถวนเปนปจจุบันตาม
ระเบียบ 
จัดทำไมครบถวน/ไมเปนปจจุบัน 
ไมไดจัดทำ 

 

4. มีการจัดทำรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เม่ือ
สิ ้นปงบประมาณ หัวหนาหนวยงานคลัง ได
จัดทำรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน ที ่อยู ใน
ความรับผิดชอบ วามีจำนวนเทาใด มีการเจาะ
ปรุยกเลิกการใช เลขที่ใด ถึงเลขที่ใด อยางชา
ไมเกิน 31 ตุลาคม โดยเสนอผานปลัดองคกร
ปกครองส วนทองถ ิ ่น เพื ่อเสนอผู บร ิหาร
ทองถ่ินเพ่ือทราบ (ขอ 16) 

ดำเนินการตามระเบียบฯ 
ดำเนินการไมเปนไปตามระเบียบ
ฯ เนื่องจาก ... 

 

5. ใบเสร็จรับเงินเลมใด ใชสำหรับรับเงินของปใด 
ใหใชรับเงินภายในปนั้นเทานั้น เมื่อขึ้นปใหมก็
ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใดที่ยังไมใชใหคงติดไวกับเลมแตใหเจาะ
ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใชเพื่อใหเปนท่ี
สังเกต มิใหนำมาใชรับเงินไดตอไป หรือไม (ขอ 
17) 

ดำเนินการตามระเบียบฯ 
ดำเนินการไมเปนไปตามระเบียบ
ฯ เนื่องจาก ... 
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6. ใบเสร็จร ับเง ินหามขูดลบ แกไขเพิ ่มเติม 

จำนวนเงินหรือผูชำระเงิน หากใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใดลงรายงการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆา
จำนวนเงินและเขียนใหมทั้งจำนวน แลวให
ผู รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆานั้นไว
ดวย หรือขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นท้ัง
ฉบับ และใหติดไวกับสำเนาใบเสร็จรับเงินใน
เลม แลวออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม (ขอ 
18) 

ดำเนินการตามระเบียบฯ 
ดำเนินการไมเปนไปตามระเบียบ
ฯ เนื่องจาก ... 

 

7. หนวยงานคลังได ม ีการเก ็บร ักษาสำเนา
ใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูท่ีมีอำนาจตรวจสอบยังมิได
ตรวจสอบไวในที ่ปลอดภัย อยาใหสูญหาย
หรือเสียหายได และเม่ือไดตรวจสอบแลวก็ให
เก็บไวอยางเอกสารธรรมดา (ขอ 19) 

ดำเนินการตามระเบียบฯ 
ดำเนินการไมเปนไปตามระเบียบ
ฯ เนื่องจาก ... 

 

8. ใบเสร็จรับเงินที่เปนเลมใหมีสำเนา เย็บติดไว
กับเลม 1 ฉบับ สำหรับใบเสร็จรับเงินที่พิมพ
ดวยคอมพิวเตอร ตองมีสำเนา 1 ฉบับและมี
ระบบควบคุมการพิมพดวย (ขอ 13 วรรค 2) 

จัดทำถูกตอง 
ไมถูกตอง 

 

9. จำนวนใบเสร็จรับเงินคงเหลือมีจำนวนตรง
กับยอดคงเหลือในทะเบียนคุม 

ถูกตองตรงกัน 
ไมตรงกัน 

 

10. การควบคุมภายในดานการใชใบเสร็จรับเงิน 
มีความรัดกุมเพียงพอ และสามารถลดความ
เสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนได หรือไม*** 

เพียงพอ 
ไมเพียงพอ 

 

สอบทานการควบคุมภายในเก ี ่ยวก ับการใช
ใบเสร็จรับเงิน*** 

  

11. ความเหมาะสมของการใชใบเสร็จรับเงิน 
11.1 มีการพิมพหมายเลขเลมและหมายเลข

กำกับใบเสร็จรับเงินเรียงกันทุกฉบับ 
11.2 จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินถูกตอง

ตามแบบท่ีกำหนดประกอบดวยเอกสาร 
จำนวนรายการรับ จำนวนรายการจาย
และจำนวนรายการคงเหลอื 

11.3 จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเปน
ป  จ จ ุ บ ั น ย อ ด ค ง เ ห ล ื อ ต ร ง กั บ
ใบเสร็จรับเงินท่ีมีอยูจริง 

 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
 

 



                 กระดาษทำการกองคลัง : การเบิกจายใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมใบเสร็จ – 66-02-06  4 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
11.4 ไดมีการตรวจนับใบเสร็จรับเงินคงเหลือ

กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินทุกสิ้น
เดือน 

11.5 จัดทำใบเบิกเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีเบิกไป
ใช 

11.6 ใบเบิกใบเสร็จรับเงินมีลายมือชื่อผูเบิกผู
จายของ และผูอนุมัติครบถวน 

11.7 ใบเสร ็จร ับเง ินได ใช ร ับเง ินภายใน
ปงบประมาณนั้น เมื่อขึ้นปงบประมาณ
ใหม  ได  ใช  ใบเสร ็จร ับเง ิน เล ม ใหม  
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใชใหคงติดไว
กับเลม แตใหปรุ เจาะรู หรือประทับตรา
เลิกใชเพื่อใหเปนที่สังเกตมิใหนำมาใช
รับเงินไดอีก 

11.8 กรณีการใชใบเสร็จรับเงินที ่พิมพดวย
เครื่องคอมพิวเตอรไดปฏิบัติตามหนังสือ
ที่กระทรวงการคลังกำหนด การพิมพ
ใบเสร็จรับเงินดวยเครื่องคอมพิวเตอร มี
สำเนาอยางนอย 1 ฉบับ และมีรายการ
ดังนี้ 

- ตราครุฑซึ ่งเปนเครื ่องหมายของทาง
ราชการ 

- เลขที่ของใบเสร็จรับเงินหรือเลมที่ กรณี
จะควบคุมเปนจำนวนเลม 

- ชื่อสวนราชการซึ่งจัดเก็บหรือรับชำระ
เงิน 

- ท่ี ท ำ ก า ร ห ร ื อ ส ำ น ั ก ง า น ท ี ่ อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน 

- วันเดือนปท่ีรับเงิน 
- ชื่อ นามสกุล ผูชำระเงิน 
- ขอความหรือรายการระบุวาเงินที่ไดรับ

ชำระเปนคาอะไร 
- จำนวนเงินที่รับชำระหนี้ทั้งตัวเลขและ

ตัวอักษร 
- ขอความระบุวาไดมีการรับเงินไวเปน

การถูกตองแลว 
- ลายมือชื่อผูรับเงิน 

มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                 กระดาษทำการกองคลัง : การเบิกจายใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมใบเสร็จ – 66-02-06  5 

เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
- ตำแหนงผูรับเงิน 
- กำหนดระบบวิธีการควบคุมการพิมพ

ใบเสร็จรับเงินรวมท้ังพิมพเลมท่ีเลขท่ีให
รัดกุม 

11.9 การยืมใบเสร็จรับเงินใหหนวยงานอ่ืนไป
ใช ไดจัดทำหนังสือยืมคืนไวตอกัน 

11.10 การนำใบเสร็จรับเงินไปใชแลวมาพบวา
ใบเสร็จรับเงินเลมนั ้นชำรุด ไดมีการ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานทราบเปน
ลายลกัษณอักษร 

 
 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

12. การรับเงินท่ีเก่ียวของกับใบเสร็จรับเงิน 
12.1 ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชำระเงินทุก

ครั้ง 
12.2 ใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุก

ประเภท หรือหากมีการรับเงินประเภท
ใดที ่มีการรับชำระเปนประจำหรือมี
จำนวนมากรายไดแยกใบเสร็จรับเงิน
เพ่ือการนั้น 

12.3 ไดบ ันทึกขอม ูลการรับเง ินในระบบ
ภายในวันท่ีรับเงิน 

12.4 เมื ่อสิ ้นเวลารับจายเงินเจาหนาที ่ผู มี
หนาที่จัดเก็บหรือรับชำระเงินนำเงินท่ี
ไดรับพรอมสำเนาใบเสร็จรับเงินและ
เอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดสง
ตอเจาหนาท่ีการเงินของหนวยงาน 

12.5 ส ร ุ ป จ ำ น ว น เ ง ิ น ห ล ั ง ส ำ เ น า
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย ณ สิ ้นวัน
ต ามจ ำนว น เ ง ิ น ร ร ั บ ต า มส ำ เ น า
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีไดรับในวันนั้น 

12.6 หัวหน าส วนราชการหร ือผ ู ท ี ่ ได รับ
มอบหมายเปนลายลักษณอักษรจาก
หัวหนาสวนราชการตรวจสอบจำนวน
เงินที ่เจ าหนาที ่จ ัดเก็บและนำสงกับ
หลักฐานและรายการที ่บ ันทึกไว ใน
ระบบวาถูกตองครบถวนหรือไม หาก
เห็นวาถูกตองผูตรวจสอบแสดงยอดรวม
รับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับใน

 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
วันนั ้นไวในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดทายและลงลายมือชื่อกำกับไว 

12.7 มีเจาหนาที่อื่นเปนผูออกใบเสร็จรับเงิน 
และหัวหนาหนวยงานมีคำสั่งมอบหมาย
การออกใบเสร็จรับเงินเปนลายลักษณ
อักษร 

12.8 การแก  ไขต ัว เลข และต ัวอ ักษรใน
ใบเสร ็จร ับเง ิน ม ีลายม ือช ื ่อผ ู ออก
ใบเสร็จรับเงินกำกับไว 

 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 

13. การดูแลรักษาใบเสร็จรับเงิน 
13.1 ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมใช จัดเก็บไวในท่ี

ปลอดภัย มีกุญแจปดล็อคได 
13.2 ผ ู  ค วบค ุ มและจ ั ดทำทะ เบ ี ยน คุม

ใบเสร็จรับเงินคือหนวยงานคลัง 
13.3 การจัดเก็บใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลวไวเพ่ือ

การตรวจสอบ เรียงตามลำดับเลขท่ี
ครบถวน เชน เลขท่ีตั้งแต 1-100 

13.4 ใบเสร็จรับเงินปลอดภัยจากการกระทำ
ทุจริต 

13.5 ไดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินไวเปนเวลา 
10 ป  เม ื ่อผ านการตรวจสอบจาก
สำนักงานตรวจเงินแผนดินแลวทำลาย 

 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

14. การเลิกใชใบเสร็จรับเงิน 
14.1 ใบเสร ็จร ับ เง ินฉบ ับใดลงรายการ

ผิดพลาดมีการขีดฆายกเลิกทั้งฉบับและ
นำใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชติดไวกับ
สำเนาใบเสร็จรับเงินในเลมครบถวนท้ัง
ฉบับจริงและสำเนา 

14.2 การขีดฆาจำนวนเงินและเขียนใหมท้ัง
จำนวนโดยผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับ
การขีดฆานั้นไว 

14.3 ไม ม ีการยกเล ิกใบเสร ็จร ับเง ินเปน
จำนวนมาก 

 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

 

15. การรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
15.1 เมื่อสิ้นปงบประมาณ หัวหนาหนวยงาน

ซึ ่งร ับใบเสร ็จร ับเง ินไปดำเน ินการ
จัดเก็บเงินรายงานใหผูอำนวยการกอง

 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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เรื่องท่ีตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 
คล ังทราบว าม ีใบเสร ็จอย ู  ในความ
รับผิดชอบเลมใด เลขที ่ใดถึงเลขที่ใด
และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด 
เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 

15.2 การรายงานการใชใบเสร็จรับเงินอยาง
ช  า ไม  เก ินว ั นท ี ่  31 ต ุ ลาคมของ
ปงบประมาณถัดไป 

15.3 เจาหนาที ่ผู ร ับผิดชอบรายงานการใช
ใบเสร็จรับเงิน ณ สิ้นปงบประมาณ คือ
หนวยงานคลัง 

 
 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 

16. แนวทางปฏิบัติกรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย 
16.1 ใบเสร็จรับเงินไมพบการสูญหายบอย 

 
16.2 กรณ ี ใบ เสร ็ จ ร ั บ เ ง ิ นส ูญหาย  ได

ดำเนินการดังนี้ (ถามี) 
- ดำเน ินการร องท ุกข ต อพน ักงาน

ส อ บ ส ว น ท ั น ท ี น ั บ แ ต  ท ร า บ ว า
ใบเสร็จรับเงินสูญหาย 

- ต ิดประกาศยกเล ิกใบเสร ็จร ับเงิน
ดังกลาวไวท่ีหนวยงานในท่ีพบเห็นและ
ตรวจสอบไดงายเพื่อปองกันมิใหมีการ
ออกใบเสร็จรับเงินดังกลาว 

- จ ั ดทำหน ั ง ส ื อ เ ว ี ยนการยก เ ลิ ก
ใบเสร็จรับเงินที ่สูญหายดังกลาวใน
สวนราชการตางๆ ทราบเพื่อปองกัน
การนำใบเสร ็จร ับเง ินน ั ้นมาเปน
หล ักฐานในการเบ ิก เง ินจากทาง
ราชการตอไป 

- แตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริง 
 

- ทำความตกลงกับหนวยงานคลังกรณี
ใบเสร็จรับเงินสูญหายโดยขอใชแบบ
รายงานขอมูลการรับเงินคาธรรมเนียม
ฯ  ใ บ ร ะ บ บ  internet แ ท น
ใบเสร็จรับเงิน 

 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
 
 
 
 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
มี/ใช 
ไมมี/ไมใช 
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8 

 
ตรวจสอบการเบิกจาย เจาะปรุ แบบพิมพ และใบเสร็จรับเงิน 

ท่ี รายการ ยอดยกมา 
จากป 64  

(เลม) 

จำนวนใบเสร็จรับเงิน เลมละ  
(ฉบับ) 

รายละเอียดการใชใบเสร็จ ใชไป  
(เลม) 

คงเหลือ 
ยกไป 
ป 66 
(เลม) 

รายงานการเจาะปรุ 

รับเพ่ิม 
ป 65 

ท้ังหมด 
ป 65 

เลมท่ี เลขท่ี  เลมท่ี ต้ังแต 
เลขท่ี 

ถึง 
เลขท่ี 

1             

2             

3             

4             

5             

6             

7             

8             
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ท่ี รายการ ยอดยกมา 
จากป 64  

(เลม) 

จำนวนใบเสร็จรับเงิน เลมละ  
(ฉบับ) 

รายละเอียดการใชใบเสร็จ ใชไป  
(เลม) 

คงเหลือ 
ยกไป 
ป 66 
(เลม) 

รายงานการเจาะปรุ 

รับเพ่ิม 
ป 65 

ท้ังหมด 
ป 65 

เลมท่ี เลขท่ี  เลมท่ี ต้ังแต 
เลขท่ี 

ถึง 
เลขท่ี 

9             

10             

11             

12             

13             

14             

15             

16             

17             
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ท่ี รายการ ยอดยกมา 
จากป 64  

(เลม) 

จำนวนใบเสร็จรับเงิน เลมละ  
(ฉบับ) 

รายละเอียดการใชใบเสร็จ ใชไป  
(เลม) 

คงเหลือ 
ยกไป 
ป 66 
(เลม) 

รายงานการเจาะปรุ 

รับเพ่ิม 
ป 65 

ท้ังหมด 
ป 65 

เลมท่ี เลขท่ี  เลมท่ี ต้ังแต 
เลขท่ี 

ถึง 
เลขท่ี 

18             

19             

20             
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สรุปผลการตรวจสอบ 

            
            
            
            
             
ความเห็นและขอเสนอแนะ 
            
            
            
            
             
  
  

ลงชื่อ   ผูรับตรวจ  ลงชื่อ   ผูตรวจสอบ 
     (                          )               (         ) 
     ตำแหนง          ตำแหนง      
     วันท่ี                    วันท่ี     


