
 
 

 
 

แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
อำเภอเมืองลำพูน    จังหวัดลำพูน 

 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง   กิจกรรมสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

หน่วยรับตรวจ    สำนักปลัด  กองคลัง กองช่าง  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองสวัสดิการและสังคม              
 กองการศึกษาฯ และกองยทุธศาสตร์และงบประมาณ 

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การควบคุมภายใน เป็นกระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรขององค์กรจัดให้มีขึ้น เพื่อสร้างความมั่นใจอย่าง
สมเหตุสมผลว่า การดำเนินงานขององค์กรจะบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  การควบคุมภายในเป็น
กลไกสำคัญที่ช่วยให้องค์กรสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน ดังนั้นการควบคุมภายในจึงไม่ใช่สิ่งที่จะ
เลือกว่าองค์กรควรทำหรือไม่ควรทำ แต่เป็นสิ่งที่จำเป็น ต้องพิจารณาว่าทำอย่างไร จึงจะทำให้การควบคุมภายในมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากที่สุด 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
1. เพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้ดำเนินการจัดให้มีการควบคุมภายในเป็นไปตามบทบัญญัติแห่ง 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 และตามหลักเกณฑ์ฯ ปฏิบัติการควบคุมภายในได้ครบและ
ถูกต้อง  
                 2. เพื่อให้ทราบมีการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ 17  ประเด็นตาม
หลักเกณฑ์ฯได้ครบและถูกต้อง 

       3.  เพื่อทราบว่าได้จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในได้อย่างถูกต้อง 
       4. เพื่อทราบถึงแนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคของการทำงานให้มีประสิทธิภาพได้เพียงใดตาม

ระบบการควบคุมภายใน 

ประเด็นการตรวจสอบ  
1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในระดับองค์กรและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานย่อย 
2. บันทึกผู้บริหารแจ้งสำนัก/กองทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
3. รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในองค์กร (ปค.4)  
4. รายงานการประเมินผลควบคุมภายในองค์กร (ปค.5)  
5. แบบ ปค.1 และแบบ ปค.6 
6. หนังสือนำส่งรายงานให้นายอำเภอ   
7. คำสั่งแบ่งงานมอบหมายงานหรือหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนัก / กอง 

 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 -  สอบทานการควบคุมภายใน  ประจำปีงบประมาณ  2564   
 -  ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 
 
จำนวนวันในการตรวจสอบ 
 -  จำนวน  50  วันทำการ  ระหว่างวันที่  12  ตุลาคม  –  24  ธันวาคม   2564   
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แนวทางการปฏิบัติงาน 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล รหสักระดาษทำการ 
- สอบทานว่าองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินไดจ้ัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการควบคุม
ภายใน(ระดับองค์กร /ระดับหน่วยงาน
ย่อย) 

- สอบทานว่าผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินมหีนังสือแจ้งใหทุ้กสำนัก/
กอง  จัดทำรายงานการประเมินผล      
การควบคุมภายในหรอืไม ่

- สอบทานคำสั่งแบ่งงาน ทกุสำนัก/กอง 
มีคำสั่งแบง่งานชัดเจน ถูกตอ้งหรือไม ่

- สอบทานการรายงานการประเมินผล
ควบคุมภายใน ดังนี้ 
ระดับหน่วยหน่วยงานย่อย 
(1)รายงานการประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน  แบบ-  ปค.4 
(2)รายงานการประเมินการควบคุม
ภายใน – แบบ ปค.5 
ระดับองค์กร   
(1)รายงานการประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน  แบบ-  ปค.4 
(2)รายงานการประเมินการควบคุม
ภายใน – แบบ ปค.5 
(3)หนงัรบัรองการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงานของ
รัฐ) - แบบ ปค.1 

-    รายงานการสอบทานการประเมินผล 
     การควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบ 
     ภายใน – แบบ ปค.6  

 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการควบคุมภายในระดบั
องค์กรและ คำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการประเมินผลการควบคุม
ภายในระดับหน่วยงานย่อย 

- บันทึกผู้บริหารแจง้สำนัก/กองการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน 

- รายงานผลการประเมินผลการ
ควบคุมภายในระดับองค์กร 

- หนังสือนำสง่รายงานให้นายอำเภอ  
- คำสั่งแบ่งงานมอบหมายงานหรือ

หน้าที่ความรบัผิดชอบของหน่วยงาน
ย่อย 

- แบบ  ปค.1 
- แบบ  ปค.4 
- แบบ  ปค.5 
- แบบ  ปค.6 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล รหสักระดาษทำการ 
- สอบทานว ่าองค ์กรปกครองส ่วน

ท้องถิ ่นมีการวิเคราะห์และประเมิน
ความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายใน ตามมาตรฐาน 5 องค์ประกอบ 
ครบทั้ง 17 หลักการหรือไม่ 
-สภาพแวดล้อมการควบคุม 
-การประเมินความเสี่ยง 
-กิจกรรมการควบคุม 
-สารสนเทศและการสื่อสาร 
-การติดตามประเมินผล 

-  ตรวจสอบการจัดส่งรายงานผลการ 
   ประเมินการควบคุมภายใน ให้นำส่งผู้ 
   กำกับดูแล เทศบาลตำบล จัดส่งให้ 
   นายอำเภอ  ภายใน  90 วัน นับแต่สิ้น 
   ปีงบประมาณ   
-  การตรวจทานและการสอบถาม 
- ติดตามการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 
  ครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ดำเนินการหรือไม่ 
- สรุปผลการตรวจสอบและปิดตรวจ 

  

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง   การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

หน่วยรับตรวจ    กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ   

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นการปฏิบัติโดยมีหลักคิดที่ว่า ภายใต้ยุทธศาสตร์การพัฒนาหนึ่งๆ จะมีแนวทางการ
พัฒนาใดมากกว่าหนึ่งแนวทาง และภายใต้แนวทางการพัฒนาหนึ่ง จะมีโครงการ กิจกรรมใดมากกว่าหนึ่งโครงการ 
กิจกรรมที่จะต้องนำมาดำเนินการเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ต้องการในแต่ละยุทธศาสตร์การพฒันา 
การจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ต้องสอดคล้องกับระเบียบว่าด้วยการประสานการจัดทำ
แผนพัฒนาจังหวัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยมี ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2561และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
1.เพื่อให้ทราบว่าการดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน เป็นไปตามขั้นตอนหรือกระบวนการ ที่ระเบียบ 

กำหนด  
2.เพื่อให้ทราบว่าได้แต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ พร้อมทั้งการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างครบถ้วนและถูกต้อง 
3. เพื่อให้ทราบองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้นำแผนพัฒนาท้องถ่ินเป็นกรอบในการจัดทำงบประมาณ 

รายจ่ายประจำปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและงบประมาณจากเงินสะสมและการจ่ายตามแผนความต้องการงบ
ลงทุนหรือเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  และการตั้งงบประมาณอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอื่น 
 4. เพื่อให้ทราบว่า มีการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถิ่น การเพิ่มเติมและการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ได้
อย่างถูกต้องและเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วได้ปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยเปิดเผยหรือไม่ 
 5. เพื่อให้ทราบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้จัดทำแผนการดำเนินงานหรือไม่ 

ประเด็นการตรวจสอบ  
1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ินที่สอดคล้องและกับระเบียบว่าด้วยการประสานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
2. การจัดทำประชาคมเพื่อนำไปสู่แผนพัฒนาท้องถ่ิน  
3. การแต่งตั้งคณะกรรมการทั้ง 3 ชุด พร้อมทั้งการปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบฯ 
4. ความสอดคล้องของแผนพัฒนาท้องถ่ินกับงบประมาณรายจ่ายประจำปีและงบประมาณ      

รายจ่ายประจำปี พ.ศ.2565  เงินสะสมและการจ่ายตามแผนความต้องการงบลงทุนหรือเงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ  และการตั้งงบประมาณอุดหนุนให้แก่หน่วยงานอื่น 

5. ข้ันตอนการการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถ่ิน การเพิ่มเติมและการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ินและการ 
ประกาศให้ประชาชน 

6. การจัดทำแผนการดำเนินงาน 
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ขอบเขตการตรวจสอบ 
 1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน (พ.ศ. 2561 – 2565 ) และการแก้ไขแผนพัฒนาท้องถ่ิน การเพิ่มเติมและ
การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 2. การปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งคณะกรรมการฯ 
  
จำนวนวันในการตรวจสอบ 
 -  จำนวน  15   วันทำการ  ระหว่างวันที่  2  – 19   พฤศจิกายน   2564   
 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล รหสักระดาษทำการ 
- ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการชุด

ต่างๆ ได้แก่ คณะกรรมการพฒันา
ท้องถ่ิน คณะกรรมการสนบัสนุนการ
จัดทำแผนพฒันาท้องถ่ิน 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 

- ตรวจสอบการปฏิบัตหิน้าที่ของ
คณะกรรมการ ได้แก่ คณะกรรมการ
พัฒนาท้องถ่ิน คณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 

- ตรวจสอบการจัดทำประชาคม/แผน
ชุมชน 

- ตรวจสอบการอนุมัติแผนพัฒนา
ท้องถ่ินจากผูบ้รหิารทอ้งถ่ินและการ
ประกาศใช้แผนพฒันาท้องถ่ิน 

- ตรวจสอบการจัดทำแผนพฒันาว่ามี
ความสอดคล้องและเช่ือมโยงกัน
ระหว่างและงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

- ตรวจสอบการแก้ไขแผนพฒันาท้องถ่ิน            
การเพิม่เตมิและการเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนาท้องถ่ินและการประกาศใช้ 
พร้อมทั้งการปิดประกาศให้ประชาชน
ทราบหรอืไม ่
 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการพฒันาท้องถ่ิน 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาท้องถ่ิน คณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

- แผนพัฒนาท้องถ่ิน (พ.ศ. 2561 - 
2565) 

- การแก้ไขแผนพฒันาท้องถ่ิน            
การเพิม่เตมิและการเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนาท้องถ่ินและการ
ประกาศใช้ และการปิดประกาศให้
ประชาชน 

- งบประมาณรายจ่ายประจำปีและ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 2565 

- รายงานการประชุมประชาคม ของแต่
ละหมู่บ้าน   

- แผนการดำเนินงาน 
- ประกาศแผนการดำเนินงาน 
- ประกาศผลการติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
- รายงานการประชุมของ

คณะกรรมการ ได้แก่ คณะกรรมการ
พัฒนาท้องถ่ิน คณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา
ท้องถ่ิน 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล รหสักระดาษทำการ 
- ตรวจสอบกรณีการเพิ่มเติมแผนพัฒนา

ท้องถ่ิน เป็นไปตามขั้นตอนหรือไม่ เช่น
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ  
แผนฯจัดทำร่างแผนฯที่เพิม่เตมิพรอ้ม
ทั้งเหตุผลและความจำเป็นเสนอ
คณะกรรมการพฒันาท้องถ่ิน 

- ตรวจสอบการรายงานผลและเสนอ
ความเห็นที่ได้จากการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาตอ่ผูบ้รหิารและ
ผู้บริหารฯเสนอต่อสภาฯและ
คณะกรรมการพฒันาท้องถ่ิน พร้อมทั้ง
ประกาศผลการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถ่ิน โดย ต้องปิด
ประกาศให้ประชาชนทราบในที่
เปิดเผยภายใน 15 วัน นับแต่วัน
รายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว 
เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า30 วัน        
อย่างน้อยปลีะครัง้ภายในเดือน
ธันวาคมของทุกป ี

- ตรวจสอบแผนการดำเนินงานจัดทำ
เสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันที่
ประกาศใช้งบประมาณรายจ่าย 
รายจ่ายเพิ่มเตมิ เงินสะสมได้ได้รับแจ้ง
แผนงาน โครงการจากหน่วยงานอื่นๆ
ที่ต้องดำเนินการในพื้นที่ใน
ปีงบประมาณนั้น 

- ตรวจสอบว่ามีการปิดประกาศแผนการ
ดำเนินงานภายใน 15 วันนับแต่วันที่
ประกาศ เพื่อใหป้ระชาชนในท้องถ่ิน
ทราบและต้องปิดประกาศอย่างน้อย 
30 วัน 
 

 A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- ติดตามการดำเนินการตาม

ข้อเสนอแนะ ครัง้ก่อน (ถ้าม)ี ว่าได้
ดำเนินการหรือไม ่

- สรปุผลการตรวจสอบและปิดตรวจ 
-  

 A…………….. 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง การจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจา่ย ประจำปี พ.ศ.2565  

หน่วยรับตรวจ   กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ   

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การจัดทำเทศบัญญัตงิบประมาณรายจ่าย ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  เป็นการตั้งงบประมาณ

รายรับจากภาษีที่จัดเก็บเองขององค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ิน ภาษีจัดสรรและเ งินอุดหนุนทั่วไป และ    
การตั้งงบประมาณรายจ่ายให้กระทำตามกฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง ข้อบังคับ คำสั่งและหนังสือสั่ง
การกระทรวงมหาดไทยกำหนด โดยใช้แผนพัฒนาท้องถ่ินเป็นแนวทางในการจัดทำงบประมาณ  

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
1. เพื่อใหท้ราบว่ามกีารตั้งงบประมาณด้านรายรับและรายจา่ย เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 

ข้อบังคับ คำสัง่ หรือหนังสือ  สั่งการได้อย่างถูกต้อง 
  2. เพื่อให้ทราบว่าการจัดทำเทศบญัญัติงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ 2565 เป็นไป ตาม
ข้ันตอนอย่างถูกต้อง 

 3. เพื่อทราบว่าใช้แผนพัฒนาทอ้งถ่ิน เป็นกรอบในการจัดทำให้การใช้จ่ายงบประมาณขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  

ประเด็นการตรวจสอบ 
1. แนวทางข้ันตอนวิธีการจัดทำเทศบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 2.  การตัง้งบประมาณรายจ่าย งบประมาณรายรบั 
3.  สอดคล้องกับแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน  (พ.ศ. 2561 - 2565) 

          4.  การเขียนรายละเอียดคำช้ีแจงงบประมาณ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
 -  เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจำปี พ.ศ.2565 
  
จำนวนวันในการตรวจสอบ 
 -  จำนวน  5  วันทำการ  ระหว่างวันที่  22 – 26   พฤศจิกายน   2564   
 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล รหสักระดาษทำการ 
- ตรวจสอบว่ามีการจัดต้ังงบประมาณ

เป็นไปตามขั้นตอนการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือไม ่

-  ตรวจสอบเทศบัญญัตงิบประมาณ
รายจ่ายประจำปีและงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเตมิ กับแผนพัฒนาท้องถ่ิน
มีความสอดคล้องกันหรือไม ่

- เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พ.ศ.2565 

- แผนพัฒนาท้องถ่ิน  (พ.ศ.2561-
2565) 

- โครงการฯ(ฉบบัร่าง) 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ

ก่อสร้าง 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล รหสักระดาษทำการ 

- การตั้งงบประมาณครบทกุหมวดและ
ตั้งถูกหมวด ถูกประเภท 

- การเขียนรายละเอียด คำช้ีแจง
งบประมาณถูกต้องตามหมวด 
ประเภทค่าใช้จ่าย และเขียน
รายละเอียด ที่ระบุคุณลกัษณะค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิง่ก่อสร้างถูกต้อง
หรือไม่  

- สอบทานโครงการฯ อยู่ในอำนาจ
หน้าที่ตามกฎหมาย 

- สอบทานประมาณการค่าใช้จ่าย
โครงการก่อสร้าง 

- ตรวจสอบค่าใช้จ่ายด้ายบุคลากรไม่
เกินร้อยละ 40 ตาม พ.ร.บ.
บรหิารงานบุคคล พ.ศ.2542 มาตรา 
35 

- สอบทานการอุดหนุนส่วนราชการ 
อปท.องค์กรการกุศล องค์กร
ประชาชน เทศบาลตำบล ร้อยละ 5 
กรณีเกินร้อยละ ต้องขออนมุัติผู้ว่าฯ
ก่อนการตัง้งบประมาณ 

- สอบทานเงินสมทบกองทุนบำเหน็จ
บำนาญ ร้อยละ 2  

- กระบวนการพจิารณาของสภาฯ 
- ติดตามการดำเนินการตาม

ข้อเสนอแนะ ครัง้ก่อน (ถ้าม)ี ว่าได้
ดำเนินการหรือไม ่

- สรปุผลการตรวจสอบและปิดตรวจ 

- เอกสารกระบวนการพจิารณาของ
สภาฯ ได้แก่ หนังสือเชิญประชุม 
วาระการประชุมของสภาฯ 

- ค่าใช้จ่ายด้ายบุคลากรไมเ่กินร้อยละ 
40 ตาม พ.ร.บ.บรหิารงานบุคคล 
พ.ศ.2542 มาตรา 35 

- การอุดหนุนส่วนราชการ อปท.
องค์กรการกุศล องค์กรประชาชน 
เทศบาลตำบล ร้อยละ 5  

- เงินสมทบกองทุนบำเหนจ็บำนาญ 
ร้อยละ 2  
 

 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 

 

 



 

งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง  การตั้งงบประมาณรายจา่ยและการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุน ปีงบประมาณ 2565  
       และติดตามผลการดำเนินงานหน่วยงานท่ีขอรบัเงินอุดหนุน ปีงบประมาณ 2564 

หน่วยรับตรวจ   สำนักปลัด กองคลัง ช่าง กองการศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองสวัสดิการและสงัคม               
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การตั้งงบประมาณรายจ่ายให้กระทำตามกฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง ข้อบังคับ คำสั่งและหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทยกำหนด การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายเงินอุดหนุน จะต้องเป็นโครงการที่มีภารกิจที่อยู่
ในอำนาจหน้าที่ของอปท. โดยกำหนดให้เทศบาลตำบลตั้งไม่เกินร้อยละ 3 ของรายได้จริงในปีงบประมาณที่ผา่นมาโดย
ไม่รวมเงินอุดหนุน  และหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจากอปท.จะต้องดำเนินการภายใต้หลักเกณฑ์และหากเมื่อ
ดำเนินการการแล้วเสร็จหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องรายงานผลการดำเนินงานตามแบบที่ปลัดกระทรวง
มหาดไทยกำหนดพร้อมใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องให้อปท.ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่โครงการแล้ว
เสร็จหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน อปท. ในคราเดียวกัน  

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 1.เพื่อให้ทราบถึงการจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายและเบกิจ่ายงบประมาณ หมวดเงินอุดหนุนเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบหรือไม่  
          2. เพื่อให้ทราบถงึการรายงานผลการดำเนินงานหนว่ยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนที่ถูกตอ้ง  

ประเด็นการตรวจสอบ 
 1.กระบวนการข้ันตอนของตั้งงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายงบประมาณเงินอุดหนุน ของปงีบประมาณ 
2564  
 2. วิธีการดำเนินการตามค่าใช้จ่ายโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

3. การรายงานผลการดำเนินงานหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ปีงบประมาณ  2564 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
- การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุน ปีงบประมาณ 2565 
- ติดตามผลการดำเนินงานหน่วยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน ปีงบประมาณ 2564 

จำนวนวันในการตรวจสอบ 
 -  จำนวน  16  วันทำการ  ระหว่างวันที่  7– 29  ธันวาคม  2564    
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการปฏิบัติงาน 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- ตรวจสอบว่าการตัง้งบประมาณ

รายจ่ายเงินอุดหนุน พ.ศ.2564    
ถูกต้องหรือไม ่หมวดเงินอุดหนุนได้ไม่
เกินอัตราส่วนของรายได้จรงิใน
ปีงบประมาณทีผ่่านมาโดยไมร่วมเงิน
อุดหนุนทีร่ัฐจัดสรรให้ เทศบาลตำบล
ไม่เกินรอ้ยละ 3 

- ตรวจสอบโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน
อยู่ในอำนาจหน้าที่ของอปท.และ
ประชาชนได้รับประโยชน์หรอืไม ่

- ตรวจสอบว่าอปท.ได้มีการกำหนด
โครงการทีเ่ป็นการซ้ำซอ้นกับโครงการ
ที่ขอรับเงินอุดหนุนหรือไม ่

- ตรวจสอบกรณี(ถ้ามี)หน่วยงานองค์กร
ประชาชน ต้องจัดต้ังโดยถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบหรือขอบงัคับของ
หน่วยงานของรัฐ และดำเนินการอย่าง
ต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  

- ตรวจสอบกรณี(ถ้ามี) หน่วยงานองค์กร
การกุศล ต้องจัดต้ังโดยถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบหรือขอบงัคับของ
หน่วยงานของรัฐ และมีวัตถุประสงค์
หลักมิใช่การมุง่แสวงหากำไร 

- ตรวจสอบความถูกต้องของการ
เบิกจ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนของ
งบประมาณ 2564 ได้แก่ ฎีกาเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนและเอกสารแนบ
เบิกจ่าย ประกอบด้วย   
 
 

- แผนพัฒนาท้องถ่ิน(2561-2565) 
- เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจำปี 2564  และ 2565 
- ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

ปีงบประมาณ พ.ศ.2564  
- โครงการขอรบัเงินอุดหนุนฯ 
- บันทึกข้อตกลง  
- ใบเสร็จรับเงินหรอืใบสำคัญรบัเงิน  
- หนังสือสง่/เอกสารแจง้ใหห้น่วยงาน

ที่ขอรับเงิน 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม

ประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
- แบบรายงานการติดตามประเมินผล

การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
แบบรายงานผลการดำเนินงาน 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 

  - โครงการขอรับเงินอุดหนุน 
โครงการแสดงให้เห็นถึงกจิกรรมและ
การแบ่งส่วนงบประมาณของตนเอง
และส่วนที่ขอรับ การอุดหนุนหรอืไม ่
  -บันทึกข้อตกลง ตามแบบที่
กระทรวงมหาดไทยกำหนดหรือไม่     
 - ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรบัเงิน 

- สอบทานคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุน ปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

- ตรวจสอบแบบรายงานคณะกรรมการ
ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุน 

- ตรวจรายงานผลการดำเนินงาน 
 

-   

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง  1. กิจกรรมตรวจสอบพัสดุประจำปี ของปีงบประมาณ 2564 
        2.กิจกรรมตรวจสอบการลงทะเบียนพัสดุ  (ครุภัณฑ์)  ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ (พ.ด.2) 

หน่วยรับตรวจ    งานพัสดุ  กองคลงั 
ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การจัดซื้อจัดจ้าง ของหน่วยงานภาครัฐ ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เมื่อหน่วยงานภาครัฐได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างทำให้หน่วยงานภาครัฐต้องทำการ
บริหารพัสดุ ได้แก่ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบำรุงรักษา  การตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดุ ซึ่ง
ต้องปฏิบัติตามระเบียบฯทุกข้ันตอน เพื่อป้องกันการเสื่อม การสูญหายได้ระดับหนึ่ง 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 ๑. เพื่อใหท้ราบว่าได้ทำการตรวจสอบพสัดุประจำปี พ.ศ. 2564 หรือไม ่
          2. เพื่อให้ทราบว่าได้บันทึกทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  (พ.ด.2) ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปจัจบุัน  
          4. เพื่อให้ทราบว่าครุภัณฑม์ีตัวตนอยู่จรงิและตรงกบัทะเบียนคุมทรัพยส์ินหรือไม่มสีภาพเป็นอย่างไร   

ประเด็นการตรวจสอบ 
          1.วิธีดำเนินการตรวจสอบพสัดุประจำปี พ.ศ. 2564  
          2.การบันทึกทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ (พ.ด.2) และ ครุภัณฑ์มีตัวตนอยู่จรงิ ตรงกับทะเบียนคุม  

ขอบเขตการตรวจสอบ 
- การตรวจสอบพสัดุประจำปี ของปงีบประมาณ 2564 
- การลงทะเบียนพัสดุ  (ครุภัณฑ์)  ทะเบียนพสัดุครุภัณฑ์ (พ.ด.2) และครุภัณฑ์มีครบตรงกับทะเบียน 

จำนวนวันในการตรวจสอบ 
 -  จำนวน  18  วันทำการ  ระหว่างวันที่  3 – 26  มกราคม  2565    

แนวทางการปฏิบัติงาน 
  

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- ตรวจสอบคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพสัดุของปีงบประมาณ พ.ศ.
2564เป็นคำสั่งที่แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯภายในเดือนตลุาคม 
2563 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจรงิ 

- ตรวจสอบการเสนอรายงานการปฏิบัติ
หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสด ุ  
 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดขุองปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจรงิ 

- แบบรายงาน 
- หนังสือหนงัสอืสง่รายงานผลการ

ตรวจสอบใหส้ำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 

-    ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  (พ.ด.2) 
-    ทะเบยีนทรพัย์สิน สงัหาริมทรัพย ์
 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- ตรวจสอบการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  
- พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชีหรือ 
  ทะเบียนหรือไม่  
- มีพัสดุชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป 
  เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้   
  ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ 
  รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้ 
  แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วัน 
  เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 
- ตรวจสอบหนังสือส่งรายงานผลการ 
  ตรวจสอบให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
- ตรวจสอบการลงทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์    
  (พ.ด.2) 
-วันที่ได้มา รูปภาพ และบันทึก  การ 
 ซ่อมแซม ปรับปรงุพัสด ุครบถ้วน ถูกต้อง 
 และเป็นปัจจุบันหรอืไม ่
-  ตรวจสอบการเขียนหมายเลขครุภัณฑก์บั 
  ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ตรงกันหรือไม่        
  (สุ่มตรวจ) 
-  ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่มีการซ่อมบำรุงบ่อย 
  หรือด้วยวงเงินสูง กับการใช้งานจริงว่า 
  คุ้มค่าหรือไม่ 
-  ตรวจสอบการจัดเก็บสถานที่จัดเก็บ 
  ครุภัณฑ์ ได้จัดเก็บไว้ตรงที่กำหนดไว้ใน 
  ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์หรือไม่ (สุ่มตรวจ) 
-  ตรวจสอบการลงทะเบียนครุภัณฑ์เป็น 
  ปัจจุบัน 
- ประเมินระบบควบคุมภายในพัสดุ 
  ครุภัณฑ์ มีความรัดกุมเพียงพอหรือไม่  
  เช่นการเก็บ  การยืม การบำรุงรักษา 

-   

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 

 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง  การเบิกจ่ายเงินของโครงการฯ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

หน่วยรับตรวจ    สำนักปลัด กองคลงั กองช่าง กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม  กองสวัสดกิารและสงัคม             
กองการศึกษา และกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การจัดทำโครงการข้ึนเพือ่แก้ปัญหา หรือสนองความต้องการขององค์การ ชุมชน หรือท้องถ่ินน้ันๆ ดังนั้น   ใน
การเขียนหลักการและเหตุผลผู้เขียนโครงการจำเป็นต้องเขียนแสดงให้เห็นถึงปัญหาหรือความต้องการ พร้อมทั้ง ระบุ
เหตุผลและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับโครงการเพื่อสนับสนุนการจัดทำโครงการอย่างชัดเจน นอกจากนี้   อาจต้องเช่ือมโยง
ให้เห็นว่าโครงการที่เสนอน้ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ แผนยุทธศาสตร์ หรือนโยบายของชุมชน ท้องถ่ิน องค์การ หรือ
หน่วยงานเจ้าของโครงการและเป็นการวางรากฐานไปสู่สภาพที่พึงประสงค์  ในอนาคตขององค์การหรือหน่วยงานที่
เกี ่ยวข้องกับโครงการที่ได้จัดทำขึ ้นโดยสรุป ผู ้เขียนโครงการต้องพยายามหาเหตุผล หลักการ และทฤษฎีต่างๆ 
สนับสนุนโครงการที่จัดทำขึ้นอย่างสมเหตุสมผล ทั้งนี้ โครงการที่จัดทำต้องอยู่ในอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายและเป็น
การเบิกจ่ายที่ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง   

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 ๑. เพื่อใหท้ราบว่าโครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไดจ้ัดทำเป็นไปตามกฎหมาย และเป็นไปตามอำนาจ
หน้าที่หรือไม ่

2. เพื่อใหท้ราบว่าโครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไดจ้ัดทำเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบและหนงัสือ     
ที่เกี่ยวข้องหรือไม ่
ประเด็นการตรวจสอบ 
          1. หลักการเขียนโครงการทีป่รากฏตามเทศบัญญัต ิงบประมาณรายจ่าย ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2564  
          2. การเบิกจ่ายโครงการ เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการทีเ่กี่ยวข้อง 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

- โครงการทีป่รากฏตามเทศบญัญัติ งบประมาณรายจ่าย ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2564 
- สุ่มตรวจ ตามฎีกาเบกิจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

จำนวนวันในการตรวจสอบ 
 -  จำนวน  18  วันทำการ  ระหว่างวันที่  1 – 24  กุมภาพันธ์  2565    

แนวทางการปฏิบัติงาน 
 วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 

- โครงการทีป่รากฏตามเทศบญัญัติ 
งบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 ได้แก่ 
- ช่ือโครงการ ต้องเป็นช่ือที่มีความ
เหมาะสม ชัดเจนและเฉพาะเจาะจงว่าจะ
ทำอะไร 
-หลักการและเหตผุล กิจกรรมต้องเป็น
อำนาจหน้าที่ เป็นการแสดงถึงปญัหาความ  

-โครงการที่ปรากฏตามเทศบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 
-ฎีกาเบิกจ่ายโครงการ 
 
 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
จำเป็น ผู้เขียนโครงการต้องพยายามหา
เหตผุลต่างๆ เพื่อแสดงให้ผู้พจิารณา 
โครงการเห็นความจำเป็นและความสำคัญ
ของโครงการ 
- วัตถุประสงค์โครงการ เป็นการแสดงถึง 
ความต้องการทีจ่ะกระทำสิ่งใดสิ่งหนึ่งการ
เขียนวัตถุประสงค์ต้องเขียนให้ตรงกบั
ปัญหาว่าระบุไว้เพื่อแสดงให้เห็นถึง
จุดมุ่งหมายทีจ่ะแกป้ัญหาน้ันๆ และต้อง
กำหนดวัตถุประสงค์ในสิ่งทีเ่ป็นไปได้ 
สามารถวัดได้ 
- เป้าหมาย ระบุกลุม่เป้าหมายที่จะเข้า 
รับการฝกึอบรม 
- วิธีการดำเนินการ แสดงข้ันตอนภารกจิ 
ที่ต้องทำโครงการ ดำเนินงานตามโครงการ 
และระยะเวลาแตล่ะข้ันตอน 
- ระยะเวลาและสถานที่ดำเนินการ เป็น 
การระบุเวลาที่เริ่มต้นและสิ้นสุดโครงการ
และสถานทีจ่ะทำโครงการ 
- งบประมาณ แสดงยอดรวม

งบประมาณ 
ทั้งหมดและแยกรายละเอียดค่าใช้จ่ายให้
ชัดเจน 
-หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ ต้องระบุช่ือ
โครงการ 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการระบุ
ประโยชน์ที่คิดว่าจะได้จากความสำเรจ็เมื่อ
สิ้นสุดโครงการ 
-การประเมินโครงการ เป็นการระบุว่าหาก
ได้มีการดำเนินการโครงการแล้ว มีการ
ติดตามผลได้อย่างโร  
-ฎีกาการเบิกจ่ายเงินเป็นตามโครงการ
หรือไม ่
- ฎีกาการเบิกจ่ายเงินโครงการ ได้เบกิจ่าย
เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ และเป็นไปตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายฯ  

-   
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 

- ค่าใช้จ่าย ได้ทำการเบิกจ่ายตาม 
โครงการและเป็นค่าใช้จ่ายทีเ่ป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสัง่การ 
      กรณีปฏิบัติตาม หนังสือด่วนทีสุ่ด ที่ 
กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที ่          
7 มีนาคม 2561 
 -การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไมเ่กิน    
10,000 บาท 
- เจ้าหน้าทีห่รือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อนแล้วรีบ
รายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วย
หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วัน     
ทำการถัดไป 
-ตาราง 1 รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บรหิารงานของหน่วยงานของรัฐที่ต้อง
ดำเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซือ้
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2561 
- ตาราง 2 รายการเกี่ยวกบัค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ ที่มิใช่
การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2561 

  

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 
 
 
 
 

 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง   กิจกรรมการขอใบอนุญาตประกอบกิจการ (กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 

หน่วยรับตรวจ    กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 

 ด้วยเทศบาลตำบลบ้านแป้น ได้ปฏิบัติตาม ข้อบังคับตำบลบ้านแป้น เรื่องกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
พ.ศ. 2540 โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  
พ.ศ.2537 และมาตรา 32  มาตรา 54 มาตรา  63 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535  โดยความ
เห็นชอบของสภาองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแป้นและนายอำเภอเมืองเชียงใหม่ โดยกิจการประเภทต่างๆ ทั้ง 13 
กิจการ ที่ต้องมีการควบคุมในเขตเทศบาลตำบลบ้านแป้น 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
  1.เพื่อทราบว่าผู้ประกอบกิจการหรือผู้ดำเนินกิจการได้ขออนุญาตหรือคำขอต่อใบอนุญาตถูกต้องหรือไม่ 
  2.เพื่อทราบว่าเจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติตามขั้นตอนการพิจารณาขอรับใบอนุญาตหรือคำขอต่อใบอนุญาตได้    
     อย่างถูกต้อง 
  3.เพื่อทราบว่าได้มีการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตามอัตราที่กำหนดได้อย่างถูกต้อง 

ประเด็นการตรวจสอบ  
    1.ข้ันตอนการขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต/การจัดเก็บค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
    2.เอกสารหลักฐานประกอบการขอใบอนุญาต 

    3.การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และแบบประเมินหรือแบบตรวจ  

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1.ข้ันตอนการขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต/การจัดเกบ็ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ระหว่าง   

เดือน มิถุนายน 2564 –  กุมภาพันธ์  2565 

จำนวนวันในการตรวจสอบ 
 -  จำนวน  12  วันทำการ  ระหว่างวันที่  1 – 16   มีนาคม  2565    

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- สอบทานคำขอรับใบอนุญาต  
- สอบทานใบอนญุาตประกอบกิจการที่

เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
- สอบทานคำขอต่ออายุใบอนญุาต

ประกอบกจิการทีเ่ป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ  

- สอบทานคำขอรับใบแทนใบอนญุาต
การประกอบกจิการที่เป็นอันตรายตอ่
สุขภาพ  
 

-เทศบัญญัติ เรื่องกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ ของเทศบาลตำบลบ้านแป้น 
-คำขอรับใบอนุญาต 
-ใบอนญุาตประกอบกิจการทีเ่ป็น 
อันตรายต่อสุขภาพ 
-คำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพล 
-คำขอรับใบแทนใบอนญุาตการประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- สอบทานการรายงานผลการตรวจ

สภาพของสถานที่ประกอบกิจการของ
เจ้าพนักงานสาธารณสุขที่ได้รบั
มอบหมาย 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการยื่น
ได้แก่   

     -บัตรประจำตัวประชาชน/              
       ข้าราชการ/พนักงาน รัฐ วิสาหกิจ 
     -สำเนาทะเบียนบ้าน  
     -ใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วย 
       อาคาร 
    -เอกสารหรือหลกัฐานอื่นทีเ่จ้าหน้าที่ 
     เห็นว่าสมควรเรียกเพิ่มเพื่อ 
      ประกอบการพิจารณาอนุญาต 
    -ทะเบียนนิติบุคคล พรอ้มสำเนา  
     บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทน 
     นิติ บุคคล (ในกรณีทีผู่้ขออนุญาต 
     เป็นนิติบุคคล) 

- ใบแทนใบอนุญาต ประกอบกิจการที่
เป็น 
  อันตรายต่อสุขภาพ 
- แบบประเมินการประกอบกจิการที่เป็น   
  อันตราย 
- เอกสาร หลักฐานประกอบการยื่น 
 

A…………….. 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง   กิจกรรมตรวจสอบการจำหนา่ยพัสด ุ

หน่วยรับตรวจ    งานพัสดุ  กองคลงั 

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การจัดซื้อจัดจ้าง ของหน่วยงานภาครัฐ ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เมื่อหน่วยงานภาครัฐได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างทำให้หน่วยงานภาครัฐต้องทำการ
บริหารพัสดุ ได้แก่ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดุ ซึ่ง
ต้องปฏิบัติตามระเบียบฯทุกขั้นตอน เพื่อป้องกันการเสื่อม การสูญหายได้ระดับหนึ่ง   การจำหน่ายพัสดุ คือหลังจาก
การตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย ให้เจ้าหน้าที่
เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งให้ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
๑. เพื่อใหท้ราบว่าเทศบาลตำบลบ้านแป้นได้จำหน่ายพสัดุโดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดได้อย่างถกูต้องและ

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐและระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ  

๒. เพื่อใหท้ราบว่าเทศบาลตำบลบ้านแป้นไดล้งจ่ายออกจากบญัชีหรือทะเบียนและแจ้งให้สำนักงานตรวจ
เงินแผ่นดินหรอืไม ่

ประเด็นการตรวจสอบ 
          1.วิธีดำเนินการจำหน่ายพสัดุ  ได้แก่ 
  1.1 ขาย  แลกเปลี่ยน  โอน  แปรสภาพหรอืทำลาย 
  1.2 การจำหน่ายเป็นสญู 
 2.การลงจ่ายออกจากบญัชีหรือทะเบียน 
 3.การแจง้ใหส้ำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 ขอบเขตการตรวจสอบ 
  - การจำหน่ายพสัดุ  ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2563 และ 2564 

จำนวนวันในการตรวจสอบ 
 -  จำนวน  10   วันทำการ  ระหว่างวันที่ 1 -  20  เมษายน   2565     

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- รายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2562และ2563 
และรายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจรงิของคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

- การขออนุมัตจิำหน่ายพสัดุต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (ตามวิธีการอย่าง
หนึ่งอย่างใด) 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี พ.ศ.2562และ2563 

- แบบรายงานผลการตรวจสอบของ
คณะกรรมการฯ 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจรงิและรายงานผลการ
ตรวจสอบฯ 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- คำสั่งคณะกรรมการประเมินราคาก่อน

การจำหน่าย  
- คำสั่งคณะกรรมการดำเนินการ

จำหน่ายพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง /
ขายทอดตลาด/แลกเปลี่ยน/แปรสภาพ
หรือทำลาย 

- บันทึกรายละเอียดหรือรายงานผลของ
คณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ำ 
(กรณีขายทอดตลาด กรณีพสัดุชำรุด/
เสื่อมสภาพ/หมดความจำเป็น 

- ประกาศเทศบาลตำบลบ้านแป้น เรื่อง
การขายทอดตลาด 

- วิธีการขายทอดตลาด  ขายโดยวิธี
เจาะจงหรือขายโดยวิธีทอดตลาด 

- รายงานผลการดำเนินการจำหน่าย
พัสดุทุกๆวิธี  

- ตรวจสอบการจำหน่ายออกการ
ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์   (พ.ด.2)และ
แจ้งสตง.ทราบภายใน 30 วันนับแต่
วันลงจ่ายพสัด ุ

- คณะกรรมการฯ กรณีจำหน่ายพัสดุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง 

- เอกสารทีเ่กี่ยวข้องการจำหน่ายพสัดุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง 

- ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  (พ.ด.2) 
- หนังสือรายงานผล ให้ สตง.กรณีได้

จำหน่ายออกบญัชีและทะเบียนคุม
พัสด ุ

 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง  การเก็บ การบันทึกและการเบิกจ่ายพัสดุ  

หน่วยรับตรวจ    สำนักปลัด   กองคลัง  กองช่าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองสวัสดิการและสังคม   
กองการศึกษา กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว จะต้องทำการลงบัญชหีรือทะเบียน
ควบคุม โดยแยกออกเป็นชนิดตามที่กำหนด โดยมีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ และ
จัดเก็บไว้ในที่ปลอดภัย หากมีการเบิกจ่าย ต้องได้รับการอนุมัติไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
       1. เพื่อให้ทราบว่าได้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บรักษา การควบคุม การเบิกจ่าย เป็นไปตามระเบียบฯ หรือไม่ 
       2. เพื่อให้ทราบว่าการบันทึกทะเบียนวัสดุ ได้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  
       3. เพื่อทราบว่ามีสถานที่จัดเก็บพัสดุ ไว้อย่างปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อยและครบถ้วนถูกต้องตามบัญชี
หรือทะเบียนควบคุม 

ประเด็นการตรวจสอบ  
1. การจัดทำใบเบิกพัสดุมีการลงลายมือช่ือ ครบถ้วน  เช่น ผู้เบิก  ผู้สั่งจ่าย  ผู้อนุมัติ  เป็นต้น  
2. การจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครบทุกรายการและจัดทำได้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ยอดคงเหลือของพัสดุตรง

กับพัสดุที่มีอยู่จริง 
3. มีสถานที่เก็บรักษาพัสดุ จัดเก็บได้แยกประเภทและเป็นระเบียบเรียบร้อย  

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  - ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียนคุมพัสดุ  และสถานที่เก็บรักษาพัสดุ  ระหว่าง   เดือนตุลาคม   2564  –  มีนาคม  

2565 

จำนวนวันในการตรวจสอบ 
 -  จำนวน  5   วันทำการ  ระหว่างวันที่  4  – 8   เมษายน  2565    

 
วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 

-   ตรวจสอบว่ามกีารลงบัญชีหรือทะเบียน
เพื่อควบคุมพสัดุแต่ละประเภทหรือไม่   
โดยแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอย่างที่ คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
โดย ให้มีหลักฐานการรบัเข้าบญัชีหรือ 
ทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
-   ตรวจสอบการเบิกพัสดจุากหน่วย     
พัสดุของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานที่     
ต้องใช้พัสดุน้ันเป็นผูเ้บกิ (กรณีเบิกจาก
พัสดุส่วนกลาง) 

- ใบเบกิพัสด ุ
- บัญชีหรือทะเบียนคุม 
- สถานที่เกบ็รกัษาพัสด ุ

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
-  ตรวจสอบใบเบิกพสัด ุ(สำนัก /กอง)  
ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ที่มหีน้าทีเ่กี่ยวกับ
การควบคุมพสัดุหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย
จากผูบ้รหิารฯเป็นหัวหน้าหน่วยพสัด ุเป็นผู้
สั่งจ่ายพัสดุ หรือเป็นผู้อนุมัติ และมีผูเ้บกิ 
 ต้องลงลายมือช่ือในใบเบกิทุกครั้งทีม่ีการ
จ่ายและเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
- การจัดทำใบเบิก โดยจัดเรียงตามเลขที ่
ตามลำดับ  
- ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 
ระหว่างการรับ กับ การจ่ายและยอด
คงเหลือ ตรงกับบัญชีหรือทะเบียนควบคุม 
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
- ตรวจสอบสถานที่เกบ็พสัดุ เป็น 
ระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย มียอดคงเหลือ
พัสดตุรงกับบัญชีหรือทะเบียนควบคุม 

 A…………….. 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง  การตรวจสอบด้านการโอนงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประกอบงบประมาณ 
         รายจ่าย 

หน่วยรับตรวจ    กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้กำหนดให้จัดทำเป็นเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต้องปฏิบัติตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง หากงบประมาณมีไม่เพียงพอ
เจ้าของงบประมาณจะต้องทำการโอนในรายการที่ไม่มีความจำเป็นเพื่อให้ดำเนินการในรายการที่จำเป็นหรือหากคำ
ช้ีแจงงบประมาณมีความจำเปน็ต้องแกไ้ขเปลีย่นแปลงเพือ่ประโยชน์ต่อทางราชการก็สามารถอ้างอิง ระเบียบกระทรวง
มท.ว่าด้วยวิธีงบประมาณของอปท.ฯ เป็นแนวทางในการดำเนินการให้ถูกต้อง 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 1. เพื่อทราบว่าการโอนงบประมาณรายจ่ายและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจง งบประมาณได้ถูกต้องโดยผู้มี
อำนาจอนุมัติตามระเบียบหรือไม่ 

2. เพื่อทราบว่าหลังจากการโอนงบประมาณรายจ่ายและเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณเจ้าหน้าที่ได้นำปิด
ประกาศให้ประชาชนและแจ้งให้ผู้ว่าทราบ ตามเวลาที่กำหนดหรือไม่    

ประเด็นการตรวจสอบ  
 1. การโอนงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงประกอบงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ 
2565  ครั้งที่ 1 ข้อมูลเดือนตลุาคม  2564 – เมษายน  2565  ครั้งที่ 2 ข้อมูลเดือนพฤษภาคม – กันยายน 
2565 

2.  หลักฐานการปิดประกาศ    
3.  หนังสือส่งผู้ว่าฯ  

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  - ฎีกาและเอกสารการโอนงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงประกอบงบประมาณ รายจ่ายระหว่าง

เดือนตุลาคม   2564  –  มีนาคม  2565 

จำนวนวันในการตรวจสอบ 
 -  จำนวน  6  วัน  วันที่  2  –  12  พฤษภาคม   2565    

 
วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 

- ตรวจสอบอำนาจในการอนมุัติการ 
โอนและแก้ไขเปลี่ยนงบประมาณ เช่น 
-การโอนหมวดรายจ่ายต่างๆ เป็นอำนาจ
อนุมัติของคณะผูบ้รหิารท้องถ่ิน 

 

- ใบโอนงบประมาณ 
- หนังสือสง่ผู้ว่าฯ 
- ที่ปิดประกาศใหป้ระชาชน 
- เอกสารประกอบ ได้แก่ บันทึก

ข้อความ และรายงานการประชุม 
สภาฯ 
 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- การโอนหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างทีท่ำใหล้ักษณะ ปรมิาณ 
คุณภาพ เปลี่ยนแปลงหรือโอนไปตั้ง
รายการใหม่ เป็นอำนาจของสภาท้องถ่ิน 
- การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจง
งบประมาณการรายรับหรอืงบประมาณ
รายจ่าย เป็นอำนาจอนมุัติของคณะ
ผู้บริหารท้องถ่ิน 
- การแก้ไขเปลี่ยนแปลงหมวดค่าครุภัณฑ์
ที่ดินและสิ่งก่อสร้างทีท่ำใหล้ักษณะ 
ปริมาณ คุณภาพ เปลี่ยนหรอืเปลี่ยนแปลง
สถานที่ก่อสร้าง เป็นอำนาจของสภา
ท้องถ่ิน 
-ตรวจสอบการปิดประกาศให้  ประชาชน
ทราบและแจง้ผู้ว่าฯ  ภายใน 15 วัน 
- ตรวจสอบรายการจ่ายที่โอนไปตั้งจ่ายใน
หมวดอื่นแล้ว ต่อมาตรวจพบว่ามีการโอน
เงินมาต้ังในรายการที่โอนไปแล้วให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณช้ีแจงเหตผุลความ
จำเป็นในการกระทำดังกล่าว 

-  A…………….. 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง   การเบิกจ่ายสวัสดิการ ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร 

หน่วยรับตรวจ    สำนักปลัด   กองคลัง  กองช่าง กองการศึกษา กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองสวัสดิการ
และสังคม กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การเบิกจ่ายสวัสดิการ ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร ของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน ให้เบิกจ่ายได้ภายใต้หลักเกณฑ์และ
อัตราการจ่ายตามระเบียบฯ 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

       – เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายสวัสดิการ ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร ของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน เป็นไปตาม 
ระเบียบ และตามหนังสือสั่งการ หรือไม่ 

ประเด็นการตรวจสอบ  

1. ฎีกาเบิกจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจา่ย และหลักฐานการจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร ของ
เจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน ขอบเขตการตรวจสอบ 

  -  ฎีกาเบิกจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายการ ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร ของเจ้าหน้าทีท่้องถ่ิน 
ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2564 – 31 มีนาคม 2565 

จำนวนวันในการตรวจสอบ 
 -  จำนวน  10  วัน  วันที่  16 -  27  พฤษภาคม   2565    

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- ตรวจสอบเอกสารและสทิธิการ

เบิกจ่าย และมงีบประมาณที่เพียงพอ
สำหรับการเบิกจ่าย 
 

 

- ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน             
ค่าเล่าเรียนบุตร ตามแบบที่กำหนด 

- ทะเบียนคุมการเบกิจ่ายค่าเช่าบ้าน 
ค่าเล่าเรียนบุตร 

A…………….. 

 
 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 
 

 
 
 
 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง   การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

หน่วยรับตรวจ    สำนักปลัด   กองคลัง  กองช่าง กองการศึกษา กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองสวัสดิการ
และสังคม กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้เบิกจ่ายได้ตามความจำเป็นและ
ประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตามระเบียบฯ 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

       – เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ินเป็นไปตาม 
ระเบียบมท.ว่าด้วยการเดินทางไปราชการฯ และตามหนังสือสั่งการ หรือไม่ 

ประเด็นการตรวจสอบ  
2. ฎีกาเบิกจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ได้แก่หนังสือจากหน่วยงานราชการที่จัดฝึกอบรบ เชิญ

ประชุม หรือบันทึกข้อความ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วน 1 (แบบ8708) หลักฐาน
การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วน 2 (แบบ8708)  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บ.111) รายละเอียดการใช้รถยนต์ (รถยนต์ราชการ) รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน
(รถยนต์/รถจักรยานยนต์ ส่วนตัว 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  -  ฎีกาเบิกจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเดินทางไปราชการและการฝกึอบรม  ตั้งแต่เดือนตลุาคม 

2564 – 31 มีนาคม 2565 

จำนวนวันในการตรวจสอบ 
 -  จำนวน  10  วัน  วันที่  16 -  27  พฤษภาคม   2565    

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- ตรวจสอบงบประมาณทีเ่พียงพอ

สำหรับการเบิกจ่าย 
- ตรวจสอบการได้รับอนุมัติให้ไป

ราชการจากผูม้ีอำนาจอนมุัติ ดังนี ้
-ผู้ว่าฯ อนุมัติให้นายกฯ ประธานสภาฯ 
-นายก อนุมัติให้ รองนายก ทีป่รกึษา 
เลขาฯ ข้าราชการและพนักงานจ้าง 

-   ประธานสภาฯ อนุมัติให้ สมาชิกสภา 
     โดยมีคำรับรองจากผู้บริหารฯ ว่ามี 
     งบประมาณเพียงพอ 

 
 

- ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ 
และเอกสารประกอบ ดังนี ้
หนังสือจากหน่วยงานทีเ่ชิญร่วม
อบรมหรือประชุม หรือหนงัสอืขอ
อนุมัติ ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการดินทาง
ไปราชการ (แบบ8708)  หลักฐาน
การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (แบบ8708) ใบรับรอง
แทน 
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- กรณีกระทรวงมหาดไทย หรือกรม

ส่งเสริมฯ แจ้งให้ ผู้บริหารหรือ
ประธานสภาฯ เข้าร่วมประชุม อบรม
หรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติ 
เพียงแต่แจง้ใหผู้้ว่าฯ  ทราบ 

- ตรวจสอบการเดินทางโดยรถของทาง
ราชการ ต้องมหีนังสือขออนมุัติ และ
หลักฐานการจ่าย เช่นใบเสรจ็รบัเงินค่า
น้ำมันเช้ือเพลิง ใบรับเงินค่าผ่านทาง
พิเศษ   กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวไป
ราชการ ต้องแนบหนังสือขออนมุัติ 
เบิกเงินชดเชยรถยนตส์่วนบุคคล กม.
ละ 4 บาท รถจกัรยายนต์ กม.ละ 2 
บาท (คำนวณระยะทางตามเส้นทาง
ของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ)์ กรณี
เดินทางเครื่องบิน ใบเสร็จรับเงิน และ
กากบัตร (หลักฐานต้องเป็นฉบับจรงิ) 

- ตรวจสอบการเบิกจ่ายห้องพัก เป็นการ
เบิกจ่ายแบบเหมาจ่ายหรอืจ่ายตาม
ความเป็นจริง (มี Folio แนบ) 

- ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง 
ตามอัตราและระยะเวลาการไป
ราชการ 

- การเดินทางแบบพักแรม 
24 ชม เป็น 1 วัน ไม่ถึง 24 ชม. แต่
เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน 

- การเดินทางแบบมิได้พักแรม นับไม่ถึง 
24 ชม.ส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชม.
ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับไมเ่กิน 12 
ชม. แต่เกิน 6 ชม.ข้ึนไป ให้ถือเป็น ½ 
วัน 

-  การเดินทางข้ามเขตจงัหวัดระหว่าง   
    กทม. กับจงัหวัดทีม่ีเขตติดต่อ หรือ 
    เดินทางข้ามเขตจงัหวัดผ่าน กทม.ให ้
    เบิกเท่าที่จ่ายจรงิภายในวงเงินเที่ยว 
    ละไม่เกิน 600 บาท 

รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลข 
(รถราชการ) รายละเอียดการใช้
รถยนต์ /รถจักรยานยนต์ (รถส่วนตัว) 
ใบรับเงินค่าผ่านทางพเิศษ  Folio  
ใบเสร็จรับเงิน 
 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ ให ้
  เบิกจ่ายเท่าทีจ่่ายจริงภายในวงเงิน 
  เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
- ตรวจสอบการเดินทางไปราชการโดย 
   เครื่องบิน ให้โดยสารช้ันประหยัด เช่น  
   ประเภททั่วไป ตั้งแต่ ระดับชำนาญ 
   งานทั่วไป ประเภทวิชาการ ตั้งแต่  
   ระดับชำนาญการข้ึนไปและประเภท 
   อำนวยการท้องถ่ิน ประเภทบรหิาร 
   ท้องถ่ิน หากผู้ดำรงตำแหน่งต่ำกว่า 
   ข้างต้น เฉพาะกรณีเร่งด่วนทีม่ีความ 
  จำเป็นรบีด่วน เพื่อประโยชน์ทางราชการ
และได้รับอนุมัติจากผูม้ีอำนาจอนมุัติ หาก
การเดินทางไปเข้าหลกัเกณฑ์ ให้เบกิจ่ายได้
ไม่เกินค่าใช้จ่ายภาคพื้นดินในระยะเดียวกัน
ตามสิทธิทีผู่้เดินทางจะพึงเบิกได ้
    

 A…………….. 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง   การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
หน่วยรับตรวจ    สำนักปลัด   กองคลัง  กองช่าง กองการศึกษา กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองสวัสดิการ

และสังคม  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน เป็นการเบิกจ่าย โดยมีโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ โดยคำนึงถึงความคุ้มค่า
ในการใช้จ่ายงบประมาณและให้ถือปฏิบัติตามระเบียบฯที่เกี่ยวข้องและหนังสือสั่งการ 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
       – เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของเจา้หน้าที่ทอ้งถ่ินตามระเบยีบมท.ว่าด้วยการฝึกอบรม
ฯ และหนังสือสั่งการ ได้ หรือไม่ 
ประเด็นการตรวจสอบ  

1. โครงการฝึกอบรม 
2. หนังสือจากหน่วยงานที่เชิญเข้ารับการฝึกอบรม 
3. ฎีกาเบิกจ่ายการฝึกอบรมและเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  -  ฎีกาเบิกจ่ายและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม  ตั้งแต่            

เดือนตุลาคม 2564 – 31 มีนาคม 2565 
จำนวนวันในการตรวจสอบ 

-  จำนวน  10  วัน  วันที่  16 -  27  พฤษภาคม   2565    
 
วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 

- ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
เอกสารขอเบิก ประกอบด้วย หนังสือ
แสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่
จัดฝึกอบรม รายละเอียดของ
โครงการฯ (กรณีดำเนินการโดย
เทศบาลฯ  บัญชีแสดงการลงลายมือ
ช่ือของผู้เข้ารับการฝกึอบรม  
ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน 
หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง แบบ 
8708 แบบ บก111  ค่าสมนาคุณ
วิทยากร 

- วิทยากรเป็นบุคคลของรัฐ ฝึกอบรม
ประเภท ก ไม่เกินชม.ละ800 บาท
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกิน 
ชม.ละ    600 บาท  

 

- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ประกอบด้วย
เอกสารหลักฐาน ได้แก่ หนังสือขอ
อนุมัติดำเนินโครงการฯ  
โครงการฯและรายละเอียดพร้อม 
กำหนดการ   บัญชีลายมือช่ือผูเ้ข้ารบั
การฝกึอบรม ใบเสร็จรับเงิน 
ใบสำคัญรับเงิน ตามค่าใช้จ่ายที่ระบุ
ไว้ในโครงการฯ  แบบใบสำคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก หนังสือขอเข้าศึกษาดู
งาน หนังสอืตอบรับจากหน่วยงานที่
จะเข้าศึกษาดูงาน รายงานผลการ
ฝึกอบรม 
 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
-  วิทยากรเป็นบุคคลของรัฐ ฝกึอบรม 
     ประเภท ก ไม่เกินชม.ละ800 บาท  
     ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม ่
     เกินชม.ละ    600 บาท  
- วิทยากรมีมิใช่บุคคลของรฐั ฝึกอบรม  
    ประเภท ก ไม่เกินชม.ละ1,600 บาท  
    ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่ 
    เกินชม.ละ 1,200 บาท  
-  หนังสือตอบรับของวิทยากร  
-  ตรวจสอบกรณีโครงการฯ ได้จัด 
    ยานพาหนะให้บุคคลตามระเบียบฯ  
    ข้อ 22  
- ตรวจสอบค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารบัการ

ฝึกอบรมและผู้สงัเกตการณ์ ได้แก่ 
ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมหรือ
เรียกช่ืออย่างอื่น หากการฝึกอบรมที่
อปท.หรือหน่วยงานอื่นของรัฐจัดหรือ
ร่วมกันจัดเบกิได้เท่าทีจ่่ายจริงในอัตรา
ที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ หาก
หน่วยงานอื่นซึง่ไม่ใช่หน่วยงานรัฐจัด
หรือร่วมกันจัด ให้เบิกจ่าย
ค่าลงทะเบียนได้เท่าทีจ่่ายจริง ไม่เกิน
อัตราตามบญัชีหมายเลข 4  
เช่น ค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหารว่าง
และเครือ่งดื่ม ไมเ่กิน 400 บาท/วัน/
คน 

- ค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม ไม่เกิน 
600บาท/วัน/คน 

- ตรวจสอบการเบิกค่าอาหารในการ
ฝึกอบรม และค่าอาหารว่างและ
เครื่องดืม่ในการฝึกอบรม  ตาม
ระเบียบฯ บญัชีหมายเลข 1 
 
 

  A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- ตรวจสอบการเบิกค่าที่พัก อัตราค่าเช่า

ที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ ตาม
ระเบียบฯ บญัชีหมายเลข 2 

- ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าอาหารให้ผู้
เข้าฝึกอบรมเป็นบุคคลภายนอก และ
การเบิกจ่ายค่าที่พัก ตามระเบียบฯ 
บัญชีหมายเลข 5 

 

 A…………….. 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
เรื่อง  การตรวจสอบการเงินยมื/การส่งใช้เงินยืม (เงินงบประมาณ) 

หน่วยรับตรวจ    กองคลัง  

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การยืมเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงินและ
ผู้บริหารอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสญัญาการยืมแล้วเท่านั้น โดยอยู่ในเงื่อนไขคือ มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้วและผู้ยืม
ต้องทำสัญญาการยืมเงินโดยรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับหรือคำสั่งที่ได้กำหนดไว้ 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 ๑. เพื่อใหท้ราบว่าการอนุมัติ การจ่ายเงินยืม และการรับชำระคืนเงินยืมปฏิบัติถูกตอ้งตามระเบียบฯ 

2. เพื่อให้ทราบว่าลูกหนี้เงินยืมมีอยู่จริง และมีหลักฐาน  (สัญญา)  ที่สามารถติดตามทวงถามหนี้ได้ 
3. เพื่อทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการเบิกจ่ายเงินยืมที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ 

ประเด็นการตรวจสอบ  
1. การอนุมัติการจ่ายเงินยืมตามความจำเป็นเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
2. การยืมเงินงบประมาณ สญัญาการยืมเงินและ การส่งใช้ 

          3. ทะเบียนคุมเงินยืม 
          4. ใบสำคัญรับเงิน / ใบเสรจ็รบัเงิน 
          5.  ฎีกาเบิกเงินยืมและเอกสารประกอบฎีกา 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
-ฎีกาและเอกสารประกอบ การยืมเงิน/ส่งใช้เงินยืม (เงินงบประมาณ)  ข้อมูลเดือนตลุาคม  2564 – 

พฤษภาคม  2565 

จำนวนวันในการตรวจสอบ 
-  จำนวน  8  วัน  วันที่  1  –  11 มิถุนายน  2565    
 

        วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- สอบทานการจ่ายเงินยืม ได้แก่บันทกึ

ข้อความของผู้ยืม สญัญาเงินยืมที่ได้รับ
การอนุมัติ ในสญัญาต้องเขียน
รายละเอียดให้ครบถ้วน วันที่ยืมและ
วันที่ส่งใช้ สัญญาการยมืเงินตามแบบ
และวิธีการที่กรมฯกำหนด 

- สอบทานงบประมาณที่ทำการเบิกจ่าย 
- ตรวจสอบผู้ยืมคือผู้ปฏิบัตหิน้าที่นั้นๆ

ห้ามยืมแทนกันและผู้ยืมต้องสง่ใช้ก่อน
ถึงจะยืมครั้งต่อไปได ้
 

- บันทึกข้อความ 
- สัญญาเงินยืม 
- ทะเบียนคุมเงินยืมงบประมาณ 
- ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณและ

เอกสารประกอบ 
 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 

- ตรวจสอบเงินยืมกรณีเดินทางไป
ราชการอื่นให้สง่คืนภายใน 15 วันนับ
จากวันกลบัมาถึง 

- ตรวจสอบเงินยืมเพื่อปฏิบัติราชการ
นอกจากกรณีเดินทางกลับภูมลิำเนา
และเดินทางไปราชการอื่นใหส้่งคืน
ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

- ตรวจสอบการเร่งรัดของหน่วยงานคลัง
ที่กรณีมผีู้ค้างชำระเงินยืมเกินสามสิบ
วันนับแต่วันครบกำหนด 

- ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน หากมี     
เงินสดส่งคืน ต้องออกใบเสรจ็ใหผู้้ยืม 
และทะเบียนเงินยืม ต้องลงลายมอืช่ือ
เมื่อผู้ยืมได้สง่ใช้เงินยืม 

  

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง   ลูกหนี้ภาษีค้างชำระ 

หน่วยรับตรวจ    กองคลัง งานพัฒนารายได ้

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
  ภาษีท้องถิ่น เป็นภาษีที่กฎหมายกำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เป็นผู้จัดเก็บภาษีจากประชาชน 
ได้แก่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย ภาษีบำรุงท้องที่ โดยมีเจ้าของทรัพย์หรือผู้เช่า ผู้ครอบครอง ต้องชำระตาม
กฎหมายกำหนด หากไม่ชำระถือว่าเป็นลูกหนี้ภาษีค้างชำระ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ต้องดำเนินตามกฎหมาย
ต่อไป 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 1.เพื่อให้ทราบว่าได้มีการจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษีค้างชําระต่าง ๆ  อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
หรือไม่ 
          2. เพื่อให้ทราบว่ามีการควบคุมเร่งรัดติดตามการจัดเก็บจากลูกหนี้ภาษีค้างชําระต่าง ๆ หรือไม่  

ประเด็นการตรวจสอบ  
- ตรวจสอบลูกหนี้ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ และ ภาษีป้าย ณ  30   
กันยายน  2564  ถึงวัน ณ เข้ารับการตรวจ  ได้แก่ ทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี และทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว / เอกสาร
การติดตามเร่งรัดผู้ค้างชำระภาษีและการรายงานผลการติดตามเร่งรัดลูกหนี้ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
-ทะเบียนคุมลูกหนี ้ภาษี และทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว / เอกสารการติดตามเร่งรัดผู ้ค้างชำระภาษีและ                 

การรายงานผลการติดตามเร่งรัดลูกหนี้ ณ  30 กันยายน  2564  ถึงวัน ณ เข้ารับการตรวจ   

จำนวนวันในการตรวจสอบ 
-  จำนวน  10  วัน  วันที่  วันที่  13 -  24  มิถุนายน   2565    

 
วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 

- ตรวจสอบลูกหนี้ภาษีค้างชำระ เพื่อ
ทราบยอดลูกหนี้ทัง้หมดและตรวจสอบ
กับทะเบียนคุมลูกหนี้มีครบถ้วนและ
เป็นปจัจบุัน 

- ตรวจสอบลูกหนี้ภาษีกรณีที่อปท.
จัดเกบ็โดยไม่มมีูลหนี้หรือจัดเกบ็ข้อมลู
ผิดพลาด ได้บันทกึบัญชีเป็นรายได้
ประจำปีไว้แล้ว ได้ปรับลดยอดลูกหนี้
ตามความจริง โดยรายงานผู้บริหาร
อนุมัติและแจ้งใหส้ภาฯทราบ หรอืไม่ 

-  

- รายละเอียดลูกหนี้ กค.2 
- ทะเบียนคุมลกูหนี ้
- เอกสารหลักฐานติดตามเร่งรัดลูกหนี้

ให้ชำระหนี้และการรายงานให้
ผู้บริหาร 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- ตรวจสอบการเร่งรัดจัดเก็บภาษีจาก

ลูกหนีท้ี่ค้างชำระอยู่ในปีที่ 8 และปีที่ 
10ก่อนขาดอายุความเพื่อเป็นการ
ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่
กำหนดหรือไม ่

- สอบทานเอกสารการรายงานให้
ผู้บริหารจากการเรง่รัดลูกหนี้ภาษีค้าง
ชำระ 

- ตรวจสอบการอนุมัตจิำหน่ายภาษี
บำรุงท้องที่ค้างชำระเกินกว่า  10 ปี 
ต่อ      ผู้ว่าฯ 

-  A…………….. 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง  การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและการคืนค้ำประกันสัญญา 

หน่วยรับตรวจ    งานพัสดุ  กองคลงั 

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การจัดซื้อจัดจ้าง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จดั
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐจะต้องมีหลักประกนัสัญญา 
เพื ่อประกันความเสียหายที่อาจเกิดจากผู้ยื ่นข้อเสนอ ผู ้เสนอราคา ตามอัตราที ่กำหนดตามระเบียบฯและหาก
หลักประกันสัญญาครบกำหนด ให้คืนหลักประกันสัญญาใหแ้ก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกนิ 
15 วัน นับจากวันทีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว    

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 1.เพื่อให้ทราบว่าหลักประกันสัญญา ถูกต้อง ครบถ้วนมีอยูจ่ริง และตรงกับ ทะเบียนหลักประกันสัญญา       
บัญชีแยกประเภท งบทดลอง 
          2.เพื่อให้ทราบว่าการรบั-จ่าย การเก็บรักษา  และการคืนหลักประกันสัญญาเป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด
หรือไม ่
          3. เพื่อใหท้ราบว่าการเก็บรักษาหลักประกนัสญัญา ที่เป็นหนงัสอืค้ำประกัน เกบ็รักษาไว้ในที่ปลอดภัย  เป็น
ระบบ หรอืไม ่

ประเด็นการตรวจสอบ 
1. ฎีกาประกันสัญญา ฎีกาคืนค้ำหลักประกันสญัญาและเอกสารประกอบ 
2. ทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา 
3. บัญชีแยกประเภทและงบทดลอง 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1.ฎีกาและเอกสารประกอบ หลักประกันสัญญาและการคืนหลักประกันสัญญา (ข้อมูล ฎีกาหลักประกัน 

สัญญา ฎีกาคืนค้ำหลักประกันสัญญาและเอกสารประกอบ  เดือนตุลาคม 2564 – มิถุนายน 2565   
2.ทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา 
3. บัญชีแยกประเภท เดอืนตุลาคม 2564 –มิถุนายน 2565 
4.งบทดลอง เดือนมิถุนายน 2565 

จำนวนวันในการตรวจสอบ 
     - วันที่  1  –  15  กรกฎาคม   2565       

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- ตรวจสอบฎีกาหลักประกันสัญญา ที่ใช้ 

เช่นเง ินสด หนังส ือค้ำประกันของ
ธนาคาร ฯลฯ 

- หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงิน
ของผู้รับจ้าง 

- ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา 
 

- ฎีกาหลักประกันสัญญา ฎีกาคืนค้ำ
หล ักประก ันส ัญญาและเอกสาร
ประกอบ  เดือนตุลาคม 2564 – 
มิถุนายน 2565   

- ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดการลงทะเบียน

คุมหลกัประกันสัญญา วันครบกำหนด 
การลงช่ือรบัหลักค้ำฯ และแยก
ทะเบียนคุมหลักค้ำของเงินสดและ
หลักประกันอื่นๆ 

- ตรวจสอบยอดทะเบียนคุมหลักประกัน
สัญญากับบัญชีแยกประเภทว่าตรงกัน
และงบทดลองหรือไม ่

- ตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา
อย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจาก
วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตาม
สัญญาแล้ว 

- ตรวจสอบการคืนหลักประกันที่เป็น
หนังสือค้ำของธนาคารหรือบริษัท
เงินทุนหากคู่สญัญาไมม่ารับภายใน
เวลากำหนดให้รบีสง่ต้นฉบบัหนังสือ
คืน ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว
และแจ้งให้คู่สญัญาด้วย 

- หนังสือขอเบิกเงินของผู้รบัจ้าง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา 
- บัญชีแยกประเภท เดอืนตุลาคม 

2564 –มิถุนายน 2565 
- งบทดลอง เดอืนมิถุนายน 2565 
- หนังสือสง่ให้ธนาคารหรือบริษัท

เงินทุน 
- สถานที่จัดเก็บเอกสารหนังสือค้ำ

ประกัน 

 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง   ฎีกาเบิกจ่ายและการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( e-bidding ) 

หน่วยรับตรวจ    กองคลัง   

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้หน่วยงานผู้เบิกยื่น
แผนการการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุกสามเดือน ในกรณีที ่มีความจำเป็นอาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของ
หน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับฐานการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เมื่อทำการเบิก
จ่ายเงินต้องจัดทำฎีกาเบิกเงิน เป็นไปตามรูปแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองสว่นท้องถ่ินกำหนด และการตรวจฎีกาให้
หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นการจัดซื้อจัดจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000บาทขึ้นไปและเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
     1.เพื่อทราบว่าการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบฯหรือไม่       
     2. เพื่อให้ทราบว่าได้เจ้าหน้าที่หน่วยงานคลงัหรือเจ้าหน้าที่การเงิน ได้ ปฏิบัติหน้าทีเ่ป็นผู้ตรวจฎีกาได้อย่าง
ถูกต้อง  
     3. เพื่อให้ทราบว่าได้มเีอกสารประกอบฎีกา ครบ และผูเ้บิกลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้องในหลักฐานการเบิก
ทุกฉบับ 
     4. เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเกบ็รกัษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2557 และที่แก้ไขเพิม่เติมถึง พ.ศ.2561 (ฉบบัที่ 4) ได้
อย่างถูกต้อง      
ประเด็นการตรวจสอบ  

1. กระบวนการและวิธีดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
2. ฎีกาเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3. สัญญา/ใบตรวจรับพัสดุ    

ขอบเขตการตรวจสอบ 
- ฎีกาเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (ข้อมูลเดือน 

ตุลาคม 2564 – เดือนมิถุนายน 2565) 
วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 

- สอบทานคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ/
งานจ้างหรอืร่างขอบเขตรายละเอียด
ของงาน (TOR) 

- สอบทานรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง      
มีความถูกต้องตรง ดงันี ้
 

- ฎีกาเบิกจ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์             
( e-bidding ) และเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย ได้แก่  

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 

- เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซือ้หรือจ้าง 
- สอบทานคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ

กำหนดราคากลาง (การจ้าง) 
- สอบทานรายละเอียดการคำนวณราคา

กลางว่ามีความถูกต้องเหมาะสมและ
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

- ตรวจสอบระยะเวลาการนำร่าง
ประกาศ/เอกสารเผยแพรล่งเว็บไซต์
เพื่อรบัฟังความคิดเห็น ระยะเวลาไม ่
น้อยกว่า 3 วันทำการ หากมีผูเ้สนอ
ความคิดเห็น กรณีปรับปรงุหัวหน้า 
เจ้าหน้าที่ทำรายงานพร้อมความเห็น 
รวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไขเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพรอ้มนำร่างประกาศ
อีกครั้ง และแจ้งตอบผู้มีความเห็นทุก
รายทราบเป็นหนงัสือ หากไม่ปรับปรงุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าทีท่ำรายงานต่อหัวหน้า
หน่วยงานรัฐเห็นชอบให้นำประกาศ
เผยแพร ่

- สอบทานการแตง่ตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างและการปฏิบัตงิานของ
คณะกรรมการฯ ได้แก ่
คณะกรรมการพจิารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

- สอบทานการปฏิบัติหน้าที่ของ
คณะกรรมการพจิารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และ
คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ
สอบทานประกาศและเอกสารประกวด
ราคา ใบเสนอราคา รายงานผลการ
พิจารณา ที่หัวหน้าหน่วยงานรัฐ
เห็นชอบ  เอกสารประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา สัญญาจัดซือ้จัดจ้าง สำเนา
เอกสารประกอบการของผู้รบัจ้าง/  

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง คำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต    
งานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสดุหรือแบบรปูรายการ 
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

- คณะกรรมการพจิารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

- ประกาศและเอกสารประกวดราคา 
ใบเสนอราคา รายงานผลการ
พิจารณา ที่หัวหน้าหน่วยงานรัฐ
เห็นชอบ  เอกสารประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา สัญญาจัดซือ้      จัดจ้าง 
สำเนาเอกสารประกอบการของผู้
รับจ้าง/ผู้ขาย  ใบสง่มอบงานจ้าง ใบ
ตรวจรบัพสัดุ ใบเสรจ็รบัเงิน ฯลฯ 

A…………….. 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
ผู้ขาย ใบส่งมอบงานจ้าง ใบตรวจรับ
พัสดุ ใบเสรจ็รบัเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง           
( เอกสาร ระบบ e-GP) 

- 

 A…………….. 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง  กิจกรรมตรวจสอบการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง  

หน่วยรับตรวจ    สำนักปลัด กองคลงั กองช่าง กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม  
ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การบริหารพัสดุ ของหน่วยงานภาครัฐ ได้ปฏิบัติตามระเบียบฯและหนังสือสั่งการ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ       
ได้รวมถึง รถส่วนกลาง ได้แก่รถยนต์ และรถจักรยานยนต์และเครื่องจักรกลอื่น รวมทั้งรถยนต์ประจำตำแหน่งที่
หน่วยงานภาครัฐต้องปฏิบัติตามระเบียบฯและหนังสือสั่งการ ตั้งแต่การใช้ การดูแลรักษา และเก็บรักษาการเบิกจ่าย
ค่าซ่อมบำรุงรักษารถส่วนกลาง 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
1. เพื่อให้ทราบถึงสภาพและความมีตัวตนอยู่จริงรวมถึงการเก็บรักษารถส่วนกลางเป็นไป 

ด้วยความปลอดภัยหรือไม่ 
2. เพื่อให้ทราบว่าการบริหารจัดการใช้รถส่วนกลางเป็นไปตามระเบียบฯ หรือไม่     

มีการจัดทำและบันทึกตามแบบต่างๆ ตามที่ระเบียบฯ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ 
3. เพื่อใหท้ราบว่าในปีงบประมาณ 2565  เทศบาลตำบลบ้านแป้นมีการสำรวจ 

และกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเช้ือเพลงิของรถส่วนกลาง หรือไม่  
         4. เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบฎีกาเบิกจา่ยเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลงิ ฎีกา
เบิกจ่ายเงินค่าซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง และทราบถึงปริมาณการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและจำนวนระยะทาง
กิโลเมตร ในแต่ละเดือน 

5. เพื่อติดตามและประเมินการควบคุมภายในด้านการใช้รถ การเก็บรักษา การซ่อม 
บำรุง การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงรถส่วนกลางว่าเป็นไปตามระเบียบฯ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ 

    6. เพื่อให้ทราบข้อเท็จจรงิตามที่ได้ตรวจพบเพื่อพจิารณาสั่งการ ควบคุมการใช้รถ 
ส่วนกลางให้เป็นไปตามระเบียบ และหนงัสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

ประเด็นการตรวจสอบ  
 1. สำนักปลัด  ได้แก ่

1. รถยนต ์ ยี่ห้อ คูโบต้า   เลขทะเบียน   ฮ 0002 
2. รถยนต์ดับเพลิง ยี่ห้อ MITSUBISHI   เลขทะเบียน   ป 6638 
3. รถยนต์ (ดับเบิ้ลแค๊ป 4 ประตู) ยี่ห้อ MAZDA   เลขทะเบียน   กข 4211 
4. รถบรรทุกน้ำ ยี่ห้อ MITSUBISHI   เลขทะเบียน   80-6528 
5. รถยนต์ (ดับเบิ้ลแค๊ป 4 ประตู) ยี่ห้อ TOYOTA   เลขทะเบียน   กข 5916 
6. รถโดยสาร ขนาด 12 ที่นั่ง(รถตู้)ยี่ห้อ TOYOTA ขนาด 12 ที่นั่ง   เลขทะเบียน นข 1296 
7. รถโดยสาร ขนาด 12 ที่นั่ง(รถตู้) ยี่ห้อ TOYOTA   เลขทะเบียน   นข 2120 
8. รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อชูซูกิ ขนาด 110 ซีซี สีฟ้า   เลขทะเบียน   กยร 408 
9. รถจักรยานยนต์ (สายตรวจ) ยี่ห้อ ฮอนด้า ขนาด 150 ซีซี   เลขทะเบียน   ขกก 386 
10.รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อ ฮอนด้า ดรีม รุ่น ND125E   เลขทะเบียน   ขกย 216 
11.รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อ Honda Wave NS 110 KA    เลขทะเบียน   ขคม 533 
12.รถยนต์ (กะบะช่วงสั้น) ยี่ห้อ MAZDA   เลขทะเบียน   บท 8537 
13.รถยนต์ส่วนบุคคล ยี่ห้อ TOYOTA   เลขทะเบียน   นข 2021  
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2. กองสาธารณสุข ได้แก่  
1. รถพ่วง    
2. รถยนต์ขนขยะ ยี่ห้อ ISUZU   เลขทะเบียน   80-6138  
3. รถยนต์ขนขยะ ยี่ห้อ HINO   เลขทะเบียน   80-6137 

3. กองช่าง ได้แก่  
1. รถยนต์(กะบะช่วงสั้น) ยี่ห้อ โตโยต้า รุ่นไฮลักซ์ ขนาด 2,000   เลขทะเบียน   บพ-8861 
2. รถยนต์ (กะบะช่วงสั้น) ยี่ห้อ TOYOTA   เลขทะเบียน   เลขทะเบียน   บท 2154 
3. รถยนต์ส่วนบุคคล ยี่ห้อ CHEVROLET รุ่น Colorado บธ 5495 
4. รถบรรทุกส่วนบุคคล ยี่ห้อ ISUZU   เลขทะเบียน   80-8052 
5. รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อฮอนด้า ขนาด 125 ซีซี สีแดง   เลขทะเบียน   กรม 230 
6. รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อ Honda Wave AFS110MSFM   เลขทะเบียน   1กฎ 1510 

4.กองคลัง ได้แก่  
1. รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อฮอนด้า ขนาด 125 ชีชี สีฟ้า   เลขทะเบียน   กรม 231 

 2. การจัดทำบัญชีแยกประเภทเป็นรถส่วนกลาง (แบบ2) 
 3. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ3) 
 4. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง ประจำรถ (แบบ4) 
 5. รายงานอุบัตเิหต(ุแบบ 5) 
 6. สมุดแสดงรายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคัน (แบบ6) 

7. กำหนดเกณฑก์ารใช้น้ำมันเช้ือเพลิง 
8. การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลงิ 

 9. การดูแลรักษาซ่อมบำรงุและการกำหนดให้ตรวจมลพิษของรถส่วนกลางทุก 6 เดือนหรือทุก 
                ระยะทาง 15,000 กิโลเมตรแล้วแต่จะถึงกำหนดอย่างใดก่อน 

10. การพ่นตราเครื่องหมายประจำอปท. /การติดแผ่นป้ายทะเบียน/การต่อภาษีรถยนต ์
11. การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลงิ 
12. สถานที่เกบ็รกัษารถยนต์ รถจักรยานยนต์ 
13. การควบคุมการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ โดยข้าราชการส่วนท้องถ่ินระดบัชำนาญการข้ึนไป 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1 แบบ 2  แบบ 3  แบบ4  แบบ 5  แบบ6  ข้อมูลเดือนตุลาคม 2564 – กรกฎาคม 2565 
2.ฎีกาเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง ข้อมูล เดือน ตุลาคม 2564  - ธันวาคม 2564 
 
 
 
 
 
 
 

 



วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- ตรวจสภาพรถส่วนกลางภายนอก/ 

สถานที่เกบ็รกัษา 
- ตรวจเอกสาร ความครบถ้วน ถูกต้อง

และบันทกึตามแบบเป็นปจัจบุัน ได้แก ่
- แบบ 2 ประเภทรถส่วนกลาง 
     แบบ 3 ใบขออนุญาตใช้รถ 
     ส่วนกลาง 
     แบบ 4 บันทึกการใช้รถ 
     แบบ 5 รายงานอุบัติเหตุ 

แบบ 6 รายละเอียดการซ่อมบำรุง 
- ตรวจสอบการกำหนดเกณฑ์การใช้

สิ้นเปลืองน้ำมันเช้ือเพลิง  
ของปีงบประมาณ2565                  
ตรวจเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย  
ค่าน้ำมันเช้ือเพลิงรถยนต์ส่วนกลาง 

- การพ่นตราเครื่องหมายประจำอปท. 
รถยนต์ส่วนกลาง/การติดแผ่นป้าย
ทะเบียน/การต่อภาษีรถยนต์ 

- ตรวจสอบคำสัง่มอบหมายผูร้ับผิดชอบ  
และผู้ควบคุม 

- ตรวจสอบสอบทานระบบควบคุม
ภายใน   การใช้รถและการเบกิน้ำมัน
เช้ือเพลิง 

1. สำนักปลัด  ได้แก ่
1. รถยนต์ยี่ห้อ คูโบต้า  เลขทะเบียน  ฮ 0002 
2. รถยนต์ดับเพลิง ยี่ห้อ MITSUBISHI  เลขทะเบียน        

ป 6638 
3. รถยนต์ (ดับเบ้ิลแค๊ป 4 ประตู) ยี่ห้อ MAZDA   
     เลขทะเบียน   กข 4211 
4. รถบรรทุกน้ำ ยี่ห้อ MITSUBISHI  
    เลขทะเบียน80-6528 
5. รถยนต์ (ดับเบ้ิลแค๊ป 4 ประตู) ยี่ห้อ TOYOTA 
    เลขทะเบียน   กข 5916 
6. รถโดยสาร ขนาด 12 ที่นั่ง(รถตู้)ยี่ห้อ TOYOTA  
    ขนาด 12 ที่นั่ง   เลขทะเบียน นข 1296 
7. รถโดยสาร ขนาด 12 ที่นั่ง(รถตู้) ยี่ห้อ TOYOTA    
    เลขทะเบียน   นข 2120 
8. รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อชูซูกิ ขนาด 110 ซีซี สีฟ้า    
    เลขทะเบียน   กยร 408 
9. รถจักรยานยนต์ (สายตรวจ) ยี่ห้อ ฮอนดา้  
    ขนาด 150 ซีซี  เลขทะเบียน  ขกก 386 
10.รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อ ฮอนด้า ดรีม รุ่น ND125E    
     เลขทะเบียน   ขกย 216 
11.รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อ Honda Wave NS 110 KA    

เลขทะเบียน  ขคม 533 
12.รถยนต์ (กะบะช่วงสั้น) ยี่ห้อ MAZDA เลขทะเบียน 
     บท 8537 
13.รถยนต์ส่วนบุคคล ยี่ห้อ TOYOTA เลขทะเบียน 
     นข 2021  
2. กองสาธารณสุข ได้แก่  
1. รถพ่วง    
2. รถยนต์ขนขยะ ยี่ห้อ ISUZU  เลขทะเบียน  80-6138 
3. รถยนต์ขนขยะ ยี่ห้อ HINO  เลขทะเบียน  80-6137 
3. กองชา่ง ได้แก่  
1. รถยนต์(กะบะช่วงสั้น) ยี่ห้อ โตโยตา้ รุ่นไฮลักซ์ ขนาด 

2,000   เลขทะเบียน   บพ-8861 
2. รถยนต์ (กะบะช่วงสั้น) ยี่ห้อ TOYOTA  เลขทะเบียน   

เลขทะเบียน   บท 2154 
3. รถยนต์ส่วนบุคคล ยี่ห้อ CHEVROLET รุ่น Colorado

เลขทะเบียน   บธ 5495 
4. รถบรรทุกส่วนบุคคล ยี่ห้อ ISUZU   เลขทะเบียน  
    80-8052 
5. รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อฮอนด้า ขนาด 125 ซีซี สีแดง   
    เลขทะเบียน   กรม 230 
6. รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อ Honda Wave AFS110MSFM   

เลขทะเบียน  1กฎ 1510 
4.กองคลัง ได้แก่  
1. รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อฮอนด้า ขนาด 125 ชีชี สีฟ้า    
    เลขทะเบียน  กรม 231 
 
 

 
 

A…………….. 



วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- ตรวจสอบคำสัง่มอบหมายผูร้ับผิดชอบ 

และผู้ควบคุม 
- ตรวจสอบสอบทานระบบควบคุม

ภายในการใช้รถและการเบกิน้ำมัน
เช้ือเพลิง 

 

แบบ 2 /แบบ 3 / แบบ 4  / แบบ 5 /  
แบบ 6  
- คู่มือจดทะเบียนรถยนต ์
- ฎีกาเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลงิเดือน 
ตุลาคม - ธันวาคม 2564 
- คำสั่งมอบหมายและผู้ควบคุม 

ประกาศเกณฑ์การใช้สิ้นเปลอืงน้ำมัน 
ของปีงบประมาณ 2564 

 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านแป้น 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เรื่อง   ฎีกาเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หน่วยรับตรวจ    กองคลัง  

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
 การเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้หน่วยงานผู้เบิกยื่น
แผนการการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุกสามเดือน ในกรณีที ่มีความจำเป็นอาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของ
หน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับฐานการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เมื่อทำการเบิก
จ่ายเงินต้องจัดทำฎีกาเบิกเงิน เป็นไปตามรูปแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองสว่นท้องถ่ินกำหนด และการตรวจฎีกาให้
หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเจาะจง คือ
เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้าง
ได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวน้าหน่วยงานของรัฐ และการจัดซื้อหรือจ้าง ที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่
เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนหรือจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผล  
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

 1.เพื่อทราบว่าการตรวจสอบหน้าฎีกาเบิกเงินรายจ่าย ได้แก ่การเบกิจ่าย หมวดรายจ่าย ประเภทรายจ่าย 
เลขที่คลังรับ  ลายเซนหน้าฎีกา ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม ่

2. เพื่อทราบว่า เอกสารประกอบฎีกา ได้แก่ รายงานขอซื้อพัสดุ  สัญญา/บันทึกข้อตกลง   
จากระบบ e-laas และระบบ e-GP  ใบตรวจรบัการจัดซือ้/จัดจ้าง  ใบส่งของ  ใบเสรจ็รับเงิน เอกสารประกอบของ 
ผู้รบัจ้าง  อากรแสตมป์  การรบัรองสำเนาเอกสารของผู้เบิก มีครบเป็นไปตามระเบียบฯที่กำหนดหรอืไม่ 

ประเด็นการตรวจสอบ  
1.ตรวจสอบหน้าฎีกาเบิกเงินรายจ่าย ได้แก่ หมวดรายจ่าย ประเภทรายจ่าย เลขที่คลังรับ      ลายมือช่ือหน้า

ฎีกา 
 2. เอกสารประกอบฎีกา ได้แก่ รายงานขอซื้อพัสดุ  สัญญา/บันทึกข้อตกลง  จากระบบ e-laas และระบบ 

e-GP  ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จดัจ้าง  ใบส่งของ  ใบเสร็จรับเงิน เอกสารประกอบของผูร้ับจ้าง  อากรแสตมป์       การ
รับรองสำเนาเอกสารของผู้เบิก 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
 - ฎีกาเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (ข้อมูลเดือนตุลาคม  

2564 – เดือนมีนาคม 2565) 
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วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งข้อมูล กระดาษทำการ 
- สอบทานรายการจ่ายกำหนดไว้ใน

งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือ
งบประมาณรายจ่าย เพิม่เติม  

- มีงบประมาณเพียงพอทีจ่ะจ่ายสำหรบั
รายจ่ายตามงบประมาณ 

- เบิกจ่ายตามทีร่ะบุไว้ในงบประมาณ
การรายจ่ายประจำปีและเพิม่เติม 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบฎีกาหรือหลกัฐาน
ประกอบการเบิกเป็นไปตามที่กฎหมาย 
ระเบียบหรือหนังสือสั่งการกำหนด 

- การวางฎีกาเบิกเงิน เช่น การซื้อ การ
เช่าทรัพยส์ินหรือจ้างทำของหน่วยงาน
ผู้เบิกต้องวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วัน
นับจากวันที่ได้ตรวจรบัทรพัย์สินหรอื
ตรวจรบังานถูกต้อง 

- มีหลกัฐานการจ่าย ทีผู่้จ่ายเงินรบัรอง
การจ่ายและหัวหน้าหน่วยงานคลัง
รับรองความถูกต้อง 

- มีลายมือช่ือผู้รบัเงิน ซึ่งเป็นผู้มสีิทธิ
ไดร้ับเงินตามกฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือสัง่การ 

- ตรวจสอบการอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพื่อ
จ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของ 
ในกรณีไม่มีเหตุทักท้วง ให้ดำเนินการ
เสร็จภายใน3วันทำการถัดจากวันรบั
ฎีกา 

- ฎีกาเบิกจ่าย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- เอกสารประกอบฎีกา ได้แก่ รายงาน

ขอซื้อพัสดุ  สญัญา/บันทึกข้อตกลง  
จากระบบ e-laas และระบบ e-GP  
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ใบสง่
ของ  ใบเสร็จรับเงิน เอกสาร
ประกอบของผูร้ับจ้าง  อากรแสตมป์ 
สำเนาเหลักฐานการเบิกหรือภาพถ่าย 

A…………….. 

 
ผู้ทำหน้าท่ีตรวจสอบ   นางสาวรุง่สุดา   สมมิตร 
 
ผู้จัดทำ  นางสาวรุ่งสุดา   สมมิตร     ผู้อนุมัติ นายธีระศักดิ์   จันทร์ภิรมย์  
วันที่   4  ตุลาคม  2564                                                    วันที่  4  ตุลาคม  2564                                 


