
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก  ก 

แบบประเมนิการควบคุมภายในดานบัญชีและการเงิน 
ของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
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ตัวอยางการประเมินผลการควบคุมภายในดานบัญชีและการเงิน 
หนวยรับตรวจ  __________________________   กอง  _______________________ แผนก ________ 

สําหรับป _______________________________    สิ้นสุดวันท่ี ______________________________________ 

คําตอบ 
1.  เร่ืองท่ัวไป 

ใช ไมใช 

  1. มีการจัดแบงสวนงานซึ่งไดรับความเหน็ชอบจากกระทรวงการคลัง   

  2. มีมาตราการในการคัดเลือกพนักงาน เพื่อใหไดบุคคลที่มีคุณภาพสอดคลองกับ     

   งานบัญชีและการเงิน   

  3. การแบงแยกหนาที่ไดกําหนดขอบเขตหนาที่และความรับผิดชอบอยางชดัเจน   

  4. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ และระยะเวลาที่กาํหนด   

  5. มีคูมือเกี่ยวกับการบัญชี   

  6. มีการปฏิบัติตามคูมือ   

  7. การทําบัญชีเปนปจจุบัน   

  8. มีเอกสารประกอบรายการทีเ่พียงพอ เหมาะสม และไดรับการอนุมัติรายการ   

   โดยผูบริหารตามระเบียบทกุรายการ   

  9. การผานรายการทําการอางอิงอยางด ี   

  10. การบันทึกบัญชีและการจดัหมวดหมูเปนไปอยางถูกตอง   

  11. การขอดูขอมูลทางบัญชีไดจํากัดเพยีงผูมีหนาที่เกี่ยวของเทานั้น   

  12. ผูที่บันทึกรายการในสมุดเบือ้ตนแยกตางหากจากผูบันทึกบัญชีคุมยอด   

  13. มีการเสนอรายงานทางการเงินตอผูบริหาร   

  14. ผูบริหารไดใชประโยชนจากรายการทางการเงินในการบริหารงาน   

  15. มีการวิเคราะหและใชประโยชนจากงบการเงินระหวางกาลโดยผูบริหาร   

  16. มีการตรวจสอบภายใน   

  17. การปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายในเปนอิสระเพียงพอ   

  18. มีการรายงานผลการตรวจสอบภายในใหผูบริหารทราบ   

  19. ผูบริหารไดนํารายงานผลการตรวจสอบภายในมาใชประโยชน   



 122 

  20. สภาองคการบริหารสวนตําบลไดมีการประชุมตามที่กําหนดในสมยัประชุม   

  21. ในการประชุมแตละครั้งมีการจัดสงหนังสอืเชิญประชุมใหแกสมาชิกสภาอบต.   

  22. ไดมีการจดัสงรายงานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล    

   ที่ผานการรับรองจากสมาชิกสภา ใหทางอําเภอทราบทุกครั้ง   

  23. การปฏิบัติหนาที่ของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลมีความสม่ําเสมอ   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําตอบ 
2.  การเก็บรักษาเงินโดยทั่วไป 

ใช ไมใช 

  1. มีสถานที่และตูนิรภัยสําหรับเก็บรักษาเงนิที่ปลอดภัย   

  2. มีคณะกรรมการรักษาเงิน   

  3. มีการจัดทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวัน   

  4. ไมมีหลักทรัพยซ่ึงอาจจําหนายไดทนัทีอยูในความรับผิดชอบของผูรักษาเงินสด   

  5. ไมเก็บเงนิเกินวงเงินอนุญาตเปนประจํา   

  6. ไมมีเช็คหรือใบสําคัญหรือใบยืมที่ไมถูกตองไวแทนตัวเงิน   

  7. ผูรักษาเงินกับผูทําบัญชีเงินสดเปนบุคคลคนละคน   

  8. คณะกรรมการรักษาเงินไมเคยมอบใหกรรมการผูเดียวถือกุญแจทั้งหมด   

  9. บุคคลที่มีหนาที่รับจายเงินสดมีหลักประกนั   

  10. หลักประกนัเหมาะสมกับความรับผิดชอบ   

  11. มีการตรวจสอบในสําคัญประกอบการเบกิจายกอนอนุมตัิส่ังจาย   

  12 ผูตรวจสอบภายในหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบทําการตรวจนับเงินสด   

    โดยไมบอกลวงหนา     
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คําตอบ 
3.  เงินสดยอย 

ใช ไมใช 

  1. ใชระบบเงินสดยอย   

  2. มีผูรักษาเงินสดยอยรับผิดชอบโดยเฉพาะ   

  3. ใบสําคัญเงินสดยอย     

   ก.     ตองทําใบสําคัญสําหรับการจายเงนิทุกครั้ง   

   ข.     มีเลขที่พิมพไวลวงหนา   

   ค.     ผูรับเงินเซ็นชื่อในใบสาํคัญครบถวน   

   ง.     ใบสําคัญเขียนดวยหมึก   

   จ.     มีจํานวนเงินเขียนเปนตวัหนังสือกํากบั   

   ฉ.     มีผูรับผิดชอบอนุมัติ   

   ช.     ไดขีดฆาใบสําคัญและเอกสารประกอบเพื่อปองกันมิใหนํามาใชอีก   

  4. เช็คซึ่งสั่งจายชดเชยใหผูรักษาเงินสดยอยนั้นสั่งจายในนามของ   

    ผูรักษาเงินสดยอย     
  5. หนาที่ของผูรักษาเงินสดยอยแยกจากหนาที่ตอไปนี ้     
   ก.     การรับเงนิ   

   ข.     การลงรายการในบัญชี   

  6. มีการตรวจสอบใบสําคัญกอนที่จะออกเช็คชดเชยใหเงนิสดยอย   

  7. วงเงินสดยอยเหมาะสม   

  8. มีการสงใบสําคัญพรอมกับใบขอเบิกเงินชดเชยเงนิสดยอยอยางนอย   

   เดือนละ 1 เดือน     
  9. มีการกําหนดวงเงินอยางสูงสําหรับใบสําคัญที่เบิกจายจากเงินสดยอย   

  10. มีการตรวจนับเงินสดยอยโดยบุคคลอื่นเปนครั้งคราว   
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คําตอบ 
4.  การรับเงิน 

ใช ไมใช 

  1. ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งทีม่ีการรับเงิน   

  2. ใชใบเสร็จรับเงินทีละเลมสําหรับรายรับประเภทเดียวกนั   

  3. ใบเสร็จรับเงินเปนเลมมีจํานวนแนนอน   

  4. เช็คซึ่งสั่งจายชดเชยใหผูรักษาเงินสดยอยนั้นสั่งจายในนามของ   

  5. มีการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน   

  6. ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช เก็บรักษาไวในที่ปลอกภัย และมีการทําทะเบียนคุม   

   เพื่อใหทราบจาํนวนที่คงเหลอือยูในมือทั้งหมด     

  7. การเบิกใชแตละครั้งผูเบิกไดลงนามไวเปนหลักฐาน   

  8. ใบเสร็จรับเงินที่ใชแลว มีการสอบทานวาไดมีการนําลงบญัชีครบทุกฉบับ   

  9. ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกหรือไมมีการขีดฆา และเก็บไวครบชุด   

  10. รายรับประจําวันมีการตรวจสอบโดยบุคคลอื่นที่ไมใชผูมีหนาที่รับเงิน   

  11. ไมมีการรับเงนินอกสถานที ่   

  12. การรับสงเงินกระทําเปนประจําทุกวัน   

  13. การรับสงเงินระหวางเจาหนาที่ มีหลักฐานลงชื่อรับสงระหวางกัน   

  14. การรับสงเงินระหวางเจาหนาที่ มีการตรวจสอบยันยอดจํานวนเงนิ   

   ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ     

  15. เงินที่รับจากลกูหนี้เปนเช็คหรือดราฟทเปนไปตามระเบยีบหรือมต ิครม.  
 

 
 

  16. ใบยืนยันการรับเงิน สําเนาใบเสร็จรับเงินสงตรงไปใหผูหนาที่ลงบัญชี   

  17. บันทึกรายรับในวันที่รับเงนิ   

  18. เงินสดหรือเชค็ที่รับ ไดนําฝากธนาคารในวันเดียวกันหรืออยางชาในวนัรุงขึ้น   

  19. หนาที่รับผิดชอบในการนําเงินฝากธนาคาร แยกจากหนาที่ลงบัญชีลูกหนี ้   

  20. มีทะเบียนคุมเช็คลงวันที่ลวงหนา   

  21. มีการกําหนดวาเช็คที่ไดรับจะตอง "ขีดครอม" เพื่อเขาบัญชีของอบต.เทานั้น   

  22. หนาที่ของเจาหนาที่รับเงินแยกจากหนาที่ตอไปนี ้     

   ก.  บันทึกบัญชี   

    ข.  ลงนามจายเช็ค   
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คําตอบ 
5.  การจายเงิน 

ใช ไมใช 

  1. การจายเงนิจายเปนเช็ค เวนแตรายจายเล็กนอยจายจากเงนิสดยอย   

  2. เช็คที่ไมใชใหขดฆาเพื่อปองกันมิใหนําไปใชอีก   

  3. ออกเช็คสั่งจายโดยระบุช่ือผูรับเงินเทานั้น   

  4. มีการควบคุมเช็คซึ่งยังไมไดใชอยางเหมาะสม   

  5. ผูเขียนเช็คตองเปนบุคคลคนละคนกับผูอนุมัติ   

  6. หนาที่ของผูเชน็เช็ค แยกจากหนาที่ตอไปนี ้     

   ก.  เก็บรักษาเงินสดยอย   

   ข.  อนุมัติใบสําคัญจายเงิน   

   ค.  รับเงิน   

   ง.  ลงรายการในสมุดแยกประเภท   

  7. มีการระบุวงเงนิ และผูมีอํานาจในการลงนามสั่งจายเช็ค   

  8. ไมมีการเซ็นเช็คไวลวงหนา   

  9. ไมมีการกําหนดใหมีผูเซ็นเชค็มากกวาหนึ่งคน   

  10. สงเช็คใหผูรับทันทีเมื่อลงนามแลว   

  11. จํากัดผูมีสิทธิที่จับตองเช็ค   

  12. จายเงินใหผูรับเงินแทนโดยมีหนังสือมอบฉันทะของผูมีสิทธิ  
 

 
 

  13. ไมใหเจาหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ / จัดจาง และการเงนิรับเงินแทนผูมสิีทธิ   

  14. กอนการจายเงนิทุกราย หรือเซ็นเช็คทุกครั้ง ไดมีการตรวจหลักฐานประกอบ   

   และการอนุมัต ิ     

  15. การจายเงนิทุกประเภทมหีลักฐานการจายทุกครั้ง   

  16. มีการประทับตราใบสําคัญเมื่อจายเงินแลว   
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คําตอบ 
6.  เงินฝากธนาคาร 

ใช ไมใช 

  1. ธนาคารที่ฝากเงินไวนั้นเปนธนาคารที่ไดรับการอนุมัติใหฝากเงินไดตาม   

   ระเบียบ หรือกฎหมายทีก่ําหนด     

  2. การเปดบัญชีธนาคาร และการกําหนดผูมีอํานาจในการลงนามสั่งจาย   

   ไดรับมอบอํานาจโดยถูกตอง     

  3. การเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร ไดรับอนุมัตจิากคณะกรรมการบริหาร และ   

   กระทรวงการคลัง ในกรณีทีเ่ปนธนาคารซึ่งมิใชรัฐวิสาหกิจ     

  4. มีการกําหนดระเบียบปฏิบัตทิี่แจงใหธนาคารทราบ เมื่อมีการเปลี่ยนผูมอํีานาจ   

   ในการลงนามจายเช็ค     

  5. มีการแตงตั้งกรรมการฝากถอน   

  6. กรณีรับเช็คทีฝ่ากคืนจากธนาคาร มีการลงบัญชีคุมทุกรายการ   

  7. มีการเก็บรักษาสมุดคูฝาก ใบนําฝากธนาคาร และตนขั้วเช็คไวเรียบรอย   

  8. มีการพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารอยางนอยเดือนละครั้ง   

  9. ผูมีอํานาจพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารไมไดทําหนาที่ตอไปนี ้     

   ก.  ลงนามในเช็ค   

   ข.  ลงรายการในสมุดเงินสด   

   ค.  เก็บรักษา และรับจายเงนิสด     

  10. ใบแจงยอดเงนิฝาก มีการสงโดยตรงไปยงัผูจัดทํางบกระทบยอด   

  11. ยอดคงเหลือบญัชีเงินฝากธนาคาร มีการคุมยอดดวยบัญชแียกประเภททัว่ไป   

  12. ผูตรวจสอบภายในตรวจผลการพิสูจนยอดเงินฝากทุกครั้ง   

  13. ผลการพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารไดเสนอผูบังคับบัญชาทุกครั้ง  
 

 
 

  14. มีการควบคุมเช็คซึ่งผูรับยังมิไดนําไปขึน้เงนิเปนเวลานาน   
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คําตอบ 
7.  เงินยืม 

ใช ไมใช 

  1. ใบยืมไดรับอนุมัติโดยผูมีอํานาจตามระเบยีบ   

  2. ผูยืมกับผูอนุมติเปนบุคคลคนละคนกนั   

  3. การยืมเงินเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดตามระเบยีบเทานั้น   

  4. มีการควบคุมเงินที่คางนานเกินกําหนด   

  5. เงินยืมเกินกําหนดมกีารเรงรัดตามระเบียบ   

  6. ไมอนุมัติใหยมืใหม หากยังไมสงใชเงินยมืรายเกา   

  7. เมื่อไดรับคืนเงินยืม มีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง   

  8. เมื่อไดรับคืนเงินยืม มีการบันทึกการรับคนืในสัญญาการยืมเงิน   

  9. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินไวตามระเบียบ   
 
 
 

คําตอบ 
8.  สินคาคงเหลือ 

ใช ไมใช 

  1. มีการแบงแยกหนาที่กนัในหนวยงานพัสดุ - ครุภัณฑ   

  2. สําเนาใบกํากบัสินคามีการระบุเลขที่ของใบสั่งซื้อ   

  3. สินคาที่ไดรับมอสงไปยังหนวยงานพัสดุ - ครุภัณฑทุกรายการ   

  4. สินคาที่เบิกมีใบเบิกที่ไดรับการอนุมัติแลว   

  5. ใบเบิกสินคามกีารลงนามอนมุัติโดยผูมีอํานาจ   

  6. มีการควบคุมเลขที่ใบเบิก จากหนวยทีเ่บิก   

  7. ใบเบิกสินคามกีารลงนามผูจาย และผูรับสินคา   

  8. มีการจัดเก็บสินคาอยางเหมาะสม สามารถระบุประเภทและจํานวนได   

  9. มีเฉพาะเจาหนาที่พัสด ุและผูที่เกี่ยวของเทานั้นที่สามารถเขาไปในคลังสินคา   

  10. มีการทําบันทกึจํานวนและปริมาณสินคาเปนปจจุบัน   
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คําตอบ 
8.  สินคาคงเหลือ  (ตอ) 

ใช ไมใช 

  11. มีการกําหนดเกณฑสูงต่ําของจํานวนสินคาคงเหลือ   

  12. การดูแลพัสดุ - ครุภัณฑ เหมาะสมเพียงพอที่จะปองกนัโจรกรรม   

  13. มีวิธีการปองกนัมิใหสินคาเสื่อมสภาพโดยเหมาะสม เพียงพอ   

  14. การจําหนายพสัดุ - ครุภัณฑ ที่ใชไมได หรือชํารุดเสียหายไดรับการอนมุัติ   

   โดยเจาหนาทีผู่มีอํานาจ     

  15. มีนโยบายการตรวจนับพัสด ุ- ครุภัณฑคงเหลืออยางนอยปละครั้ง    

  16. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ - ครุภัณฑ   

  17. มีการควบคุมการตรวจนับโดยผูที่ไดรับมอบหมาย   

  18. ผูนับไดลงนามในใบตรวจนับครบถวนทกุใบ   

  19. มีการเปรียบเทยีบยอดทีไ่ดจากการตรวจนับพัสดุ - ครุภัณฑ กับยอดคงเหลือ   

   ตามบัญชี     

  20. มีการหาสาเหตุหากพบขอแตกตางของการตรวจนับกับยอดคงเหลือตามบัญชี   

  21. ผลการตรวจหาสาเหตุ ไดสอบทานและอนมุัติโดยผูมีอํานาจ   

  22. ผลแตกตางที่ผานการตรวจสอบหาสาเหต ุไดมีการปรับปรุงบัญชีใหถูกตอง   

    เปนปจจุบนั     
 
 

คําตอบ 
9.  สินทรัพยถาวร 

ใช ไมใช 

  1. มีการแบงแยกหนาที่อยางชดัเจนในแตละหนาที่ ดังตอไปนี้     

   ก.  การอนุมัตจิัดซื้อ จัดจาง   

   ข.  การพิจารณาคัดเลือกผูขาย หรือผูจัดทาํโครงการ   

   ค.  การควบคุการจัดซื้อ จัดจาง   

   ง.  การอนุมัตกิารชําระเงิน   

   จ.  การบันทึกบัญชี   

   ง.  การจัดทําทะเบียนสินทรพัยถาวร   

  2. มีการระบุอํานาจการอนุมัติทีเ่หมาะสมในแตละหนาที ่   
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คําตอบ 
9.  สินทรัพยถาวร (ตอ) 

ใช ไมใช 

  3. ทะเบียนสินทรัพยถาวร     

   ก.  มีการกําหนดใหจัดทํา   

   ข.  การจัดทําเปนปจจุบัน   

  4. ทะเบียนสินทรัพยถาวร ประกอบดวยรายละเอียด ราคาทุน วันทีไ่ดมา   

   คาเสื่อมราคา และที่ตั้งของสินทรัพยถาใรแตละรายการ     

  5. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับสินทรพัย และทําการตรวจนับอยางนอย   

   ปละ 1 คร้ัง     

  6. ผลการตรวจนบัสินทรัพย มีการจัดทํารายงายเสนอผูบังคับบัญชา   

  7. กรณีมีสินทรพัยชํารุดเสื่อมสภาพ ขาดหรือเกินบัญชีมีการปฏิบัติอยางเหมาะสม   

  8. เอกสารแสดงสิทธิ เชน โฉนดที่ดิน มีการเก็บรักษาในทีป่ลอดภัย   

  9. มีระเบียบปฏบิัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ หรือจางทําสินทรัพยถาวร   

  10. ใบแจงหนีแ้ละการจายชําระมีการอนุมัติโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ   

  11. กรณีที่การจายเงินมีการหกัเงนิประกันผลงานไว ไดมีการควบคุม และลงบัญชี   

   เกี่ยวกับเงนิประกันผลงานอยางเหมาะสม     

  12 มีการทําประกนัภัยสําหรับสินทรัพยที่มีมูลคาสูง หรือเสี่ยงตอการสูญหาย   

   หรือถูกทําลาย     

  13. สินทรัพยถาวรมีการประทับเครื่องหมาย และ/หรือรหัสโดยทันท ี   

  14. รายการขายหรอืการจําหนายสินทรัพยถาวรมีการอนุมัติโดยผูมีอํานาจ   

  15. มีมาตรการควบคุมอยางเพียงพอ สําหรับราคาขายสินทรัพยถาวรและเศษซาก   

  16. มีการเปรียบเทยีบยอดจากทะเบียนสินทรัพยแตละประเภทกับบัญชีแยกประเภท   

   อยางนอยปละ 1 คร้ัง     

  17. มีการกําหนดขั้นตอนวิธีปฏิบัติ การโอนสินทรัพยระหวางหนวยงาน   

   ที่เกี่ยวของกันอยางชัดเจน     

  18. หากมีทรัพยสินและอุปกรณสูญหาย ไดรายงานผูบังคับบัญชาทันที   

  19. ผูตรวจสอบภายในมกีารสอบทานระบบสินทรัพยถาวร   
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คําตอบ 
10.  การจัดซื้อจัดจาง 

ใช ไมใช 

  1. มีการแบงแยกหนาที่อยางพอเพียง ระหวาง     

   ก.  การจัดซื้อ   

   ข.  การตรวจรบัของ    

   ค.  การบันทึกบัญชี   

   ง.  การจายเงนิ   

  2. การจัดซื้อ จัดจาง และการพจิารณาคัดเลือกผูขายไดดําเนินการตามระเบียบ   

  3. ใบสั่งซื้อ     

   ก.  ใบสั่งซื้อเรียงลําดับเลขที่เอกสาร   

   ข.  จัดทําจากใบขอซื้อที่ไดรับการอนุมัต ิ   

   ค.  มีการอนุมัติโดยผูมีหนาที่รับผิดชอบ   

  4. สําเนาใบสั่งซื้อ และรายงานการรับสินคา สงแผนกบัญชีโดยตรง   

  5. มีการนับและตรวจคุณภาพของสินคาเมื่อรับสินคา   

  6. มีการเปรียบเทยีบสินคาที่ไดรับกับใบสั่งซื้อ   

  7. หนวยงานบัญชีมีการสอบทานรายการและจํานวนเงนิสินคาที่ไดรับ    

   และสินคาสงคืน     

  8. การสงสินคาคืนมีการระบุเหตุผลและลงชื่อผูรับผิดชอบ   

  9. ใบกํากับสินคา     

   ก.  ตรงกับเอกสารการรับของ ใบสั่งซื้อ หรือรายละเอียดของสัญญา   

   ข.  มีการสอบยันราคากับใบสั่งซื้อ   

   ค.  มีการสอบทานความถูกตองของตัวเลข   

   ง.  มีเครื่องหมายระบุการสอบทาน และตรวจสอบโดยผูที่มีหนาที่เกี่ยวของ   

  10. ใบลดหนีจ้ากผูขาย     

   ก.  มีการตรวจสอบความถูกตองของตัวเลข   

   ข.  มีเครื่องหมายระบุการสอบทาน และตรวจสอบโดยผูมีหนาที่เกีย่วของ   

  11. มีการควบคุมเลขที่ใบกํากับสินคา และใบแจงหนี ้โดยแผนกบัญชีกอนสงให   

   ผูมีอํานาจอนมุัติ     



 131 

คําตอบ 
10.  การจัดซื้อจัดจาง (ตอ) 

ใช ไมใช 

  12 มีขั้นตอนที่แนชัดวาใบกํากับสินคา และใบแจงหนี้มีการบันทึกบัญชีครบถวน   

  13. มีการจัดทําบญัชีแยกประเภทเจาหนี ้   

  14. มีการกระทบยอดระหวางรายละเอียดเจาหนี้กับบัญชีแยกประเภทตอไปนี้     

   ก.  การกระทบยอดทําอยางสม่ําเสมอ   

   ข.  การกระทบยอดมีการสอบทาน โดยผูมีหนาที่รับผิดชอบ   

   ค.  ผลตางที่เกิดขึ้นจากการกระทบยอด มกีารติดตามโดยทันที   

   ง.  รายการปรับปรุง ยอดคงเหลือของเจาหนี้ มีการอนุมัต ิ   

   โดยผูมีหนาทีรั่บผิดชอบ      

  15. จายชําระหนีภ้ายในเวลาที่กําหนด โดยไมมกีารจายซ้ํา หรือละเลยการจายเงิน   

  16. มีการสอบทานระบบซื้อ และเจาหนี้ โดยผูตรวจสอบภายใน   
 
 

คําตอบ 
11.  แผนงานประจําป 

ใช ไมใช 

  1. มีการจัดทําแผนการจัดเก็บรายไดประจําป   

  2. สามารถจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดนิไดครบถวนตามแผน   

  3. สามารถจัดเกบ็ภาษีบํารุงทองที่ไดครบถวนตามแผน   

  4. สามารถจัดเกบ็ภาษีปายไดครบถวนตามแผน   

  5. มีการติดตามเรงรัดลูกหนี้ทีค่างนานเกดิกวากําหนด   

  6. มีการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป   

  7. การใชจายเปนไปตามงบประมาณ   

  8. มีการยื่นแผนการเบิกจายเงนิงบประมาณรายจายประจําป   

   ตอหนวยงานคลังทุกสามเดือน     

  9. งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใด ใหเบกิไดเฉพาะ   

   ในปงบประมาณนั้น     

  10. ผูตรวจสอบภายในมกีารสอบทานระบบขายและรายได   

  11. มีการจัดทํารายงานการรับ – จาย เงินงบประมาณประจําป   



 132 

คําตอบ 
12.  เงินเดือนและคาจาง 

ใช ไมใช 

  1. ประวัติพนักงานมีการบันทึก และเก็บรักษาโดยแผนกบุคคล   

  2. สถิติพนักงานมีการจัดทําอยางสม่ําเสมอ และมีการกระทบกับจํานวนพนักงาน   

  3. โครงสรางอัตราเงินเดือน ไดรับความเหน็ชอบจากกระทรวงการคลัง   

  4. การเปลี่ยนแปลงอัตราเงินเดอืน หรือคาจางไดรับอนุมัตโิดยเหมาะสม   

  5. ในกรณีที่ใชบตัรลงเลา หรือใบลงเวลาทํางาน มีการลงนามโดยพนกังานที่ลง   

   เวลาทํางานและมีการอนุมัต ิ     

  6. มีการควบคุมการลงเวลาทํางานของผูปฏิบัติงานมิใหมกีารแกไข   

  7. มีการบันทึกเกีย่วกับการหยุดพักผอน และการลาใหเปนปจจุบันเสมอ   

  8. มีการสอบทานการบันทึกเวลาที่มิไดปฏิบัติงาน แตอยูในขายที่ไดรับเงินเดือน   

   และคาจาง     

  9. มีการบันทึกการปฏิบัติงาน การหยดุพักผอน และการลาปวยในรายงาน   

   การปฏิบัติงาน ปละประวัติของเจาหนาที่อยางเหมาะสม     

  10. การทํางานลวงเวลาทุกครั้งมกีารอนุมัติโดยผูมีอํานาจหนาที่รับผิดชอบ   

  11. หลักฐานเกี่ยวกับการตั้งเบิกเงินเดือน ไดรับการตรวจสอบรับรองจาก   

   เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ     

  12. มีการควบคุมเงินเดือน และคาจางที่ยังไมมีผูมารับอยางเพียงพอ   

  13. กอนจายเงินเดอืนและคาแรงงาน ไดตรวจทานจํานวนเงนิ   

  14. เจาหนาทีพ่นักงานไดเซ็นชื่อรับเงินเดือนหรือคาจาง หรือไดรับใบแจง   

   ยอดเงินเดือนทุกครั้ง     

  15. การจายเงนิอื่นที่จายพรอมเงนิเดือน เชน เงินชวยคาครองชีพ เงินชวยเหลือบุตร   

   และเงินอืน่ มกีารควบคุมตรวจสอบโดยเหมาะสม   

  16. มีการควบคุมตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จาย และการนําสง   
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สรุปความเห็น  .................................................................................................................................................. 

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

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

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

    

ผูใหขอมูล  ...............................................                 ผูสอบถาม ............................................................. 

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

ตําแหนง   ...............................................                      ตําแหนง  .............................................................. 

วันที ่          ...............................................                  วันที ่        .............................................................. 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก  ข 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
____________________ 

โดยที่สมควรกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายในเพื่อใหหนวยรับตรวจมีแนวทางใน
การจัดระบบการควบคุมภายในใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันจะสงผลใหเกิด
ประโยชนสูงสุดในการดําเนินงานและแกการใชจายเงินและทรัพยสินของประเทศชาติโดยรวม 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๕ และมาตรา ๑๕ (๓) (ก) (ค) แหงพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดิน  พ.ศ. ๒๕๔๒  คณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินจึง   ออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔” 

ขอ ๒   ระเบียบนีใ้หใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวนัประกาศในราชกิจจานเุบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓  ในระเบยีบนี ้ “หนวยรับตรวจ”  หมายความวา 

(๑ ) กระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปน กระทรวง   ทบวง  หรือกรม 

(๒) หนวยงานของราชการสวนภมูิภาค 

(๓) หนวยงานของราชการสวนทองถ่ิน 

(๔) รัฐวิสาหกจิตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือตามกฎหมายอื่น 

(๕) หนวยงานอืน่ของรัฐ 
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(๖) หนวยงานที่ไดรับเงินอุดหนุน หรือกิจการที่ไดรับเงิน หรือทรัพยสินลงทุนจากหนวยรับ
ตรวจตาม (๑)  (๒)  (๓)  (๔) หรือ (๕) 

(๗) หนวยงานอืน่ใดหรอืกจิการทีไ่ดรับเงินอดุหนุนจากรัฐที่มกีฎหมายกําหนดให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนผูตรวจสอบ 

“หนวยงานของราชการสวนทองถ่ิน ”   หมายความวา   องคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล  องคการ
บริหารสวนตําบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้งขึ้น 

“ผูกํากับดูแล” หมายความวา บุคคลหรือคณะบุคคลผูมีหนาที่รับผิดชอบในการกํากับดูแลหรือ
บังคับบัญชาผูรับตรวจหรือหนวยรับตรวจ 

“ผูรับตรวจ” หมายความวา  หัวหนาสวนราชการ  หัวหนาหนวยงาน  หรือผูบริหารระดับสูง   
ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการหรือการบริหารของหนวยรับตรวจ 

“ฝายบริหาร” หมายความวา   ผูรับตรวจ หรือผูบริหารทุกระดับของหนวยรับตรวจ 

“ผูตรวจสอบภายใน”  หมายความวา   ผูดํารงตําแหนงผูตรวจสอบภายในของหนวยรับตรวจ หรือ ดํารง
ตําแหนงอื่นที่ทําหนาที่เชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน   

“การควบคุมภายใน” หมายความวา  กระบวนการปฏิบัติงานที่ผูกํากับดูแล ฝายบริหารและ
บุคลากรของหนวยรับตรวจจัดใหมีขึ้น เพื่อสรางความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวา  การดําเนินงาน
ของหนวยรับตรวจจะบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายในดานประสิทธิผลและประสิทธิภาพ
ของการ   ดําเนินงาน  ซ่ึงรวมถึงการดูแลรักษาทรัพยสิน  การปองกันหรือลดความผิดพลาด  ความ
เสียหาย  การรั่วไหล  การสิ้นเปลือง  หรือการทุจริตในหนวยรับตรวจ     ดานความเชื่อถือไดของรายงาน
ทางการเงิน     และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  และมติคณะรัฐมนตรี  

ขอ ๔  ใหผู กําก ับดูแล  และหรือฝายบริหารเปนผู ร ับผิดชอบในการนํามาตรฐาน       
การควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินทายระเบียบนี้ไปใชเปนแนวทางสําหรับการจัด
วางระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุตาม
วัตถุประสงคของการควบคุมภายใน 
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ขอ  ๕  ใหหนวยรับตรวจจดัวางระบบการควบคุมภายในโดยใชมาตรฐานการควบคุมภายในทาย
ระเบียบนี้เปนแนวทางใหแลวเสร็จภายในหนึ่งปนับแตวันที่ระเบียบนีใ้ชบังคับ  โดยอยางนอยตอง
แสดงขอมูล ดังนี้ 

(๑) สรุปภารกจิและวัตถุประสงคการดําเนนิงานที่สําคัญในระดบัหนวยรับตรวจ และระดับ
กิจกรรม 

(๒)  ขอมูลเกีย่วกับสภาพแวดลอมการควบคุม   โดยเฉพาะเกีย่วกับความซื่อสัตย  และจริยธรรมของ
ผูบริหารระดับสูงและบุคลากรในหนวยรับตรวจ 

(๓)  ความเสี่ยงที่สําคัญที่มีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน 

(๔) ขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรมการควบคุมเพื่อปองกนัหรือลดความเสี่ยงที่สําคัญตาม  (๓) 

(๕) ผูรับผิดชอบประเมินระบบการควบคุมภายใน  และวิธีการติดตามประเมนิผล 

ใหหนวยรับตรวจรายงานความคืบหนาในการจัดวางระบบการควบคุมภายในตอ ผูกํากับ
ดูแล  และคณะกรรมการตรวจสอบของหนวยรับตรวจ (ถามี)  ทุกหกสิบวัน  พรอมทั้งสงสําเนาให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินดวย เวนแตสํานักงานการตรวจเงินแผนดินจะขอใหดําเนินการเปน
อยางอื่น  

ขอ ๖  ใหผูรับตรวจรายงานตอคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  ผูกํากับดูแล   และคณะกรรมการ 
ตรวจสอบเกี่ยวกับการควบคุมภายในอยางนอยปละหนึ่งครั้งภายในเกาสิบวันนับจากวันสิ้นปงบประมาณ หรือ ป
ปฏิทิน  แลวแตกรณี   เวนแตการรายงานครั้งแรกใหกระทําภายในสองรอยส่ีสิบวันนับจากวันวางระบบการควบคุม
ภายในแลวเสร็จ   โดยมีรายละเอียด    ดังนี้ 

(๑) ทําความเห็นวาระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจที่ใชอยูมีมาตรฐานตามระเบียบ
นี้หรือไม 

(๒) รายงานผลการประเมินความเพยีงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในใน
การบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายทีก่ําหนด  รวมทั้งขอมูลสรุปผลการประเมินแตละ
องคประกอบของการควบคุมภายใน   ประกอบดวย 

(ก) สภาพแวดลอมของการควบคุม 
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(ข) การประเมินความเสี่ยง 

(ค) กิจกรรมการควบคุม 

(ง) สารสนเทศและการสื่อสาร 

(จ) การติดตามประเมินผล 

(๓) จุดออนของระบบการควบคุมภายในพรอมขอเสนอแนะและแผนการปรับปรุง
ระบบการควบคุมภายใน 

ขอ ๗  ในกรณีหนวยรับตรวจไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ใหขอทําความตกลงกับ
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

ขอ ๘  ในกรณีหนวยรับตรวจมีเจตนาหรือปลอยปละละเลยในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  หรือ
ตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินโดยไมมีเหตุอัน
ควร  คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินสามารถเสนอขอสังเกตและความเห็นพรอมทั้งพฤติการณของ
หนวยรับตรวจนั้น  ใหกระทรวงเจาสังกัด หรือผูบังคับบัญชาหรือผูควบคุมกํากับ หรือรับผิดชอบของ
หนวยรับตรวจ  แลวแตกรณี  เพื่อกําหนดมาตรการที่จําเปนเพื่อใหหนวยรับตรวจไปปฏิบัติ 

ในกรณีกระทรวงเจาสังกัดหรือผูบังคับบัญชา  หรือผูควบคุมกํากับหรือรับผิดชอบของ
หนวยรับตรวจไมดําเนินการตามวรรคหนึ่งภายในระยะเวลาอันสมควร  คณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินสามารถรายงานตอประธานรัฐสภา  เพื่อแจงไปยังคณะกรรมาธิการของรัฐสภาที่เกี่ยวของ
เพื่อพิจารณาดําเนินการตามอํานาจหนาที่  และแจงไปยังคณะกรรมาธิการพิจารณางบประมาณรายจาย
ประจําปของรัฐสภา  เพื่อประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  

ขอ ๙   ใหประธานกรรมการตรวจเงินแผนดินรักษาการตามระเบียบนี้ และใหคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินมีอํานาจตีความและวินิจฉัยปญหาที่เกิดขึ้นจากการบังคับใชระเบียบนี้ 

ในกรณีมีเหตุอันสมควร  คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินอาจยกเวนหรือผอนผันการ
ปฏิบัติตามความในระเบียบนี้ได 
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ประกาศ  ณ  วนัที่    ๒๘    กนัยายน พ.ศ.๒๕๔๔ 

 

 

                
      (นายปญญา   ตันติยวรงค) 
ประธานกรรมการตรวจเงนิแผนดิน 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก  ค 

แบบสอบถามตามองคประกอบการควบคุมภายใน 
ดานบัญชีและการเงิน  16 องคประกอบ 
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แบบสอบถามการศึกษาคนควาแบบอสิระ 
เรื่อง  แนวทางการควบคุมภายในดานบัญชีและการเงินขององคการบริหารสวนตําบล 

 ในอําเภอเมอืง จังหวัดบรุีรัมย 

 
 แบบสอบถามประกอบดวย 3 สวนคือ 
  สวนที่ 1   ขอมูลทั่วไปเกีย่วกับผูตอบแบบสอบถาม 
  สวนที่ 2   ขอมูลเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบล 
  สวนที่ 3   แบบสอบถามการควบคุมภายในดานบัญชีและการเงินตามองคประกอบ
หลัก 16 องคประกอบ 
______________________________________________________________________________ 
 
สวนท่ี 1   ขอมูลท่ัวไปเก่ียวกับผูตอบแบบสอบถาม 

1. เพศ          

   ชาย   หญิง     

      
 
     

2. อายุ          

   18 – 25  ป   26 – 35  ป   36 – 45 ป  

   46 – 55  ป   มากกวา  55  ป    
 
           

 แบบสอบถามฉบับนี้ จัดทําขึ้นโดยนักศึกษาระดับปริญญาโท สาขาการบัญชี คณะ
บริหารธุรกิจ  มหาวิทยาลัยเชียงใหม  มีวัตถุประสงคหลักเพื่อศึกษาการควบคุมภายในดาน
บัญชีและการเงินขององคการบริหารสวนตําบล ในอําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 
 คําตอบของทานจะถูกนําไปประมวลผลเพื่อจัดทํารายงานและนําเสนอในวิชา การ
คนควาแบบอิสระในภาพรวมเทานั้น ดังนั้น จึงเรียนมาเพื่อขอความรวมมือจากทานในการ
ใหขอมูลตามความเปนจริง 

ขอขอบพระคุณอยางสูงมา ณ โอกาสนี ้
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3. ระดับการศึกษาขั้นสูงสุด        

   ประถมศึกษา  มัธยมศึกษา    

   ปริญญาตรี   สูงกวาปริญญาตรี    

           

4. ทานดํารงตําแหนงในหนวยงานใดขององคการบริหารสวนตําบล     

   ปลัดเทศบาล       

   หัวหนากอง       

   หัวหนาฝายบญัชีและการเงนิ     

   พนักงานบัญช ี/ การเงิน      

   อ่ืนๆ ระบุ........................................................    

           

5. ประสบการณการทํางาน        

   นอยกวา 1 ป  1 - 5 ป     

   6 - 10  ป   10  ป ขึ้นไป    

           
สวนท่ี 2   ขอมูลเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 

1. องคการบริหารสวนตําบลไดจัดตั้งมาแลวกี่ป      

   นอยกวา 3 ป  3 - 5 ป     

   6 - 10  ป   10  ป ขึ้นไป    

           

2. จํานวนของผูบริหาร ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางทั้งหมดขององคการบริหารสวนตําบล 

   นอยกวา 10 คน  11 - 20 คน    

   21 - 30 คน  30 คนขึ้นไป    

           

3. จํานวนประชากรในเขตการปกครองขององคการบริหารสวนตําบล    

   นอยกวา 5,000 คน  5,001 – 10,000 คน    

   10,001 – 20,000 คน  20,001 – 30,000 คน    

   30,001 คนขึ้นไป       
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4. รายไดรวมทั้งที่จัดเก็บเองและรัฐจัดเก็บและจัดสรรให ไมรวมเงินอดุหนุนในปที่ผานมา 

   ปละไมเกนิ3,000,000  บาท      

   ปละ 3,000,001 - 6,000,000 บาท     

   ปละ 6,000,001 - 12,000,000 บาท     

   ปละ 12,000,001 - 20,000,000 บาท     

   ปละ 20,000,001 บาทขึ้นไป      

           

5. องคการบริหารสวนตําบลของทานจัดอยูในขั้นใด     

   อบต. ขั้น 1  อบต. ขั้น 2    

   อบต. ขั้น 3  อบต. ขั้น 4    

   อบต. ขั้น 5       

           
สวนท่ี 3   แบบสอบถามการควบคุมภายในดานบัญชแีละการเงิน 

1.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการฝกหัดพนักงาน มี/ใช ไมมี 
1. มีมาตรการในการคัดเลือกพนักงาน เพื่อใหไดบุคคลที่มคีุณภาพ

สอดคลองกับงานบัญชีและการเงิน 
2. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและระยะเวลาที่

กําหนด 

  

 
2.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการแบงแยกหนาท่ี มี/ใช ไมมี 

1. มีการจัดแบงสวนงานซึ่งไดรับความเหน็ชอบจากกระทรวงการคลัง 
2. การแบงแยกหนาที่ไดกําหนดขอบเขตหนาที่และความรับผิดชอบ

อยางชัดเจน 
3. ผูที่บันทึกรายการในสมุดเบือ้งตนแยกตางหากจากผูบันทึกบัญชีคุม

ยอด 
4. ผูรักษาเงินกับผูทําบัญชีเงินสดเปนบุคคลคนละคน 
5. มีผูรักษาเงินสดจายหมุนเวียนรับผิดชอบโดยเฉพาะ 
6. ผูยืมกับผูอนุมตัิเงินยืมเปนบคุคลละคนกัน 
7. ผูเขียนเช็คเปนบุคคลคนละคนกับผูอนุมุต ิ
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3.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการกําหนดใหมีผูควบคุมงาน มี/ใช ไมมี 
1. มีการแตงตั้งประธานสภาและรองประธานสภาองคการบริหารสวน

ตําบล 
2. มีการแตงตั้งกรรมการฝากถอนเงินฝากธนาคาร 
3. มีการแตงตั้งคณะกรรมการรักษาเงิน 
4. มีการกําหนดใหมีผูควบคุมการลงเวลาการทํางานของผูปฏิบัติงาน 

  

 
 

4.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการจัดทําคูมือการปฏิบตัิงาน มี/ใช ไมมี 
1. มีคูมือปฏิบัติเกี่ยวกับการบญัชี 
2. มีการปฏิบัติงานตามคูมือ 
3. มีการกําหนดระเบียบปฏิบัตทิี่ตองแจงใหหนวยงาน หรือองคกรอื่น

ทราบ เมื่อมีการเปลี่ยนผูมีอํานาจในการลงนามจายเช็ค 
4. การยืมเงินเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดตามระเบยีบเทานั้น 
5. มีระเบียบปฏบิัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ หรือจางทําสินทรัพยถาวร 
6. มีการกําหนดขั้นตอนวิธีปฏิบัติ การโอนสินทรัพยระหวางหนวยงานที่

เกี่ยวของ อยางชัดเจน 

  

 
5.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการกําหนดผังบญัชี มี/ใช ไมมี 

1. มีผังการจัดแบงสวนงานดานบัญชีและการเงินซึ่งไดรับความเห็นชอบ
จากกระทรวงการคลัง 

2. การบันทึกบัญชีและการจดัหมวดหมูเปนไปอยางถูกตองตามงบดุล
และงบกําไรขาดทุน 

  

 
6. องคประกอบการควบคุมภายใน 

ดานการจัดใหมีการบันทึกตามระบบบัญชคีู 
มี/ใช ไมมี 

1. ยอดคงเหลือบญัชีเงินฝากธนาคาร มีการคุมยอดดวยบัญชแียกประเภท 
2. หลักฐานเกี่ยวกับการตั้งเบิกเงินเดือนไดรับการตรวจสอบรับรองจาก

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
3. มีการเปรียบเทยีบยอดจากทะเบียนสินทรัพยแตละประเภทกับบัญชี

แยกประเภท อยางนอยปละ 1 คร้ัง 
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6. องคประกอบการควบคุมภายใน 
ดานการจัดใหมีการบันทึกตามระบบบัญชคีู  (ตอ) 

มี/ใช ไมมี 

4. การรับสงเงินระหวางเจาหนาที่มีการตรวจสอบยันยอดจํานวนเงินตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

5. มีการเปรียบเทยีบยอดทีไ่ดจากการตรวจนับพัสดุ-ครุภัณฑ กับยอด
คงเหลือทางบัญชี 

  

 
 

7.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการปองกันสนิทรัพยใหปลอดภัย มี/ใช ไมมี 
1. การจัดสํานักงานมีความสะอาด เปนระเบียบเรียบรอย ทั้งภายในและ

ภายนอกสํานกังาน 
2. การจัดโตะ เกาอี้ของคณะกรรมการบริหารและพนกังาน เหมาะสม 

สอดคลองกับสายบังคับบัญชา 
3. มีการจัดเอกสารงานทะเบยีนไวในที่ปลอดภัยและสะดวกตอการหยิบ

ใช 
4. การขอดูขอมูลทางบัญชีไดจํากัดเพยีงผูมีหนาที่เกี่ยวของเทานั้น 
5. มีสถานที่และตูนิรภัยสําหรับเก็บรักษาเงนิที่ปลอดภัย 
6. คณะกรรมการรักษาเงินไมเคยมอบอํานาจใหกรรมการผูเดียวถือ

กุญแจทั้งหมด 
7. ไมมีหลักทรัพยซ่ึงอาจจําหนายไดทนัทีอยูในความรับผิดชอบของ

ผูรักษาเงินสด 
8. บุคคลที่มีหนาที่รับจายเงินสดมีหลักประกนั 
9. หลักประกนัมคีวามเหมาะสมกับความรับผิดชอบ 
10. เงินที่รับจากลกูหนี้เปนเช็คหรือดราฟทเปนไปตามระเบยีบหรือมติ 

ครม. 
11. มีการตัดทําทะเบียนคุมในเสร็จรับเงิน 
12. ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช เก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยและมีการทํา

ทะเบียนคุมไวเปนปจจุบนั เพื่อใหทราบจํานวนที่คงเหลอืทั้งหมด 
13. การเบิกใชใบเสร็จรับเงินแตละครั้ง ผูเบิกไดลงนามไวเปนหลักฐาน 
14. การรับสงเงินระหวางเจาหนาที่ มีหลักฐานลงชื่อรับสงระหวางกัน 
15. ไมมีการรับเงนินอกสถานที ่
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7.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการปองกันสนิทรัพยใหปลอดภัย (ตอ) มี/ใช ไมมี 
       16.  มีการทําทะเบียนคุมเช็คลงวันที่ลวงหนา 

17. จํากัดสิทธิผูจบัตองเช็ค 
18. ออกเช็คสั่งจายโดยระบุช่ือผูรับเงินเทานั้น 
19. มีการกําหนดวาเช็คที่ไดรับจะตอง”ขีดครอม”เพื่อเขาบัญชีของอบต.

เทานั้น 
20. มีการควบคุมเช็คที่ยังไมไดใชอยางเหมาะสม 
21. จายเงินใหผูรับเงินแทนโดยมีหนังสือมอบฉันทะของผูมีสิทธิ 
22. ไมใหเจาหนาที่เกี่ยวกับการจาง การจัดซื้อ เจาหนาทีก่ารเงินรับเงิน

แทนผูมีสิทธิ 
23. กําหนดผูเก็บรักษาสมุดคูฝาก ใบนําฝากธนาคาร ฎีกาเงนินอก

งบประมาณ และตนขั้วเช็ค 
24. มีการเก็บรักษาเอกสารการยมืเงินไวตามระเบียบ 
25. เอกสารแสดงสิทธิ เชน โฉนดที่ดิน มกีารเก็บรักษาในทีป่ลอดภัย 
26. มีการควบคุมเลขที่ใบเบิกจากหนวยทีเ่บิก 
27. มีการประทับเครื่องหมาย และ/หรือรหัสใหสินทรัพยถาวรโดยทันท ี
28. มีการทําประกนัภัยภยัสําหรับทรัพยสินมูลคาสูง หรือเสี่ยงตอตอการ

สูญหายหรือถูกทําลาย 
29. ประวัติพนักงานมีการบันทึก และเก็บรักษาโดยผูมีอํานาจ 
30. สินคาที่ไดรับมอบสงไปยังหนวยงานพัสดุ-ครุภัณฑทุกรายการ 
31. สินคาที่เบิกใบเบิกไดรับการอนุมัติ 
32. มีการจัดเก็บสินคาอยางเหมาะสมสามารถระบุประเภทและจํานวนได 
33. มีเฉพาะเจาหนาที่พัสดุ และผูที่เกี่ยวของเทานั้นเขาไปในคลังสินคาได 
34. ทําบันทึกจํานวนและปริมาณสินคาเปนปจจุบัน 
35. พัสดุ-ครุภัณฑมีการดูแลอยางเพียงพอทีจ่ะปองกันการโจรกรรม 
36. มีวิธีการปองกนัไมใหสินคาเสื่อมสภาพ 
37. มีมาตรการควบคุมราคาขายสินทรัพยถาวรและเศษซาก 
38. หากมีสินทรัพยและอุปกรณสูญหายไดรายงานผูบังคับบัญชาทันที 
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8.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการใชแบบฟอรมและเอกสาร มี/ใช ไมมี 
1. ใบสําคัญเงินสดยอย 

ก. ตองทําใบสําคัญสําหรับการจายเงินทกุครั้ง 
ข. มีเลขที่พิมพไวลวงหนา 
ค. ผูรับเงินเซ็นชื่อในใบสําคัญครบถวน 
ง. ในสําคัญเขียนดวยหมึก 
จ. มีจํานวนเงินเขียนเปนตวัหนังสือกํากับ 
ฉ. มีผูรับผิดชอบอนุมัติ 
ช. ไดขีดฆาหรือทําเครื่องหมายในใบสําคัญและเอกสาร

ประกอบเพื่อปองกันมิใหนาํมาใชไดอีก 
 

2. การรับเงิน 
ก. ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งทีม่ีการรับเงิน 
ข. ใชใบเสร็จรับเงินทีละเลมสําหรับรายรับประเภทเดียวกนั 
ค. ใบเสร็จรับเงินมีเลขลําดับเลมที่ และฉบับที่พิมพไวลวงหนา 
ง. ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกหรือไมใชมีการขีดฆา ลงลายมือช่ือผู

ยกเลิกและเกบ็ไวครบชุด 
จ. ใบเสร็จรับเงินมีตราเครื่องหมายและชื่อขององคการปกครอง

สวนทองถ่ิน 
ฉ. แสดงรายการรับเงิน โดยระบุวารับชําระเงนิคาอะไร 
ช. ระบุจํานวนทีรั่บชําระทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ซ. วัน เดือน ป ทีรั่บเงิน 
ฌ. ช่ือและชื่อสกลุของบุคคลหรือนิติบุคคลผูชําระเงิน 
ญ. ลายมือช่ือพรอมชื่อในวงเล็บ และตําแหนงผูรับเงินกํากับ

อยางนอยหนึ่งคน 
ฎ. มีสําเนาใบเสร็จรับเงินตามจํานวนผูใชหลักฐานใบเสร็จนัน้ 

3. การจายเงนิ 
ก. ออกเช็คสั่งจายโดยระบุช่ือผูรับเงินเทานั้น 
ข. ขีดฆาคําวา “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผูถือ” ออก 
ค. มีการประทับตราใบสําคัญเมื่อจายเงินแลว 
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9.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการมอบอํานาจสั่งการ มี/ใช ไมมี 
1. มีคําสั่งมอบหมายใหเจาหนาที่รับผิดชอบการรับเงินเปนลายลักษณ

อักษร 
2. มีการกําหนดใหมีผูเซ็นเช็คมากกวาหนึ่งคน 
3. มีการระบุวงเงนิ และผูมีอํานาจในการลงนามสั่งจายเช็ค 
4. การเปดบัญชีธนาคาร และการกําหนดในการลงนามสั่งจายไดรับมอบ

อํานาจเปนลายลักษณอักษรโดยถูกตอง 
5. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสด-ุครุภัณฑ 
6. มีการควบคุมการตรวจนับพัสดุ-ครุภัณฑโดยผูที่ไดรับมอบหมาย 
7. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับทรัพยสิน และทําการตรวจนับ

อยางนอยปละ 1 คร้ัง 
8. มีการระบุอํานาจการอนุมัติทีเ่หมาะสมในแตละหนาที ่

  

 
 
 
 
 
 

8.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการใชแบบฟอรมและเอกสาร (ตอ) มี/ใช ไมมี 
       4.   เงินยมื 

ง. มีแบบฟอรมระบุรายละเอยีดเงินยืมครบถวน เชน ช่ือ 
ตําแหนงผูยืม  วันที่ จํานวนเงนิที่ยืมทั้งตวัเลขและตัวอักษร 
เปนตน 

จ. มีการลงลายมือช่ือผูยืมและผูจายเงิน 
ฉ. เมื่อรับคืนเงินยืมมีการบันทกึการรับคืนในสัญญาการยืมทันที 
ช. เจาหนาทีห่รือพนักงานไดเซน็ชื่อรับเงินเดอืนหรือคาจาง  

หรือไดรับใบแจงยอดเงินเดอืนทุกครั้ง 
 

        5.  เจาหนาที่หรือพนกังานไดเซ็นชื่อรับเงินเดือนหรือคาจาง หรือไดรับใบ
แจงยอดเงินเดอืนทุกครั้ง 
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10. องคประกอบการควบคุมภายในดานการจดัใหมีการอนุมัต ิ มี/ใช ไมมี 
1. มีเอกสารประกอบรายการทีเ่พียงพอ เหมาะสม และไดรับการอนุมัติ

รายการโดยผูบริหารตามระเบียบการเบกิจายทุกรายการ 
2. มีการตรวจสอบใบสําคัญประกอบการเบกิจายกอนอนุมตัิส่ังจาย 
3. การเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร ไดรับการอนุมัติจากคณะ

กรรมการบริหาร และกระทรวงการคลัง หรือเปนไปตามระเบียบ
ราชการ 

4. กอนจายเงินทกุรายการ ตองมีการตรวจหลักฐานประกอบและไดรับ
อนุมัติจากผูมอํีานาจแลวเทานั้น 

5. ธนาคารที่ฝากเงินไวตองเปนธนาคารที่ไดรับอนุมัติใหฝากเงินไดตาม
ระเบียบ หรือกฎหมายทีก่ําหนดไว 

6. ใบยืมไดรับการอนุมัติโดยผูมีอํานาจตามระเบียบ 
7. การจัดซื้อจัดจางดําเนินการขออนุมัติตามระเบียบราชการ 
8. ใบแจงหนีแ้ละการจายชําระมีการอนุมัติโดยผูรับผิดชอบ 
9. การจําหนายพสัดุ-ครุภัณฑทีชํ่ารุดไดรับการอนุมัติโดยผูมีอํานาจ 
10. ผลขอการหาสาเหตขุอแตกตางระหวายอดคงเหลือทางบัญชีกับยอด

ตรวจนับพัสด-ุครุภัณฑ ไดสอบทานและอนุมัติโดยผูมีอํานาจ 
11. ราคาขายหรือการจําหนายสนิทรัพยถาวรมีการอนุมัติโดยผูมีอํานาจ 
12. การเปลี่ยนแปลงอัตราเงินเดอืน หรือคาจางไดรับอนุมัตจิากผูมีอํานาจ 
13. การทํางานลวงเวลาทุกครั้ง มีการอนุมัติโดยผูมีอํานาจหนาที่

รับผิดชอบ 
14. หลักฐานเกี่ยวกับการตั้งเบิกเงินเดอืน ไดรับการตรวจสอบรับรองจาก

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
15. กอนจายเงินเดอืนและคาแรงไดมีการตรวจทานจํานวนเงนิจาก

ผูรับผิดชอบ 
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11.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการควบคุมทางการบัญชี มี/ใช ไมมี 
1. การทําบัญชีเปนปจจุบัน 
2. การผานรายการทําการอางอิงอยางด ี
3. จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
4. การรับสงเงินกระทําเปนประจําทุกวัน 
5. บันทึกรายรับในวันที่รับเงนิ 
6. เงินสดหรือเชค็ที่รับนําฝากธนาคารในวนัเดียวกันหรืออยางชาใน

วันรุงขึ้น 
7. ไมเก็บเงนิเกินวงเงินอนุญาตเปนประจํา 
8. เช็คซึ่งสั่งจายชดเชยเงนิหมนุเวยีนนัน้สั่งจายในนามผูรักษาเงินสด 
9. ไมมีเช็คหรือใบสําคัญหรือใบยืมที่ไมถูกตองไวแทนตัวเงิน 
10. เช็คที่ไมใชใหขีดฆาเพื่อปองกันมิใหนําไปใชอีก 
11. สงเช็คใหผูรับทันทีเมื่อลงนามแลว 
12. จายชําระหนีภ้ายในเวลาที่กําหนด โดยไมมกีารจายซ้ํา หรือละเลยการ

จายเงิน 
13. มีการควบคุมเลขที่ใบกํากับสินคาและใบแจงหนี้โดยแผนกบญัชีกอน

สงใหผูมีอํานาจอนุมัต ิ
14. มีขั้นตอนแนชัดวาใบกํากับสนิคาและใบแจงหนี้มีการบันทึกบัญชี

ครบถวน 
15. ใชระบบเงินสดยอย 
16. วงเงินสดยอยมีความเหมาะสม 
17. มีการสงใบสําคัญพรอมกับใบขอเบิกเงินชดเชยเงนิสดยอยอยางนอย

เดือนละ 1 คร้ัง 
18. ใบเสร็จรับเงินที่ใชแลวมกีารสอบทานวาไดมีการนําลงบญัชีครบทุก

ฉบับ 
19. การจายเงนิจายเปนเช็ค เวนแตรายจายเล็กนอยจายจากเงนิสดยอย 
20. ไมมีการเซ็นเช็คไวลวงหนาโดยไมระบุผูรับเงินและจํานวนเงนิ 
21. การจายเงนิทุกประเภทมหีลักฐานการจายทุกครั้ง 
22. กรณีที่การจายเงินมีการหกัเงนิประกันผลงานไว ไดมีการควบคุมและ

ลงบัญชีเกี่ยวกบัเงินประกนัผลงานอยางเหมาะสม 
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11.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการควบคุมทางการบัญชี (ตอ) มี/ใช ไมมี 
23. ใบกํากับสินคาตรงกับใบสั่งซื้อ เอกสารการรับของ และมีการสอบ

ทานความถูกตองของตัวเลข 
24. ใบลดหนีจ้ากผูขายมีการตรวจสอบความถูกตองของตัวเลขกอน

ลงบัญชี 
25. มีการควบคุมเช็คซึ่งผูรับยังมิไดนําไปขึน้เงนิเปนเวลานาน 
26. กรณีรับเช็คทีฝ่ากคืนจากธนาคาร มีการลงบัญชีคุมทุกรายการ 
27. มีการควบคุมเงินยืมที่คางนานเกินกําหนด 
28. เงินยืมเกินกําหนดมกีารเรงรัดตามระเบียบ 
29. มกีารกําหนดเกณฑสูงต่ําของสินคาคงเหลือ 
30. มีการหาสาเหตุหากพบขอแตกตางของการตรวจนับพัสดุ-ครุภัณฑกับ

ยอดคงเหลือตามบัญชี 
31. ผลแตกตางที่ผานการตรวจสอบหาสาเหตุ ไดมีการปรับปรุงบัญชีให

ถูกตองและเปนปจจุบัน 
32. ไมอนุมัติเงินยมืใหมใหแกผูยืมที่ยังไมสงคนืเงินยืมครั้งกอน 
33. มีการจัดทําทะเบียนสินทรัพยถาวรเปนปจจุบัน 
34. ทะเบียนสินทรัพยถาวรประกอบดวยรายละเอียด ราคาทุน วันทีไ่ดมา 

คาเสื่อมราคา และที่ตั้งของสินทรัพยถาวรในแตละรายการ 
35. มีการควบคุมเงินเดือนและคาจางที่ยังไมมผูีมารับอยางเพียงพอ 
36. กรณีมีสินทรพัยถาวรชํารุด เสื่อมสภาพ  ขาดหรือเกนิบญัชีมีการ

ปฏิบัติทางการบัญชีอยางเหมาะสม 
37. การจายเงนิอื่นที่จายพรอมเงนิเดือน เชน เงนิชวยคาครองชพี เงิน

ชวยเหลือบุตร และเงินอืน่ มกีารควบคุมตรวจสอบโดยเหมาะสม 
38. มีการควบคุมตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จาย และนําสงสรรพากร 
39. จัดทํารายงานแสดงรายรับ รายจายและงบทดลองเปนรายเดือน 
40. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นภายในเกาสิบวนันบัแตวนัสิ้นป 
41. ประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ ใหประชาชนทราบ 

ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบล 
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12.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการควบคุมโดยงบประมาณ มี/ใช ไมมี 
1. โครงสรางอัตราเงินเดือน เปนไปตามระเบยีบราชการ 
2. มีการจัดทําแผนจัดเก็บรายไดประจําป 
3. มีการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปหรือไม 
4. การใชจายเปนไปตามงบประมาณ 
5. มีการยื่นแผนการเบิกจายเงนิงบประมาณรายจายประจําปตอ

หนวยงานคลังทุกสามเดือน 
6. งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใด ใหเบกิไดเฉพาะใน

ปงบประมาณนั้น 
7. สามารถจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดนิไดครบถวนตามแผน 
8. สามารถจัดเกบ็ภาษีบํารุงทองที่ไดครบถวนตามแผน 
9. สามารถจัดเกบ็ภาษีปายไดครบถวนตามแผน 
10. มีการจัดทํารายงานการรับ – จาย เงินงบประมาณประจําป 

  

 
 

13.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการตรวจสอบภายใน มี/ใช ไมมี 
1. มีการตรวจสอบภายใน 
2. การปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายในเปนอิสระเพียงพอ 
3. มีการรายงานผลการตรวจสอบภายในใหผูบริหารทราบ 
4. ผูบริหารไดนํารายงานผลการตรวจสอบภายในมาใชประโยชน 
5. ผูตรวจสอบภายในหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบทําการตรวจนับเงินสด

โดยไมบอกลวงหนา 
6. ผูตรวจสอบภายในตรวจพิสูจนยอดเงนิฝากทุกครั้ง 
7. ผูตรวจสอบภายในมกีารสอบทานระบบสินทรัพยถาวร 
8. ผลการตรวจนบัสินทรัพยถาวรมีการจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
9. มีการสอบทานระบบซื้อและเจาหนี้โดยผูตรวจสอบภายใน 
10. มีการสอบทานระบบขายและรายไดโดยผูตรวจสอบภายใน 
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14.  องคประกอบการควบคมุภายใน 
ดานการจัดใหมีคณะอนุกรรมการตรวจสอบ 

มี/ใช ไมมี 

1. สภาองคการบริหารสวนตําบลไดมีการประชุมเปนไปตามที่กําหนด
ในสมัยประชมุ 

2. ในการประชุมแตละครั้งมีการจัดสงหนังสอืเชิญประชุมใหแกสมาชิก
สภาองคการบริหารสวนตําบล 

3. ไดมีการจดัสงรายงานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล ที่
ผานการรับรองจากสมาชิกสภา ใหทางอําเภอทราบทุกครั้ง 

4. การปฏิบัติหนาที่ของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลมีความ
สม่ําเสมอ 

  

 
15.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการจัดใหมีการควบคุมสองฝาย มี/ใช ไมมี 
1. หนาที่ของผูรับเงินแยกจากหนาที่ตอไปนี ้

ก. การลงรายการในบัญช ี
ข. ลงนามการจายเช็ค 

2. รายรับไดรับการตรวจสอบโดยบุคคลอื่นซึ่งไมมีหนาที่รับเงิน 
3. ใบยืนยันการรับเงิน สําเนาใบเสร็จรับเงินสงตรงไปใหผูมีหนาที่

ลงบัญชี 
4. หนาที่รับผิดชอบในการนําเงินฝากธนาคารแยกจากหนาที่การบันทึก

บัญชีลูกหนี ้
5. หนาที่ของผูเซ็นเช็ค แยกจากหนาที่ดังตอไปนี้ 

ก. เก็บรักษาเงินสด 
ข. การลงรายการในบัญชีแยกประเภท 
ค. การรับเงิน 
ง. อนุมัติใบสําคัญจายเงิน 

6. มีการพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารอยางนอยเดือนละครั้ง 
7. ผูมีอํานาจพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร แยกจากหนาที่ดังตอไปนี ้

ก. ลงนามในเช็ค 
ข. ลงรายการในสมุดเงินสด 
ค. เก็บรักษาและรับจายเงินสด 
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15.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการจัดใหมีการควบคุมสองฝาย (ตอ) มี/ใช ไมมี 
8. ใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร มีการสงตรงไปยังผูจัดทํางบกระทบยอด 
9. ผลการพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารไดเสนอผูบังคับบัญชาทุกครั้ง 
10. มีการจัดทําบญัชีแยกประเภทเจาหนี ้
11. การกระทบยอดระหวางรายละเอียดเจาหนีก้ับบัญชีแยกประเภททํา

อยางสม่ําเสมอ 
12. การกระทบยอดมีการสอบทานโดยผูมีอํานาจรับผิดชอบ 
13. ผลตางที่เกิดขึ้นจากการกระทบยอดรายละเอียดเจาหนี้มกีารติดตาม

โดยทันท ี
14. สําเนาใบสั่งซื้อ และรายงานการรับสินคาสงแผนกบัญชีโดยตรง 
15. มีการนับและตรวจคุณภาพสินคาพรอมทั้งเปรียบเทียบสินคาที่ไดรับ

กับใบสั่งซื้อ 
16. หนวยงานบัญชีมีการสอบทานรายการและจํานวนเงนิสินคาที่ไดรับ

และสินคาสงคืน 
17. หนวยงานบัญชีมีการสอบทานรายการและจํานวนเงนิสินคาที่ไดรับ

และสินคาสงคืน 
18. สถิติพนักงานมีการจัดทําอยางสม่ําเสมอ และมีการกระทบกับจํานวน

พนักงาน 
19. มีการสอบทานการบันทึกเวลาที่มิไดปฏิบัติงาน แตอยูในขายที่ไดรับ

เงินเดือนและคาจาง 
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ประวัติผูเขียน 
 

ชื่อ   นางสาวสุพรรณรัตน  มาศรตัน 
 
วัน เดือน ป เกิด  12  มีนาคม  2523 
 
ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษาปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต   

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตภาคพายัพ   
ปการศึกษา 2545 

 
ประวัติการทํางาน 
   เจาหนาที่บัญชีตนทุน สมาคมวาย เอ็ม ซี เอ เชียงใหม 
   พ.ศ. 2545 – 2547 

เจาหนาทีก่ารเงินและกองทนุเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน  พ.ศ. 2547 - 2549 
อาจารยประจํา วิทยาลัยพิษณโุลก 
พ.ศ. 2549 – 2551 
อาจารยประจํา วิทยาลัยเฉลิมกาญจนา 
พ.ศ. 2551 - ปจจุบัน 

 


