
บทที่ 2 
แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 
การศึกษาครั้งนี้ไดมีการศกึษา แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยทีเ่กีย่วของกับการควบคมุภายใน 

เพื่อนํามาเปนแนวทางอางองิการศึกษาเรื่อง แนวทางการควบคุมภายในดานบัญชีและการเงินของ
องคการบริหารสวนตําบล ในอําเภอเมือง จังหวดับุรีรัมย  ซ่ึงแนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวของ 
ประกอบดวยเรื่องตางๆ ดังตอไปนี ้

1.  องคประกอบการควบคมุภายในดานบญัชีและการเงนิ 
2.  แนวคดิเกีย่วกบัการควบคมุภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดนิ 
3.  แนวคดิเกีย่วกับการรับเงนิ การเบิกจายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ของกระทรวงมหาดไทย 

4.  ความรูเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบล 
5.  ทบทวนวรรณกรรม 
 

1.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการบัญชีและการเงิน (นภาพร ณ เชียงใหม, 2547 : 36) 
องคประกอบของการควบคุมภายใน หมายถึง ปจจัยตางๆ ทั้งสวนที่เปนมาตรการที่กิจการ

จัดใหมีขึ้นหรือปจจัยแวดลอมเกี่ยวของสัมพันธกันในกิจการ ซ่ึงลวนตางมีสวนสงผลใหผูบริหาร 
และบุคลากรอื่นในองคการเกิดความเชื่อมั่นใจอยางสมเหตุสมผล ในประสิทธิผลของระบบการ
ควบคุมภายในขอกิจการนั้น ในทางปฏิบัติองคประกอบของการควบคุมภายในยอมแตกตางกัน
สําหรับแตละกิจการ 

ขอมูลทางบัญชีและการเงินเปนขอมูลเบื้องตนที่สําคัญตอวางแผนและการตัดสินใจของ
ผูบริหาร การที่ขอมูลทางบัญชีและการเงินจะกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอการ
วางแผนและการตัดสินใจของผุบริหารนั้นจะตองเปนขอมูลที่เกิดจากระบบการบันทึกและจัดทํา
ขอมูลที่ถูกตองและเชื่อถือได มีการกําหนดนโยบายและวิธีการที่จะทําใหบรรลุวัตถุประสงค ความ
รวมมือในการปฏิบัติตามนโยบายและวิธีการวางไวของเจาหนาที่และผูบริหารในองคการนั้นๆ ซ่ึง
บุคคลเหลานี้ไดรับการจัดแบงหนาที่และสวนงานเพื่อความเหมาะสม ซ่ึงถือเปนปจจัยที่มีผลตอการ
ควบคุมภายใน โดยเนนในดานการบัญชีและการเงินซึ่งสามารถแบงออกเปน 16 ประการ ดังนี้ 
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1.1   การฝกงาน (Personnel practices)  การฝกพนักงานใหมีความรู ความเขาใจ 
และความชํานาญงานในเรื่องที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนั้น องคประกอบที่สําคัญที่สุดที่มีตอ
ระบบการควบคุมภายในคือ พนักงานขององคกรนั้นเอง เพราะวาระบบตางๆ ยังตองพึ่งพาบุคคลเขา
ไปเกี่ยวของ หากเปนพนักงานที่มีคุณภาพสูง แมวาองคประกอบอื่นจะลดหยอนไปบางก็ยังสามารถ
ทําใหมั่นใจไดวา ระบบการควบคุมภายในนั้นใชไดอยางพอเพียง พนักงานนอกจากจะมี
ความสามารถในการปฏิบัติงานแลว จะตองมีความซื่อสัตย ตั้งอยูในความละอายเกรงกลัวตอบาป 
แตตองยอมรับวามนุษยมีอารมณ ความรูสึกนึกคิดเปนของตนเองและจะปฏิบัติงานดวยความเต็มใจ
และขวัญดี มีส่ิงจูงใจใหกระทําและเชื่อตนเองวามีความสามารถที่จะทําใหบรรลุเปาหมาย เพื่อใหได
ส่ิงจูงใจนั้น ดังนั้นขอจํากัดนี้ควรนํามาพิจารณา เพื่อประเมิรความเขมแข็งของการควบคุมภายใน 
เนื่องจากมนุษยมีเอกภาพของแตละบุคคล ดังนั้นการมอบหมายหนาที่เฉพาะเจาะจงที่เหมาะสมกับ
ความสามารถของบุคคลนั้นๆ ยอมจะใหผลดีกวาไมพิจารณาถึงความถนัดของบุคคลเลย นอกจาก
จะไดผลในดานคุณภาพของงานแลว ยังสามารถแยกแยะความรับผิดชอบไดชัดเจนขึ้น ส่ิงเหลานี้
ลวนเสริมสรางระบบการควบคุมภายในใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  1.2   การแบงแยกหนาท่ีงาน (Segregation of duties)  การจัดระบบในองคการให
มีการแบงแยกหนาที่และกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของแตละคนนั้น เพื่อการควบคุมที่ดี แตใน
การปฏิบัติงานนั้น แตละสวนในองคกรตองมีความสัมพันธกัน เนื่องจากกิจกรรมตางๆ ในองคการ
จะมีผลกระทบตอกันทั้งทางตรงและทางออม ดังนั้นระบบการสื่อขาวสารที่ดี อาจวัดไดจากการ
ประเมินวาบุคคลใดสมควรไดรับขาวสารใดและขาวสารนั้นเหมาะสมหรือไม 
  การที่จะตั้งระบบการความคุมภายใน ใหประสานกับการดําเนินงานอยางถูกตอง
เหมาะสม จะตองพิจารณาจากปจจัย 3 ประการคือ 
  ก .   การแบงแยกหนาที่  เปนการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของ
ผูปฏิบัติงานอยางชัดแจง ซ่ึงทําใหทราบวางานใดอยูในความรับผิดชอบของผูใด โดยเนนการ
แบงแยกหนาที่ดานการปฏิบัติงานการบันทึกขอมูล และการดูแลทรัพยสินใหแยกตางหากจากกัน 
  ข.  โครงสรางของการจัดองคการ การจัดแบงสวนงานในองคการเปนลายลักษณ
อักษรระบุตําแหนงหนาที่ ผูบังคับบัญชา หรือผูใตบังคับบัญชาเพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการ
ติดตอประสานงานในแตละสวน 
  ค.  บุคลากร มีการคัดเลือกซึ่งเปนผุมีความรูความสามารถและไดรับมอบหมายให
ทํางานในตําแหนงหนาที่ ที่เหมาะสมกับความสามารถของบุคคล รวมทั้งไดรับการสงเสริมและการ
จัดอบรม เพื่อพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากรในองคกร   
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ระบบการควบคุมภายใน เปนการสรางความรับผิดชอบภายในองคการ สําหรับ
ทุกๆ  งานหรือทุกๆ  หนาที่งาน  กําหนดพนักงาน  ตําแหนง  ช่ือ  ระดับหัวหนางาน  เจาของ 
คณะกรรมการบริหารควรมีความรับผิดชอบตองานที่ไดรับมอบหมาย กําหนดขอบเขตของงาน 
หากมีปญหาเกิดขึ้นกําหนดความรับผิดชอบตอปญหานั้นใหพนักงานไดเขาใจอยางชัดเจนใน
ขอบเขตของความรับผิดชอบ เพื่อใหพนักงานเกิดความเขาใจและศรัทธาในการทํางาน ทุมเทกําลัง
กาย กําลังใจ กําลังความสามารถ ทํางานอยางรอบคอบ เพื่อการควบคุมและรับผิดชอบตองานนั้น 
ปองกันทรัพยสินเสียหายจากการปฏิบัติงาน 
  1.3   การกําหนดใหมีผูควบคุมงาน (Supervision)  การควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
โดยหัวหนางาน (Supervision) ที่มีประสิทธิภาพจะชวยใหระบบสามารถปรับตัว รับการเกิดขึ้นของ
รายการแปลกๆ ใหมๆ ได และแกไขขอผิดพลาดหรือส่ิงผิดปกตินั้นได  การติดตามขอบกพรองที่
เกิดขึ้นได โดยพิจารณาความรูความสามารถของบุคลากรที่เหมาะสมกับงาน นโยบายและวิธี
บริหารงานดานบุคลากร การตรวจสอบดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา ตามแผนผังการจัด
องคการ รวมถึงดานการใหคําแนะนําชวยเหลือ ใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานตาม
เปาหมาย ตามมาตรฐานที่กําหนด รวมทั้งกอใหเกิดการประสานงานและการควบคุม การดําเนินงาน
ที่ตอเนื่องกันไปตามปรัชญา และสไตลการทํางานของผูบริหารเพื่อปลูกฝงความซื่อสัตยและดาน
จริยธรรม 
  1.4  การจัดใหมีการหมุนเวียนตําแหนงหนาท่ีงาน (Job rotation forced vacation)  
การจัดใหมีการหมุนเวียนตําแหนงหรือหนาที่งาน เพื่อใหพนักงานไมเกิดการเบื่อหนายการทํางาน 
ฝกใหพนักงานมีความชํานาญงานหลายดาน เมื่อพนักงานลาออกไปจากองคการจะไดมีพนักงาน
ทํางานแทนได ทําใหการดําเนินงานไมชะงัก ผลดีอีกประการหนึ่งคือสามารถวัดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพรวมทั้งความซื่อสัตยในการทํางานไดวาพนักงานที่ใหหยุดพักผอนนั้น มีการทํางานที่
คั่งคางหรือไม มีการยักยอก ทุจริต คดโกงหรือไม 
  1.5   การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Written manual)  คูมือการปฏิบัติงานที่จัดทํา
ขึ้นจะชวยในการบันทึกรายการเปนไปอยางถูกตอง และเปนแนวทางเดียวกันเสมอ คูมือการ
ปฏิบัติงานควรประกอบไปดวยข้ันตอนการปฏิบัติงานแตละขั้นอยางชัดเจน การกําหนดวิธีการ
บันทึกขอมูล จัดหมวดหมูของรายการคา กําหนดเสนทางเดินของเอกสารการคา มีการเชื่อมตองาน
ภายในองคกร กําหนดหนวยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบยืนยันจากเอกสาร กําหนดระยะเวลาทาํงาน 
กําหนดการรายงานขอมูล ระบบบัญชีจึงเปนการกําหนดวงจรของการทํางานของหนวยงานตางๆ 
ภายในองคกร เพื่อชวยปองกันความผิดพลาดและความสูญเสียในทรัพยสินของกิจการ ระเบียบ
ปฏิบัติประจํานี้มีความเกี่ยวของกันอยางใกลชิดกับการใชแบบฟอรมตามที่ไดกลาวมาแลว ระเบียบ
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ปฏิบัติประจํานี้อาจบรรยายโดยภาพแสดงทางเดินของเอกสารและการบันทึก (Flowchart) ในธุรกิจ
ที่มีการจัดการอยางมีประสิทธิภาพ คูมือจะมีการกําหนดความรับผิดชอบเฉพาะความผิดที่อาจ
เกิดขึ้น ตัวอยางเชน ในธนาคารใหญๆ จะมีการจัดทําคูมือของแตละแผนกของธนาคาร คูมือนี้จะมี
รายละเอียดในการลงบัญชีเดบิต และเครดิตเกือบทุกรายการที่อาจเกิดขนในแตละแผนก พนักงาน
บัญชีในแผนกจะไดรับคูมือไปศึกษากอนเปนระยะเวลา 3 เดือนหรืออาจมากกวาเมื่อเร่ิมเขาทํางาน
หรือในระหวางการปฐมนิเทศ หลังจากนั้นจะเขมงวดมากเกี่ยวกับการกระทําผิดในทํานองคลายๆ 
กันนี้ ซ่ึงสาขาตางๆ ของธนาคารก็จะดําเนินกรรมวิธีเชนเดียวกันทั้งประเทศ ส่ิงนี้เปนประโยชน
สําหรับการควบคุมภายในอยางยิ่ง 
  1.6   การกําหนดผังบัญชี (Chart of account)  ผังการบัญชีเปนเครื่องมือการ
ควบคุมที่สําคัญอันหนึ่ง จะแสดงถึงการบันทึกรายการเปนหมวดหมู เพราะเปนสิ่งที่กําหนดโครง
รางของระบบขอมูลหรือขอเท็จจริงเพื่อใชในการบริหารงานและแสดงแกบุคคลภายนอกองคการ 
ประโยชนของผังการบัญชีอีกประการหนึ่งคือ ชวยใหจําแนกรายการที่เกิดขึ้น การเลือกเอกสาร
แบบฟอรม การใหหมายเลขรหัสแบบฟอรม การเลือกใชสมุดลงรายการเบื้องตน โดยจะตอง
กําหนดวาจะใชสมุดรายวันทั่วไป ระบบสมุดรายวันเฉพาะ ใหมีการบันทึกอยางเปนหมวดหมูยิ่งขึ้น 
การกําหนดผังบัญชี กอใหเกิดการเลือกใชวิธีการบันทึกบัญชีใหเหมาะสม เพื่อปองกันการผิดพลาด
ในการลงบัญชี 
  1.7 การจัดใหมีการบันทึกตามระบบบัญชีคู (Double entry system bookkeeping)  
การจดบันทึกตามระบบบัญชีคู เพื่อใหงายในการตรวจสอบยืนยัน ความถูกตองของรายการคา
ทั้งหมดที่เกิดขึ้น  จะตองมีการนําเขาบันทึกในเอกสารของแตละชนิดใหถูกตองและจะตองผาน
บัญชีทั้งจํานวนและชื่อบัญชีที่ถูกตอง ยอดคงเหลือของบัญชีจะตองมีการคํานวณอยางละเอียดและ
ถูกตอง ยอดดังกลาวนี้จะตองทําการตรวจสอบกับการตรวจนับสินทรัพยจากของจริงเปนระยะ หรือ
ใชคํายืนยันยอดจากหนวยงานภายนอก ระบบบัญชีที่ดีควรจะมีชองพิเศษ ในสมุดบัญชีเพื่อเปนการ
ควบคุมยอดบัญชีตางๆ และสามารถพิสูจนไดดวยการคํานวณเปนประจําวันหรือประจําเดือน 
  1.8 การจัดใหมีวิธีการปองกันสินทรัพยใหปลอดภัย  (Physical control and 
safeguards)  การปองกันทรัพยสินและการรักษาใหปลอดภัยไมใชงานของฝายบัญชีแตเปนการ
แสดงออกในการปองกันทรัพยสิน นอกเหนือจากการควบคุมดวยเอกสาร การปองกันทรัพยสินตาม
ความหมายของการควบคุมภายใน หมายถึง การอนุญาตใหบุคคลที่มีอํานาจหนาที่หรือไดรับ
มอบหมายเทานั้นที่มีสิทธิจะเคลื่อนยายหรือทําลายทรัพยสินนั้นได ซ่ึงอีกนัยหนึ่งก็คือ ผูไมมีหนาที่
ดูแลทรัพยสินนั้นจะทําการใดๆ แกทรัพยสินนั้นไมได นอกจากเปนการใชงานตามปกติเทานั้น  
ทรัพยสินสภาพคลองสูง เชน เงินสด หลักทรัพยและสินคาเปนสินทรัพยที่เสียหายงาย การควบคุม
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ภายในโดยการปองกันเปนสิ่งสําคัญ จัดเก็บรักษาในที่ปลอดภัยและจัดแบงแยกหนาที่งานแก
พนักงานที่ทํางานเกี่ยวของกับทรัพยสินนั้นใหชัดเจน ตัวอยางเชน 
   1.8.1  การใชเครื่องบันทึกเงินสดและตูนิรภัย (Cash registers and lock 
boxes) 
   1.8.2  การเก็บรักษาโดยปดกุญแจเก็บใหเหมาะสมและจํากัดพื้นที่เขาออก 
(Locks vaults and limited access area)  
   1.8.3  การจัดหนวยรักษาความปลอดภัย  (Securities) 
   1.8.4  การใชทีวีระบบวงจรปด (Close-circuit TV monitors) 
   1.8.5  ใชระบบสัญญาณเตือนภัย (Alarm systems) 
  ยังไมมีวิธีปองกันทรัพยสินวิธีใดที่ใหผลในการปองกันไดสมบูรณ ถาทุกฝายไม
ปฏิบัติอยางจริงจัง เชน การใชระบบทีวีวงจรปดจะตองเฝาดูตลอดเวลา การใชตูนิรภัยจะตองเก็บ
รักษาลูกกุญแจใหดี เปนตน 
  1.9   การใชแบบฟอรมและเอกสาร  (Form and documentation)  ระบบเอกสาร
และราบการตางๆ ที่เกิดขึ้นจะตองจําลองมาไวในเอกสารที่จะใชบันทึกรายการทั้งสิ้น การวารระบบ
เอกสารที่กะทัดรัด สะดวกในการกรอกขอมูล และไดขอมูลที่ครบถวน เปนสิ่งจําเปนสําหรับการ
ควบคุมภายในที่ดี ถาระบบเอกสารที่วางไวมีความไมสมบูรณ หรือครบถวนเพียงพอจะทําใหเกิด
ปญหาการควบคุมภายในเปนอยางมาก ระบบเอกสารที่ดีควรมีลักษณะดังนี้  
   1.9.1  ใหเลขเรียงในเอกสารตามระดับ เพื่อจะไดใชลําดับของตัวเลข เปน
ตัวควบคุมวาเอกสารฉบับใดสูญหายบาง นอกจากนี้ยังใชเปนรหัสอางอิงถึงวันที่ที่ออกได
โดยประมาณ หรืออาจจะบงบอกถึงสถานที่ออกเชนนี้เปนตน 
   1.9.2  เอกสารนั้นตองจัดทําทันทีที่เกิดรายการ หรือภายในโอกาสแรกที่
สามารถทําได ยิ่งระยะเวลาการจัดเตรียมเอกสารหางจากเวลาที่เกิดรายการก็ยิ่งทําใหเอกสารนั้นขาด
ความนาเชื่อถือหรือขากความถูกตองลงไป 
   1.9.3  มีความชัดเจนและงายพอที่ผูใชเอกสารนั้นจะทําความเขาใจไดไม
ยาก 
   1.9.4  การออกแบบควรมีความคลองตัวที่จะใชไดหลายวัตถุประสงคเพื่อ
ลดประเภทของเอกสารใหนอยลงและเปนการลดเวลาในการเตรียมเอกสารดวย 
   1.9.5  พยายามใหมีจุดทดสอบอยูในตัวเอกสาร เพื่อจะไดพิสูจนความ
ถูกตองไดงาย เพื่อปองกันความผิดพลาดและเพื่อการพิสูจนความถูกตองของการใชแบบฟอรมวา
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ไดปฏิบัติเปนประจําตามระเบียบที่กําหนดขึ้นหรือไม หากตองการปรับปรุงระเบียบใหมีผลตอการ
ควบคุมภายใน สามารถทดสอบไดโดยการตั้งคําถามเพื่อใชตรวจสอบภายใน  
  แบบฟอรมเปนสวนสําคัญที่สุดในการจัดทําระบบบัญชี การใชแบบฟอรมจะทําให
ประหยัดเวลาลงไดมากในการบันทึกเรื่องราว การออกแบบใหใชเพื่อการควบคุมภายในก็เปนเรื่อง
ที่สําคัญประการหนึ่ง เชน เร่ืองราวตางๆ ที่ตองเขียนซ้ําควรพิมพไวในแบบฟอรมเพื่อตัดปญหาการ
เขียน หรืออาจมีการเวนที่วางไวสําหรับบันทึกขอมูลตางๆ ที่จําเปนและที่วางนี้มีอยูในตําแหนง
เดียวกันทุกฉบับซึ่งไมใชเพื่อปองกันการลืมลงรายการแตเพื่อใหลงสิ่งที่จะตองอางถึง มีการใช
แบบฟอรมที่มีสําเนาเปนสีตางๆ กันเพื่อจะไดสงไปแผนกตางๆ ไดงาย (โดยการจําสี) ใหปฏิบัติตาม
ระเบียบปฏิบัติที่ไดวางไว 
  1.10 การมอบอํานาจสั่งการ  (Authorization) จากแผนผังการจัดองคการได
กําหนดหนาที่งาน ควรกําหนดใหหัวหนาระดับตางๆ มีอํานาจในการสั่งการ การอํานวยงาน เพื่อ
ปองกันการกาวกายหนาที่งาน เพื่อใหการดําเนินงานนั้นมีประสิทธิภาพไมวาการมอบหนาที่เปนไป
ในลักษณะใดก็ตาม ประเด็นสําคัญที่สุดก็คือ ตองการใหกําหนดไวเปนหลักเกณฑแนนอนและ
ชัดเจนในเรื่องวิธีการมอบอํานาจและหนาที่ วิธีการควบคุมทางการบริหาร ดังนั้นจึงควรกระทําเปน
ลานลักษณอักษร การมอบอํานาจหนาที่ที่เดนชัดนี้เปนกลไกที่สําคัญยิ่งอันหนึ่งในระบบการ
ควบคุมภายใน 
  1.11 การจัดใหมีการอนุมัติ  (Approval)  รายการที่เกิดขึ้นในองคการจะตองมีการ
บันทึกรายการเหลานั้น กอนที่จะบันทึกรายการจะตองมีการตรวจทานใหถูกตอง ใหผูมีอํานาจ
อนุมัติรายการกอนนําไปบันทึก ถาทุกคนมีสิทธิอนุมัติไดก็จะทําใหรายการนั้นไมไดรับการ
กล่ันกรอง  
  ตามปกติอํานาจการอนุมัติจะจัดแบงใหแกผูมีความรับผิดชอบในระดับตางๆ กัน 
แลวแตความเหมาะสมขององคการบางองคการที่มีการกระจายอํานาจการอนุมัติมากเพื่อใหเกิด
ความคลองตัวในการปฏิบัติงานบางองคการก็เนนหนักการควบคุมมากกวาความคลองตัว  จึง
กระจายอํานาจอยูในวงจํากัด การมอบอํานาจอนุมัติอาจจะเปนการกําหนดอยางกวางๆ หรือเปน
บางครั้งคราวหรือแบบเฉพาะเจาะจง ยอมจะทําไดทั้งสองทางหรือใชรวมกัน การมอบอํานาจนี้
อาจจะมอบหมายใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือคณะบุคคลก็ได ระบบการควบคุมภายในที่ดี จะตอง
เปนไปตามรายการดังนี้ 
   1.11.1  การกอใหเกิดรายการ จะตองเริ่มตนจากผูมีอํานาจใหกระทําการ
นั้น และทําการอนุมัติโดยบุคคลที่ 2 
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   1.11.2  ผลที่เกิดจากรายการทั้งหมดจะตองถูกบันทึกไวอยางถูกตองและ
เหมาะสมในบัญชีของกิจการ 
   1.11.3  การบันทึกรายการที่สมบูรณจะตองไดผานการตรวจสอบ โดย
บุคคลอื่นที่มิไดเปนผูเร่ิมตนงานหรือบันทึกงานนั้นๆ  
   1.11.4  ราคาตนทุน ราคาขาย สวนลด เงื่อนไขตางๆ และตัวเลขอยางอื่นๆ 
ควรระบุใหถูกตอง 
   1.11.5  การโอนทรัพยสิน เชน เงินสด สินคา วัสดุ เครื่องมือเครื่องใช 
ฯลฯ ไปยังบุคคลภายนอกจะตองบันทึกลงสมุดเทานั้นและตองเปนผูที่ไดรับมอบอํานาจใหทํา
เชนนั้นได 
  1.12 การควบคุมทางการบัญชี (Accounting control)  รายการคาทั้งหมดที่เกิดขึ้น
จะตองนําเขาบันทึกในเอกสารแตละชนิดใหถูกตอง จะตองผานบัญชีทั้งชื่อบัญชีและจํานวนที่
ถูกตอง ขอบเขตความรับผิดชอบในการบันทึกรายการทั้งหมดอยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน
บัญชี เพื่อตรวจสอบยืนยันซึ่งกันและกันจําเปนตองมีผูรับรูมากกวาหนึ่งคนขึ้นไป บัญชีจะใหขอมูล
อยางพอเพียงเพื่อใชใหเกิดประโยชนในการรายงาน เพื่อควบคุมการบริหารงาน วิธีการทางบัญชีใช
การทําการตรวจสอบยืนยันเปนการปองกันความผิดพลาดในดานงานบัญชี ไมวาจะเปนความผิดที่
เกิดจากการตั้งใจทุจริตหรือไมก็ตาม ถาสามารถปองกันความผิดพลาดจากดานบัญชีได จึงกลาวได
วารายงานการบัญชีใหความจริงที่แนนอนในการทํางบตางๆ และแสดงทรัพยสินของกิจการตาม
ความจริง การตรวจสอบยืนยันเปนแบบของการตรวจสอบสองชั้นเปนการใหตัวเลขที่แนนอนตอ
ระบบบัญชี ยกตัวอยางพนักงานทําบัญชีที่ทําเกี่ยวกับบัญชีลูกคารายตัว สามารถสรุปตัวเลขเปน
จํานวนรวม ยืนยันยอดกับบัญชีลูกหนี้ที่อยูในกลุมในบัญชีแยกประเภท 
  1.13 การควบคุมโดยงบประมาณ (Budgets)  งบประมาณและรายงานทางการเงิน 
งบประมาณเปนเครื่องมือของการควบคุมโดยชวยผูบริหารในการกําหนดนโยบายและเปาหมายของ
องคการ การบริหารงานภายในความรับผิดชอบใหสอดคลองกับเปาหมายขององคการไดอยาง
เหมาะสม งบประมาณและรายงานการเงินควรไดรับการแจกจายใหผูบริหารที่มีหนาที่เกี่ยวของ
อยางทั่วถึงเพื่อใชในการกําหนดทิศทางการดําเนินงานและนโยบายการปฏิบัติงานขององคการ เปน
ขอสรุปจุดประสงคทางการเงินขององคการที่มุงหากําไร งบประมาณหลักขององคการที่จัดทําขึ้น
จะกําหนดทรัพยากรทั้งหมดที่จะลงไปในธุรกิจและประมาณการสิ่งที่จะไดมาจากกิจกรรมธุรกิจนั้น 
ดังนั้นงบประมาณจึงเปนการกําหนดเปาหมายเพื่อควบคุมกิจกรรมหนึ่งๆ เชน นําเปาหมายในการ
ขายไดมาเปรียบเทียบกับคาเดินทาง คาเบี้ยเล้ียง ถาจายไป 500 บาท และสรางยอดขายได 500 บาท
เทากัน เปนการขายที่ไมมีกําไรและเปนการทํางานที่ไมมีประสิทธิภาพ 
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  1.14 การตรวจสอบภายใน (Internal audits)  แมวาจะมีระบบควบคุมสองฝาย 
อาจเกิดการละเลยหรือปฏิบัติลดหยอนกวาที่กําหนดไวในระบบ จากแนวคิดนี้ระบบการตรวจสอบ
ภายในจึงเกิดขึ้น เพื่อทําการตรวจสอบหรือตรวจทานกลไกองคประกอบการควบคุมที่กําหนดไววา
ไดมีการปฏิบัติตามระบบที่วางไวหรือไมเพียงใด การตรวจสอบดังกลาวจะตองกระทําดวยความ
ระมัดระวังและตอเนื่อง ความเปนอิสระของผูตรวจสอบภายในเปนปจจัยที่สําคัญที่จะทําใหผูตรวจ
สอบสามารถปฏิบัติงานไดอยางเต็มขอบเขตของวิชาชีพซ่ึงจะเปนผลดีแกระบบการควบคุมภายใน 
ยิ่งขนาดของธุรกิจใหญโตขึ้นเพียงใด จํานวนพนักงานก็มากขึ้นตามเพียงนั้น ผูบริหารชั้นสูงสุดยิ่ง
หางตอการควบคุมมากขึ้นเรื่อยๆ เพื่อใหผูบริหารชั้นสูงทราบการควบคุมในเรื่องนี้ จําเปนตองให
ฝายบริหารขั้นรองๆ ทํารายงานที่จําเปนเปนประจํา คืออาจจะใหรายงานเปนระยะเวลา 7 วันหรือ 1 
เดือนครั้ง และสะสมรวมเปนประจําป ซ่ึงรายงานตางๆ ที่เปนประโยชนตอการควบคุมภายใน เชน 
การวิเคราะหยอดขาย การวิเคราะหงบการขาย การหมุนเวียนสินคา เงินที่รับและนําฝากธนาคารเปน
สัปดาห เปนเดือน หรือเปนวัน รายงานการจายเงิน การวิเคราะหบัญชีลูกหนี้ โดยเฉพาะในรายการที่
ชําระคืนยาก การรายงานการตรวจบัญชีภายใน รายงานผลที่ทําไปแลว และความผิดพลาดที่เกิดขึ้น
และที่ไดคนพบ เปนตน  
  1.15 การจัดใหมีคณะอนุกรรมการตรวจสอบ  (Audit committees)                         
คณะอนุกรรมการตรวจสอบรวมกับผูสอบบัญชีรับอนุญาตทําหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของการ
ดําเนินงานและการทํารายงานเสนอตอฝายบริหาร เพื่อสรุปการควบคุมภายในที่เหมาะสมและ
กําหนดความรับผิดชอบ เพื่อเปนแนวทางในการบริหารงานตอไป ดังนั้นการวางระบบงานที่มีการ
ควบคุมภายในที่ดีเปนสวนหนึ่งของการบริหารที่ดี เพราะเปนการประหยัดเงินของธุรกิจโดยลดการ
สูญเสียที่อาจเกิดขึ้นได 
  1.16 การควบคุมสองฝาย (Dual control) หรือการตรวจสอบยืนยันภายใน 
(Internal check)  หมายถึง งานงานเดียวจัดใหบุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไปรับผิดชอบทํางานนั้น 
วัตถุประสงคของการควบคุมสองฝายเพื่อปองกันการผิดพลาดในดานงานบัญชี ไมวาจะเปนการ
ผิดพลาดที่เกิดโดยไมตั้งใจหรือตั้งใจทุจริตก็ตาม จึงจะกลาวไดวารายงานทางการบัญชีใหความจริง
ที่แนนอนในการทํางบตางๆ และแสดงทรัพยสินของกิจการตามความเปนจริง การควบคุมสองฝาย
เปนแบบของการตรวจสอบสองชั้น เปนการใหตัวเลขที่แนนอนตอระบบบัญชี ระบบการควบคุม
ภายในสองฝาย มีความสําคัญตอการทําบัญชีในธุรกิจแบบใหม คือ จะมีการจางบุคลากรจากหลาย
หนวยงานเพื่อใหเขามาทําบัญชี เพราะกิจการที่มีปริมาณมากตองการพนักงานเปนจํานวนมาก  งาน
ของคนหนึ่งจะตองเกี่ยวพันกับอีกคนหนึ่ง ฉะนั้น เมื่อเกิดผิดพลาดขึ้นกับอีกคนหนึ่งก็จะไปขัดแยง
กับงานของคนอื่นๆ ถาเกิดความไมซ่ือสัตยขึ้นบอยๆ ไมใชแตเพียงการเงินของเจาของจะสูญเสียไป
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เทานั้น บางครั้งมีผลทําใหกิจการตองลมเลิกไป การควบคุมสองฝาย การจัดระบบบัญชีจะตอง
ออกแบบใหมีการควบคุมภายในอยางสมบูรณเทาที่จะทําได ถึงแมจะมีหลักในการควบคุมภายในที่
ดีอยูแลว จะตองมีจุดมุงไปยังเฉพาะจุด เชน 
   1.16.1  แยกผูมีหนาที่ดูแลทรัพยสิน ออกจากผูมีหนาที่บันทึกบัญชี 
   1.16.2  แยกผูมีหนาที่รักษาทรัพยสิน ออกจากผูมีอํานาจอนุมัติ 
   1.16.3  แยกหนาที่กันในหนวยงานบัญชี ใหมีลักษณะควบคุมสองฝาย 
   1.16.4  แยกผูรับผิดชอบดานการจัดการ ออกจากผูรับผิดชอบบันทึก 
   1.16.5  แยกผูรับผิดชอบเกี่ยวกับทรัพยสิน เงินสด สินคาและเครื่องมือ 
ขณะเดียวกันก็ตองควบคุมรายการที่กอใหเกิดรายได เชน การขาย การซื้อ การจายคาแรง คาใชจาย 
หรือหลักทรัพย  เปนตน 
 
2.  แนวคิดเกี่ยวกับการควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน (ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดิน , 2544) 

 มาตรฐานการควบคุมภายในกําหนดขึ้น เพื่อใหหนวยรับตรวจมีแนวทางในการ
จัดระบบการควบคุมภายในใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันจะสงผลใหเกิด
ประโยชนสูงสุดในการดําเนินงาน   และแกการใชจายเงินและทรัพยสินของประเทศชาติโดยรวม 
โดยไดใหความหมายของการควบคุมภายในไว ดังนี้ 

“การควบคุมภายใน”  หมายความวา  กระบวนการปฏิบัติงานที่ผูกํากับดูแล  ฝาย
บริหารและบุคคลกรของหนวยงานรับตรวจจัดใหมีขึ้น  เพื่อสรางความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวา  
การดําเนินงานของหนวยรับตรวจจะบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายในดานประสิทธิผล
และประสิทธิภาพของการดําเนินงาน  ซ่ึงรวมถึงการดูแลรักษาทรัพยสิน การปองกันหรือลดความ
ผิดพลาด  ความเสียหาย การรั่วไหล  การสิ้นเปลือง   หรือการทุจริตในหนวยรับตรวจ   ดานความ
เชื่อถือไดของรายงานทางการเงิน   และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  และมติ
คณะรัฐมนตรี   

มาตรฐานการควบคุมภายในที่กําหนดโดยคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ได
จัดทําจากผลการตรวจสอบและประสบการณการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  
รวมทั้งไดอนุวัติตามมาตรฐานสากล  คือ  รายงานของคณะกรรมการรวมของสถาบันวิชาชีพ  5  
แหง  และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานการควบคุมภายในของสถาบันการตรวจเงินแผนดิน
ระหวางประเทศ  (International  Organization  of  Supreme  Audit  Institutions – INTOSAI)  มา
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ปรับใชตามความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของไทย โดยมีแนวคิดเกี่ยวกับการควบคุมภายใน  
ดังนี้ 

(1) การควบคุมภายในเปนสวนประกอบที่แทรกอยูในการปฏิบัติงานตามปกติ  
การควบคุมภายในเปนสิ่งที่ตองกระทําอยางเปนขั้นตอน  มิใชเปนผลสุดทายของการกระทํา  แต
เปนกระบวนการที่ตอเนื่องและแทรกอยูในการปฏิบัติงานตามปกติของหนวยรับตรวจ   ฝายบริหาร
จึงควรนําการควบคุมภายในมาใชโดยรวมเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารงาน      ซ่ึงไดแก      
การวางแผน  การดําเนินการ  และการติดตามผล 

(2)  การควบคุมภายในเกิดขึ้นไดโดยบุคลากรของหนวยรับตรวจ  บุคลากรทุก
ระดับของหนวยรับตรวจเปนผูมีบทบาทสําคัญในการทําใหมีการควบคุมภายในเกิดขึ้นในหนวยรับ
ตรวจ  ฝายบริหารเปนผูรับผิดชอบในการจัดใหมีระบบการควบคุมภายในที่ดี  โดยการกําหนด
วัตถุประสงค  การวางกลไกการควบคุม    และการกําหนดกิจกรรมตาง  ๆ  รวมทั้งการติดตามผล
การควบคุมภายใน  สวนบุคลากรอื่นของหนวยรับตรวจรับผิดชอบตอการปฏิบัติตามกระบวนการ
ควบคุมภายในที่กําหนดขึ้น 

(3)    การควบคุมภายในใหความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวาจะบรรลุตามวัตถุประสงคที่
กําหนด  แมวาการควบคุมภายในจะออกแบบไวดีเพียงใดก็ตามก็ไมสามารถใหความมั่นใจวาจะทํา
ใหการดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางสมบูรณ  เพราะการควบคุมภายในยังมีขอจํากัดจาก
ปจจัยอ่ืนซึ่งมีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยรับตรวจ  เชน  การใชดุลยพินิจ
ผิดพลาด  การสมรูรวมคิดกัน  การปฏิบัติผิดกฎหมาย   ระเบียบและกฎเกณฑที่กําหนดไว  
นอกจากนี้การวางระบบการควบคุมภายในจะตองคํานึงถึงตนทุนและผลประโยชนที่เกี่ยวของกันวา
ผลประโยชนที่ไดรับจากการควบคุมภายในจะคุมคากับตนทุนที่เกิดขึ้น 

วัตถุประสงคของการควบคุมภายในมีวัตถุประสงคที่สําคัญ  3  ประการ  คือ 
(1)  เพื่อใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดําเนินงาน  (Operation 

Objectives)  ไดแก  การปฏิบัติงานและการใชทรัพยากรของหนวยรับตรวจใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ซ่ึงรวมถึงการดูแลรักษาทรัพยสิน  การปองกันหรือลดความ
ผิดพลาด  ความเสียหาย  การรั่วไหล  การสิ้นเปลือง  หรือการทุจริตในหนวยรับตรวจ 

(2)  เพื่อใหเกิดความเชื่อถือไดของการรายงานทางการเงิน  (Financial  Reporting  
Objectives)  ไดแก  การจัดทํารายงานทางการเงินที่ใชภายในและภายนอกหนวยรับตรวจใหเปนไป
อยางถูกตอง  เชื่อถือไดและทันเวลา 
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(3)  เพื่อใหเกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย   และระเบียบขอบังคับที่ เกี่ยวของ  
(Compliance Objectives) ไดแก การปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรี
ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานของหนวยรับตรวจไดกําหนดขึ้น 

วัตถุประสงคของการควบคุมภายในของแตละหนวยรับตรวจจะแตกตางกันไป  
ขึ้นกับฝายบริหารใหความสําคัญกับวัตถุประสงคใดมากกวากัน  กลาวคือ  บางหนวยงานอาจเนน
เร่ืองระวังปองกันการทุจริต   การรั่วไหล   บางหนวยงานเนนการบรรลุวัตถุประสงคทางการบริหาร  
บางหนวยงานอาจเนนเรื่องการใชประโยชนสูงสุดจากทรัพยากร  บางหนวยงานอาจเนนเรื่องการ
รายงานถูกตอง  ซ่ึงเปนเรื่องของนโยบาย  ทัศนคติ  ลักษณะหนวยงานหรือทุกเรื่องผสมผสานกัน 
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน  จึงควรใหความสําคัญกับการกําหนดวัตถุประสงคของการ
ควบคุมที่กําหนด  และปรับปรุงการควบคุมภายในใหมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลอยูเสมอ 

มาตรฐานการควบคุมภายในประกอบดวยองคประกอบ  5  ประการ  ซ่ึงผูกํากับ
ดูแลและฝายบริหาร  จะตองจัดใหมีในการดําเนินงานเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุม
ภายใน 

(1)  สภาพแวดลอมของการควบคุม  (Control  Environment)  หมายถึง  ปจจัยตาง  
ๆ  ซ่ึงรวมกันสงผลใหมีการควบคุมขึ้นในหนวยรับตรวจ  หรือทําใหการควบคุมที่มีอยูไดผลดีขึ้น  
หรือในทางตรงขามสภาพแวดลอมอาจทําใหการควบคุมยอหยอนลงได  ในการดําเนินการเกี่ยวกับ
สภาพแวดลอมของการควบคุมผูกํากับดูแล  ฝายบริหาร  และบุคลากรของหนวยรับ  ตรวจตองสราง
บรรยากาศของการควบคุมเพื่อใหเกิดทัศนคติที่ดีตอการควบคุมภายใน  โดยสงเสริมใหบุคลากรทุก
คนในหนวยรับตรวจเกิดจิตสํานึกที่ดีในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ  และตระหนักถึงความ
จําเปนและความสําคัญของการควบคุมภายใน  รวมทั้งดํารงรักษาไวซ่ึงสภาพแวดลอมของการ
ควบคุมที่ดี 

(2)  การประเมินความเสี่ยง  (Risk  Assessment)  หมายถึง  กระบวนการที่ใชใน

การระบุและการวิเคราะหความเสี่ยงที่มีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยรับตรวจ  
รวมทั้งการกําหนดแนวทางที่จําเปนตองใชในการควบคุมความเสี่ยง  หรือการบริหารความเสี่ยง 

(3)  กิจกรรมการควบคุม (Control  Activities)  หมายถึง  นโยบายและวิธีการตางๆ 
ที่ฝายบริหารกําหนดใหบุคลากรของหนวยรับตรวจปฏิบัติเพื่อลดหรือควบคุมความเสี่ยง  และไดรับ
การสนองตอบโดยมีการปฏิบัติตาม  สําหรับกิจกรรมการควบคุม ในเบื้องตนจะตองแบงแยกหนาที่งาน
ภายในหนวยรับตรวจอยางเหมาะสม  ไมมอบหมายใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาที่ รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานที่สําคัญหรืองานที่เสี่ยงตอความเสียหายตั้งแตตนจนจบแตถามีความจําเปนใหกําหนด
กิจกรรมที่เหมาะสมทดแทน 
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(4)  สารสนเทศ  และการสื่อสาร  (Information  and  Communications)  หมายถึง   
ขอมูลขาวสารทางการเงิน และขอมูลขาวสารอื่น ๆ  เกี่ยวกับการดําเนินงานของหนวยรับตรวจไมวา
เปนขอมูลจากแหลงภายในหรือภายนอก 

(5)  การติดตามประเมินผล  (Monitoring)  หมายถึง  กระบวนการประเมินคุณภาพ
การปฏิบัติงานและประเมินสิทธิผลของการควบคุมภายในที่วางไวอยางตอเนื่องและอยางสม่ําเสมอ  
โดยการติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน (Ongoing  Monitoring) และการประเมินผลเปนราย
คร้ัง (Separate Evaluation) ซ่ึงแยกเปนการควบคุมดวยตนเอง (Control Self-Assessment)  เชน การ
ประเมินการควบคุมโดยกลุมผูปฏิบัติงานภายในสวนนั้น ๆ และการประเมินการควบคุมอยางอิสระ  
(Independent  Assessment) เชน  การประเมินโดยผูตรวจสอบภายใน  การประเมินผลการควบคุม
ภายใน  การประเมินผลการควบคุมภายใน โดยผูตรวจสอบภายนอก  เปนตนในการดําเนินการ
เกี่ยวกับการติดตามประเมินผล  ฝายบริหารตองจัดใหมีการติดตามประเมินผล โดยการติดตามผล
ในระหวางการปฏิบัติงาน  และการประเมินผลรายครั้งอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ   เพื่อใหมีความ
มั่นใจวา 

ก. ระบบการควบคุมภายในที่วางไวเพียงพอ  เหมาะสม มีประสิทธิภาพและมี
การปฏิบัติจริง 

ข. การควบคุมภายในดําเนินไปอยางมีประสิทธิผล 
ค. ขอตรวจพบจากการตรวจสอบและการสอบทานอื่นๆ ไดรับการปรับปรุง

แกไขอยางเหมาะสมและทันเวลา 
ง. การควบคุมภายในไดรับการปรับปรุงแกไขใหสอดคลองกับสถานการณที่

เปลี่ยนแปลงไป 
อบต.ถือเปนหนวยรับตรวจตามมาตรา 4 (3) พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ

วาดวยการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ.2542   ดังนั้น คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินจึงเห็นวารายได อบต.
เปนสิ่งสําคัญ เนื่องจากการกระจายอํานาจสูทองถ่ินจะเปนรูปธรรมได ทองถ่ินตองมีการเงินที่ดี มี
อิสระ มีความสามารถการบริหารการคลังไดดวยตนเอง ดวยเงินรายไดที่อบต.ไดรับไมตองนําสงเปน
รายไดแผนดิน อบต.สามารถใชเงินรายไดนั้นพัฒนาความเจริญรุงเรืองภายในอบต.ไดเพียงแตสมาชิก
สภาองคการบริหารสวนตําบลซึ่งเปนฝายนิติบัญญัติของอบต.ออกขอบังคับรายจายออกใชบังคับ
เทานั้น แตอบต.เปนหนวยงานทองถ่ินที่เพิ่งจัดตั้งถาหากไดรับทราบการปฏิบัติอยางถูกตองแต
เร่ิมแรกจะเปนการชวยลดการกระทําผิดทั้งเจตนาหรือไมเจตนา ตลอดจนการปองปรามการทุจริตอัน
เกิดจากการขาดความรู ความชํานาญ และขาดประสบการณ 
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แนวทางการควบคุมภายในดานบัญชีและการเงินของสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ได
จัดทําขึ้นเพื่อประเมินผลการควบคุมภายในดานบัญชีการเงินของหนวยรับตรวจ ประกอบไปดวย
รายละเอียด ดังตอไปนี้ 

1.  เร่ืองท่ัวไป 

  1. มีการจัดแบงสวนงานซึ่งไดรับความเหน็ชอบจากกระทรวงการคลัง 

  2. มีมาตรการในการคัดเลือกพนักงาน เพื่อใหไดบุคคลที่มคีุณภาพสอดคลองกับ 

   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 

  20. สภาองคการบริหารสวนตําบลไดมีการประชุมตามที่กําหนดในสมยัประชุม 

  21. ในการประชุมแตละครั้งมีการจัดสงหนังสอืเชิญประชุมใหแกสมาชิกสภา 

   องคการบริหารสวนตําบล 
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  22. ไดมีการจดัสงรายงานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล  

   ที่ผานการรับรองจากสมาชิกสภา ใหทางอําเภอทราบทุกครั้ง 

  23. การปฏิบัติหนาที่ของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลมีความสม่ําเสมอ 
 

2.  การเก็บรักษาเงินโดยทั่วไป 

  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 
 

3.  เงินสดยอย 

  1. ใชระบบเงินสดยอย 

  2. มีผูรักษาเงินสดยอยรับผิดชอบโดยเฉพาะ 

  3. ใบสําคัญเงินสดยอย 

   ก.     ตองทําใบสําคัญสําหรับการจายเงนิทุกครั้ง 

   ข.     มีเลขที่พิมพไวลวงหนา 

   ค.     ผูรับเงินเซ็นชื่อในใบสาํคัญครบถวน 

   ง.     ใบสําคัญเขียนดวยหมึก 

   จ.     มีจํานวนเงินเขียนเปนตวัหนังสือกํากบั 
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   ฉ.     มีผูรับผิดชอบอนุมัติ 

   ช.     ไดขีดฆาใบสําคัญและเอกสารประกอบเพื่อปองกันมิใหนํามาใชอีก 

  4. เช็คซึ่งสั่งจายชดเชยใหผูรักษาเงินสดยอยนั้นสั่งจายในนามของผูรักษาเงินสดยอย 

  5. หนาที่ของผูรักษาเงินสดยอยแยกจากหนาที่ตอไปนี ้

   ก.     การรับเงนิ 

   ข.     การลงรายการในบัญชี 

  6. มีการตรวจสอบใบสําคัญกอนที่จะออกเช็คชดเชยใหเงนิสดยอย 

  7. วงเงินสดยอยเหมาะสม 

  8. มีการสงใบสาํคัญพรอมกับใบขอเบิกเงินชดเชยเงนิสดยอยอยางนอยเดอืนละ  

   1 คร้ัง 

  9. มีการกําหนดวงเงินอยางสูงสําหรับใบสําคัญที่เบิกจายจากเงินสดยอย 

  10. มีการตรวจนับเงินสดยอยโดยบุคคลอื่นเปนครั้งคราว 
 

4.  การรับเงิน 

 1. ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งทีม่ีการรับเงิน 

 2. ใชใบเสร็จรับเงินทีละเลมสําหรับรายรับประเภทเดียวกนั 

 3. ใบเสร็จรับเงินเปนเลมมีจํานวนแนนอน 

 4. เช็คซึ่งสั่งจายชดเชยใหผูรักษาเงินสดยอยนั้นสั่งจายในนามของผูรักษาเงินสดยอย 

 5. มีการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

 6. ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช เก็บรักษาไวในที่ปลอกภัย และมีการทําทะเบียนคุม 

  เพื่อใหทราบจาํนวนที่คงเหลอือยูในมือทั้งหมด 

 7. การเบิกใชแตละครั้งผูเบิกไดลงนามไวเปนหลักฐาน 

 8. ใบเสร็จรับเงินที่ใชแลว มีการสอบทานวาไดมีการนําลงบญัชีครบทุกฉบับ 

 9. ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกหรือไมมีการขีดฆา และเก็บไวครบชุด 

 10. รายรับประจําวันมีการตรวจสอบโดยบุคคลอื่นที่ไมใชผูมีหนาที่รับเงิน 

 11. ไมมีการรับเงนินอกสถานที ่

 12. การรับสงเงินกระทําเปนประจําทุกวัน 

 13. การรับสงเงินระหวางเจาหนาที่ มีหลักฐานลงชื่อรับสงระหวางกัน 
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 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 
 

5.  การจายเงิน 

  1. การจายเงนิจายเปนเช็ค เวนแตรายจายเล็กนอยจายจากเงนิสดยอย 

  2. เช็คที่ไมใชใหขดฆาเพื่อปองกันมิใหนําไปใชอีก 

  3. ออกเช็คสั่งจายโดยระบุช่ือผูรับเงินเทานั้น 

  4. มีการควบคุมเช็คซึ่งยังไมไดใชอยางเหมาะสม 

  5. ผูเขียนเช็คตองเปนบุคคลคนละคนกับผูอนุมัติ 

  6. หนาที่ของผูเชน็เช็ค แยกจากหนาที่ตอไปนี ้

   ก.  เก็บรักษาเงินสดยอย 

   ข.  อนมุัติใบสําคัญจายเงิน 

   ค.  รับเงิน 

   ง.  ลงรายการในสมุดแยกประเภท 

  7. มีการระบุวงเงนิ และผูมีอํานาจในการลงนามสั่งจายเช็ค 

  8. ไมมีการเซ็นเช็คไวลวงหนา 

  9. ไมมีการกําหนดใหมีผูเซ็นเชค็มากกวาหนึ่งคน 

  10. สงเช็คใหผูรับทันทีเมื่อลงนามแลว 
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  11. จํากัดผูมีสิทธิที่จับตองเช็ค 

  12. จายเงินใหผูรับเงินแทนโดยมีหนังสือมอบฉันทะของผูมีสิทธิ 

  13. ไมใหเจาหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ / จัดจาง และการเงนิรับเงินแทนผูมสิีทธิ 

  14. กอนการจายเงนิทุกราย หรือเซ็นเช็คทุกครั้ง ไดมีการตรวจหลักฐานประกอบ 

   และการอนุมัต ิ

  15. การจายเงนิทุกประเภทมหีลักฐานการจายทุกครั้ง 

  16. มีการประทับตราใบสําคัญเมื่อจายเงินแลว 
 

6.  เงินฝากธนาคาร 

  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 
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  13. ผลการพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารไดเสนอผูบังคับบัญชาทุกครั้ง 

  14. มีการควบคุมเช็คซึ่งผูรับยังมิไดนําไปขึน้เงนิเปนเวลานาน 
 

7.  เงินยืม 

  1. ใบยืมไดรับอนุมัติโดยผูมีอํานาจตามระเบยีบ 

  2. ผูยืมกับผูอนุมติเปนบุคคลคนละคนกนั 

  3. การยืมเงินเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดตามระเบยีบเทานั้น 

  4. มีการควบคุมเงินที่คางนานเกินกําหนด 

  5. เงินยืมเกินกําหนดมกีารเรงรัดตามระเบียบ 

  6. ไมอนุมัติใหยมืใหม หากยังไมสงใชเงินยมืรายเกา 

  7. เมื่อไดรับคืนเงินยืม มีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 

  8. เมื่อไดรับคืนเงินยืม มีการบันทึกการรับคนืในสัญญาการยืมเงิน 

  9. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินไวตามระเบียบ 
  

8.  สินคาคงเหลือ 

  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 

  11. มีการกําหนดเกณฑสูงต่ําของจํานวนสินคาคงเหลือ 

  12. การดูแลพัสดุ - ครุภัณฑ เหมาะสมเพียงพอที่จะปองกนัโจรกรรม 

  13. มวีิธีการปองกนัมิใหสินคาเสื่อมสภาพโดยเหมาะสม เพียงพอ 
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  14. การจําหนายพสัดุ - ครุภัณฑ ที่ใชไมได หรือชํารุดเสียหายไดรับการอนมุัติ 

   โดยเจาหนาทีผู่มีอํานาจ 

  15. มีนโยบายการตรวจนับพัสด ุ- ครุภัณฑคงเหลืออยางนอยปละครั้ง  

  16. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ - ครุภัณฑ 

  17. มีการควบคุมการตรวจนับโดยผูที่ไดรับมอบหมาย 

  18. ผูนับไดลงนามในใบตรวจนับครบถวนทกุใบ 

  19. มีการเปรียบเทยีบยอดทีไ่ดจากการตรวจนบัพัสดุ - ครุภัณฑ กับยอดคงเหลือ 

   ตามบัญชี 

  20. มีการหาสาเหตุหากพบขอแตกตางของการตรวจนับกับยอดคงเหลือตามบัญชี 

  21. ผลการตรวจหาสาเหตุ ไดสอบทานและอนมุัติโดยผูมีอํานาจ 

  22. ผลแตกตางที่ผานการตรวจสอบหาสาเหต ุไดมีการปรับปรุงบัญชีใหถูกตอง 

   เปนปจจุบนั 
 

9.  สินทรัพยถาวร 

 1. มีการแบงแยกหนาที่อยางชดัเจนในแตละหนาที่ ดังตอไปนี้ 

  ก.  การอนุมัตจิัดซื้อ จดัจาง 

  ข.  การพิจารณาคัดเลือกผูขาย หรือผูจัดทาํโครงการ 

  ค.  การควบคุการจัดซื้อ จัดจาง 

  ง.  การอนุมัตกิารชําระเงิน 

  จ.  การบันทึกบัญชี 

  ง.  การจัดทําทะเบียนสินทรพัยถาวร 

 2. มีการระบุอํานาจการอนุมัติทีเ่หมาะสมในแตละหนาที ่

 3. ทะเบียนสินทรัพยถาวร 

  ก.  มีการกําหนดใหจัดทํา 

  ข.  การจัดทําเปนปจจุบัน 

 4. ทะเบียนสินทรัพยถาวร ประกอบดวยรายละเอียด ราคาทุน วันทีไ่ดมา 

  คาเสื่อมราคา และที่ตั้งของสินทรัพยถาใรแตละรายการ 

  5. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับสินทรพัย และทําการตรวจนับอยางนอย 
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   ปละ 1 คร้ัง 

  6. ผลการตรวจนบัสินทรัพย มีการจัดทํารายงายเสนอผูบังคับบัญชา 

  7. กรณีมีสินทรพัยชํารุดเสื่อมสภาพ ขาดหรือเกินบัญชีมีการปฏิบัติอยางเหมาะสม 

  8. เอกสารแสดงสิทธิ เชน โฉนดที่ดิน มีการเก็บรักษาในทีป่ลอดภัย 

  9. มีระเบียบปฏบิัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ หรือจางทําสินทรัพยถาวร 

  10. ใบแจงหนีแ้ละการจายชําระมีการอนุมตัิโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

  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 
 

10.  การจัดซื้อ จัดจาง 

  1. มีการแบงแยกหนาที่อยางพอเพียง ระหวาง 

   ก.  การจัดซื้อ 

   ข.  การตรวจรบัของ  

   ค.  การบันทึกบัญชี 

   ง.  การจายเงนิ 

  2. การจัดซื้อ จัดจาง และการพจิารณาคัดเลือกผูขายไดดําเนินการตามระเบียบ 

  3. ใบสั่งซื้อ 
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   ก.  ใบสั่งซื้อเรียงลําดับเลขที่เอกสาร 

   ข.  จัดทําจากใบขอซื้อที่ไดรับการอนุมัต ิ

   ค.  มีการอนุมัติโดยผูมีหนาที่รับผิดชอบ 

  4. สําเนาใบสั่งซื้อ และรายงานการรับสินคา สงแผนกบัญชีโดยตรง 

  5. มีการนับและตรวจคุณภาพของสินคาเมื่อรับสินคา 

  6. มีการเปรียบเทยีบสินคาที่ไดรับกับใบสั่งซื้อ 

  7. หนวยงานบัญชีมีการสอบทานรายการและจํานวนเงนิสินคาที่ไดรับ และ 

   สินคาสงคืน 

  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 

  12 มีขั้นตอนที่แนชัดวาใบกํากับสินคา และใบแจงหนี้มีการบันทึกบัญชีครบถวน 

  13. มีการจัดทําบญัชีแยกประเภทเจาหนี ้

  14. มีการกระทบยอดระหวางรายละเอียดเจาหนี้กับบัญชีแยกประเภทตอไปนี้ 

   ก.  การกระทบยอดทําอยางสม่ําเสมอ 

   ข.  การกระทบยอดมีการสอบทาน โดยผูมีหนาที่รับผิดชอบ 

   ค.  ผลตางที่เกิดขึ้นจากการกระทบยอด มกีารติดตามโดยทันที 

   ง.  รายการปรับปรุง ยอดคงเหลือของเจาหนี้ มีการอนุมัตโิดยผูมีหนาทีรั่บผิดชอบ 

  15. จายชําระหนีภ้ายในเวลาที่กําหนด โดยไมมกีารจายซ้ํา หรือละเลยการจายเงิน 

  16. มีการสอบทานระบบซื้อ และเจาหนี้ โดยผูตรวจสอบภายใน 
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11.  แผนงานประจําป 

  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 
 

12.  เงินเดือนและคาจาง 

 1. ประวัติพนักงานมีการบันทึก และเก็บรักษาโดยแผนกบุคคล 

 2. สถิติพนักงานมีการจัดทําอยางสม่ําเสมอ และมีการกระทบกับจํานวนพนักงาน 

 3. โครงสรางอัตราเงินเดือน ไดรับความเหน็ชอบจากกระทรวงการคลัง 

 4. การเปลี่ยนแปลงอัตราเงินเดอืน หรือคาจางไดรับอนุมัตโิดยเหมาะสม 

 5. ในกรณีที่ใชบตัรลงเลา หรือใบลงเวลาทํางาน มีการลงนามโดยพนกังานที่ลง 

  เวลาทํางานและมีการอนุมัต ิ

 6. มีการควบคุมการลงเวลาทํางานของผูปฏิบัติงานมิใหมกีารแกไข 

 7. มีการบันทึกเกีย่วกับการหยุดพักผอน และการลาใหเปนปจจุบันเสมอ 

 8. มีการสอบทานการบันทึกเวลาที่มิไดปฏิบัติงาน แตอยูในขายที่ไดรับเงินเดอืน 

  และคาจาง 

  9. มีการบันทึกการปฏิบัติงาน การหยดุพักผอน และการลาปวยในรายงาน 
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   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 
 
3.  แนวคิดเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงนิ การเกบ็รักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น ของกระทรวงมหาดไทย  (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย, 2547) 

ระเบียบซึ่งวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงิน เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินบริหารงานดานการเงินเปนแนวทางเดียวกัน ซ่ึงอาศัยอํานาจ
ตามความในมาตรา 88 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 ซ่ึง
ในสาระไดกลาวถึงแนวปฏิบัติในการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน ตูนิรภัยเก็บเงิน กรรมการเก็บรักษา
เงิน  การเก็บรักษาเงิน  การรับสงเงิน  การเบิกเงิน การตรวจและการอนุมัติฎีกา  การจายเงิน  การ
ตรวจเงิน และหมวดอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับการบัญชีและการเงิน  โดยมีสาระสําคัญเพื่อใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินยึดถือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

ขอกําหนดในการรับเงินหรือจายเงิน แบงเปน 2 หมวดใหญๆ คือ  
3.1 การรับเงิน  กําหนดใหการรับเงินปฏิบัติดังตอไปนี้ 

(1) บรรดาแบบพิมพและเอกสารใดๆ ที่ใชในการรับเงิน เบิกจายเงิน การฝากเงิน การ
ถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ตลอดจนแบบบัญชีและทะเบียนตางๆ ใหเปนไปตามที่กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ินกําหนด เวนแตจะมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับกําหนดไวเปนอยางอื่น 

(2) บรรดาเงินที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ ใหนําสงเปน
รายไดทั้งสิ้น หามมิใหกันไวเปนเงินฝาก หรือเงินนอกงบประมาณ 
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(3) การรับเงินใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุก
คร้ัง และใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท เวนแตเงินประเภทใด
มีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่ง
สําหรับการรับเงินประเภทหนึ่งก็ได 

(4) ใหหนวยงานคลังบันทึกเงินที่ไดรับในสมุดเงินสดภายในวันที่ไดรับเงินสด เช็ค
หรือดราฟด หรือตราสารอยางอื่นนั้น โดยตองแสดงใหทราบวาไดรับเงินตามฎีกา 
ใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารอื่นเลมใด เลขที่ใด จํานวนเทาใด 

(5) การรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวใหบันทึกการรับเงินใน
วันนั้นและเก็บเงินสดในตูนิรภัย 

(6) เมื่อสินเวลารับเงินใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่จัดเก็บหรือรับชําระเงิน นําเงินที่ไดรับ
พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นที่จัดเก็บวันนั้นทั้งหมดสงตอเจาหนาที่
การเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อนําฝากธนาคาร กรณีที่นําฝาก
ธนาคารไมทันใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย 

(7) ตูนิรภัยขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหติดตั้งไวในหองที่มั่นคง หรือที่
ปลอดภัยภายในสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

(8) ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองดอก โดยใหกรรมการเก็บรักษาเงินถือลูก
กุญแจคนละดอก หามมิใหกรรมการมอบลูกกุญแจใหผูอ่ืนทําหนาที่กรรมการ
แทน เวนแตเปนการมอบหมายใหกรรมการซึ่งไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการ
แทนชั่วคราว 

(9) ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบที่กรม
สงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดเปนประจําทุกวันที่มีการรับจายเงิน  

(10)  การถอนเงนิฝากธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทําไดโดยใหผูมีอํานาจ
ลงนามสั่งจายเงินรวมกันอยางนอยสามคนเปนผูมีอํานาจลงลายมือช่ือฝากถอน
รวมกัน 

(11)  การจัดทําแผนการใชจายเงินใหเปนไปตามที่กรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนด 

(12)  การขอเบิกเงินจากหนวยงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณ
นั้น 
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3.2 การจายเงิน  กําหนดใหการจายเงินปฏิบัติดังตอไปนี้ 
(1) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิใหจายเปนเช็ค กรณีจําเปนที่ไมอาจจายเปน

เช็คได ใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อใหธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจายให
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 

(2) เงินที่ขอเบิกจากหนวยงานคลังเพื่อการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพื่อการนั้น
เทานั้นจะนําไปจายเพื่อการอื่นไมได 

(3) การจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทุกรายการ จะตองมีหลักฐานการจายไว
เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

(4) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเก็บรักษาหลัดฐานการจายซึ่งสํานักงานการตรวจ
เงินแผนดินยังไมไดตรวจสอบไดในที่ปลอดภัย อยาใหชํารุด สูญหาย หรือเสียหาย
ได และเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บอยางเอกสารธรรมดา 

(5) การจายเงินยืมจะจายไดเฉพาะที่ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินตามแบบที่กรม
สงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนด และผูบริหารสวนทองถ่ินไดอนุมัติให
จายเงินยืมตามสัญญาการยืมแลวเทานั้น 

(6) ผูยืมแตละรายตองไมมีเงินคางชําระแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และใหยืมได
เฉพาะผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงานนั้นๆ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหามยืม
แทนกัน 

(7) กรณีครบกําหนดสงใชเงินยืมแตผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมี
อํานาจสั่งการใหผูคางชําระสงคืนภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยางชาไม
เกินสามสิบวัน 

(8) เงินที่ยืมไป ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา
ดังนี้  กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงานหรือเดินทางกลับภูมิลําเนา ใหสงตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินที่จายเงินใหยืมทางไปรษณียลงทะเบียนหรือธนาณัติ
แลวแตกรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ไดรับเงิน  กรณีเดินทางไปราชการอื่น 
ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวันที่กลับ
มาถึง   การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอื่นใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินผู
ใหยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ไดรับเงิน 

นอกเหนือจากดานการรับ จายเงิน ยังกลาวถึงสาระสําคัญที่องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินจะตองจัดทําเพื่อการตรวจเงิน ดังนี้ 
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(1) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําบัญชีและทะเบียนรายรับรายจาย รวมทั้ง
สรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใดตามที่กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 

(2) ใหหัวหนาหนวยงานคลังทํารายงานแสดงรายรับ รายจาย และงบทดลองเปนราย
เดือนเสนอปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถ่ินเพื่อ
ทราบในฐานะหัวหนาผูบังคับบัญชา และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับ
องคการบริหารสวนตําบลใหสงนายอําเภอ 

(3) ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบอื่นๆ ตามแบบที่กรม
สงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด เพื่อสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
สวนภูมิภาคตรวจสอบภายในเกาสิบวันนับแตวันสิ้นป และสงสําเนาใหผูวา
ราชการจังหวัด สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหสงนายอําเภอ 

(4) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ 
โดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
เวลาอันสมควร 

 
4.  ความรูเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 

องคการบริหารสวนตําบล หรือเรียกชื่อยอวา อบต. เปนหนวยงานทองถ่ินที่ไดจดัตั้งขึ้น
ตามพระราชบญัญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 เพื่อกระจายอํานาจไปสู
ทองถ่ินใหราษฎรมีสวนรวมในการบริหารทองถ่ินของตนเอง ในประเทศไทย มีการแบงขั้นของ
อบต. เปน 5 ขั้น คือ ขั้น 1 มีรายได 20 ลานบาทขึน้ไป ขั้น 2 มีรายได 12-20 ลานบาท ขัน้ 3 มรีายได 6-
12 ลานบาท ขัน้ 4 มีรายได 3-6 ลานบาท ขั้น 5 มีรายไดไมเกิน 3 ลานบาท และจากลําดับขั้น 5 ขัน้
หากแบงตามขนาดของอบต. จะมีทั้งสิ้น 3 ขนาดคือ อบต.ขั้น1 จัดเปนอบต.ขนาดใหญ  อบต.ขั้น 2 
และ 3 จัดเปนอบต.ขนาดกลาง สวนอบต.ขัน้ 4 และ 5 จดัเปนอบต.ขนาดเล็ก 

 
ความเปนมาและการพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบล 
 เดิมสภาตําบลไดจัดตั้งขึ้นตามคําสั่ง กระทรวงมหาดไทย เร่ือง ระเบียบการบริหารราชการ
สวนตําบลและหมูบาน พ.ศ. 2499 โดยมีวัตถุประสงคที่จะเปดโอกาสใหราษฎรไดเขามามีบทบาท
รวมกันบริหารงานของตําบลและหมูบานทุกอยางเทาที่จะเปนประโยชนแกทองที่และราษฎรเปน
สวนรวม ดวยวิธีการจัดใหมีสภาตําบลและคณะกรรมการตําบลขึ้น  
 วันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2509 กระทรวงมหาดไทยไดออกคําสั่ง เร่ือง ระเบียบบริหารราชการ
สวนตําบลและหมูบาน (ฉบับที่ 2) ขึ้น โดยรวมคณะกรรมการตําบลและสภาตําบลเขาเปนองคกร
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เดียวกัน เชนเดียวกับการปกครองแบบสุขาภิบาล ทั้งนี้ เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่อยางมี
ประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสภาวการณยิ่งขึ้น และใหสอดคลองกับโครงการพัฒนาเมืองใน
ระบอบประชาธิปไตย ซ่ึงคณะรัฐมนตรีไดมีมติรับหลักการ แตคําสั่งของกระทรวงมหาดไทยทั้ง 2 
ฉบับดังกลาวเปนเพียงระเบียบปฏิบัติในทองที่บางแหง มิไดเปนการบริหารราชการสวนทองถ่ิน
ตามที่กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน หรือประกาศคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 218 ไดระบุ
ไว 
 ดังนั้นในวันที่ 13 ธันวาคม พ.ศ. 2515 ไดมีประกาศคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 326 แกไขปรับปรุง
ระเบียบบริหารของตําบลและใหปรับปรุงตําบลเปนสภาตําบล ตามประกาศคณะปฏิวัตินี้ภายใน 3 ป 
เพื่อใหเหมาะสมกับสภาวการณในขณะนั้น และเปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงาน  
 อยางไรก็ตาม ฐานะของสภาตําบลยังไมไดเปนนิติบุคคล แตถือเปนหนวยงานหนึ่งของ
องคการบริหารสวนจังหวัด หรือหนวยงานยอยขององคการบริหารสวนจังหวัด  การที่สภาตําบลไม
มีฐานะเปนนิติบุคคล ทําใหการบริหารงานไมสามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ ขาดความ
คลองตัวในการบริหาร รัฐบาลจึงไดปรับปรุงฐานะของสภาตําบลใหเปนนิติบุคคล เพื่อใหสามารถ
รองรับการกระจายอํานาจไปสูประชาชนใหมากยิ่งขึ้น ตาม พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหาร
สวนตําบล พ.ศ. 2537 และยกฐานะสภาตําบลซึ่งมีรายไดตามเกณฑที่กําหนดขึ้นเปนองคการบริหาร
สวนตําบล มีฐานะเปนนิติบุคคลและเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน ประกอบดวยสภาองคการ
บริหารสวนตําบลและคณะกรรมการบริหารสวนตําบล 

 
หลักเกณฑการจัดตั้งองคการบริหารสวนตําบล 
 พระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537  ไดกําหนดหลักเกณฑ
ในการพิจารณาจัดตั้งองคการบริหารสวนตําบลไวคือ สภาตําบลที่มีรายไดโดยไมรวมเงินอุดหนุน
ในปงบประมาณที่ลวงมา ติดตอกันสามปเฉลี่ยไมต่ํากวา ปละหนึ่งแสนหาหมื่นบาทหรือตามเกณฑ
รายไดเฉลี่ยในวรรคสอง และมีจํานวนประชากรตั้งแตสองพันคนขึ้นไป อาจจัดตั้งเปนองคการ
บริหารสวนตําบลได โดยทําเปน ประกาศของกระทรวงมหาดไทยและให ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา ในประกาศนั้นใหระบุช่ือและเขตของ องคการบริหารสวนตําบลไวดวย 
 
โครงสรางองคการบริหารสวนตําบล 
 พระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537  ไดบัญญัติไววา
องคการบริหารสวนตําบลมีฐานะเปนนิติบุคคลและเปนราชการบริหาร สวนทองถ่ิน ประกอบดวย
สภาองคการบริหารสวนตําบล และคณะกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
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 1.  สภาองคการบริหารสวนตําบล   ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 
จํานวนหมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหมูบานในเขตองคการ
บริหารสวนตําบลนั้นในการที่เขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมูบานใหสภาองคการ 
บริหารสวนตําบลนั้นประกอบดวย สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหกคน และใน
กรณีที่เขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงสองหมูบาน ใหสภาองคการบริหารสวนตําบลนั้น
ประกอบ ดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหมูบานละสามคน หลักเกณฑและ
วิธีการสมัครรับเลือกตั้งและการเลือกตั้งใหเปนไปตามกฎหมาย วาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ินอายุของสภาองคการบริหารสวนตําบลมีกําหนดคราวละสี่ปนับแตวัน
เลือกตั้ง โดยสภาองคการบริหารสวนตําบลทําหนาที่เปนฝายนิติบัญญัติ  มีอํานาจหนาที่ใหความ
เห็นชอบแผนพัฒนาตําบลเพื่อเปนแนวทางในการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบล 
พิจารณาและใหความเห็นชอบรางขอบังคับตําบล รางขอบังคับงบประมาณ รายจายประจําป และ
รางขอบังคับงบประมาณรายจายเพิ่มเติมควบคุมการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริหารใหเปนไป
ตามนโยบายและ แผนพัฒนาตําบลตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับของทางราชการ 
 สภาองคการบริหารสวนตําบลมีประธานสภาและรองประธานสภาคน หนึ่งซึ่งเลือกจาก
สมาชิกสภา องคการบริหารสวนตําบลใหนายอําเภอแตงตั้งประธานและรองประธานสภาองคการ
บริหารสวนตําบลตามมติของ สภาองคการบริหารสวนตําบล  ประธานและรองประธานสภา
องคการบริหารสวนตําบลมีวาระการ ดํารงตําแหนงคราวละสองปนับ แตวันที่ไดรับเลือกเปน
ประธานหรือรองประธานสภาองคการ บริหารสวนตําบล เมื่อตําแหนงประธานหรือรอง
ประธานสภาองคการบริหารสวนตําบล วางลงเพราะเหตุอ่ืนใดนอกจากครบวาระใหมีการเลือก
ประธานหรือรองประธานสภาองคการ บริหารสวนตําบลแทนตําแหนงที่วางภายในสิบหาวัน นับ
แตวันที่ตําแหนงนั้นวางลง และใหผูซ่ึงได รับเลือกแทนนั้นอยูในตําแหนงไดเพียงเทาวาระที่
เหลืออยูของผูซ่ึงตนแทน 
 2.  คณะกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล  คณะกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตําบลประกอบดวยประธานกรรมการบริหารคนหนึ่งและ กรรมการบริหารจํานวนสองคน ซ่ึง
สภาองคการบริหาร สวนตําบลเลือกจากสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล แลวเสนอให
นายอําเภอแตงตั้งใหปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนเลขานุการคณะกรรมการบริหารการประชุม
และการดําเนินงานของคณะ กรรมการบริหารใหเปนไปตามระเบียบ ของกระทรวงมหาดไทย  

คณะกรรมการบริหารมีอํานาจหนาทีด่ังตอไปนี ้
(1)    บริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามมติขอบังคับและ 
แผนพัฒนาตําบลและรับผิดชอบการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบลตอ
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สภาองคการบริหารสวนตําบล 
(2)    จัดทําแผนพัฒนาตําบลและงบประมาณรายจายประจําปเพื่อเสนอใหสภาองคการ
บริหารสวนตําบลพิจารณาใหความเห็นชอบ 
(3)    รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายเงินใหสภาองคการบริหารสวนตําบล
ทราบอยางนอยปละสองครั้ง 
(4)    ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ทางราชการมอบหมาย 
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 -  งานบริหารงานทั่วไป  -  งานงบประมาณ           -  งานกอสราง    -  งานการศึกษาทองถิ่น 
 -  งานนโยบายและแผน  -  งานการเงินและบัญชี       -  งานออกแบบและ   -  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานกฎหมายและคดี   -  งานจัดเก็บรายได                      ควบคุมอาคาร/ งานผังเมือง   -  การสังคมสงเคราะห 
 -  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  -  งานพัสดุ         -  งานสาธารณูปโภค 
 -  งานพัฒนาชุมชน                                

โครงสรางของสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบล 

องคการบริหารสวนตําบล 

สภาองคการบริหารสวนตําบล 

รองปลัดองคการบริหารสวน

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล คณะกรรมการบริหาร 
องคการบริหารสวนตําบล 

สวนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม สวนโยธา สวนการคลัง สํานักปลัด 

ที่มา  :  วารสารองคการบริหารสวนตําบลบานยาง ตําบลบานยาง  อําเภอเมือง  จังหวัดบุรีรัมย 

รูปที่ 1  โครงสรางองคการบริหารสวนตําบล 
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อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล 
ตามพ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบลพ.ศ.2537  กําหนดใหองคการบริหาร

สวนตําบลมีหนาที่จะตองปฏิบัติ ดังนี้ 
1.  หนาท่ีบังคับหรือหนาท่ีท่ีจะตองถือปฏิบัติในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 

 1.1  จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 
1.2  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งกําจัด

ขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล        
1.3  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
1.4  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.5  สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
1.6  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 
1.7  คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากระรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
1.8  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 

 2.  หนาท่ีซ่ึงอาจจัดทํากิจกรรมในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 
  2.1  ใหมีน้ําเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
  2.2  ใหมีการบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
  2.3  ใหมีการบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
  2 .4   ใหมีและบํา รุงสถานที่ประชุม  การกีฬา  การพักผอนหยอนใจ  และ
สวนสาธารณะ 
  2.5  ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ 
  2.6  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  2.7  บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
  2.8  การคุมครองดูแลและรักษาทรพัยสินขององคการบริหารสวนตําบล 
  2.9  หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล 
  2.10 ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 
  2.11 กิจการเกี่ยวของกับการพาณิชย 
 3.  อํานาจหนาท่ีตามที่กฎหมายเฉพาะอื่นๆ กําหนด 
  3.1  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475   

3.2  พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508 
  3.3  พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
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  3.4  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
3.5  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

  3.6  พระราชบัญญัติโรคพิษสุนัขบา พ.ศ. 2535 
 
รายไดและรายจายขององคการบริหารสวนตําบล 
 องคการบริหารสวนตําบลอาจมีรายได ดังตอไปนี้ 

(1) รายไดจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล 
(2) รายไดจากสาธารณูปโภคขององคการบริหารสวนตําบล  
(3) รายไดจากกิจการเกี่ยวกบัการพาณิชยขององคการบริหารสวนตําบล 
(4) คาธรรมเนียม คาใบอนุญาต และคาปรบั ตามที่จะมกีฎหมายกาํหนดไว 
(5) เงินและทรพัยสินอื่นที่มีผูอุทิศให 
(6) รายไดอ่ืนตามที่รัฐบาลหรือหนวยงานของรัฐจัดสรรให 
(7) เงินอุดหนนุจากรัฐบาล 
(8) รายไดอ่ืนตามที่จะมกีฎหมายกําหนดใหเปนขององคการบริหารสวนตําบล 

 องคการบริหารสวนตําบลอาจมีรายจาย ดงัตอไปนี ้
(1) เงินเดือน 
(2) คาจาง 
(3) เงินคาตอบแทนอื่น ๆ  
(4) คาใชสอย 
(5) คาวัสดุ 
(6) คาครุภัณฑ  
(7) คาที่ดิน ส่ิงกอสราง และทรัพยสินอื่น ๆ  
(8) คาสาธารณูปโภค 
(9) เงินอุดหนนุหนวยงานอืน่  
(10) รายจายอืน่ใดตามขอผูกพัน หรือตามที่มีกฎหมายหรือระเบียบของกระทรวง 
มหาดไทยกําหนดไว 

เงินคาตอบแทนประธานกรรมการบริหาร สมาชิกสภาองคการบริหาร สวนตําบล
เลขานุการสภา องคการบริหารสวนตําบล กรรมการบริหาร และเลขานุการคณะกรรม การบริหาร
ใหเปนไปตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทย วาดวยเรื่องของดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  
      งบประมาณรายจายประจําปและงบประมาณรายจายเพิ่มเติมขององคการบริหารสวนตําบล
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ใหจัดทํา เปนขอบังคับ และจะเสนอไดก็แตโดยคณะกรรมการบริหารตามระเบียบและวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยกําหนด ถาในระหวางปงบประมาณใด รายจายซึ่งกําหนดไวในงบประมาณไม
พอใชจาย ประจําปนั้นหรือมีความจําเปน ตองตั้งรายจายขึ้นใหมระหวางปงบประมาณ ใหจัดทํา
ขอบังคับ งบประมาณรายจายเพิ่มเติม เมื่อสภาองคการบริหารสวนตําบลเห็นชอบดวยกับราง
ขอบังคับงบประมาณรายจายประจําปหรือรางขอบังคับ งบประมาณรายจายเพิ่มเติมแลวใหเสนอ
นายอําเภอเพื่อขออนุมัติ ถานายอําเภอไมอนุมัติใหนายอําเภอสงคืนให สภาองคการบริหารสวน
ตําบลเพื่อพิจารณาทบทวน รางขอบังคับนั้นใหม ภายในสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับรางขอบังคับ
ดังกลาว ในกรณีที่สภาองคการบริหารสวนตําบลมีมติยืนยันตามรางขอบังคับงบประมาณรายจาย
ประจําปหรือรางขอ บังคับงบประมาณรายจายเพิ่มเติมใหนายอําเภอสงรางขอบังคับ งบประมาณ
รายจายประจําปหรือรางขอบังคับงบ ประมาณรายจายเพิ่มเติมไปยังผูวาราชการ จังหวัดภายใน
กําหนดเวลาสิบหาวันนับแตวันที่สภาองคการบริหาร สวนตําบลแจงมติยืนยัน ถาผูวาราชการ
จังหวัดเห็นชอบดวยกับรางขอบังคับงบประมาณรายจายประจําปหรือราง ขอบังคับงบประมาณ
รายจายเพิ่มเติม ใหผูวาราชการจังหวัดสงไปยังนายอําเภอเพื่อลงช่ือ อนุมัติถาผูวาราชการ จังหวัดไม
เห็นชอบดวยกับรางขอบังคับงบประมาณรายจายประจําป หรือรางขอบังคับงบประมาณรายจาย
เพิ่มเติม ใหรางขอบังคับงบประมาณรายจายประจําป หรือรางขอบังคับงบประมาณรายจายเพิ่มเติม
เปนอันตกไป ในการพิจารณารางขอบังคับงบประมาณรายจายประจําปหรือรางขอบังคับ
งบประมาณรายจายเพิ่มเติมสภา องคการบริหารสวนตําบลตองพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน สามสิบ
วันนับแตวันที่ไดรับรางขอบังคับนั้น เมื่อพนกําหนด เวลาดังกลาวแลวถาสภาองคการ บริหารสวน
ตําบลพิจารณาไมแลวเสร็จ ใหถือวาสภาองคการบริหารสวนตําบลใหความ เห็นชอบตามที่คณะ
กรรมการบริหารเสนอและใหดําเนินการตามวรรคสามตอไป ถาขอบังคับงบประมาณรายจาย
ประจําปออกไมทันปใหม ใหใชขอบังคับงบประมาณรายจายประจําปกอนนั้นไป พลางกอน 
  
การกํากับดูแลองคการบริหารสวนตําบล 

ใหนายอําเภอมีอํานาจกํากับดูแลการปฏิบัติหนาที่ขององคการบริหาร สวนตําบลใหเปนไป
ตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับของทางราชการ ในการปฏิบัติการตามอํานาจหนาที่ของ
นายอําเภอตามวรรคหนึ่งใหนายอําเภอมีอํานาจเรียกสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล
กรรมการบริหารพนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลมาชี้แจงหรือ
สอบสวน ตลอดจนเรียกรายงานและเอกสารใด ๆ จากองคการบริหารสวนตําบลมาตรวจสอบได 
เพื่อคุมครองประโยชนของประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตําบล หรือประโยชนของประเทศ 
เปนสวนรวม นายอําเภอจะรายงานเสนอความเห็นตอผูวาราชการ จังหวัดเพื่อยุบสภาองคการ
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บริหารสวนตําบลก็ได เมื่อมีกรณีตามวรรคหนึ่งหรือกรณีอ่ืนตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้ 
ผูวาราชการจังหวัดมีอํานาจยุบสภาองคการบริหารสวนตําบลและใหแสดงเหตุผลไวในคําสั่งดวย 
เมื่อมีการยุบสภาองคการบริหารสวนตําบลหรือถือวามีการยุบสภาองคการบริหาร สวนตําบลตาม 
พระราชบัญญัตินี้ ใหมีการเลือกตั้งสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลขึ้นใหม ภายในสี่สิบหาวัน  
(ความเดิมในมาตรา 91 ถูกยกเลิกและใชความใหมแทนแลวโดยมาตรา 20 ของ พ.ร.บ.สภาตําบล
และองคการ บริหารสวนตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2542) หากปรากฏวาคณะกรรมการบริหารกระทํา
การฝาฝนตอความสงบ เรียบรอยหรือสวัสดิภาพของประชาชน หรือละเลยไมปฏิบัติตามหรือ
ปฏิบัติการไมชอบดวยอํานาจ หนาที่ ผูวาราชการจังหวัดอาจสั่งใหคณะกรรมการ บริหารทั้งคณะ
หรือกรรมการบริหารบางคนพน จากตําแหนงไดตามคําเสนอแนะของนายอําเภอ ในกรณีนี้ใหสภา
องคการบริหารสวนตําบลดําเนินการเลือกสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลขึ้นเปน
กรรมการบริหารใหมภายในสิบหาวัน นับ แตวันที่กรรมการบริหารพนจากตําแหนง  
 
5.  ทบทวนวรรณกรรม 
 ชุลีกาญจน  ไชยเมืองดี (2548) ศึกษาเรื่อง การศึกษาระบบการควบคุมภายในดานการเงิน
และบัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม พบวา มหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหมมีการจัดตั้ง
คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและแนวปฏิบัติของสวน
ราชการ ซ่ึงระบบการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหมไดมีความสัมพันธกับ
กระบวนการควบคุมภายในตามแนวคิด COSO ทั้ง 5 องคประกอบ และจากการเปรียบเทียบ 5 
องคประกอบพบวา ดานสภาพแวดลอมของการควบคุม ผูปฏิบัติงานยังไมเขาใจและตระหนักถึง
จริยธรรม รวมทั้งการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและการประเมินตรวจสอบภายในอยางเปนระบบ 
ดานการประเมินความเสี่ยง มีการประเมิน ระบุ วิเคราะหและกําหนดวิธีการควบคุมเพื่อปองกัน
ความเสี่ยง ยกเวนการมีสวนรวมในการระบุปจจัยเสี่ยงของบุคคลากรทั้งที่อาจเกิดขึ้นจากปจจัย
ภายในและภายนอก ดานกิจกรรมการควบคุม ในดานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยไดดําเนินการ
ครบทุกดานขาดเพียงยังไมมีการนําผลการปฏิบัติงานจริงไปเปรียบเทียบกับสถาบันอื่นที่มีลักษณะ
คลายคลึงกันเทานั้น ดานสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยใหความสําคัญกับการมีระบบ
สารสนเทศและการสื่อสารที่ดี แตการประมวลผลขอมูลและใหสารสนเทศในบางเรื่องยังไมทันกาล 
ซ่ึงอาจสงผลตอการตัดสินใจของผูบริหารได  ดานการติดตามและประมวลผล คณะกรรมการ
ตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยไดจัดทํารายงานตรวจสอบเสนอแกอธิการบดีทุกป 

วลัยรัตน  ชื่นธีระวงศ (2548)  ศึกษาเรื่อง ปญหาการควบคุมภายในทางการบัญชีของธุรกิจ
โรงแรมในจังหวัดเชียงราย โดยไดแบงระบบการควบคุมภายในทางการบัญชีออกเปน 2 ดาน คือ
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ทางดานรายไดและทางดานคาใชจาย ในการสัมภาษณพนักงานโรงแรมไดแบงโรงแรมที่จะ
สัมภาษณออกเปน 3 ระดับ คือ ระดับหองพักเกินกวา 100 หองแตไมเกิน 200 หองจํานวน 3 แหง 
ระดับหองพักเกินกวา 200 หองแตไมเกิน 300 หอง จํานวน 2 แหง และขนาดเกินกวา 300 หอง 
จํานวน 1 แหง ซ่ึงจากผลการศึกษาปญหาการควบคุมภายในทางการบัญชีดานรายได พบวาโรงแรม
ขนาดเกินกวา 100 หองแตไมเกิน 200 หอง ในจังหวัดเชียงรายจะมีปญหาเกิดขึ้นบอยที่สุดในการ
สํารองหองพักในเรื่องเอกสารใบรับรอง และปญหาวาไมมีการแบงแยกหนาที่ระหวางแผนกรับจอง
และแผนกตอนรับบอยที่สุด ดานการปฏิบัติงานพบปญหาเรื่องเอกสารไมถูกตอง เนื่องจากไมมีการ
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารกอนสงใหพนักงานตอนรับ ปญหาการปฏิบัติงานของพนักงาน
รักษาเงินสดสวนหนา พบปญหาวาเอกสารใหราคาคาหองพักในราคาพิเศษไมสมบูรณ และยอดเงิน
สดที่ตรวจนับไดไมตรงกับในรายงาน สวนโรงแรมขนาดเกินกวา 200 หองแตไมเกิน 300 หองและ
โรงแรมขนาดเกินกวา 300 หอง จะมีปญหาทางดานรายไดเกิดขึ้นไมบอยนัก หรือแทบไมพบปญหา
เลย สําหรับปญหาทางการควบคุมภายในทางการบัญชีทางดานคาใชจายจะพบปญหาในโรงแรม
ขนาดเกินกวา 100 หองแตไมเกิน 200 หองในจังหวัดเชียงราย มีปญหาในการปฏิบัติงานของแผนก
จัดซื้อ และในการควบคุมอาหารและเครื่องดื่ม เนื่องจากพนักงานไมมีการปฏิบัติตามระบบ ปญหา
ในการจายเงินเดือนและคาจาง พบวาพนักงานไมเห็นความสําคัญของการปฏิบัติตามระบบของการ
ควบคุมภายใน 
 ณัฐพรรณ  บุญเรือง (2549)  ศึกษาเรื่อง แนวทางการจัดทําการควบคุมภายในทางการเงิน
และบัญชีสําหรับสถานีวิจัยและศูนยพัฒนาโครงการหลวงในจังหวัดเชียงใหม โดยการใช
แบบสอบถามการควบคุมภายใน เพื่อประเมินความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน และระบบการควบคุม
ภายในดานการเงินและบัญชีของสถานีวิจัยและศูนยพัฒนาโครงการหลวงในจังหวัดเชียงใหม 
จํานวน 3 แหง พบวา การควบคุมภายในของสถานีวิจัยและศูนยพัฒนาโครงการหลวงยังคงมีความ
เสี่ยงในบางระบบ และไดนําผลการประเมินการควบคุมภายในดานการเงินและบัญชีมาจัดทําแนว
ทางการควบคุมภายในทางการเงินและบัญชีที่ไดทําการศึกษาเพื่อนํามาใชในการปองกันการทุจริต
และผิดพลาด อีกทั้งการศึกษานี้ยังทําใหไดแบบสอบถามที่สามารถนํามาใชเปนแนวทางในการ
ประเมินความเสี่ยง และประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในทางดานการเงินและบัญชี
สําหรับสถานีวิจัยและศูนยพัฒนาโครงการหลวงอื่นๆ ได 

จงกลณีย  สุริยะวงค (2551)  ศึกษาเรื่อง แนวทางการตรวจควบคุมภายในทางการบัญชีและ
การเงิน ของเทศบาลตําบล ในอําเภอเมือง เชียงใหม ซ่ึงไดใชทฤษฎี 16 องคประกอบการควบคุม
ภายในดานการบัญชีและการเงิน โดยใชแบบสอบถามพนักงานการเงินและบัญชี หรือผูมีอํานาจ
เกี่ยวของกับงานของเทศบาลตําบล ในอําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม จํานวน 9 แหง แหงละ 2 คน 
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รวม 18 คน ผลการศึกษาพบวา เทศบาลตําบลมีระดับการควบคุมภายในอยูในระดับมากที่สุด 12 
องคประกอบคือ การแบงแยกหนาที่ การกําหนดใหมีผูควบคุมงาน มีการจัดทําคูมีการปฏิบัติงาน มี
วิธีการปองกันทรัพยสินใหปลอดภัย  มีการใชแบบฟอรมและเอกสาร จัดใหมีการมอบอํานาจสั่งการ 
มีการอนุมัติ การควบคุมทางการบัญชี การควบคุมโดยงบประมาณ การตรวจสอบภายใน จัดใหมี
อนุกรรมการตรวจสอบ และมีการจัดใหมีการควบคุมสองฝายหรือการตรวจสอบยืนยันภายใน ซ่ึง
จากการศึกษาไดมีขอเสนอแนะซึ่งทางเทศบาลตําบล ควรมีการปรับปรุงในดานการจัดสํานักงานให
สอดคลองกับสายงานและการเก็บรักษาเงินไวในที่ปลอดภัย ควรมีการแตงตั้งคณะกรรมการการ
ฝากและการถอนเงินฝากธนาคาร การจัดทําทะเบียนคุมตางๆ ใหเปนปจจุบัน และควรมีการติดตาม
การจัดเก็บภาษีโรงเรือน ที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย ที่จัดเก็บไดไมครบถวน 

 
 
 

 
  
 


