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สรุปรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาหม่ืนศรี อ าเภอนาโยง จังหวัดตรัง 

รอบท่ี 1 วันที่ 29 เดือน เมษายน พ.ศ. 2564 

 

 หน่วยรับตรวจ : งานบริหารทั่วไปและงานธุรการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาหม่ืนศรี 

 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

1.  เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่ง
การ และนโยบายที่ก าหนด 

2. เพ่ือให้ทราบว่าข้อมูลด้านการเงิน มีความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ และทันกาล 
3. เพ่ือให้มั่นใจว่าระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจมีความเพียงพอ และเหมาะสม 
4. เพ่ือติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะ หรือแนวทางปรับปรุงแก้ไขการ

ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
5. เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา ได้รับทราบปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และสามารถแก้ไขได้อย่างรวดเร็ว

และทันเหตุการณ ์

 หัวข้อ/เรื่องที่ตรวจสอบ รวม 11 กิจกรรม โดยมีวัตถุประสงค์และขอบเขตการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม
ที่ท าการตรวจสอบ รายละเอียด ดังนี้ 

ล าดับ กิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1 แผนการใช้จ่ายเงิน เพื่อให้ทราบว่า  หน่วยงานมีการวางแผนใช้

จ่ายเงิน ตามระเบียบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด 

สอบทานแผนการใช้จ่ายของหน่วยงาน ประจ าปี
งบประมาณ 2563 - ไตรมาส 1/2564 

2 การเบิกจ่าย 1. เพื่อสอบทานความครบถ้วนถูกต้องของ
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และการ
ด าเนินการในระบบ e-LAAS 
2. เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการและนโยบายที่ก าหนด 
3. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายใน
ของการเบิกจ่ายเ งินงบประมาณมีความ
เหมาะสมเพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยง
ที่อาจเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้ เกี่ยวข้องได้
ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนด 
 

สอบทานฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และหลักฐานการ
จ่ายเ งินตามฎีกาเบิกจ่าย ระหว่างวันที่  1 
กันยายน - 31 ตุลาคม 2563 สุ่มตัวอย่างโดยใช้
วิธีการ Yamane ที่ระดับความเช่ือมั่น 90% 
และคัดเลือกตัวอย่างโดยใช้วิธีการเฉพาะเจาะจง 
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ล าดับ กิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
3 การควบคุม และการเก็บรักษา

พัสด ุ
1. เพื่อให้ทราบว่ามีการควบคุมพัสดุที่ดี 
เป็นไปตามที่หลักเกณฑ์ก าหนด 
2. เพื่อให้ทราบว่าการเบิกใช้พัสดุ มีการ
ลงทะเบียนเบิกทุกครั้ง ท าให้จ านวนคงเหลือ
ตรงกับทะเบียนคุมตามจริง ไม่สูญหาย 
3. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายใน
ของการควบคุมและรั กษาพัสดุ มี ความ
เหมาะสมเพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยง
ที่อาจเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้ เกี่ยวข้องได้
ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนด 

1. สอบทานทะเบียนคุมพัสดุของหน่วยงาน 
ระหว่างวันที่ 1 กันยายน - 31 ตุลาคม 2563 
เทียบกับฎีกาเบิกจ่ายที่ เป็นการสั่ งซื้อพัสดุ 
ครุภัณฑ์ของหน่วยงานว่ามีการลงทะเบียนคุม
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
2. สุ่มตรวจนับพัสดุ เทียบกับทะเบียนคุมพัสดุ 
3. สอบทานแผนซ่อมบ ารุง (ถ้ามี) 

4 การใช้และรักษารถยนต์
ส่วนกลาง 

1. เพื่อให้ทราบว่าการบริหารงานและการ
ปฏิบัติงานด้านการใช้รถและรักษารถยนต์
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการ และนโยบายที่ก าหนด 
2. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายใน
ของการใช้และรักษารถยนต์มีความเหมาะสม
เพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยงที่อาจ
เกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่ก าหนด 

1. สุ่มตรวจบัญชีรถแยกประเภทเป็นรถประจ า
ต าแหน่ง (แบบ 1), รถส่วนกลาง/รถรับรอง 
(แบบ 2), ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 
3), สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง 
(แบบ 4)  กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหาย
ขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง/รถส่วนกลางและรถ
รับรอง (แบบ 5), สมุดแสดงรายละเอียดการ
ซ่อมบ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ 6) โดยใช้ข้อมูล
ระหว่างวันท่ี 1 กันยายน - 31 ตุลาคม 2563 
2. ตรวจสอบตราเครื่องหมายและอักษรช่ือของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าโดยใช้สีพ่น
ตามระเบียบหรือไม่ 
3. สัง เกตการณ์  สอบถาม สัมภาษณ์การ
ปฏิบัติงาน 

5 การรับ-ส่งเอกสาร เพื่อให้มั่นใจว่า การปฏิบัติงานสารบรรณ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 

สอบทานทะเบียนรับ -ส่ ง  ระหว่างวันที่  1 
สิงหาคม - 31 ตุลาคม 2563 

6 การจัดท าประกาศ/ค าสั่ง 1. เพื่อให้ทราบว่ามีการจัดท าทะเบียนคุม
ประกาศ/ค าสั่ง และมีการจัดเก็บเอกสารใน
แฟ้มครบถ้วน  
2. เพื่อ ให้ทราบการออกประกาศ/ค าสั่ ง 
เป็นไปตามระเบียบก าหนด 

สอบทานทะเบียนคุมประกาศ/ค าสั่ง ระหว่าง
วันท่ี 1 สิงหาคม - 31 ตุลาคม 2563 

7 การบันทึกข้อมูลในระบบ 
INFO 

เพื่อให้มั่นใจว่ามีการบันทึก INFO เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบ INFO ณ 
วันท่ีตรวจ 

8 การเปิดเผยข้อมลู การ
ปฏิบัติงานให้ประชาชนทราบ
ตามพ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสารของ

เพื่ อ ให้ ทราบว่ ามี ก าร เปิด เ ผยข้ อมู ล ให้
ประชาชนได้รับทราบ ผ่านทางช่องทางต่างๆ 
และข้อมูลที่เปิดเผยมีความเป็นปัจจุบัน 

1. สอบทานการเปิดเผยข้อมูลให้ประชาชน
รับทราบทางช่องทาง Website ของอบต., 
บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
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ล าดับ กิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ทางราชการ พ.ศ. 2540 2. สัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ณ วันที่

ตรวจ 
9 การติดตามและประเมินผล

การควบคุมภายใน (ถ้ามี) 
เพื่อให้ทราบว่ามีการควบคุมภายในตามที่ได้
วางจริง 

1. สอบทาน คภ.1 ปค.5 ของงานธุรการ ณ 
วันท่ีตรวจ 
2. สัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ณ วันที่
ตรวจ 

10 ตรวจสอบสิทธ์ิการเข้าใช้งาน
ระบบ e-LAAS 

เพื่อให้ทราบว่ามีการควบคุมการเข้าใช้งาน
ระบบ e-LAAS จริง และเป็นปัจจุบัน 
 

ตรวจสอบสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ e-LAAS ณ 
วันท่ีตรวจ 

11 การจัดท าแผนรองรับการ
ด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 

เพื่อให้มั่นใจว่า อบต.จัดให้มีระบบบริหาร
คว าม เ สี่ ย ง ด้ า นปฏิ บั ติ ก า ร  ที่ เ พี ย งพอ 
เหมาะสม สอดคล้องกับประกาศของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และส านักงาน 
ก.พ.ร. และแผน BCP ที่อบต.ก าหนด 

1. สอบทานแผนรองรับการด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่อง (Business Continuity Plan) 
ประจ าปี 2563 
2. สอบทานการสื่อสาร และลงนามรับทราบ
แผนรองรับการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง 
(BCP) ของพนักงานในอบต. 
3. สัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

 การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ - ไม่มี - 
 2. ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ จ านวน 1 คน ได้แก่ นายณิธาณ เตชะไชยชนะ ต าแหน่ง นักวิชาการ
ตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 3. ประมาณการที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 ข้อมูลที่ใช้ในการตรวจสอบ  เพียงวันที่ 30 ตุลาคม 2563 
 ปฏิบัติงานตรวจสอบ  ตั้งแต่วันที่ 16 พฤศจิกายน 2563 - 11 มกราคม 2564  
 ประชุมสรุปผลการตรวจสอบ   วันที่  12  มกราคม  2564 
 รายงานการตรวจสอบ  วันที่  25  มกราคม  2564 
 จ านวนวันที่ใช้ในการตรวจสอบ  45 วัน 

 หลกัเกณฑ์การตรวจสอบ 
1. การสังเกตการณ์ และท าความเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงาน โดยการสอบถามสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงาน การศึกษาเอกสาร เป็นต้น 
2. ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   
3. สุ่มตัวอย่างรายการ (Sampling) โดยวิธีเชิงปริมาณ (Yamane Method) และเชิงคุณภาพ 

(Profession Judgments) ตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) ให้เหมาะสมกับทรัพยากรที่ใช้ใน
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การตรวจสอบ (Man day) และท าการตรวจสอบรายการที่เลือกตัวอย่าง ตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit 
Program)   

4. สุ่มตรวจนับพัสดุ 

 สรุปผลการตรวจสอบ มีรายละเอียดดังนี้ 

 ผลตรวจสอบ การปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไปและงานธุรการ ส านักปลัด เพียงวันที่ 30 ตุลาคม 
2563 โดยก าหนดกิจกรรมการตรวจสอบตามฐานความเสี่ยง รวม 11 กิจกรรม ตามวัตถุประสงค์และขอบเขต
การตรวจสอบที่กล่าวไปแล้วข้างต้น สามารถสรุปผลการตรวจสอบได้ดังนี้ 

การจัดระดับโดยรวม (Composite Rating) 
  ผลการจัดระดับความเสี่ยงโดยรวมของ งานบริหารทั่วไปและงานธุรการ ส านักปลัด อยู่ใน
ระดับ 3 (พอใช้) ดังนี้ 
 

 ตรวจสอบเพียงวันที่ 
ตรวจสอบครั้งก่อน ตรวจสอบครั้งนี้ 

- 30 ตุลาคม 2563 
ผลการจัดระดับโดยรวม - 3 (พอใช้) 

ความเสี่ยง ระดับ ระดับ 
ด้านกลยุทธ์ - - 
ด้านการปฏิบัติงาน - ปานกลาง 
ด้านการเงิน - ค่อนข้างสูง 
ด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ - ค่อนข้างสูง 

 
 จากการที่หน่วยตรวจสอบภายในได้ตรวจสอบการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไปและงานธุรการของ
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาหมื่นศรี ตามแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ 2564 โดย
ตรวจสอบด้วยวิธีการสอบถามสัมภาษณ์ สังเกตการปฏิบัติงานด้านต่างๆ และสุ่มตัวอย่างรายการ (Sampling) 

ด้วยวิธีการ Yamane ที่ระดับความเชื่อมั่น 90% และวิธีเฉพาะเจาะจง และท าการตรวจสอบรายการที่เลือก พบว่า 
พนักงานที่ปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบเข้าใจขอบเขตอ านาจหน้าที่ของตนเอง ค่อนข้างมีความรู้ความสามารถ
และทักษะในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย มีการก าหนดกิจกรรมควบคุมภายในที่เพียงพอในระดับหนึ่ง   
  อย่างไรก็ดี มีข้อสังเกตบางประการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ควรได้รับการแก้ไข หน่วยตรวจสอบ
ภายใน จึงขอเสนอข้อสังเกตที่ตรวจพบจากการตรวจสอบพร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ิมมากยิ่งข้ึน ดังนี้ 
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1. กิจกรรมการเบิกจ่ายเงิน (ระดับความเสี่ยง : ค่อนข้างสูง) 

พบว่า ไม่ได้ลงนามรับเงิน กรณีจ่ายเบี้ยยังชีพ / รับวัสดุอุปกรณ์ กรณีช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติ ไว้เป็นหลักฐาน, จัดท าสรุปการขอความช่วยเหลือไม่ตรงกับหนังสือขอรับความช่วยเหลือและรายการรับ
มอบวัสดุ/อุปกรณ ์และจัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง 

สาเหตุเกิดจาก เจ้าหน้าที่ไมได้สอบทานความครบถ้วนถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง เนื่องจากมีผู้มาใช้
บริการจ านวนมาก และเป็นเรื่องที่ต้องด าเนินการเร่งด่วน ในส่วนของทะเบียนคุมฎีกา เจ้าหน้าที่ขาดความ
ระมัดระวังในการกรอกข้อมูล และไม่ได้สอบทานความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 

 ข้อเสนอแนะ 
 1. หัวหน้าส านักปลัด ควรสั่งการให้นักพัฒนาชุมชน ติดตามให้ผู้รับเงินมาลงนามในหลักฐานการรับ

เงินให้เรียบร้อยโดยเร็ว 
 2. หัวหน้าส านักปลัด ควรก าชับและควบคุมให้ผู้รับผิดชอบในการจ่ายเงิน/วัสดุอุปกรณ์ สอบทาน

ความครบถ้วนถูกต้องของหลักฐานการส่งมอบวัสดุ/จ่ายเงินให้ผู้ประสบภัยพิบัติทุกครั้ง โดยเฉพาะการลง
ลายมือชื่อผู้รับเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและป้องกันการให้ซ้ าซ้อน หากพบว่ามีการ
จ่ายเงิน/วัสดุอุปกรณ ์โดยไม่ให้ผู้รับเงิน/วัสดุลงลายมือชื่อเป็นหลักฐาน ต้องติดตามให้ผู้รับเงิน/วัสดุ มาลงนาม
เป็นหลักฐานการรับให้เรียบร้อย หากไม่สามารถติดตามให้มาลงนามได้ ต้องรายงานให้หัวหน้าส านักปลัดทราบ
ทันที เพ่ือหาแนวทางแก้ไขโดยเร็ว 
 3. หัวหน้าส านักปลัด ควรควบคุมให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไขทะเบียนคุมฎีกาให้ถูกต้อง เพ่ือใช้ควบคุมการ
เบิกจ่าย และหัวหน้าส านักปลัดควรก าชับผู้ปฏิบัติงานให้บันทึกข้อมูลด้วยความระมัดระวังรอบคอบ และให้
สอบทานความถูกต้องกับเอกสารเบิกจ่ายว่าถูกต้องตรงกันทุกครั้ง 

2. กิจกรรมการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง (ระดับความเสี่ยง : ค่อนข้างสูง) 
พบว่า ไม่ได้ส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน, จัดท าใบ

ขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ไม่ครบถ้วน, มีการจัดท าใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) แต่ไม่
บันทึกการใช้รถ ในสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 4), ไม่ได้จัดท าใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ 3) และสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) ของรถจักรยานยนต์, จัดท าสมุดแสดง
รายการซ่อมบ ารุงรถ (แบบ 6) ไม่เป็นปัจจุบัน, จัดท าอักษรชื่อของอบต.นาหมื่นศรี โดยใช้สีพ่น แต่ไม่ได้จัดท า
ตราเครื่องหมาย อบต.นาหมื่นศรี บนรถจักรยานยนต์ จ านวน 3 คัน ได้แก่ หมายเลขทะเบียน 1ก……., 1ก..….. 
และ ….... 

สาเหตุเกิดจาก ผู้รับผิดชอบขาดความระมัดระวังในการบันทึกข้อมูลการใช้รถยนต์  และมี
ความเข้าใจในระเบียบคลาดเคลื่อน จึงจัดท าไม่ครบถ้วน 

 ข้อเสนอแนะ 

1. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถให้
ครบถ้วนทุกคัน และรวมถึงเครื่องจักรกลต่างๆ ที่ต้องใช้น้ ามัน 
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2. หัวหน้าส านักปลัด ควรควบคุมผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดท าใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
เสนอนายกก่อนทุกครั้งที่ใช้น ารถส่วนกลางไปใช้ทั้งในและนอกพ้ืนที่ 

3. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ควบคุมพนักงานขับรถให้บันทึกรายละเอียดการใช้รถในสมุดบันทึกการใช้รถ
ส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 4) ตามความเป็นจริง 

4. ให้ส านักปลัด ด าเนินการจัดท าตราเครื่องหมายของ “องค์การบริหารส่วนต าบลนาหมื่นศรี” 
รถจักรยานยนต์ จ านวน 3 คัน ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

5. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ (แบบ 6) ให้เป็นปัจจุบัน 
6. หัวหน้าส านักปลัด ควบคุมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบถือปฏิบัติในการใช้และรักษารถส่วนกลาง ให้

เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 อนึ่ง รถส่วนกลาง ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ ตามหลักเกณฑ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าของรถก าหนดขึ้นอย่างเ คร่งครัด 
และขอให้ส่วนราชการตรวจสอบดูแลไม่ให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานน ารถยนต์ไปใช้ในลักษณะประโยชน์ส่วนตัว 
โดยหากตรวจพบให้ด าเนินการสอบสวนทางวินัยต่อไป 

 

3. กิจกรรมการจัดท าแผนรองรับการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) (ระดับความเสี่ยง : ค่อนข้างสูง) 

พบว่า แผนรองรับการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ไม่เป็นปัจจุบัน, การวิเคราะห์
ผลกระทบการด าเนินงาน และประเมินความเสี่ยง เพ่ือจัดท าแผน BCP ไม่ถูกต้องตามภารกิจ/กระบวนงานที่
ส าคัญ, ไม่ได้น าเสนอกลยุทธ์และแนวทางในการบริหารความต่อเนื่อง และแผน BCP ต่อนายก อบต. เพ่ือ
อนุมัต,ิ ไม่มีการแจ้งเวียนแผน BCP ให้พนักงานส่วนต าบลรับทราบ 

สาเหตุเกิดจาก ผู้จัดท าแผน BCP ไม่มีความรู้ในการจัดท าแผน BCP และเพ่ิงย้ายมาบรรจุที่
อบต. นาหมื่นศรี และจัดท าโดยน าตัวอย่างแผน BCP ของที่อ่ืนมาใช้เป็นต้นแบบ จึงท าให้ไม่สอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อมของอบต.นาหมื่นศรี 

 ข้อเสนอแนะ 

1. ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการทบทวนแผนรองรับการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ให้เป็นปัจจุบัน 
โดยวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงทุกภารกิจงานของอบต. แล้วจัดล าดับความส าคัญของงาน และหา
แนวทาง/กลยุทธ์ในการด าเนินการให้เกิดความต่อเนื่อง ซึ่งจะท าให้อบต. สามารถบริการประชาชนได้ อย่าง
ต่อเนื่องเมื่อเกิดเหตุการณ์วิกฤต 

2. ให้ผู้รับผิดชอบเสนอแผนรองรับการด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง (BCP) ที่ทบทวนแล้ว ต่อนายก 
อบต. เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม และความเพียงพอของกลยุทธ์ และทรัพยากรที่ต้องใช้ในการด าเนินการ
ตามแผน BCP 

3. เมื่อนายก อบต. อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบ ประชาสัมพันธ์แผนรองรับการด าเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่อง (BCP) แก่พนักงานทุกคนให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และตระหนักรู้หน้าที่
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รับผิดชอบของตนเอง ในยามเกิดเหตุการณ์วิกฤต ซึ่งจะท าให้การด าเนินงานของอบต. เกิดความลื่นไหล และ
เป็นไปตามแผน BCP ที่วางไว้ 
 

4. กิจกรรมการควบคุม และการเก็บรักษาพัสดุ (ระดับความเสี่ยง : ปานกลาง) 

พบว่า มีการจัดท าทะเบียนคุมพัสดุไม่ถูกต้อง และมีการจัดท าใบเบิกพัสดุไม่ครบถ้วน 
สาเหตุเกิดจาก ผู้รับผิดชอบไม่ได้บันทึกข้อมูลรับ-จ่ายพัสดุทันที และไม่ได้สอบทานบันทึก

ข้อมูลอีกครั้ง ท าให้ข้อมูลในทะเบียน/ใบเบิก ไม่ถูกต้องครบถ้วน/ไม่เป็นปัจจุบัน 
 ข้อเสนอแนะ 

1. ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขทะเบียนคุมพัสดุ และใบเบิกพัสดุให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
2. ผู้รับผิดชอบควรเพ่ิมความระมัดระวัง และสอบทานการบันทึกข้อมูลทั้งในทะเบียนคุมพัสดุ และใบ

เบิกพัสดุ เพ่ือให้มั่นใจว่าถูกต้อง 
3. หัวหน้าส านักปลัด ควรควบคุมให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติเป็นไปตามพ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 อย่างเคร่งครัด 

4. หัวหน้าส านักปลัด ควรสุ่มตรวจนับพัสดุ และสอบทานทะเบียนคุม/ใบเบิกพัสดุ อย่างน้อยเดือนละ 
1 ครั้ง เพ่ือให้มั่นใจว่า พัสดุไม่สูญหาย และการน าพัสดุออกไปใช้ มีการลงทะเบียนคุมและท าใบเบิกจ่าย 
ถูกต้องจริง 

 

5. กิจกรรมการเปิดเผยข้อมูลการปฏิบัติงานให้ประชาชนทราบตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 (ระดับความเสี่ยง : ปานกลาง) 

พบว่า ไม่มีการเผยแพร่ข้อมูลในช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ ผลการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (Integrity & Transparency Assessment) / การประเมินประสิทธิภาพ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Performance Assessment : LPA) / ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ และมีข้อมูลที่เผยแพร่ในช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ไม่เป็นปัจจุบัน 
ได้แก่ แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ (2563) / รายงานการ
ประชุมสภา (2559) / แผนอัตราก าลัง 3 ปี (2561-2563) / ประกาศเชิญชวนทั่วไป สอบราคา ประกวดราคา 
ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง สัญญาซื้อขาย และสัญญาจ้าง ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง (2562) 

สาเหตุเกิดจาก ไมม่ีการก าหนดผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์โดยตรง จึงท าให้ไม่มีผู้ท าหน้าที่สอบ
ทานความครบถ้วน เป็นปัจจุบันของข้อมูลที่เผยแพร ่

 ข้อเสนอแนะ 

1. หัวหน้าส านักปลัด ควรก าหนดผู้รับผิดชอบท าหน้าที่ดูแลเว็บไซต์ของอบต. 
2. ให้ผู้รับผิดชอบประสานงานกับผู้รับจ้างท าเว็บไซต์ ให้เพ่ิมหัวข้อที่ขาดอยู่ให้ครบถ้วน โดยควรท า

หนังสือเวียนทุกส่วนงานเพ่ือส ารวจงานที่ต้องเผยแพร่ในช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ และจะได้แจ้งผู้รับจ้างท า
เว็บไซต์แก้ไขเพ่ิมเติมในคราวเดียวกัน 
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3. ผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ ควรประสานงานกับผู้รับผิดชอบข้อมูลเรื่องต่างๆ ให้ด าเนินการปรับปรุง
ข้อมูลที่เผยแพร่ให้เป็นปัจจุบัน 

4. ผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ ควรด าเนินการจัดท าดรรชนีเอกสาร เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้น 
5. ผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ ควรด าเนินการจัดท า Checklist เอกสาร เพ่ือใช้ประโยชน์ในการ

ตรวจเช็คว่ามีเอกสารอะไรที่ต้องเผยแพร่บ้าง และเผยแพร่ข้อมูลครบถ้วน เป็นปัจจุบันหรือไม่ 
6. หัวหน้าส านักปลัด ควรควบคุมให้ผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ ปฏิบัติให้เป็นไปตามพ.ร.บ.ข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการที่ก าหนด อย่างเคร่งครัด 
และควรสุ่มสอบทานการเผยแพร่ข้อมูลในแต่ละช่องทาง เช่น เว็บไซต์ของอบต. เป็นต้น ตามระยะเวลาที่
เหมาะสม หรืออย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง 

7. ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ พบหรือไม่รับแจ้งว่าการเผยแพร่ข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ไม่เป็น
ปัจจุบัน ควรแจ้งต่อหน่วยงานเจ้าของข้อมูลเพ่ือให้แก้ไข หรือปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันโดยเร็ว เพ่ือให้ผู้ที่
ต้องการใช้ข้อมูลได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง และสามารถน าไปใช้ได้จริง 
 
การประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
 ส านักปลัด ได้จัดท ารายงานการประเมินแต่ละองค์ประกอบของการควบคุม ภายใน ได้แก่ 
สภาพแวดล้อมในการควบคุม การประเมินความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร และการ
ติดตามประเมินผล พร้อมเสนอแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจ าปี 2563 ตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
2561 แล้ว  
 จากการสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน อยู่ในระดับ 3 มีการควบคุมภายในที่ดีพอสมควร 
แต่ยังมีข้อบกพร่องอยู่บ้าง โดยเฉพาะในเรื่องของการติดตามและประเมินผล  อีกทั้งในการตรวจสอบยังมี
ประเด็นข้อตรวจพบตามรายงานสรุปผลการตรวจสอบ เมื่อวันที่ 12 มกราคม 2564 ที่ผู้ปฏิบัติงานยังขาด
ความระมัดระวังในการปฏิบัติงาน และขาดความเข้าใจในการปฏิบัติงาน เช่น การจัดท าแผนด าเนินธุรกิจอย่าง
ต่อเนื่อง (BCP) เป็นต้น แม้ว่าได้มีการสื่อสารให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบแล้วก็ตาม หัวหน้าส านักปลัดก็ควรมี
การติดตามสอบทานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การควบคุมท่ีก าหนดไว้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
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ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม (Audit Note) 

1. ด้านการเปิดเผยข้อมูลการปฏิบัติงานให้ประชาชนทราบตามพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 
2540 

1) ก าหนดให้มีระบบการควบคุมภายในที่ดี เช่น 
- ส านักปลัดควรก าหนดผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ อบต. โดยเฉพาะ เพ่ือท าหน้าที่ดูแลสอบทานความ

ถูกต้อง และความเป็นปัจจุบันของข้อมูลบนเว็บไซต์ อบต. โดยก าหนด User/Password เป็น 2 ระดับ ได้แก่ 1. 
ผู้น าเข้า/จัดท าข้อมูล และ 2. ผู้อนุมัติข้อมูล โดยผู้น าเข้า/จัดท าข้อมูล กับผู้อนุมัติข้อมูล ต้องเป็นคนละคนกัน หรือ 
ในกรณีที่มีก าลังคนไม่เพียงพอ อาจก าหนดผู้รับผิดชอบเพียงคนเดียว ในการท าหน้าที่ดูแลเว็บไซต์ อบต. และ
รับผิดชอบในการอัพโหลดข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ โดยต้องสอบทานความถูกต้องก่อนเผยแพร่ทุกครั้ง เพ่ือให้มั่นใจว่าการ
เผยแพร่ข้อมูลบนหน้าเว็บไซต์ถูกต้อง เชื่อถือได้ และให้มีการจัดการไปในทิศทางเดียวกัน และให้หัวหน้าส านัก
ปลัด สุ่มสอบทานความถูกต้อง และความเป็นปัจจุบันของข้อมูลบนเว็บไซต์ อบต. อย่างสม่ าเสมอ 

- หัวหน้าส านักปลัด/ผู้รับผิดชอบ ควรประสานงานกับผู้รับจ้างท าเว็บไซต์  อบต. เพ่ือปรับปรุง
และจัดหน้าเว็บไซต์ให้เป็นหมวดหมู่ มองเห็นชัดเจน ง่ายต่อการค้นหามากขึ้น และเป็น Link ที่สามารถใช้งาน
ได้จริง 

- หัวหน้าส านักปลัด/ผู้รับผิดชอบ ควรก าหนดกรอบระยะเวลาในการเรียกดูข้อมูลที่ประชาชน
อาจส่งมาในส่วนของ สายตรงนายก และร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยให้ตรวจสอบเป็นประจ าตามระยะเวลาที่
ก าหนด และให้รายงานให้ปลัด และนายก ทราบทันที ที่ได้รับการแจ้ง 

- ควรปรับต าแหน่งแบบสอบถามความคิดเห็นมาไว้บริเวณที่ผู้ใช้งานเว็บไซต์สามารถสังเกตเห็น
ได้ง่าย เช่น บริเวณกลางหน้าเว็บ บริเวณต าแหน่ง “ปฏิทินกิจกรรม” โดยแบบสอบถามควรมีการหมุนเวียน/
สร้างแบบสอบถามใหม่ๆ เช่น แบบสอบถามความพึงพอใจการประชาสัมพันธ์ผ่านหอกระจายข่าว เป็นต้น และ
ควรก าหนดระยะเวลาปิดรับค าตอบ เพ่ือสรุปรายงานให้ปลัดและนายกทราบ เพ่ือน าข้อมูลไปพิจารณาสั่งการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ เช่น ก าหนดรับค าตอบ 6 เดือน เป็นต้น 

- ควรใช้ “ปฏิทินกิจกรรม” เป็นช่องทางในการประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมต่างๆ ให้เกิด
ประโยชน์ เพ่ือให้พนักงาน ลูกจ้าง และประชาชนทั่วไป ทราบถึงแผนการด าเนินกิจกรรมของอบต. และเพ่ือ
ตัดสินใจเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว เช่น กิจกรรมจิตอาสา กิจกรรมเนื่องในวันส าคัญต่างๆ เป็นต้น 

- ให้ส านักปลัดปรับปรุงค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

2. การจัดท าแผนบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ (BCP) 
1) ก าหนดให้มีระบบการควบคุมภายในที่ดี เช่น 
- ผู้รับผิดชอบเรื่อง BCP ควรจัดท ารายชื่อ Call Tree พนักงานทั้งหมดของอบต. เพ่ือให้ทราบว่า 

กรณีเกิดเหตุการณ์วิกฤต ใครมีหน้าที่ต้องแจ้งใคร และใครมีหน้าที่แจ้งกลับผลไปยังใคร ในแต่ละส านัก/กอง 



สรุปรายงานผลการตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ 2564 งวดที่ 1 หน้า 10 จาก 16 

 

ซึ่งจะท าให้มั่นใจว่าพนักงานทุกคนในอบต. ได้รับแจ้งเหมือนกัน และสามารถปฏิบัติตาม BCP ที่วางไว้ได้อย่าง
ราบรื่น  และให้มีการทบทวนข้อมูลเบอร์โทรศัพท์/ID Line ให้เป็นปัจจุบันอย่างน้อยปีละครั้ง  

- ผู้รับผิดชอบเรื่อง BCP ควรก าหนดวันที่จะท าการทดสอบแผน BCP และเลือกวิธีการที่จะ
ทดสอบแผน BCP เสนอต่อนายก อบต.เพ่ือพิจารณาสั่งการ และเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ ต้องรายงานผลการ
ทดสอบแผน BCP ต่อนายก อบต. เพ่ือให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น และหาแนวทางแก้ไขเพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง และเพ่ือให้ทราบว่าแผน BCP ที่วางไว้สามารถใช้งานได้หรือไม่  

3. การใช้และรักษารถส่วนกลาง ส านักปลัด 
1) ก าหนดให้มีระบบการควบคุมภายในที่ดี เช่น 
- ผู้รับผิดชอบดูแลรถส่วนกลาง ส านักปลัด ควรด าเนินการต่อภาษีรถจักรยานยนต์ ทั้ง 2 คันให้

เป็นปัจจุบัน และให้ตรวจสอบวันหมดอายุของ พ.ร.บ.รถ และป้ายภาษี อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือผลประโยชน์ของ
อบต. และผู้ขับขี่ กรณีเกิดอุบัติเหตุ และควรหมั่นตรวจเช็คสภาพรถให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

4. การบนัทึกและปรับปรุงข้อมูลในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO ระบบใหม่) 
1) ก าหนดให้มีระบบการควบคุมภายในที่ดี เช่น 
- ส านักปลัดควรก าหนดผู้รับผิดชอบในการติดตามการบันทึกและปรับปรุงข้อมูลในระบบข้อมูล

กลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO ระบบใหม่) โดยตรง  
- ผู้รับผิดชอบควรติดตามการบันทึกอย่างสม่ าเสมอ หากพบว่ายังบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วน ควร

ท าหนังสือติดตามโดยแจ้งไปยังหัวหน้าส่วนงานแต่ละส่วน กรณีมีการติดตามแล้ว แต่พบว่ายังไม่มีความคืบหน้า 
หรือมีความล่าช้า ควรแจ้งปลัด อบต, หรือนายก อบต. เพื่อหาแนวทางการด าเนินการต่อไป 

- เมื่อมีการติดตามการบันทึกข้อมูลแล้วเสร็จ ให้ผู้รับผิดชอบรายงานปลัด อบต. เพ่ือรับรอง
ข้อมูลในระบบ INFO (ระบบใหม่) ให้เสร็จสมบูรณ์การด าเนินการตามที่ระเบียบก าหนด เช่น 

5. ทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
1) ก าหนดให้มีระบบการควบคุมภายในที่ดี เช่น 
- หัวหน้าส านักปลัด ควรก าชับเจ้าพนักงานธุรการให้เพ่ิมความระมัดระวังรอบคอบในการบันทึก

ข้อมูลในทะเบียนต่างๆ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้นภายหลัง และเจ้าพนักงานธุรการ
ควรสอบทานการบันทึกข้อมูลในทะเบียนต่างๆ ทุกครั้งที่บันทึกข้อมูล เพ่ือจะได้แก้ไขได้ทันทีท่ีพบว่าไม่ถูกต้อง 

- หัวหน้าส่วนราชการแต่ละส านัก/กอง ควรก าชับให้พนักงานปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้
การออกเลขหนังสือถูกต้อง ตรงตามความเป็นจริง และป้องกันการใช้เลขท่ีซ้ า/ย้อนหลัง 
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6. การจัดท าประกาศ ค าสั่ง 
1) ก าหนดให้มีระบบการควบคุมภายในที่ดี เช่น 
- หัวหน้าส านักปลัด ควรน าเสนอผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับหลักปฏิบัติในการควบคุมการออก

ประกาศให้ชัดเจน เพ่ือน าแจ้งผู้ปฏิบัติให้ถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถใช้ควบคุมการออก
ประกาศได ้

- หัวหน้าส านักปลัด ควรก าชับเจ้าพนักงานธุรการให้เพ่ิมความระมัดระวังรอบคอบในการบันทึก
ข้อมูลในทะเบียนคุมต่างๆ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้นภายหลัง  และเจ้าพนักงาน
ธุรการควรสอบทานการบันทึกข้อมูลในทะเบียนต่างๆ ทุกครั้งที่บันทึกข้อมูล เพ่ือจะได้แก้ไขได้ทันทีที่พบว่าไม่
ถูกต้อง 

- หัวหน้าส่วนงานแต่ละส านัก/กอง ควรก าชับให้พนักงานปฏิบัติงานให้ เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้การ
ออกเลขหนังสือถูกต้อง ตรงตามความเป็นจริง และป้องกันการใช้เลขท่ีซ้ า/ย้อนหลัง 

2) การด าเนินการตามท่ีระเบียบก าหนด เช่น 
- เจ้าพนักงานธุรการ ควรติดตามส าเนาเอกสารมาเก็บในแฟ้มให้ครบถ้วนตามทะเบียนคุม เพ่ือ

เป็นการปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 30 
 
 

………………………………………………………………….. 
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สรุปรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาหม่ืนศรี อ าเภอนาโยง จังหวัดตรัง 

รอบท่ี 1 วันที่ 29 เดือน เมษายน พ.ศ. 2564 

 

 หน่วยรับตรวจ : กองคลัง (ด้านการเบิกจ่ายเงิน) 

 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

1.  เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่ง
การ และนโยบายที่ก าหนด 

2. เพ่ือให้ทราบว่าข้อมูลด้านการเงิน มีความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ และทันกาล 
3. เพ่ือให้มั่นใจว่าระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจมีความเพียงพอ และเหมาะสม 
4. เพ่ือติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะ หรือแนวทางปรับปรุงแก้ไขการ

ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
5. เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา ได้รับทราบปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และสามารถแก้ไขได้อย่างรวดเร็ว

และทันเหตุการณ ์

 หัวข้อ/เรื่องที่ตรวจสอบ รวม 2 กิจกรรม โดยมีวัตถุประสงค์และขอบเขตการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรมที่
ท าการตรวจสอบ รายละเอียด ดังนี้ 

ล าดับ กิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1 แผนการใช้จ่ายเงิน เพื่อให้ทราบว่า  หน่วยงานมีการวางแผนใช้

จ่ายเงิน ตามระเบียบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด 

สอบทานแผนการใช้จ่ายของหน่วยงาน ประจ าปี
งบประมาณ 2563 - ไตรมาส 1/2564 

2 การเบิกจ่าย 1. เพื่อสอบทานความครบถ้วนถูกต้องของ
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และการ
ด าเนินการในระบบ e-LAAS 
2. เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการและนโยบายที่ก าหนด 
3. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายใน
ของการเบิกจ่ายเ งินงบประมาณมีความ
เหมาะสมเพียงพอ สามารถป้องกันความเสี่ยง
ที่อาจเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ผู้ เกี่ยวข้องได้
ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนด 

สอบทานฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และหลักฐานการ
จ่ายเ งินตามฎีกาเบิกจ่าย ระหว่างวันที่  1 
กันยายน - 31 ตุลาคม 2563 สุ่มตัวอย่างโดยใช้
วิธีการ Yamane ที่ระดับความเช่ือมั่น 90% 
และคัดเลือกตัวอย่างโดยใช้วิธีการเฉพาะเจาะจง 

 



สรุปรายงานผลการตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ 2564 งวดที่ 1 หน้า 13 จาก 16 

 

 การจัดสรรทรัพยากร 
 1. งบประมาณในการตรวจสอบ - ไม่มี - 
 2. ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ จ านวน 1 คน ได้แก่ นายณิธาณ เตชะไชยชนะ ต าแหน่ง นักวิชาการ
ตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 3. ประมาณการที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 ข้อมูลที่ใช้ในการตรวจสอบ  เพียงวันที่ 30 ตุลาคม 2563 
 ปฏิบัติงานตรวจสอบ  ตั้งแต่วันที่ 16 พฤศจิกายน 2563 - 11 มกราคม 2564  
 ประชุมสรุปผลการตรวจสอบ   วันที่  12  มกราคม  2564 
 รายงานการตรวจสอบ  วันที่  25  มกราคม  2564 
 จ านวนวันที่ใช้ในการตรวจสอบ  45 วัน 

 หลักเกณฑ์การตรวจสอบ 
1. การสังเกตการณ์ และท าความเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงาน โดยการสอบถามสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงาน การศึกษาเอกสาร เป็นต้น 
2. ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   
3. สุ่มตัวอย่างรายการ (Sampling) โดยวิธีเชิงปริมาณ (Yamane Method) และเชิงคุณภาพ 

(Profession Judgments) ตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) ให้เหมาะสมกับทรัพยากรที่ใช้ใน
การตรวจสอบ (Man day) และท าการตรวจสอบรายการที่เลือกตัวอย่าง ตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit 
Program)   

 สรุปผลการตรวจสอบ มีรายละเอียดดังนี้ 

 ผลตรวจสอบการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไปและงานธุรการ ส านักปลัด เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน (ใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับกองคลัง) เพียงวันที่ 30 ตุลาคม 2563 โดยก าหนดกิจกรรมการตรวจสอบตามฐานความ
เสี่ยง รวม 2 กิจกรรม ตามวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบที่กล่าวไปแล้วข้างต้น สามารถสรุปผลการ
ตรวจสอบ เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน กองคลัง อยู่ในระดับ 3 (ค่อนข้างสูง)  
 จากการที่หน่วยตรวจสอบภายในได้ตรวจสอบการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไปและงานธุรการของ
ส านักปลัด ตามแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ 2564 เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบด้วยวิธีการ
สอบถามสัมภาษณ์ สังเกตการปฏิบัติงานด้านต่างๆ และสุ่มตัวอย่างรายการ (Sampling) ด้วยวิธีการ Yamane 
ที่ระดับความเชื่อมั่น 90% และวิธีเฉพาะเจาะจง และท าการตรวจสอบรายการที่เลือก ข้อมูลเพียงวันที่ 30 
ตุลาคม 2563 พบว่า พนักงานที่ปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบเข้าใจขอบเขตอ านาจหน้าที่ของตนเอง มีความรู้
ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย มีการก าหนดกิจกรรมควบคุมภายในอย่าง
เหมาะสม มีการปฏิบัติงานที่เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติงาน และข้อก าหนดของทางการในระดับหนึ่ง 
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   อย่างไรก็ดี มีข้อสังเกตบางประการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ควรได้รับการแก้ไข หน่วย
ตรวจสอบภายใน จึงขอเสนอข้อสังเกตที่ตรวจพบจากการตรวจสอบพร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ิมมากยิ่งข้ึน ดังนี้ 
 

1. กิจกรรมการเบิกจ่ายเงิน (ระดับความเสี่ยง : ค่อนข้างสูง) 

พบว่า มีการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินไม่เป็นปัจจุบัน, มีการจ่ายเงินไม่ถูกต้อง, ใบเสร็จรับเงิน
ไม่ถูกต้อง, จัดท าเอกสารประกอบการเบิกฎีกาไม่ถูกต้อง, ไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงนามก ากับ 
และกรณีที่เป็นใบส าคัญคู่จ่ายผู้อ านวยการกองคลังไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้, ผู้อนุมัติ/   
ผู้ตรวจสอบ/ผู้จ่ายเงิน/ผู้เบิก ลงนามไม่ครบถ้วน, หนังสือมอบอ านาจไม่เป็นปัจจุบัน และมีการจัดท าทะเบียน
คุมฎีกาเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง  

สาเหตุเกิดจาก หน่วยงานไม่ได้จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน และน าส่งให้กองคลังเพ่ือจัดท าเป็น
แผนการใช้จ่ายเงินรวม และเนื่องจากปริมาณฎีกาต่อวันค่อนข้างเยอะ และเร่งรีบเบิกจ่าย จึงท าให้ไม่ได้สอบ
ทานความครบถ้วนถูกต้องของรายละเอียด และการลงนามในเอกสาร หลังจากที่เสนอนายกอนุมัติแล้วอีกครั้ง
หนึ่ง และหลังจากท่ีได้มีการจ่ายเงินแล้ว ไดจ้ัดเก็บฎีกาเข้าแฟ้มทันที ผู้อ านวยการคลังจึงไม่ได้ท าการตรวจสอบ
ฎีกาก่อนเก็บเข้าแฟ้มอีกครั้งหนึ่ง ในส่วนของหนังสือมอบอ านาจ เกิดจากผู้มอบอ านาจของบริษัทไม่อยู่ จึงยัง
ไม่ได้ลงนามในหนังสือมอบอ านาจ บริษัทจึงยังไม่ได้จัดส่งมาให้กองคลัง ในส่วนของทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่าย 
เกิดจากเจ้าหน้าที่ผู้บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมฎีกา ขาดความระมัดระวังในการกรอกข้อมูล และไม่ได้สอบทาน
ความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 

 ข้อเสนอแนะ 
1. ผู้อ านวยการกองคลัง ควรแจ้งแต่ละส านัก/กอง ให้จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินยื่นต่อกองคลังทุก 3 

เดือน โดยให้ยื่นต่อกองคลังก่อนวันเริ่มไตรมาส อย่างน้อย 20 วัน เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงบประมาณ 
และควบคุมฐานะการคลังของอบต. ให้มีความเสถียรภาพและเหมาะสม  

2. ให้ผู้อ านวยการกองคลัง เรียกเงินส่วนที่จ่ายเกิน คืนจากผู้มีสิทธิรับเงิน และให้ปรับปรุงรายการใน
ระบบให้ถูกต้องถูกต้อง ซึ่งรวมทั้งรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายด้วย 

3. ให้ผู้อ านวยการกองคลัง ติดตามการลงนามในเอกสาร ให้ครบถ้วนสมบูรณ ์
4. ให้กองคลังแก้ไขใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง โดยให้ขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่แล้วให้ผู้รับเงินลง

ลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
5. ผู้อ านวยการกองคลังควรก าชับผู้ท าหน้าที่ตรวจฎีกา ให้เพ่ิมความละเอียดรอบคอบในการตรวจ

ฎีกามากขึ้น หากพบว่า ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่ถูกต้องในสาระส าคัญ ให้ผู้ตรวจฎีกาแจ้งให้ผู้
เบิกทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายในสามวันท าการนับจากวันที่ได้รับทราบ ให้
ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา ในกรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อย ซึ่งมิใช่สาระส าคัญหรือจ านวนเงินที่ขอเบิก ผู้ตรวจ
ฎีกาจะแก้ไขให้ถูกต้องแล้วแจ้งให้ผู้เบิกทราบก็ได้  
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 ฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้ว ให้ผู้อ านวยการกองคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายน าเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา 

6. ผู้อ านวยการกองคลังควรก าชับและควบคุมให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนอีก
ครั้งหนึ่ง เช่น การลงลายมือชื่อ เป็นต้น กรณีพบว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ ให้รีบด าเนินการแก้ไขทันที ก่อนการเบิก
จ่ายเงินทุกครั้ง เพ่ือป้องกันการลืมด าเนินการภายหลัง 

7. ให้ผู้อ านวยการกองคลัง ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน ใน
ใบเสร็จรับเงิน และผู้อ านวยการกองคลังควรควบคุมให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลง
ลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้
หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 

8. ให้ผู้อ านวยการกองคลัง ติดตามหนังสือมอบอ านาจ มาแนบเอกสารประกอบฎีกาให้เป็นปัจจุบัน 
9. ให้ผู้อ านวยการกองคลัง ควบคุมให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไขทะเบียนคุมฎีกาให้ถูกต้อง เพ่ือใช้ควบคุมการ

เบิกจ่าย และผู้อ านวยการกองคลัง ควรก าชับผู้ปฏิบัติงานให้บันทึกข้อมูลด้วยความระมัดระวังรอบคอบ และให้
สอบทานความถูกต้องกับเอกสารเบิกจ่ายว่าถูกต้องตรงกันทุกครั้ง 

10. ผู้อ านวยการกองคลังควรตรวจสอบการจ่ายเงินทุกสิ้นวัน โดยตรวจสอบการบันทึกการจ่ายเงินไว้
ในระบบกับหลักฐานการจ่ายทุกรายการ เพ่ือให้มั่นใจว่า การเบิกจ่ายเงินถูกต้อง มีการปฏิบัติเป็นไปตาม
ระเบียบ หนังสือสั่งการ ที่ก าหนด  

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม (Audit Note) 

1. ด้านการเบิกจ่ายเงิน 
1) ก าหนดให้มีระบบการควบคุมภายในที่ดี เช่น 
- ผู้อ านวยการกองคลัง ควรก าชับผู้ปฏิบัติงานให้เพ่ิมความระมัดระวัง โดยให้ลงวันที่ตามความ

เป็นจริง ไม่ควรลงวันที่ล่วงหน้า เพ่ือให้ข้อมูลสอดคล้องตรงตามความจริง 
- ผู้อ านวยการกองคลัง ควรก าชับให้นักวิชาการพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือสั่งซื้อ/

สั่งจ้างทุกครั้ง ก่อนให้นายก อบต. และผู้รับจ้าง ลงลายมือชื่อ และผู้อ านวยการกองคลัง ควรควบคุมให้ผู้ตรวจ
สอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารด้วยทุกครั้งก่อนการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

2) การด าเนินการตามท่ีระเบียบก าหนด เช่น 
- การใช้แบบฟอร์มทะเบียนคุมลูกหนี้ยืมให้เป็นปัจจุบัน ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด เพ่ือให้มีการปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 ข้อ 6 และข้อ 107 
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- การน าเช็คไปจ่ายให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน ให้จ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินตัวจริง หากบุคคลนั้น
ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง สามารถท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนมารับเงินแทนได้ โดยปฏิบัติให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 ข้อ 78 

- การใช้แบบฟอร์มเบิกเงินสวัสดิการค่าเรียนบุตรให้ถูกต้อง ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ 
วันที่ 12 เมษายน 2542 ข้อ 2 (1) และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 

- ผู้ตรวจฎีกาควรตรวจฎีกาด้วยความละเอียดรอบคอบ โดยการเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิก
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และให้ผู้เบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในหลักฐานการเบิกที่เป็น
ภาพถ่ายหรือส าเนาทุกฉบับ เพ่ือเป็นการปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 ข้อ 40 
 
 

………………………………………………………………….. 
 


