
บทที่ 2 
แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 
การศึกษาครั้งนี้ไดมีการศกึษา แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยทีเ่กีย่วของกับการควบคมุภายใน 

เพื่อนํามาเปนแนวทางอางองิการศึกษาเรื่อง แนวทางการควบคุมภายในดานบัญชีและการเงินของ
องคการบริหารสวนตําบล ในอําเภอเมือง จังหวดับุรีรัมย  ซ่ึงแนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวของ 
ประกอบดวยเรื่องตางๆ ดังตอไปนี ้

1.  องคประกอบการควบคมุภายในดานบญัชีและการเงนิ 
2.  แนวคดิเกีย่วกบัการควบคมุภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดนิ 
3.  แนวคดิเกีย่วกับการรับเงนิ การเบิกจายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ของกระทรวงมหาดไทย 

4.  ความรูเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบล 
5.  ทบทวนวรรณกรรม 
 

1.  องคประกอบการควบคมุภายในดานการบัญชีและการเงิน (นภาพร ณ เชียงใหม, 2547 : 36) 
องคประกอบของการควบคุมภายใน หมายถึง ปจจัยตางๆ ทั้งสวนที่เปนมาตรการที่กิจการ

จัดใหมีขึ้นหรือปจจัยแวดลอมเกี่ยวของสัมพันธกันในกิจการ ซ่ึงลวนตางมีสวนสงผลใหผูบริหาร 
และบุคลากรอื่นในองคการเกิดความเชื่อมั่นใจอยางสมเหตุสมผล ในประสิทธิผลของระบบการ
ควบคุมภายในขอกิจการนั้น ในทางปฏิบัติองคประกอบของการควบคุมภายในยอมแตกตางกัน
สําหรับแตละกิจการ 

ขอมูลทางบัญชีและการเงินเปนขอมูลเบื้องตนที่สําคัญตอวางแผนและการตัดสินใจของ
ผูบริหาร การที่ขอมูลทางบัญชีและการเงินจะกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอการ
วางแผนและการตัดสินใจของผุบริหารนั้นจะตองเปนขอมูลที่เกิดจากระบบการบันทึกและจัดทํา
ขอมูลที่ถูกตองและเชื่อถือได มีการกําหนดนโยบายและวิธีการที่จะทําใหบรรลุวัตถุประสงค ความ
รวมมือในการปฏิบัติตามนโยบายและวิธีการวางไวของเจาหนาที่และผูบริหารในองคการนั้นๆ ซ่ึง
บุคคลเหลานี้ไดรับการจัดแบงหนาที่และสวนงานเพื่อความเหมาะสม ซ่ึงถือเปนปจจัยที่มีผลตอการ
ควบคุมภายใน โดยเนนในดานการบัญชีและการเงินซึ่งสามารถแบงออกเปน 16 ประการ ดังนี้ 
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1.1   การฝกงาน (Personnel practices)  การฝกพนักงานใหมีความรู ความเขาใจ 
และความชํานาญงานในเรื่องที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนั้น องคประกอบที่สําคัญที่สุดที่มีตอ
ระบบการควบคุมภายในคือ พนักงานขององคกรนั้นเอง เพราะวาระบบตางๆ ยังตองพึ่งพาบุคคลเขา
ไปเกี่ยวของ หากเปนพนักงานที่มีคุณภาพสูง แมวาองคประกอบอื่นจะลดหยอนไปบางก็ยังสามารถ
ทําใหมั่นใจไดวา ระบบการควบคุมภายในนั้นใชไดอยางพอเพียง พนักงานนอกจากจะมี
ความสามารถในการปฏิบัติงานแลว จะตองมีความซื่อสัตย ตั้งอยูในความละอายเกรงกลัวตอบาป 
แตตองยอมรับวามนุษยมีอารมณ ความรูสึกนึกคิดเปนของตนเองและจะปฏิบัติงานดวยความเต็มใจ
และขวัญดี มีส่ิงจูงใจใหกระทําและเชื่อตนเองวามีความสามารถที่จะทําใหบรรลุเปาหมาย เพื่อใหได
ส่ิงจูงใจนั้น ดังนั้นขอจํากัดนี้ควรนํามาพิจารณา เพื่อประเมิรความเขมแข็งของการควบคุมภายใน 
เนื่องจากมนุษยมีเอกภาพของแตละบุคคล ดังนั้นการมอบหมายหนาที่เฉพาะเจาะจงที่เหมาะสมกับ
ความสามารถของบุคคลนั้นๆ ยอมจะใหผลดีกวาไมพิจารณาถึงความถนัดของบุคคลเลย นอกจาก
จะไดผลในดานคุณภาพของงานแลว ยังสามารถแยกแยะความรับผิดชอบไดชัดเจนขึ้น ส่ิงเหลานี้
ลวนเสริมสรางระบบการควบคุมภายในใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  1.2   การแบงแยกหนาท่ีงาน (Segregation of duties)  การจัดระบบในองคการให
มีการแบงแยกหนาที่และกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของแตละคนนั้น เพื่อการควบคุมที่ดี แตใน
การปฏิบัติงานนั้น แตละสวนในองคกรตองมีความสัมพันธกัน เนื่องจากกิจกรรมตางๆ ในองคการ
จะมีผลกระทบตอกันทั้งทางตรงและทางออม ดังนั้นระบบการสื่อขาวสารที่ดี อาจวัดไดจากการ
ประเมินวาบุคคลใดสมควรไดรับขาวสารใดและขาวสารนั้นเหมาะสมหรือไม 
  การที่จะตั้งระบบการความคุมภายใน ใหประสานกับการดําเนินงานอยางถูกตอง
เหมาะสม จะตองพิจารณาจากปจจัย 3 ประการคือ 
  ก .   การแบงแยกหนาที่  เปนการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของ
ผูปฏิบัติงานอยางชัดแจง ซ่ึงทําใหทราบวางานใดอยูในความรับผิดชอบของผูใด โดยเนนการ
แบงแยกหนาที่ดานการปฏิบัติงานการบันทึกขอมูล และการดูแลทรัพยสินใหแยกตางหากจากกัน 
  ข.  โครงสรางของการจัดองคการ การจัดแบงสวนงานในองคการเปนลายลักษณ
อักษรระบุตําแหนงหนาที่ ผูบังคับบัญชา หรือผูใตบังคับบัญชาเพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการ
ติดตอประสานงานในแตละสวน 
  ค.  บุคลากร มีการคัดเลือกซึ่งเปนผุมีความรูความสามารถและไดรับมอบหมายให
ทํางานในตําแหนงหนาที่ ที่เหมาะสมกับความสามารถของบุคคล รวมทั้งไดรับการสงเสริมและการ
จัดอบรม เพื่อพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากรในองคกร   
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ระบบการควบคุมภายใน เปนการสรางความรับผิดชอบภายในองคการ สําหรับ
ทุกๆ  งานหรือทุกๆ  หนาที่งาน  กําหนดพนักงาน  ตําแหนง  ช่ือ  ระดับหัวหนางาน  เจาของ 
คณะกรรมการบริหารควรมีความรับผิดชอบตองานที่ไดรับมอบหมาย กําหนดขอบเขตของงาน 
หากมีปญหาเกิดขึ้นกําหนดความรับผิดชอบตอปญหานั้นใหพนักงานไดเขาใจอยางชัดเจนใน
ขอบเขตของความรับผิดชอบ เพื่อใหพนักงานเกิดความเขาใจและศรัทธาในการทํางาน ทุมเทกําลัง
กาย กําลังใจ กําลังความสามารถ ทํางานอยางรอบคอบ เพื่อการควบคุมและรับผิดชอบตองานนั้น 
ปองกันทรัพยสินเสียหายจากการปฏิบัติงาน 
  1.3   การกําหนดใหมีผูควบคุมงาน (Supervision)  การควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
โดยหัวหนางาน (Supervision) ที่มีประสิทธิภาพจะชวยใหระบบสามารถปรับตัว รับการเกิดขึ้นของ
รายการแปลกๆ ใหมๆ ได และแกไขขอผิดพลาดหรือส่ิงผิดปกตินั้นได  การติดตามขอบกพรองที่
เกิดขึ้นได โดยพิจารณาความรูความสามารถของบุคลากรที่เหมาะสมกับงาน นโยบายและวิธี
บริหารงานดานบุคลากร การตรวจสอบดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา ตามแผนผังการจัด
องคการ รวมถึงดานการใหคําแนะนําชวยเหลือ ใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานตาม
เปาหมาย ตามมาตรฐานที่กําหนด รวมทั้งกอใหเกิดการประสานงานและการควบคุม การดําเนินงาน
ที่ตอเนื่องกันไปตามปรัชญา และสไตลการทํางานของผูบริหารเพื่อปลูกฝงความซื่อสัตยและดาน
จริยธรรม 
  1.4  การจัดใหมีการหมุนเวียนตําแหนงหนาท่ีงาน (Job rotation forced vacation)  
การจัดใหมีการหมุนเวียนตําแหนงหรือหนาที่งาน เพื่อใหพนักงานไมเกิดการเบื่อหนายการทํางาน 
ฝกใหพนักงานมีความชํานาญงานหลายดาน เมื่อพนักงานลาออกไปจากองคการจะไดมีพนักงาน
ทํางานแทนได ทําใหการดําเนินงานไมชะงัก ผลดีอีกประการหนึ่งคือสามารถวัดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพรวมทั้งความซื่อสัตยในการทํางานไดวาพนักงานที่ใหหยุดพักผอนนั้น มีการทํางานที่
คั่งคางหรือไม มีการยักยอก ทุจริต คดโกงหรือไม 
  1.5   การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Written manual)  คูมือการปฏิบัติงานที่จัดทํา
ขึ้นจะชวยในการบันทึกรายการเปนไปอยางถูกตอง และเปนแนวทางเดียวกันเสมอ คูมือการ
ปฏิบัติงานควรประกอบไปดวยข้ันตอนการปฏิบัติงานแตละขั้นอยางชัดเจน การกําหนดวิธีการ
บันทึกขอมูล จัดหมวดหมูของรายการคา กําหนดเสนทางเดินของเอกสารการคา มีการเชื่อมตองาน
ภายในองคกร กําหนดหนวยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบยืนยันจากเอกสาร กําหนดระยะเวลาทาํงาน 
กําหนดการรายงานขอมูล ระบบบัญชีจึงเปนการกําหนดวงจรของการทํางานของหนวยงานตางๆ 
ภายในองคกร เพื่อชวยปองกันความผิดพลาดและความสูญเสียในทรัพยสินของกิจการ ระเบียบ
ปฏิบัติประจํานี้มีความเกี่ยวของกันอยางใกลชิดกับการใชแบบฟอรมตามที่ไดกลาวมาแลว ระเบียบ
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ปฏิบัติประจํานี้อาจบรรยายโดยภาพแสดงทางเดินของเอกสารและการบันทึก (Flowchart) ในธุรกิจ
ที่มีการจัดการอยางมีประสิทธิภาพ คูมือจะมีการกําหนดความรับผิดชอบเฉพาะความผิดที่อาจ
เกิดขึ้น ตัวอยางเชน ในธนาคารใหญๆ จะมีการจัดทําคูมือของแตละแผนกของธนาคาร คูมือนี้จะมี
รายละเอียดในการลงบัญชีเดบิต และเครดิตเกือบทุกรายการที่อาจเกิดขนในแตละแผนก พนักงาน
บัญชีในแผนกจะไดรับคูมือไปศึกษากอนเปนระยะเวลา 3 เดือนหรืออาจมากกวาเมื่อเร่ิมเขาทํางาน
หรือในระหวางการปฐมนิเทศ หลังจากนั้นจะเขมงวดมากเกี่ยวกับการกระทําผิดในทํานองคลายๆ 
กันนี้ ซ่ึงสาขาตางๆ ของธนาคารก็จะดําเนินกรรมวิธีเชนเดียวกันทั้งประเทศ ส่ิงนี้เปนประโยชน
สําหรับการควบคุมภายในอยางยิ่ง 
  1.6   การกําหนดผังบัญชี (Chart of account)  ผังการบัญชีเปนเครื่องมือการ
ควบคุมที่สําคัญอันหนึ่ง จะแสดงถึงการบันทึกรายการเปนหมวดหมู เพราะเปนสิ่งที่กําหนดโครง
รางของระบบขอมูลหรือขอเท็จจริงเพื่อใชในการบริหารงานและแสดงแกบุคคลภายนอกองคการ 
ประโยชนของผังการบัญชีอีกประการหนึ่งคือ ชวยใหจําแนกรายการที่เกิดขึ้น การเลือกเอกสาร
แบบฟอรม การใหหมายเลขรหัสแบบฟอรม การเลือกใชสมุดลงรายการเบื้องตน โดยจะตอง
กําหนดวาจะใชสมุดรายวันทั่วไป ระบบสมุดรายวันเฉพาะ ใหมีการบันทึกอยางเปนหมวดหมูยิ่งขึ้น 
การกําหนดผังบัญชี กอใหเกิดการเลือกใชวิธีการบันทึกบัญชีใหเหมาะสม เพื่อปองกันการผิดพลาด
ในการลงบัญชี 
  1.7 การจัดใหมีการบันทึกตามระบบบัญชีคู (Double entry system bookkeeping)  
การจดบันทึกตามระบบบัญชีคู เพื่อใหงายในการตรวจสอบยืนยัน ความถูกตองของรายการคา
ทั้งหมดที่เกิดขึ้น  จะตองมีการนําเขาบันทึกในเอกสารของแตละชนิดใหถูกตองและจะตองผาน
บัญชีทั้งจํานวนและชื่อบัญชีที่ถูกตอง ยอดคงเหลือของบัญชีจะตองมีการคํานวณอยางละเอียดและ
ถูกตอง ยอดดังกลาวนี้จะตองทําการตรวจสอบกับการตรวจนับสินทรัพยจากของจริงเปนระยะ หรือ
ใชคํายืนยันยอดจากหนวยงานภายนอก ระบบบัญชีที่ดีควรจะมีชองพิเศษ ในสมุดบัญชีเพื่อเปนการ
ควบคุมยอดบัญชีตางๆ และสามารถพิสูจนไดดวยการคํานวณเปนประจําวันหรือประจําเดือน 
  1.8 การจัดใหมีวิธีการปองกันสินทรัพยใหปลอดภัย  (Physical control and 
safeguards)  การปองกันทรัพยสินและการรักษาใหปลอดภัยไมใชงานของฝายบัญชีแตเปนการ
แสดงออกในการปองกันทรัพยสิน นอกเหนือจากการควบคุมดวยเอกสาร การปองกันทรัพยสินตาม
ความหมายของการควบคุมภายใน หมายถึง การอนุญาตใหบุคคลที่มีอํานาจหนาที่หรือไดรับ
มอบหมายเทานั้นที่มีสิทธิจะเคลื่อนยายหรือทําลายทรัพยสินนั้นได ซ่ึงอีกนัยหนึ่งก็คือ ผูไมมีหนาที่
ดูแลทรัพยสินนั้นจะทําการใดๆ แกทรัพยสินนั้นไมได นอกจากเปนการใชงานตามปกติเทานั้น  
ทรัพยสินสภาพคลองสูง เชน เงินสด หลักทรัพยและสินคาเปนสินทรัพยที่เสียหายงาย การควบคุม
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ภายในโดยการปองกันเปนสิ่งสําคัญ จัดเก็บรักษาในที่ปลอดภัยและจัดแบงแยกหนาที่งานแก
พนักงานที่ทํางานเกี่ยวของกับทรัพยสินนั้นใหชัดเจน ตัวอยางเชน 
   1.8.1  การใชเครื่องบันทึกเงินสดและตูนิรภัย (Cash registers and lock 
boxes) 
   1.8.2  การเก็บรักษาโดยปดกุญแจเก็บใหเหมาะสมและจํากัดพื้นที่เขาออก 
(Locks vaults and limited access area)  
   1.8.3  การจัดหนวยรักษาความปลอดภัย  (Securities) 
   1.8.4  การใชทีวีระบบวงจรปด (Close-circuit TV monitors) 
   1.8.5  ใชระบบสัญญาณเตือนภัย (Alarm systems) 
  ยังไมมีวิธีปองกันทรัพยสินวิธีใดที่ใหผลในการปองกันไดสมบูรณ ถาทุกฝายไม
ปฏิบัติอยางจริงจัง เชน การใชระบบทีวีวงจรปดจะตองเฝาดูตลอดเวลา การใชตูนิรภัยจะตองเก็บ
รักษาลูกกุญแจใหดี เปนตน 
  1.9   การใชแบบฟอรมและเอกสาร  (Form and documentation)  ระบบเอกสาร
และราบการตางๆ ที่เกิดขึ้นจะตองจําลองมาไวในเอกสารที่จะใชบันทึกรายการทั้งสิ้น การวารระบบ
เอกสารที่กะทัดรัด สะดวกในการกรอกขอมูล และไดขอมูลที่ครบถวน เปนสิ่งจําเปนสําหรับการ
ควบคุมภายในที่ดี ถาระบบเอกสารที่วางไวมีความไมสมบูรณ หรือครบถวนเพียงพอจะทําใหเกิด
ปญหาการควบคุมภายในเปนอยางมาก ระบบเอกสารที่ดีควรมีลักษณะดังนี้  
   1.9.1  ใหเลขเรียงในเอกสารตามระดับ เพื่อจะไดใชลําดับของตัวเลข เปน
ตัวควบคุมวาเอกสารฉบับใดสูญหายบาง นอกจากนี้ยังใชเปนรหัสอางอิงถึงวันที่ที่ออกได
โดยประมาณ หรืออาจจะบงบอกถึงสถานที่ออกเชนนี้เปนตน 
   1.9.2  เอกสารนั้นตองจัดทําทันทีที่เกิดรายการ หรือภายในโอกาสแรกที่
สามารถทําได ยิ่งระยะเวลาการจัดเตรียมเอกสารหางจากเวลาที่เกิดรายการก็ยิ่งทําใหเอกสารนั้นขาด
ความนาเชื่อถือหรือขากความถูกตองลงไป 
   1.9.3  มีความชัดเจนและงายพอที่ผูใชเอกสารนั้นจะทําความเขาใจไดไม
ยาก 
   1.9.4  การออกแบบควรมีความคลองตัวที่จะใชไดหลายวัตถุประสงคเพื่อ
ลดประเภทของเอกสารใหนอยลงและเปนการลดเวลาในการเตรียมเอกสารดวย 
   1.9.5  พยายามใหมีจุดทดสอบอยูในตัวเอกสาร เพื่อจะไดพิสูจนความ
ถูกตองไดงาย เพื่อปองกันความผิดพลาดและเพื่อการพิสูจนความถูกตองของการใชแบบฟอรมวา
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ไดปฏิบัติเปนประจําตามระเบียบที่กําหนดขึ้นหรือไม หากตองการปรับปรุงระเบียบใหมีผลตอการ
ควบคุมภายใน สามารถทดสอบไดโดยการตั้งคําถามเพื่อใชตรวจสอบภายใน  
  แบบฟอรมเปนสวนสําคัญที่สุดในการจัดทําระบบบัญชี การใชแบบฟอรมจะทําให
ประหยัดเวลาลงไดมากในการบันทึกเรื่องราว การออกแบบใหใชเพื่อการควบคุมภายในก็เปนเรื่อง
ที่สําคัญประการหนึ่ง เชน เร่ืองราวตางๆ ที่ตองเขียนซ้ําควรพิมพไวในแบบฟอรมเพื่อตัดปญหาการ
เขียน หรืออาจมีการเวนที่วางไวสําหรับบันทึกขอมูลตางๆ ที่จําเปนและที่วางนี้มีอยูในตําแหนง
เดียวกันทุกฉบับซึ่งไมใชเพื่อปองกันการลืมลงรายการแตเพื่อใหลงสิ่งที่จะตองอางถึง มีการใช
แบบฟอรมที่มีสําเนาเปนสีตางๆ กันเพื่อจะไดสงไปแผนกตางๆ ไดงาย (โดยการจําสี) ใหปฏิบัติตาม
ระเบียบปฏิบัติที่ไดวางไว 
  1.10 การมอบอํานาจสั่งการ  (Authorization) จากแผนผังการจัดองคการได
กําหนดหนาที่งาน ควรกําหนดใหหัวหนาระดับตางๆ มีอํานาจในการสั่งการ การอํานวยงาน เพื่อ
ปองกันการกาวกายหนาที่งาน เพื่อใหการดําเนินงานนั้นมีประสิทธิภาพไมวาการมอบหนาที่เปนไป
ในลักษณะใดก็ตาม ประเด็นสําคัญที่สุดก็คือ ตองการใหกําหนดไวเปนหลักเกณฑแนนอนและ
ชัดเจนในเรื่องวิธีการมอบอํานาจและหนาที่ วิธีการควบคุมทางการบริหาร ดังนั้นจึงควรกระทําเปน
ลานลักษณอักษร การมอบอํานาจหนาที่ที่เดนชัดนี้เปนกลไกที่สําคัญยิ่งอันหนึ่งในระบบการ
ควบคุมภายใน 
  1.11 การจัดใหมีการอนุมัติ  (Approval)  รายการที่เกิดขึ้นในองคการจะตองมีการ
บันทึกรายการเหลานั้น กอนที่จะบันทึกรายการจะตองมีการตรวจทานใหถูกตอง ใหผูมีอํานาจ
อนุมัติรายการกอนนําไปบันทึก ถาทุกคนมีสิทธิอนุมัติไดก็จะทําใหรายการนั้นไมไดรับการ
กล่ันกรอง  
  ตามปกติอํานาจการอนุมัติจะจัดแบงใหแกผูมีความรับผิดชอบในระดับตางๆ กัน 
แลวแตความเหมาะสมขององคการบางองคการที่มีการกระจายอํานาจการอนุมัติมากเพื่อใหเกิด
ความคลองตัวในการปฏิบัติงานบางองคการก็เนนหนักการควบคุมมากกวาความคลองตัว  จึง
กระจายอํานาจอยูในวงจํากัด การมอบอํานาจอนุมัติอาจจะเปนการกําหนดอยางกวางๆ หรือเปน
บางครั้งคราวหรือแบบเฉพาะเจาะจง ยอมจะทําไดทั้งสองทางหรือใชรวมกัน การมอบอํานาจนี้
อาจจะมอบหมายใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือคณะบุคคลก็ได ระบบการควบคุมภายในที่ดี จะตอง
เปนไปตามรายการดังนี้ 
   1.11.1  การกอใหเกิดรายการ จะตองเริ่มตนจากผูมีอํานาจใหกระทําการ
นั้น และทําการอนุมัติโดยบุคคลที่ 2 
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   1.11.2  ผลที่เกิดจากรายการทั้งหมดจะตองถูกบันทึกไวอยางถูกตองและ
เหมาะสมในบัญชีของกิจการ 
   1.11.3  การบันทึกรายการที่สมบูรณจะตองไดผานการตรวจสอบ โดย
บุคคลอื่นที่มิไดเปนผูเร่ิมตนงานหรือบันทึกงานนั้นๆ  
   1.11.4  ราคาตนทุน ราคาขาย สวนลด เงื่อนไขตางๆ และตัวเลขอยางอื่นๆ 
ควรระบุใหถูกตอง 
   1.11.5  การโอนทรัพยสิน เชน เงินสด สินคา วัสดุ เครื่องมือเครื่องใช 
ฯลฯ ไปยังบุคคลภายนอกจะตองบันทึกลงสมุดเทานั้นและตองเปนผูที่ไดรับมอบอํานาจใหทํา
เชนนั้นได 
  1.12 การควบคุมทางการบัญชี (Accounting control)  รายการคาทั้งหมดที่เกิดขึ้น
จะตองนําเขาบันทึกในเอกสารแตละชนิดใหถูกตอง จะตองผานบัญชีทั้งชื่อบัญชีและจํานวนที่
ถูกตอง ขอบเขตความรับผิดชอบในการบันทึกรายการทั้งหมดอยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน
บัญชี เพื่อตรวจสอบยืนยันซึ่งกันและกันจําเปนตองมีผูรับรูมากกวาหนึ่งคนขึ้นไป บัญชีจะใหขอมูล
อยางพอเพียงเพื่อใชใหเกิดประโยชนในการรายงาน เพื่อควบคุมการบริหารงาน วิธีการทางบัญชีใช
การทําการตรวจสอบยืนยันเปนการปองกันความผิดพลาดในดานงานบัญชี ไมวาจะเปนความผิดที่
เกิดจากการตั้งใจทุจริตหรือไมก็ตาม ถาสามารถปองกันความผิดพลาดจากดานบัญชีได จึงกลาวได
วารายงานการบัญชีใหความจริงที่แนนอนในการทํางบตางๆ และแสดงทรัพยสินของกิจการตาม
ความจริง การตรวจสอบยืนยันเปนแบบของการตรวจสอบสองชั้นเปนการใหตัวเลขที่แนนอนตอ
ระบบบัญชี ยกตัวอยางพนักงานทําบัญชีที่ทําเกี่ยวกับบัญชีลูกคารายตัว สามารถสรุปตัวเลขเปน
จํานวนรวม ยืนยันยอดกับบัญชีลูกหนี้ที่อยูในกลุมในบัญชีแยกประเภท 
  1.13 การควบคุมโดยงบประมาณ (Budgets)  งบประมาณและรายงานทางการเงิน 
งบประมาณเปนเครื่องมือของการควบคุมโดยชวยผูบริหารในการกําหนดนโยบายและเปาหมายของ
องคการ การบริหารงานภายในความรับผิดชอบใหสอดคลองกับเปาหมายขององคการไดอยาง
เหมาะสม งบประมาณและรายงานการเงินควรไดรับการแจกจายใหผูบริหารที่มีหนาที่เกี่ยวของ
อยางทั่วถึงเพื่อใชในการกําหนดทิศทางการดําเนินงานและนโยบายการปฏิบัติงานขององคการ เปน
ขอสรุปจุดประสงคทางการเงินขององคการที่มุงหากําไร งบประมาณหลักขององคการที่จัดทําขึ้น
จะกําหนดทรัพยากรทั้งหมดที่จะลงไปในธุรกิจและประมาณการสิ่งที่จะไดมาจากกิจกรรมธุรกิจนั้น 
ดังนั้นงบประมาณจึงเปนการกําหนดเปาหมายเพื่อควบคุมกิจกรรมหนึ่งๆ เชน นําเปาหมายในการ
ขายไดมาเปรียบเทียบกับคาเดินทาง คาเบี้ยเล้ียง ถาจายไป 500 บาท และสรางยอดขายได 500 บาท
เทากัน เปนการขายที่ไมมีกําไรและเปนการทํางานที่ไมมีประสิทธิภาพ 
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  1.14 การตรวจสอบภายใน (Internal audits)  แมวาจะมีระบบควบคุมสองฝาย 
อาจเกิดการละเลยหรือปฏิบัติลดหยอนกวาที่กําหนดไวในระบบ จากแนวคิดนี้ระบบการตรวจสอบ
ภายในจึงเกิดขึ้น เพื่อทําการตรวจสอบหรือตรวจทานกลไกองคประกอบการควบคุมที่กําหนดไววา
ไดมีการปฏิบัติตามระบบที่วางไวหรือไมเพียงใด การตรวจสอบดังกลาวจะตองกระทําดวยความ
ระมัดระวังและตอเนื่อง ความเปนอิสระของผูตรวจสอบภายในเปนปจจัยที่สําคัญที่จะทําใหผูตรวจ
สอบสามารถปฏิบัติงานไดอยางเต็มขอบเขตของวิชาชีพซ่ึงจะเปนผลดีแกระบบการควบคุมภายใน 
ยิ่งขนาดของธุรกิจใหญโตขึ้นเพียงใด จํานวนพนักงานก็มากขึ้นตามเพียงนั้น ผูบริหารชั้นสูงสุดยิ่ง
หางตอการควบคุมมากขึ้นเรื่อยๆ เพื่อใหผูบริหารชั้นสูงทราบการควบคุมในเรื่องนี้ จําเปนตองให
ฝายบริหารขั้นรองๆ ทํารายงานที่จําเปนเปนประจํา คืออาจจะใหรายงานเปนระยะเวลา 7 วันหรือ 1 
เดือนครั้ง และสะสมรวมเปนประจําป ซ่ึงรายงานตางๆ ที่เปนประโยชนตอการควบคุมภายใน เชน 
การวิเคราะหยอดขาย การวิเคราะหงบการขาย การหมุนเวียนสินคา เงินที่รับและนําฝากธนาคารเปน
สัปดาห เปนเดือน หรือเปนวัน รายงานการจายเงิน การวิเคราะหบัญชีลูกหนี้ โดยเฉพาะในรายการที่
ชําระคืนยาก การรายงานการตรวจบัญชีภายใน รายงานผลที่ทําไปแลว และความผิดพลาดที่เกิดขึ้น
และที่ไดคนพบ เปนตน  
  1.15 การจัดใหมีคณะอนุกรรมการตรวจสอบ  (Audit committees)                         
คณะอนุกรรมการตรวจสอบรวมกับผูสอบบัญชีรับอนุญาตทําหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของการ
ดําเนินงานและการทํารายงานเสนอตอฝายบริหาร เพื่อสรุปการควบคุมภายในที่เหมาะสมและ
กําหนดความรับผิดชอบ เพื่อเปนแนวทางในการบริหารงานตอไป ดังนั้นการวางระบบงานที่มีการ
ควบคุมภายในที่ดีเปนสวนหนึ่งของการบริหารที่ดี เพราะเปนการประหยัดเงินของธุรกิจโดยลดการ
สูญเสียที่อาจเกิดขึ้นได 
  1.16 การควบคุมสองฝาย (Dual control) หรือการตรวจสอบยืนยันภายใน 
(Internal check)  หมายถึง งานงานเดียวจัดใหบุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไปรับผิดชอบทํางานนั้น 
วัตถุประสงคของการควบคุมสองฝายเพื่อปองกันการผิดพลาดในดานงานบัญชี ไมวาจะเปนการ
ผิดพลาดที่เกิดโดยไมตั้งใจหรือตั้งใจทุจริตก็ตาม จึงจะกลาวไดวารายงานทางการบัญชีใหความจริง
ที่แนนอนในการทํางบตางๆ และแสดงทรัพยสินของกิจการตามความเปนจริง การควบคุมสองฝาย
เปนแบบของการตรวจสอบสองชั้น เปนการใหตัวเลขที่แนนอนตอระบบบัญชี ระบบการควบคุม
ภายในสองฝาย มีความสําคัญตอการทําบัญชีในธุรกิจแบบใหม คือ จะมีการจางบุคลากรจากหลาย
หนวยงานเพื่อใหเขามาทําบัญชี เพราะกิจการที่มีปริมาณมากตองการพนักงานเปนจํานวนมาก  งาน
ของคนหนึ่งจะตองเกี่ยวพันกับอีกคนหนึ่ง ฉะนั้น เมื่อเกิดผิดพลาดขึ้นกับอีกคนหนึ่งก็จะไปขัดแยง
กับงานของคนอื่นๆ ถาเกิดความไมซ่ือสัตยขึ้นบอยๆ ไมใชแตเพียงการเงินของเจาของจะสูญเสียไป
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เทานั้น บางครั้งมีผลทําใหกิจการตองลมเลิกไป การควบคุมสองฝาย การจัดระบบบัญชีจะตอง
ออกแบบใหมีการควบคุมภายในอยางสมบูรณเทาที่จะทําได ถึงแมจะมีหลักในการควบคุมภายในที่
ดีอยูแลว จะตองมีจุดมุงไปยังเฉพาะจุด เชน 
   1.16.1  แยกผูมีหนาที่ดูแลทรัพยสิน ออกจากผูมีหนาที่บันทึกบัญชี 
   1.16.2  แยกผูมีหนาที่รักษาทรัพยสิน ออกจากผูมีอํานาจอนุมัติ 
   1.16.3  แยกหนาที่กันในหนวยงานบัญชี ใหมีลักษณะควบคุมสองฝาย 
   1.16.4  แยกผูรับผิดชอบดานการจัดการ ออกจากผูรับผิดชอบบันทึก 
   1.16.5  แยกผูรับผิดชอบเกี่ยวกับทรัพยสิน เงินสด สินคาและเครื่องมือ 
ขณะเดียวกันก็ตองควบคุมรายการที่กอใหเกิดรายได เชน การขาย การซื้อ การจายคาแรง คาใชจาย 
หรือหลักทรัพย  เปนตน 
 
2.  แนวคิดเกี่ยวกับการควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน (ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดิน , 2544) 

 มาตรฐานการควบคุมภายในกําหนดขึ้น เพื่อใหหนวยรับตรวจมีแนวทางในการ
จัดระบบการควบคุมภายในใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันจะสงผลใหเกิด
ประโยชนสูงสุดในการดําเนินงาน   และแกการใชจายเงินและทรัพยสินของประเทศชาติโดยรวม 
โดยไดใหความหมายของการควบคุมภายในไว ดังนี้ 

“การควบคุมภายใน”  หมายความวา  กระบวนการปฏิบัติงานที่ผูกํากับดูแล  ฝาย
บริหารและบุคคลกรของหนวยงานรับตรวจจัดใหมีขึ้น  เพื่อสรางความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวา  
การดําเนินงานของหนวยรับตรวจจะบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายในดานประสิทธิผล
และประสิทธิภาพของการดําเนินงาน  ซ่ึงรวมถึงการดูแลรักษาทรัพยสิน การปองกันหรือลดความ
ผิดพลาด  ความเสียหาย การรั่วไหล  การสิ้นเปลือง   หรือการทุจริตในหนวยรับตรวจ   ดานความ
เชื่อถือไดของรายงานทางการเงิน   และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  และมติ
คณะรัฐมนตรี   

มาตรฐานการควบคุมภายในที่กําหนดโดยคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ได
จัดทําจากผลการตรวจสอบและประสบการณการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  
รวมทั้งไดอนุวัติตามมาตรฐานสากล  คือ  รายงานของคณะกรรมการรวมของสถาบันวิชาชีพ  5  
แหง  และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานการควบคุมภายในของสถาบันการตรวจเงินแผนดิน
ระหวางประเทศ  (International  Organization  of  Supreme  Audit  Institutions – INTOSAI)  มา
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ปรับใชตามความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมของไทย โดยมีแนวคิดเกี่ยวกับการควบคุมภายใน  
ดังนี้ 

(1) การควบคุมภายในเปนสวนประกอบที่แทรกอยูในการปฏิบัติงานตามปกติ  
การควบคุมภายในเปนสิ่งที่ตองกระทําอยางเปนขั้นตอน  มิใชเปนผลสุดทายของการกระทํา  แต
เปนกระบวนการที่ตอเนื่องและแทรกอยูในการปฏิบัติงานตามปกติของหนวยรับตรวจ   ฝายบริหาร
จึงควรนําการควบคุมภายในมาใชโดยรวมเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารงาน      ซ่ึงไดแก      
การวางแผน  การดําเนินการ  และการติดตามผล 

(2)  การควบคุมภายในเกิดขึ้นไดโดยบุคลากรของหนวยรับตรวจ  บุคลากรทุก
ระดับของหนวยรับตรวจเปนผูมีบทบาทสําคัญในการทําใหมีการควบคุมภายในเกิดขึ้นในหนวยรับ
ตรวจ  ฝายบริหารเปนผูรับผิดชอบในการจัดใหมีระบบการควบคุมภายในที่ดี  โดยการกําหนด
วัตถุประสงค  การวางกลไกการควบคุม    และการกําหนดกิจกรรมตาง  ๆ  รวมทั้งการติดตามผล
การควบคุมภายใน  สวนบุคลากรอื่นของหนวยรับตรวจรับผิดชอบตอการปฏิบัติตามกระบวนการ
ควบคุมภายในที่กําหนดขึ้น 

(3)    การควบคุมภายในใหความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวาจะบรรลุตามวัตถุประสงคที่
กําหนด  แมวาการควบคุมภายในจะออกแบบไวดีเพียงใดก็ตามก็ไมสามารถใหความมั่นใจวาจะทํา
ใหการดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางสมบูรณ  เพราะการควบคุมภายในยังมีขอจํากัดจาก
ปจจัยอ่ืนซึ่งมีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยรับตรวจ  เชน  การใชดุลยพินิจ
ผิดพลาด  การสมรูรวมคิดกัน  การปฏิบัติผิดกฎหมาย   ระเบียบและกฎเกณฑที่กําหนดไว  
นอกจากนี้การวางระบบการควบคุมภายในจะตองคํานึงถึงตนทุนและผลประโยชนที่เกี่ยวของกันวา
ผลประโยชนที่ไดรับจากการควบคุมภายในจะคุมคากับตนทุนที่เกิดขึ้น 

วัตถุประสงคของการควบคุมภายในมีวัตถุประสงคที่สําคัญ  3  ประการ  คือ 
(1)  เพื่อใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดําเนินงาน  (Operation 

Objectives)  ไดแก  การปฏิบัติงานและการใชทรัพยากรของหนวยรับตรวจใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ซ่ึงรวมถึงการดูแลรักษาทรัพยสิน  การปองกันหรือลดความ
ผิดพลาด  ความเสียหาย  การรั่วไหล  การสิ้นเปลือง  หรือการทุจริตในหนวยรับตรวจ 

(2)  เพื่อใหเกิดความเชื่อถือไดของการรายงานทางการเงิน  (Financial  Reporting  
Objectives)  ไดแก  การจัดทํารายงานทางการเงินที่ใชภายในและภายนอกหนวยรับตรวจใหเปนไป
อยางถูกตอง  เชื่อถือไดและทันเวลา 
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(3)  เพื่อใหเกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย   และระเบียบขอบังคับที่ เกี่ยวของ  
(Compliance Objectives) ไดแก การปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรี
ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานของหนวยรับตรวจไดกําหนดขึ้น 

วัตถุประสงคของการควบคุมภายในของแตละหนวยรับตรวจจะแตกตางกันไป  
ขึ้นกับฝายบริหารใหความสําคัญกับวัตถุประสงคใดมากกวากัน  กลาวคือ  บางหนวยงานอาจเนน
เร่ืองระวังปองกันการทุจริต   การรั่วไหล   บางหนวยงานเนนการบรรลุวัตถุประสงคทางการบริหาร  
บางหนวยงานอาจเนนเรื่องการใชประโยชนสูงสุดจากทรัพยากร  บางหนวยงานอาจเนนเรื่องการ
รายงานถูกตอง  ซ่ึงเปนเรื่องของนโยบาย  ทัศนคติ  ลักษณะหนวยงานหรือทุกเรื่องผสมผสานกัน 
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน  จึงควรใหความสําคัญกับการกําหนดวัตถุประสงคของการ
ควบคุมที่กําหนด  และปรับปรุงการควบคุมภายในใหมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลอยูเสมอ 

มาตรฐานการควบคุมภายในประกอบดวยองคประกอบ  5  ประการ  ซ่ึงผูกํากับ
ดูแลและฝายบริหาร  จะตองจัดใหมีในการดําเนินงานเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุม
ภายใน 

(1)  สภาพแวดลอมของการควบคุม  (Control  Environment)  หมายถึง  ปจจัยตาง  
ๆ  ซ่ึงรวมกันสงผลใหมีการควบคุมขึ้นในหนวยรับตรวจ  หรือทําใหการควบคุมที่มีอยูไดผลดีขึ้น  
หรือในทางตรงขามสภาพแวดลอมอาจทําใหการควบคุมยอหยอนลงได  ในการดําเนินการเกี่ยวกับ
สภาพแวดลอมของการควบคุมผูกํากับดูแล  ฝายบริหาร  และบุคลากรของหนวยรับ  ตรวจตองสราง
บรรยากาศของการควบคุมเพื่อใหเกิดทัศนคติที่ดีตอการควบคุมภายใน  โดยสงเสริมใหบุคลากรทุก
คนในหนวยรับตรวจเกิดจิตสํานึกที่ดีในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ  และตระหนักถึงความ
จําเปนและความสําคัญของการควบคุมภายใน  รวมทั้งดํารงรักษาไวซ่ึงสภาพแวดลอมของการ
ควบคุมที่ดี 

(2)  การประเมินความเสี่ยง  (Risk  Assessment)  หมายถึง  กระบวนการที่ใชใน

การระบุและการวิเคราะหความเสี่ยงที่มีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยรับตรวจ  
รวมทั้งการกําหนดแนวทางที่จําเปนตองใชในการควบคุมความเสี่ยง  หรือการบริหารความเสี่ยง 

(3)  กิจกรรมการควบคุม (Control  Activities)  หมายถึง  นโยบายและวิธีการตางๆ 
ที่ฝายบริหารกําหนดใหบุคลากรของหนวยรับตรวจปฏิบัติเพื่อลดหรือควบคุมความเสี่ยง  และไดรับ
การสนองตอบโดยมีการปฏิบัติตาม  สําหรับกิจกรรมการควบคุม ในเบื้องตนจะตองแบงแยกหนาที่งาน
ภายในหนวยรับตรวจอยางเหมาะสม  ไมมอบหมายใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาที่ รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานที่สําคัญหรืองานที่เสี่ยงตอความเสียหายตั้งแตตนจนจบแตถามีความจําเปนใหกําหนด
กิจกรรมที่เหมาะสมทดแทน 
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(4)  สารสนเทศ  และการสื่อสาร  (Information  and  Communications)  หมายถึง   
ขอมูลขาวสารทางการเงิน และขอมูลขาวสารอื่น ๆ  เกี่ยวกับการดําเนินงานของหนวยรับตรวจไมวา
เปนขอมูลจากแหลงภายในหรือภายนอก 

(5)  การติดตามประเมินผล  (Monitoring)  หมายถึง  กระบวนการประเมินคุณภาพ
การปฏิบัติงานและประเมินสิทธิผลของการควบคุมภายในที่วางไวอยางตอเนื่องและอยางสม่ําเสมอ  
โดยการติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน (Ongoing  Monitoring) และการประเมินผลเปนราย
คร้ัง (Separate Evaluation) ซ่ึงแยกเปนการควบคุมดวยตนเอง (Control Self-Assessment)  เชน การ
ประเมินการควบคุมโดยกลุมผูปฏิบัติงานภายในสวนนั้น ๆ และการประเมินการควบคุมอยางอิสระ  
(Independent  Assessment) เชน  การประเมินโดยผูตรวจสอบภายใน  การประเมินผลการควบคุม
ภายใน  การประเมินผลการควบคุมภายใน โดยผูตรวจสอบภายนอก  เปนตนในการดําเนินการ
เกี่ยวกับการติดตามประเมินผล  ฝายบริหารตองจัดใหมีการติดตามประเมินผล โดยการติดตามผล
ในระหวางการปฏิบัติงาน  และการประเมินผลรายครั้งอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ   เพื่อใหมีความ
มั่นใจวา 

ก. ระบบการควบคุมภายในที่วางไวเพียงพอ  เหมาะสม มีประสิทธิภาพและมี
การปฏิบัติจริง 

ข. การควบคุมภายในดําเนินไปอยางมีประสิทธิผล 
ค. ขอตรวจพบจากการตรวจสอบและการสอบทานอื่นๆ ไดรับการปรับปรุง

แกไขอยางเหมาะสมและทันเวลา 
ง. การควบคุมภายในไดรับการปรับปรุงแกไขใหสอดคลองกับสถานการณที่

เปลี่ยนแปลงไป 
อบต.ถือเปนหนวยรับตรวจตามมาตรา 4 (3) พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ

วาดวยการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ.2542   ดังนั้น คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินจึงเห็นวารายได อบต.
เปนสิ่งสําคัญ เนื่องจากการกระจายอํานาจสูทองถ่ินจะเปนรูปธรรมได ทองถ่ินตองมีการเงินที่ดี มี
อิสระ มีความสามารถการบริหารการคลังไดดวยตนเอง ดวยเงินรายไดที่อบต.ไดรับไมตองนําสงเปน
รายไดแผนดิน อบต.สามารถใชเงินรายไดนั้นพัฒนาความเจริญรุงเรืองภายในอบต.ไดเพียงแตสมาชิก
สภาองคการบริหารสวนตําบลซึ่งเปนฝายนิติบัญญัติของอบต.ออกขอบังคับรายจายออกใชบังคับ
เทานั้น แตอบต.เปนหนวยงานทองถ่ินที่เพิ่งจัดตั้งถาหากไดรับทราบการปฏิบัติอยางถูกตองแต
เร่ิมแรกจะเปนการชวยลดการกระทําผิดทั้งเจตนาหรือไมเจตนา ตลอดจนการปองปรามการทุจริตอัน
เกิดจากการขาดความรู ความชํานาญ และขาดประสบการณ 
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แนวทางการควบคุมภายในดานบัญชีและการเงินของสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ได
จัดทําขึ้นเพื่อประเมินผลการควบคุมภายในดานบัญชีการเงินของหนวยรับตรวจ ประกอบไปดวย
รายละเอียด ดังตอไปนี้ 

1.  เร่ืองท่ัวไป 

  1. มีการจัดแบงสวนงานซึ่งไดรับความเหน็ชอบจากกระทรวงการคลัง 

  2. มีมาตรการในการคัดเลือกพนักงาน เพื่อใหไดบุคคลที่มคีุณภาพสอดคลองกับ 

   งานบัญชีและการเงิน 

  3. การแบงแยกหนาที่ไดกําหนดขอบเขตหนาที่และความรับผิดชอบอยางชดัเจน 

  4. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ และระยะเวลาที่กาํหนด 

  5. มีคูมือเกี่ยวกับการบัญชี 

  6. มีการปฏิบัติตามคูมือ 

  7. การทําบัญชีเปนปจจุบัน 

  8. มีเอกสารประกอบรายการทีเ่พียงพอ เหมาะสม และไดรับการอนุมัติรายการ 

   โดยผูบริหารตามระเบียบทกุรายการ 

  9. การผานรายการทําการอางอิงอยางด ี

  10. การบันทึกบัญชีและการจดัหมวดหมูเปนไปอยางถูกตอง 

  11. การขอดูขอมูลทางบัญชีไดจํากัดเพยีงผูมีหนาที่เกี่ยวของเทานั้น 

  12. ผูที่บันทึกรายการในสมุดเบือ้ตนแยกตางหากจากผูบันทึกบัญชีคุมยอด 

  13. มีการเสนอรายงานทางการเงินตอผูบริหาร 

  14. ผูบริหารไดใชประโยชนจากรายการทางการเงินในการบริหารงาน 

  15. มีการวิเคราะหและใชประโยชนจากงบการเงินระหวางกาลโดยผูบริหาร 

  16. มีการตรวจสอบภายใน 

  17. การปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายในเปนอิสระเพียงพอ 

  18. มีการรายงานผลการตรวจสอบภายในใหผูบริหารทราบ 

  19. ผูบริหารไดนํารายงานผลการตรวจสอบภายในมาใชประโยชน 

  20. สภาองคการบริหารสวนตําบลไดมีการประชุมตามที่กําหนดในสมยัประชุม 

  21. ในการประชุมแตละครั้งมีการจัดสงหนังสอืเชิญประชุมใหแกสมาชิกสภา 

   องคการบริหารสวนตําบล 
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  22. ไดมีการจดัสงรายงานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล  

   ที่ผานการรับรองจากสมาชิกสภา ใหทางอําเภอทราบทุกครั้ง 

  23. การปฏิบัติหนาที่ของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลมีความสม่ําเสมอ 
 

2.  การเก็บรักษาเงินโดยทั่วไป 

  1. มีสถานที่และตูนิรภัยสําหรับเก็บรักษาเงนิที่ปลอดภัย 

  2. มีคณะกรรมการรักษาเงิน 

  3. มีการจัดทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

  4. ไมมีหลักทรัพยซ่ึงอาจจําหนายไดทนัทีอยูในความรับผิดชอบของผูรักษาเงินสด 

  5. ไมเก็บเงนิเกินวงเงินอนุญาตเปนประจํา 

  6. ไมมีเช็คหรือใบสําคัญหรือใบยืมที่ไมถูกตองไวแทนตัวเงิน 

  7. ผูรักษาเงินกับผูทําบัญชีเงินสดเปนบุคคลคนละคน 

  8. คณะกรรมการรักษาเงินไมเคยมอบใหกรรมการผูเดียวถือกุญแจทั้งหมด 

  9. บุคคลที่มีหนาที่รับจายเงินสดมีหลักประกนั 

  10. หลักประกนัเหมาะสมกับความรับผิดชอบ 

  11. มีการตรวจสอบในสําคัญประกอบการเบกิจายกอนอนุมตัิส่ังจาย 

  12 ผูตรวจสอบภายในหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบทําการตรวจนับเงินสด 

   โดยไมบอกลวงหนา 
 

3.  เงินสดยอย 

  1. ใชระบบเงินสดยอย 

  2. มีผูรักษาเงินสดยอยรับผิดชอบโดยเฉพาะ 

  3. ใบสําคัญเงินสดยอย 

   ก.     ตองทําใบสําคัญสําหรับการจายเงนิทุกครั้ง 

   ข.     มีเลขที่พิมพไวลวงหนา 

   ค.     ผูรับเงินเซ็นชื่อในใบสาํคัญครบถวน 

   ง.     ใบสําคัญเขียนดวยหมึก 

   จ.     มีจํานวนเงินเขียนเปนตวัหนังสือกํากบั 
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   ฉ.     มีผูรับผิดชอบอนุมัติ 

   ช.     ไดขีดฆาใบสําคัญและเอกสารประกอบเพื่อปองกันมิใหนํามาใชอีก 

  4. เช็คซึ่งสั่งจายชดเชยใหผูรักษาเงินสดยอยนั้นสั่งจายในนามของผูรักษาเงินสดยอย 

  5. หนาที่ของผูรักษาเงินสดยอยแยกจากหนาที่ตอไปนี ้

   ก.     การรับเงนิ 

   ข.     การลงรายการในบัญชี 

  6. มีการตรวจสอบใบสําคัญกอนที่จะออกเช็คชดเชยใหเงนิสดยอย 

  7. วงเงินสดยอยเหมาะสม 

  8. มีการสงใบสาํคัญพรอมกับใบขอเบิกเงินชดเชยเงนิสดยอยอยางนอยเดอืนละ  

   1 คร้ัง 

  9. มีการกําหนดวงเงินอยางสูงสําหรับใบสําคัญที่เบิกจายจากเงินสดยอย 

  10. มีการตรวจนับเงินสดยอยโดยบุคคลอื่นเปนครั้งคราว 
 

4.  การรับเงิน 

 1. ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งทีม่ีการรับเงิน 

 2. ใชใบเสร็จรับเงินทีละเลมสําหรับรายรับประเภทเดียวกนั 

 3. ใบเสร็จรับเงินเปนเลมมีจํานวนแนนอน 

 4. เช็คซึ่งสั่งจายชดเชยใหผูรักษาเงินสดยอยนั้นสั่งจายในนามของผูรักษาเงินสดยอย 

 5. มีการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

 6. ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช เก็บรักษาไวในที่ปลอกภัย และมีการทําทะเบียนคุม 

  เพื่อใหทราบจาํนวนที่คงเหลอือยูในมือทั้งหมด 

 7. การเบิกใชแตละครั้งผูเบิกไดลงนามไวเปนหลักฐาน 

 8. ใบเสร็จรับเงินที่ใชแลว มีการสอบทานวาไดมีการนําลงบญัชีครบทุกฉบับ 

 9. ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกหรือไมมีการขีดฆา และเก็บไวครบชุด 

 10. รายรับประจําวันมีการตรวจสอบโดยบุคคลอื่นที่ไมใชผูมีหนาที่รับเงิน 

 11. ไมมีการรับเงนินอกสถานที ่

 12. การรับสงเงินกระทําเปนประจําทุกวัน 

 13. การรับสงเงินระหวางเจาหนาที่ มีหลักฐานลงชื่อรับสงระหวางกัน 
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 14. การรับสงเงินระหวางเจาหนาที่ มีการตรวจสอบยันยอดจํานวนเงนิ 

  ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

 15. เงินที่รับจากลกูหนี้เปนเช็คหรือดราฟทเปนไปตามระเบยีบหรือมต ิครม. 

 16. ใบยืนยันการรับเงิน สําเนาใบเสร็จรับเงินสงตรงไปใหผูหนาที่ลงบัญชี 

 17. บันทึกรายรับในวันที่รับเงนิ 

 18. เงินสดหรือเชค็ที่รับ ไดนําฝากธนาคารในวันเดียวกันหรืออยางชาในวนัรุงขึ้น 

 19. หนาที่รับผิดชอบในการนําเงินฝากธนาคาร แยกจากหนาที่ลงบัญชีลูกหนี ้

 20. มีทะเบียนคุมเช็คลงวันที่ลวงหนา 

 21. มีการกําหนดวาเช็คที่ไดรับจะตอง "ขีดครอม" เพื่อเขาบัญชีของอบต.เทานั้น 

 22. หนาที่ของเจาหนาที่รับเงินแยกจากหนาที่ตอไปนี ้

  ก.  บันทึกบัญชี 

    ข.  ลงนามจายเช็ค 
 

5.  การจายเงิน 

  1. การจายเงนิจายเปนเช็ค เวนแตรายจายเล็กนอยจายจากเงนิสดยอย 

  2. เช็คที่ไมใชใหขดฆาเพื่อปองกันมิใหนําไปใชอีก 

  3. ออกเช็คสั่งจายโดยระบุช่ือผูรับเงินเทานั้น 

  4. มีการควบคุมเช็คซึ่งยังไมไดใชอยางเหมาะสม 

  5. ผูเขียนเช็คตองเปนบุคคลคนละคนกับผูอนุมัติ 

  6. หนาที่ของผูเชน็เช็ค แยกจากหนาที่ตอไปนี ้

   ก.  เก็บรักษาเงินสดยอย 

   ข.  อนมุัติใบสําคัญจายเงิน 

   ค.  รับเงิน 

   ง.  ลงรายการในสมุดแยกประเภท 

  7. มีการระบุวงเงนิ และผูมีอํานาจในการลงนามสั่งจายเช็ค 

  8. ไมมีการเซ็นเช็คไวลวงหนา 

  9. ไมมีการกําหนดใหมีผูเซ็นเชค็มากกวาหนึ่งคน 

  10. สงเช็คใหผูรับทันทีเมื่อลงนามแลว 
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  11. จํากัดผูมีสิทธิที่จับตองเช็ค 

  12. จายเงินใหผูรับเงินแทนโดยมีหนังสือมอบฉันทะของผูมีสิทธิ 

  13. ไมใหเจาหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ / จัดจาง และการเงนิรับเงินแทนผูมสิีทธิ 

  14. กอนการจายเงนิทุกราย หรือเซ็นเช็คทุกครั้ง ไดมีการตรวจหลักฐานประกอบ 

   และการอนุมัต ิ

  15. การจายเงนิทุกประเภทมหีลักฐานการจายทุกครั้ง 

  16. มีการประทับตราใบสําคัญเมื่อจายเงินแลว 
 

6.  เงินฝากธนาคาร 

  1. ธนาคารที่ฝากเงินไวนั้นเปนธนาคารที่ไดรับการอนุมัติใหฝากเงินไดตาม 

   ระเบียบ หรือกฎหมายทีก่ําหนด 

  2. การเปดบัญชีธนาคาร และการกําหนดผูมีอํานาจในการลงนามสั่งจาย 

   ไดรับมอบอํานาจโดยถูกตอง 

  3. การเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร ไดรับอนุมัตจิากคณะกรรมการบริหาร และ 

   กระทรวงการคลัง ในกรณีทีเ่ปนธนาคารซึ่งมิใชรัฐวิสาหกิจ 

  4. มีการกําหนดระเบียบปฏิบัตทิี่แจงใหธนาคารทราบ เมื่อมีการเปลี่ยนผูมอํีานาจ 

   ในการลงนามจายเช็ค 

  5. มีการแตงตั้งกรรมการฝากถอน 

  6. กรณีรับเช็คทีฝ่ากคืนจากธนาคาร มีการลงบัญชีคุมทุกรายการ 

  7. มีการเก็บรักษาสมุดคูฝาก ใบนําฝากธนาคาร และตนขั้วเช็คไวเรียบรอย 

  8. มีการพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารอยางนอยเดือนละครั้ง 

  9. ผูมีอํานาจพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารไมไดทําหนาที่ตอไปนี ้

   ก.  ลงนามในเช็ค 

   ข.  ลงรายการในสมุดเงินสด 

   ค.  เก็บรักษา และรับจายเงนิสด 

  10. ใบแจงยอดเงนิฝาก มีการสงโดยตรงไปยงัผูจัดทํางบกระทบยอด 

  11. ยอดคงเหลือบญัชีเงินฝากธนาคาร มีการคุมยอดดวยบัญชแียกประเภททัว่ไป 

  12. ผูตรวจสอบภายในตรวจผลการพิสูจนยอดเงินฝากทุกครั้ง 



 

 

22 
 

  13. ผลการพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารไดเสนอผูบังคับบัญชาทุกครั้ง 

  14. มีการควบคุมเช็คซึ่งผูรับยังมิไดนําไปขึน้เงนิเปนเวลานาน 
 

7.  เงินยืม 

  1. ใบยืมไดรับอนุมัติโดยผูมีอํานาจตามระเบยีบ 

  2. ผูยืมกับผูอนุมติเปนบุคคลคนละคนกนั 

  3. การยืมเงินเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดตามระเบยีบเทานั้น 

  4. มีการควบคุมเงินที่คางนานเกินกําหนด 

  5. เงินยืมเกินกําหนดมกีารเรงรัดตามระเบียบ 

  6. ไมอนุมัติใหยมืใหม หากยังไมสงใชเงินยมืรายเกา 

  7. เมื่อไดรับคืนเงินยืม มีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 

  8. เมื่อไดรับคืนเงินยืม มีการบันทึกการรับคนืในสัญญาการยืมเงิน 

  9. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินไวตามระเบียบ 
  

8.  สินคาคงเหลือ 

  1. มีการแบงแยกหนาที่กนัในหนวยงานพัสดุ - ครุภัณฑ 

  2. สําเนาใบกํากบัสินคามีการระบุเลขที่ของใบสั่งซื้อ 

  3. สินคาที่ไดรับมอสงไปยังหนวยงานพัสดุ - ครุภัณฑทุกรายการ 

  4. สินคาที่เบิกมีใบเบิกที่ไดรับการอนุมัติแลว 

  5. ใบเบิกสินคามกีารลงนามอนมุัติโดยผูมีอํานาจ 

  6. มีการควบคุมเลขที่ใบเบิก จากหนวยทีเ่บิก 

  7. ใบเบิกสินคามกีารลงนามผูจาย และผูรับสินคา 

  8. มีการจัดเก็บสินคาอยางเหมาะสม สามารถระบุประเภทและจํานวนได 

  9. มีเฉพาะเจาหนาที่พัสด ุและผูที่เกี่ยวของเทานั้นที่สามารถเขาไปในคลังสินคา 

  10. มีการทําบันทกึจํานวนและปริมาณสินคาเปนปจจุบัน 

  11. มีการกําหนดเกณฑสูงต่ําของจํานวนสินคาคงเหลือ 

  12. การดูแลพัสดุ - ครุภัณฑ เหมาะสมเพียงพอที่จะปองกนัโจรกรรม 

  13. มวีิธีการปองกนัมิใหสินคาเสื่อมสภาพโดยเหมาะสม เพียงพอ 
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  14. การจําหนายพสัดุ - ครุภัณฑ ที่ใชไมได หรือชํารุดเสียหายไดรับการอนมุัติ 

   โดยเจาหนาทีผู่มีอํานาจ 

  15. มีนโยบายการตรวจนับพัสด ุ- ครุภัณฑคงเหลืออยางนอยปละครั้ง  

  16. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ - ครุภัณฑ 

  17. มีการควบคุมการตรวจนับโดยผูที่ไดรับมอบหมาย 

  18. ผูนับไดลงนามในใบตรวจนับครบถวนทกุใบ 

  19. มีการเปรียบเทยีบยอดทีไ่ดจากการตรวจนบัพัสดุ - ครุภัณฑ กับยอดคงเหลือ 

   ตามบัญชี 

  20. มีการหาสาเหตุหากพบขอแตกตางของการตรวจนับกับยอดคงเหลือตามบัญชี 

  21. ผลการตรวจหาสาเหตุ ไดสอบทานและอนมุัติโดยผูมีอํานาจ 

  22. ผลแตกตางที่ผานการตรวจสอบหาสาเหต ุไดมีการปรับปรุงบัญชีใหถูกตอง 

   เปนปจจุบนั 
 

9.  สินทรัพยถาวร 

 1. มีการแบงแยกหนาที่อยางชดัเจนในแตละหนาที่ ดังตอไปนี้ 

  ก.  การอนุมัตจิัดซื้อ จดัจาง 

  ข.  การพิจารณาคัดเลือกผูขาย หรือผูจัดทาํโครงการ 

  ค.  การควบคุการจัดซื้อ จัดจาง 

  ง.  การอนุมัตกิารชําระเงิน 

  จ.  การบันทึกบัญชี 

  ง.  การจัดทําทะเบียนสินทรพัยถาวร 

 2. มีการระบุอํานาจการอนุมัติทีเ่หมาะสมในแตละหนาที ่

 3. ทะเบียนสินทรัพยถาวร 

  ก.  มีการกําหนดใหจัดทํา 

  ข.  การจัดทําเปนปจจุบัน 

 4. ทะเบียนสินทรัพยถาวร ประกอบดวยรายละเอียด ราคาทุน วันทีไ่ดมา 

  คาเสื่อมราคา และที่ตั้งของสินทรัพยถาใรแตละรายการ 

  5. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับสินทรพัย และทําการตรวจนับอยางนอย 
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   ปละ 1 คร้ัง 

  6. ผลการตรวจนบัสินทรัพย มีการจัดทํารายงายเสนอผูบังคับบัญชา 

  7. กรณีมีสินทรพัยชํารุดเสื่อมสภาพ ขาดหรือเกินบัญชีมีการปฏิบัติอยางเหมาะสม 

  8. เอกสารแสดงสิทธิ เชน โฉนดที่ดิน มีการเก็บรักษาในทีป่ลอดภัย 

  9. มีระเบียบปฏบิัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ หรือจางทําสินทรัพยถาวร 

  10. ใบแจงหนีแ้ละการจายชําระมีการอนุมตัิโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

  11. กรณีที่การจายเงินมีการหกัเงนิประกันผลงานไว ไดมีการควบคุม และลงบัญชี 

   เกี่ยวกับเงนิประกันผลงานอยางเหมาะสม 

  12 มีการทําประกนัภัยสําหรับสินทรัพยที่มีมูลคาสูง หรือเสี่ยงตอการสูญหาย 

   หรือถูกทําลาย 

  13. สินทรัพยถาวรมีการประทับเครื่องหมาย และ/หรือรหัสโดยทันท ี

  14. รายการขายหรอืการจําหนายสินทรัพยถาวรมีการอนุมัติโดยผูมีอํานาจ 

  15. มีมาตรการควบคุมอยางเพียงพอ สําหรับราคาขายสินทรัพยถาวรและเศษซาก 

  16. มีการเปรียบเทยีบยอดจากทะเบียนสินทรัพยแตละประเภทกับบัญชีแยกประเภท 

   อยางนอยปละ 1 คร้ัง 

  17. มีการกําหนดขั้นตอนวิธีปฏิบัติ การโอนสินทรัพยระหวางหนวยงาน 

   ที่เกี่ยวของกันอยางชัดเจน 

  18. หากมีทรัพยสินและอุปกรณสูญหาย ไดรายงานผูบังคับบัญชาทันที 

  19. ผูตรวจสอบภายในมกีารสอบทานระบบสินทรัพยถาวร 
 

10.  การจัดซื้อ จัดจาง 

  1. มีการแบงแยกหนาที่อยางพอเพียง ระหวาง 

   ก.  การจัดซื้อ 

   ข.  การตรวจรบัของ  

   ค.  การบันทึกบัญชี 

   ง.  การจายเงนิ 

  2. การจัดซื้อ จัดจาง และการพจิารณาคัดเลือกผูขายไดดําเนินการตามระเบียบ 

  3. ใบสั่งซื้อ 
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   ก.  ใบสั่งซื้อเรียงลําดับเลขที่เอกสาร 

   ข.  จัดทําจากใบขอซื้อที่ไดรับการอนุมัต ิ

   ค.  มีการอนุมัติโดยผูมีหนาที่รับผิดชอบ 

  4. สําเนาใบสั่งซื้อ และรายงานการรับสินคา สงแผนกบัญชีโดยตรง 

  5. มีการนับและตรวจคุณภาพของสินคาเมื่อรับสินคา 

  6. มีการเปรียบเทยีบสินคาที่ไดรับกับใบสั่งซื้อ 

  7. หนวยงานบัญชีมีการสอบทานรายการและจํานวนเงนิสินคาที่ไดรับ และ 

   สินคาสงคืน 

  8. การสงสินคาคืนมีการระบุเหตุผลและลงชื่อผูรับผิดชอบ 

  9. ใบกํากับสินคา 

   ก.  ตรงกับเอกสารการรับของ ใบสั่งซื้อ หรือรายละเอียดของสัญญา 

   ข.  มีการสอบยันราคากับใบสั่งซื้อ 

   ค.  มีการสอบทานความถูกตองของตัวเลข 

   ง.  มีเครื่องหมายระบุการสอบทาน และตรวจสอบโดยผูที่มีหนาที่เกี่ยวของ 

  10. ใบลดหนีจ้ากผูขาย 

   ก.  มีการตรวจสอบความถูกตองของตัวเลข 

   ข.  มีเครื่องหมายระบุการสอบทาน และตรวจสอบโดยผูมีหนาที่เกีย่วของ 

  11. มีการควบคุมเลขที่ใบกํากับสินคา และใบแจงหนี ้โดยแผนกบัญชีกอนสงให 

   ผูมีอํานาจอนมุัติ 

  12 มีขั้นตอนที่แนชัดวาใบกํากับสินคา และใบแจงหนี้มีการบันทึกบัญชีครบถวน 

  13. มีการจัดทําบญัชีแยกประเภทเจาหนี ้

  14. มีการกระทบยอดระหวางรายละเอียดเจาหนี้กับบัญชีแยกประเภทตอไปนี้ 

   ก.  การกระทบยอดทําอยางสม่ําเสมอ 

   ข.  การกระทบยอดมีการสอบทาน โดยผูมีหนาที่รับผิดชอบ 

   ค.  ผลตางที่เกิดขึ้นจากการกระทบยอด มกีารติดตามโดยทันที 

   ง.  รายการปรับปรุง ยอดคงเหลือของเจาหนี้ มีการอนุมัตโิดยผูมีหนาทีรั่บผิดชอบ 

  15. จายชําระหนีภ้ายในเวลาที่กําหนด โดยไมมกีารจายซ้ํา หรือละเลยการจายเงิน 

  16. มีการสอบทานระบบซื้อ และเจาหนี้ โดยผูตรวจสอบภายใน 
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11.  แผนงานประจําป 

  1. มีการจัดทําแผนการจัดเก็บรายไดประจําป 

  2. สามารถจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดนิไดครบถวนตามแผน 

  3. สามารถจัดเกบ็ภาษีบํารุงทองที่ไดครบถวนตามแผน 

  4. สามารถจัดเกบ็ภาษีปายไดครบถวนตามแผน 

  5. มีการติดตามเรงรัดลูกหนี้ทีค่างนานเกดิกวากําหนด 

  6. มีการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

  7. การใชจายเปนไปตามงบประมาณ 

  8. มีการยื่นแผนการเบิกจายเงนิงบประมาณรายจายประจําป 

   ตอหนวยงานคลังทุกสามเดือน 

  9. งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใด ใหเบกิไดเฉพาะ 

   ในปงบประมาณนั้น 

  10. ผูตรวจสอบภายในมกีารสอบทานระบบขายและรายได 

  11. มีการจัดทํารายงานการรับ – จาย เงินงบประมาณประจําป 
 

12.  เงินเดือนและคาจาง 

 1. ประวัติพนักงานมีการบันทึก และเก็บรักษาโดยแผนกบุคคล 

 2. สถิติพนักงานมีการจัดทําอยางสม่ําเสมอ และมีการกระทบกับจํานวนพนักงาน 

 3. โครงสรางอัตราเงินเดือน ไดรับความเหน็ชอบจากกระทรวงการคลัง 

 4. การเปลี่ยนแปลงอัตราเงินเดอืน หรือคาจางไดรับอนุมัตโิดยเหมาะสม 

 5. ในกรณีที่ใชบตัรลงเลา หรือใบลงเวลาทํางาน มีการลงนามโดยพนกังานที่ลง 

  เวลาทํางานและมีการอนุมัต ิ

 6. มีการควบคุมการลงเวลาทํางานของผูปฏิบัติงานมิใหมกีารแกไข 

 7. มีการบันทึกเกีย่วกับการหยุดพักผอน และการลาใหเปนปจจุบันเสมอ 

 8. มีการสอบทานการบันทึกเวลาที่มิไดปฏิบัติงาน แตอยูในขายที่ไดรับเงินเดอืน 

  และคาจาง 

  9. มีการบันทึกการปฏิบัติงาน การหยดุพักผอน และการลาปวยในรายงาน 
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   การปฏิบัติงาน ปละประวัติของเจาหนาที่อยางเหมาะสม 

  10. การทํางานลวงเวลาทุกครั้งมกีารอนุมัติโดยผูมีอํานาจหนาที่รับผิดชอบ 

  11. หลักฐานเกี่ยวกับการตั้งเบิกเงินเดือน ไดรับการตรวจสอบรับรองจาก 

   เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

  12. มีการควบคุมเงินเดือน และคาจางที่ยังไมมีผูมารับอยางเพียงพอ 

  13. กอนจายเงินเดอืนและคาแรงงาน ไดตรวจทานจํานวนเงนิ 

  14. เจาหนาทีพ่นักงานไดเซ็นชื่อรับเงินเดือนหรือคาจาง หรือไดรับใบแจง 

   ยอดเงินเดือนทุกครั้ง 

  15. การจายเงนิอื่นที่จายพรอมเงนิเดือน เชน เงินชวยคาครองชีพ เงินชวยเหลือบุตร 

   และเงินอืน่ มกีารควบคุมตรวจสอบโดยเหมาะสม 

  16. มีการควบคุมตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จาย และการนําสง 
 
3.  แนวคิดเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงนิ การเกบ็รักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น ของกระทรวงมหาดไทย  (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย, 2547) 

ระเบียบซึ่งวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงิน เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินบริหารงานดานการเงินเปนแนวทางเดียวกัน ซ่ึงอาศัยอํานาจ
ตามความในมาตรา 88 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 ซ่ึง
ในสาระไดกลาวถึงแนวปฏิบัติในการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน ตูนิรภัยเก็บเงิน กรรมการเก็บรักษา
เงิน  การเก็บรักษาเงิน  การรับสงเงิน  การเบิกเงิน การตรวจและการอนุมัติฎีกา  การจายเงิน  การ
ตรวจเงิน และหมวดอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับการบัญชีและการเงิน  โดยมีสาระสําคัญเพื่อใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินยึดถือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

ขอกําหนดในการรับเงินหรือจายเงิน แบงเปน 2 หมวดใหญๆ คือ  
3.1 การรับเงิน  กําหนดใหการรับเงินปฏิบัติดังตอไปนี้ 

(1) บรรดาแบบพิมพและเอกสารใดๆ ที่ใชในการรับเงิน เบิกจายเงิน การฝากเงิน การ
ถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ตลอดจนแบบบัญชีและทะเบียนตางๆ ใหเปนไปตามที่กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ินกําหนด เวนแตจะมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับกําหนดไวเปนอยางอื่น 

(2) บรรดาเงินที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ ใหนําสงเปน
รายไดทั้งสิ้น หามมิใหกันไวเปนเงินฝาก หรือเงินนอกงบประมาณ 
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(3) การรับเงินใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุก
คร้ัง และใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท เวนแตเงินประเภทใด
มีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่ง
สําหรับการรับเงินประเภทหนึ่งก็ได 

(4) ใหหนวยงานคลังบันทึกเงินที่ไดรับในสมุดเงินสดภายในวันที่ไดรับเงินสด เช็ค
หรือดราฟด หรือตราสารอยางอื่นนั้น โดยตองแสดงใหทราบวาไดรับเงินตามฎีกา 
ใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารอื่นเลมใด เลขที่ใด จํานวนเทาใด 

(5) การรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวใหบันทึกการรับเงินใน
วันนั้นและเก็บเงินสดในตูนิรภัย 

(6) เมื่อสินเวลารับเงินใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่จัดเก็บหรือรับชําระเงิน นําเงินที่ไดรับ
พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นที่จัดเก็บวันนั้นทั้งหมดสงตอเจาหนาที่
การเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อนําฝากธนาคาร กรณีที่นําฝาก
ธนาคารไมทันใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย 

(7) ตูนิรภัยขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหติดตั้งไวในหองที่มั่นคง หรือที่
ปลอดภัยภายในสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

(8) ตูนิรภัยใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองดอก โดยใหกรรมการเก็บรักษาเงินถือลูก
กุญแจคนละดอก หามมิใหกรรมการมอบลูกกุญแจใหผูอ่ืนทําหนาที่กรรมการ
แทน เวนแตเปนการมอบหมายใหกรรมการซึ่งไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการ
แทนชั่วคราว 

(9) ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบที่กรม
สงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดเปนประจําทุกวันที่มีการรับจายเงิน  

(10)  การถอนเงนิฝากธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทําไดโดยใหผูมีอํานาจ
ลงนามสั่งจายเงินรวมกันอยางนอยสามคนเปนผูมีอํานาจลงลายมือช่ือฝากถอน
รวมกัน 

(11)  การจัดทําแผนการใชจายเงินใหเปนไปตามที่กรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนด 

(12)  การขอเบิกเงินจากหนวยงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณ
นั้น 
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3.2 การจายเงิน  กําหนดใหการจายเงินปฏิบัติดังตอไปนี้ 
(1) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิใหจายเปนเช็ค กรณีจําเปนที่ไมอาจจายเปน

เช็คได ใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อใหธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจายให
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 

(2) เงินที่ขอเบิกจากหนวยงานคลังเพื่อการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพื่อการนั้น
เทานั้นจะนําไปจายเพื่อการอื่นไมได 

(3) การจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทุกรายการ จะตองมีหลักฐานการจายไว
เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

(4) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเก็บรักษาหลัดฐานการจายซึ่งสํานักงานการตรวจ
เงินแผนดินยังไมไดตรวจสอบไดในที่ปลอดภัย อยาใหชํารุด สูญหาย หรือเสียหาย
ได และเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บอยางเอกสารธรรมดา 

(5) การจายเงินยืมจะจายไดเฉพาะที่ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินตามแบบที่กรม
สงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนด และผูบริหารสวนทองถ่ินไดอนุมัติให
จายเงินยืมตามสัญญาการยืมแลวเทานั้น 

(6) ผูยืมแตละรายตองไมมีเงินคางชําระแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และใหยืมได
เฉพาะผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงานนั้นๆ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหามยืม
แทนกัน 

(7) กรณีครบกําหนดสงใชเงินยืมแตผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมี
อํานาจสั่งการใหผูคางชําระสงคืนภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยางชาไม
เกินสามสิบวัน 

(8) เงินที่ยืมไป ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา
ดังนี้  กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงานหรือเดินทางกลับภูมิลําเนา ใหสงตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินที่จายเงินใหยืมทางไปรษณียลงทะเบียนหรือธนาณัติ
แลวแตกรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ไดรับเงิน  กรณีเดินทางไปราชการอื่น 
ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวันที่กลับ
มาถึง   การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอื่นใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินผู
ใหยืมภายในสามสิบวันนับจากวันที่ไดรับเงิน 

นอกเหนือจากดานการรับ จายเงิน ยังกลาวถึงสาระสําคัญที่องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินจะตองจัดทําเพื่อการตรวจเงิน ดังนี้ 
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(1) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําบัญชีและทะเบียนรายรับรายจาย รวมทั้ง
สรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใดตามที่กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 

(2) ใหหัวหนาหนวยงานคลังทํารายงานแสดงรายรับ รายจาย และงบทดลองเปนราย
เดือนเสนอปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพื่อนําเสนอผูบริหารทองถ่ินเพื่อ
ทราบในฐานะหัวหนาผูบังคับบัญชา และสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับ
องคการบริหารสวนตําบลใหสงนายอําเภอ 

(3) ใหหัวหนาหนวยงานคลังจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบอื่นๆ ตามแบบที่กรม
สงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด เพื่อสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
สวนภูมิภาคตรวจสอบภายในเกาสิบวันนับแตวันสิ้นป และสงสําเนาใหผูวา
ราชการจังหวัด สําหรับองคการบริหารสวนตําบลใหสงนายอําเภอ 

(4) ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศสําเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ 
โดยเปดเผยเพื่อใหประชาชนทราบ ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
เวลาอันสมควร 

 
4.  ความรูเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 

องคการบริหารสวนตําบล หรือเรียกชื่อยอวา อบต. เปนหนวยงานทองถ่ินที่ไดจดัตั้งขึ้น
ตามพระราชบญัญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 เพื่อกระจายอํานาจไปสู
ทองถ่ินใหราษฎรมีสวนรวมในการบริหารทองถ่ินของตนเอง ในประเทศไทย มีการแบงขั้นของ
อบต. เปน 5 ขั้น คือ ขั้น 1 มีรายได 20 ลานบาทขึน้ไป ขั้น 2 มีรายได 12-20 ลานบาท ขัน้ 3 มรีายได 6-
12 ลานบาท ขัน้ 4 มีรายได 3-6 ลานบาท ขั้น 5 มีรายไดไมเกิน 3 ลานบาท และจากลําดับขั้น 5 ขัน้
หากแบงตามขนาดของอบต. จะมีทั้งสิ้น 3 ขนาดคือ อบต.ขั้น1 จัดเปนอบต.ขนาดใหญ  อบต.ขั้น 2 
และ 3 จัดเปนอบต.ขนาดกลาง สวนอบต.ขัน้ 4 และ 5 จดัเปนอบต.ขนาดเล็ก 

 
ความเปนมาและการพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบล 
 เดิมสภาตําบลไดจัดตั้งขึ้นตามคําสั่ง กระทรวงมหาดไทย เร่ือง ระเบียบการบริหารราชการ
สวนตําบลและหมูบาน พ.ศ. 2499 โดยมีวัตถุประสงคที่จะเปดโอกาสใหราษฎรไดเขามามีบทบาท
รวมกันบริหารงานของตําบลและหมูบานทุกอยางเทาที่จะเปนประโยชนแกทองที่และราษฎรเปน
สวนรวม ดวยวิธีการจัดใหมีสภาตําบลและคณะกรรมการตําบลขึ้น  
 วันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2509 กระทรวงมหาดไทยไดออกคําสั่ง เร่ือง ระเบียบบริหารราชการ
สวนตําบลและหมูบาน (ฉบับที่ 2) ขึ้น โดยรวมคณะกรรมการตําบลและสภาตําบลเขาเปนองคกร
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เดียวกัน เชนเดียวกับการปกครองแบบสุขาภิบาล ทั้งนี้ เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่อยางมี
ประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสภาวการณยิ่งขึ้น และใหสอดคลองกับโครงการพัฒนาเมืองใน
ระบอบประชาธิปไตย ซ่ึงคณะรัฐมนตรีไดมีมติรับหลักการ แตคําสั่งของกระทรวงมหาดไทยทั้ง 2 
ฉบับดังกลาวเปนเพียงระเบียบปฏิบัติในทองที่บางแหง มิไดเปนการบริหารราชการสวนทองถ่ิน
ตามที่กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน หรือประกาศคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 218 ไดระบุ
ไว 
 ดังนั้นในวันที่ 13 ธันวาคม พ.ศ. 2515 ไดมีประกาศคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 326 แกไขปรับปรุง
ระเบียบบริหารของตําบลและใหปรับปรุงตําบลเปนสภาตําบล ตามประกาศคณะปฏิวัตินี้ภายใน 3 ป 
เพื่อใหเหมาะสมกับสภาวการณในขณะนั้น และเปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงาน  
 อยางไรก็ตาม ฐานะของสภาตําบลยังไมไดเปนนิติบุคคล แตถือเปนหนวยงานหนึ่งของ
องคการบริหารสวนจังหวัด หรือหนวยงานยอยขององคการบริหารสวนจังหวัด  การที่สภาตําบลไม
มีฐานะเปนนิติบุคคล ทําใหการบริหารงานไมสามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ ขาดความ
คลองตัวในการบริหาร รัฐบาลจึงไดปรับปรุงฐานะของสภาตําบลใหเปนนิติบุคคล เพื่อใหสามารถ
รองรับการกระจายอํานาจไปสูประชาชนใหมากยิ่งขึ้น ตาม พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหาร
สวนตําบล พ.ศ. 2537 และยกฐานะสภาตําบลซึ่งมีรายไดตามเกณฑที่กําหนดขึ้นเปนองคการบริหาร
สวนตําบล มีฐานะเปนนิติบุคคลและเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน ประกอบดวยสภาองคการ
บริหารสวนตําบลและคณะกรรมการบริหารสวนตําบล 

 
หลักเกณฑการจัดตั้งองคการบริหารสวนตําบล 
 พระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537  ไดกําหนดหลักเกณฑ
ในการพิจารณาจัดตั้งองคการบริหารสวนตําบลไวคือ สภาตําบลที่มีรายไดโดยไมรวมเงินอุดหนุน
ในปงบประมาณที่ลวงมา ติดตอกันสามปเฉลี่ยไมต่ํากวา ปละหนึ่งแสนหาหมื่นบาทหรือตามเกณฑ
รายไดเฉลี่ยในวรรคสอง และมีจํานวนประชากรตั้งแตสองพันคนขึ้นไป อาจจัดตั้งเปนองคการ
บริหารสวนตําบลได โดยทําเปน ประกาศของกระทรวงมหาดไทยและให ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา ในประกาศนั้นใหระบุช่ือและเขตของ องคการบริหารสวนตําบลไวดวย 
 
โครงสรางองคการบริหารสวนตําบล 
 พระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537  ไดบัญญัติไววา
องคการบริหารสวนตําบลมีฐานะเปนนิติบุคคลและเปนราชการบริหาร สวนทองถ่ิน ประกอบดวย
สภาองคการบริหารสวนตําบล และคณะกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
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 1.  สภาองคการบริหารสวนตําบล   ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 
จํานวนหมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหมูบานในเขตองคการ
บริหารสวนตําบลนั้นในการที่เขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมูบานใหสภาองคการ 
บริหารสวนตําบลนั้นประกอบดวย สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหกคน และใน
กรณีที่เขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงสองหมูบาน ใหสภาองคการบริหารสวนตําบลนั้น
ประกอบ ดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหมูบานละสามคน หลักเกณฑและ
วิธีการสมัครรับเลือกตั้งและการเลือกตั้งใหเปนไปตามกฎหมาย วาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภา
ทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ินอายุของสภาองคการบริหารสวนตําบลมีกําหนดคราวละสี่ปนับแตวัน
เลือกตั้ง โดยสภาองคการบริหารสวนตําบลทําหนาที่เปนฝายนิติบัญญัติ  มีอํานาจหนาที่ใหความ
เห็นชอบแผนพัฒนาตําบลเพื่อเปนแนวทางในการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบล 
พิจารณาและใหความเห็นชอบรางขอบังคับตําบล รางขอบังคับงบประมาณ รายจายประจําป และ
รางขอบังคับงบประมาณรายจายเพิ่มเติมควบคุมการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริหารใหเปนไป
ตามนโยบายและ แผนพัฒนาตําบลตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับของทางราชการ 
 สภาองคการบริหารสวนตําบลมีประธานสภาและรองประธานสภาคน หนึ่งซึ่งเลือกจาก
สมาชิกสภา องคการบริหารสวนตําบลใหนายอําเภอแตงตั้งประธานและรองประธานสภาองคการ
บริหารสวนตําบลตามมติของ สภาองคการบริหารสวนตําบล  ประธานและรองประธานสภา
องคการบริหารสวนตําบลมีวาระการ ดํารงตําแหนงคราวละสองปนับ แตวันที่ไดรับเลือกเปน
ประธานหรือรองประธานสภาองคการ บริหารสวนตําบล เมื่อตําแหนงประธานหรือรอง
ประธานสภาองคการบริหารสวนตําบล วางลงเพราะเหตุอ่ืนใดนอกจากครบวาระใหมีการเลือก
ประธานหรือรองประธานสภาองคการ บริหารสวนตําบลแทนตําแหนงที่วางภายในสิบหาวัน นับ
แตวันที่ตําแหนงนั้นวางลง และใหผูซ่ึงได รับเลือกแทนนั้นอยูในตําแหนงไดเพียงเทาวาระที่
เหลืออยูของผูซ่ึงตนแทน 
 2.  คณะกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล  คณะกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตําบลประกอบดวยประธานกรรมการบริหารคนหนึ่งและ กรรมการบริหารจํานวนสองคน ซ่ึง
สภาองคการบริหาร สวนตําบลเลือกจากสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล แลวเสนอให
นายอําเภอแตงตั้งใหปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนเลขานุการคณะกรรมการบริหารการประชุม
และการดําเนินงานของคณะ กรรมการบริหารใหเปนไปตามระเบียบ ของกระทรวงมหาดไทย  

คณะกรรมการบริหารมีอํานาจหนาทีด่ังตอไปนี ้
(1)    บริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามมติขอบังคับและ 
แผนพัฒนาตําบลและรับผิดชอบการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบลตอ
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สภาองคการบริหารสวนตําบล 
(2)    จัดทําแผนพัฒนาตําบลและงบประมาณรายจายประจําปเพื่อเสนอใหสภาองคการ
บริหารสวนตําบลพิจารณาใหความเห็นชอบ 
(3)    รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายเงินใหสภาองคการบริหารสวนตําบล
ทราบอยางนอยปละสองครั้ง 
(4)    ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ทางราชการมอบหมาย 
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 -  งานบริหารงานทั่วไป  -  งานงบประมาณ           -  งานกอสราง    -  งานการศึกษาทองถิ่น 
 -  งานนโยบายและแผน  -  งานการเงินและบัญชี       -  งานออกแบบและ   -  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 -  งานกฎหมายและคดี   -  งานจัดเก็บรายได                      ควบคุมอาคาร/ งานผังเมือง   -  การสังคมสงเคราะห 
 -  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  -  งานพัสดุ         -  งานสาธารณูปโภค 
 -  งานพัฒนาชุมชน                                

โครงสรางของสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบล 

องคการบริหารสวนตําบล 

สภาองคการบริหารสวนตําบล 

รองปลัดองคการบริหารสวน

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล คณะกรรมการบริหาร 
องคการบริหารสวนตําบล 

สวนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม สวนโยธา สวนการคลัง สํานักปลัด 

ที่มา  :  วารสารองคการบริหารสวนตําบลบานยาง ตําบลบานยาง  อําเภอเมือง  จังหวัดบุรีรัมย 

รูปที่ 1  โครงสรางองคการบริหารสวนตําบล 
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อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล 
ตามพ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบลพ.ศ.2537  กําหนดใหองคการบริหาร

สวนตําบลมีหนาที่จะตองปฏิบัติ ดังนี้ 
1.  หนาท่ีบังคับหรือหนาท่ีท่ีจะตองถือปฏิบัติในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 

 1.1  จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 
1.2  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งกําจัด

ขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล        
1.3  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
1.4  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.5  สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
1.6  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 
1.7  คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากระรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
1.8  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 

 2.  หนาท่ีซ่ึงอาจจัดทํากิจกรรมในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 
  2.1  ใหมีน้ําเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
  2.2  ใหมีการบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
  2.3  ใหมีการบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
  2 .4   ใหมีและบํา รุงสถานที่ประชุม  การกีฬา  การพักผอนหยอนใจ  และ
สวนสาธารณะ 
  2.5  ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ 
  2.6  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  2.7  บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
  2.8  การคุมครองดูแลและรักษาทรพัยสินขององคการบริหารสวนตําบล 
  2.9  หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล 
  2.10 ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 
  2.11 กิจการเกี่ยวของกับการพาณิชย 
 3.  อํานาจหนาท่ีตามที่กฎหมายเฉพาะอื่นๆ กําหนด 
  3.1  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475   

3.2  พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508 
  3.3  พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
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  3.4  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
3.5  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

  3.6  พระราชบัญญัติโรคพิษสุนัขบา พ.ศ. 2535 
 
รายไดและรายจายขององคการบริหารสวนตําบล 
 องคการบริหารสวนตําบลอาจมีรายได ดังตอไปนี้ 

(1) รายไดจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล 
(2) รายไดจากสาธารณูปโภคขององคการบริหารสวนตําบล  
(3) รายไดจากกิจการเกี่ยวกบัการพาณิชยขององคการบริหารสวนตําบล 
(4) คาธรรมเนียม คาใบอนุญาต และคาปรบั ตามที่จะมกีฎหมายกาํหนดไว 
(5) เงินและทรพัยสินอื่นที่มีผูอุทิศให 
(6) รายไดอ่ืนตามที่รัฐบาลหรือหนวยงานของรัฐจัดสรรให 
(7) เงินอุดหนนุจากรัฐบาล 
(8) รายไดอ่ืนตามที่จะมกีฎหมายกําหนดใหเปนขององคการบริหารสวนตําบล 

 องคการบริหารสวนตําบลอาจมีรายจาย ดงัตอไปนี ้
(1) เงินเดือน 
(2) คาจาง 
(3) เงินคาตอบแทนอื่น ๆ  
(4) คาใชสอย 
(5) คาวัสดุ 
(6) คาครุภัณฑ  
(7) คาที่ดิน ส่ิงกอสราง และทรัพยสินอื่น ๆ  
(8) คาสาธารณูปโภค 
(9) เงินอุดหนนุหนวยงานอืน่  
(10) รายจายอืน่ใดตามขอผูกพัน หรือตามที่มีกฎหมายหรือระเบียบของกระทรวง 
มหาดไทยกําหนดไว 

เงินคาตอบแทนประธานกรรมการบริหาร สมาชิกสภาองคการบริหาร สวนตําบล
เลขานุการสภา องคการบริหารสวนตําบล กรรมการบริหาร และเลขานุการคณะกรรม การบริหาร
ใหเปนไปตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทย วาดวยเรื่องของดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  
      งบประมาณรายจายประจําปและงบประมาณรายจายเพิ่มเติมขององคการบริหารสวนตําบล
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ใหจัดทํา เปนขอบังคับ และจะเสนอไดก็แตโดยคณะกรรมการบริหารตามระเบียบและวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยกําหนด ถาในระหวางปงบประมาณใด รายจายซึ่งกําหนดไวในงบประมาณไม
พอใชจาย ประจําปนั้นหรือมีความจําเปน ตองตั้งรายจายขึ้นใหมระหวางปงบประมาณ ใหจัดทํา
ขอบังคับ งบประมาณรายจายเพิ่มเติม เมื่อสภาองคการบริหารสวนตําบลเห็นชอบดวยกับราง
ขอบังคับงบประมาณรายจายประจําปหรือรางขอบังคับ งบประมาณรายจายเพิ่มเติมแลวใหเสนอ
นายอําเภอเพื่อขออนุมัติ ถานายอําเภอไมอนุมัติใหนายอําเภอสงคืนให สภาองคการบริหารสวน
ตําบลเพื่อพิจารณาทบทวน รางขอบังคับนั้นใหม ภายในสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับรางขอบังคับ
ดังกลาว ในกรณีที่สภาองคการบริหารสวนตําบลมีมติยืนยันตามรางขอบังคับงบประมาณรายจาย
ประจําปหรือรางขอ บังคับงบประมาณรายจายเพิ่มเติมใหนายอําเภอสงรางขอบังคับ งบประมาณ
รายจายประจําปหรือรางขอบังคับงบ ประมาณรายจายเพิ่มเติมไปยังผูวาราชการ จังหวัดภายใน
กําหนดเวลาสิบหาวันนับแตวันที่สภาองคการบริหาร สวนตําบลแจงมติยืนยัน ถาผูวาราชการ
จังหวัดเห็นชอบดวยกับรางขอบังคับงบประมาณรายจายประจําปหรือราง ขอบังคับงบประมาณ
รายจายเพิ่มเติม ใหผูวาราชการจังหวัดสงไปยังนายอําเภอเพื่อลงช่ือ อนุมัติถาผูวาราชการ จังหวัดไม
เห็นชอบดวยกับรางขอบังคับงบประมาณรายจายประจําป หรือรางขอบังคับงบประมาณรายจาย
เพิ่มเติม ใหรางขอบังคับงบประมาณรายจายประจําป หรือรางขอบังคับงบประมาณรายจายเพิ่มเติม
เปนอันตกไป ในการพิจารณารางขอบังคับงบประมาณรายจายประจําปหรือรางขอบังคับ
งบประมาณรายจายเพิ่มเติมสภา องคการบริหารสวนตําบลตองพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน สามสิบ
วันนับแตวันที่ไดรับรางขอบังคับนั้น เมื่อพนกําหนด เวลาดังกลาวแลวถาสภาองคการ บริหารสวน
ตําบลพิจารณาไมแลวเสร็จ ใหถือวาสภาองคการบริหารสวนตําบลใหความ เห็นชอบตามที่คณะ
กรรมการบริหารเสนอและใหดําเนินการตามวรรคสามตอไป ถาขอบังคับงบประมาณรายจาย
ประจําปออกไมทันปใหม ใหใชขอบังคับงบประมาณรายจายประจําปกอนนั้นไป พลางกอน 
  
การกํากับดูแลองคการบริหารสวนตําบล 

ใหนายอําเภอมีอํานาจกํากับดูแลการปฏิบัติหนาที่ขององคการบริหาร สวนตําบลใหเปนไป
ตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับของทางราชการ ในการปฏิบัติการตามอํานาจหนาที่ของ
นายอําเภอตามวรรคหนึ่งใหนายอําเภอมีอํานาจเรียกสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล
กรรมการบริหารพนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลมาชี้แจงหรือ
สอบสวน ตลอดจนเรียกรายงานและเอกสารใด ๆ จากองคการบริหารสวนตําบลมาตรวจสอบได 
เพื่อคุมครองประโยชนของประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตําบล หรือประโยชนของประเทศ 
เปนสวนรวม นายอําเภอจะรายงานเสนอความเห็นตอผูวาราชการ จังหวัดเพื่อยุบสภาองคการ
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บริหารสวนตําบลก็ได เมื่อมีกรณีตามวรรคหนึ่งหรือกรณีอ่ืนตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้ 
ผูวาราชการจังหวัดมีอํานาจยุบสภาองคการบริหารสวนตําบลและใหแสดงเหตุผลไวในคําสั่งดวย 
เมื่อมีการยุบสภาองคการบริหารสวนตําบลหรือถือวามีการยุบสภาองคการบริหาร สวนตําบลตาม 
พระราชบัญญัตินี้ ใหมีการเลือกตั้งสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลขึ้นใหม ภายในสี่สิบหาวัน  
(ความเดิมในมาตรา 91 ถูกยกเลิกและใชความใหมแทนแลวโดยมาตรา 20 ของ พ.ร.บ.สภาตําบล
และองคการ บริหารสวนตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2542) หากปรากฏวาคณะกรรมการบริหารกระทํา
การฝาฝนตอความสงบ เรียบรอยหรือสวัสดิภาพของประชาชน หรือละเลยไมปฏิบัติตามหรือ
ปฏิบัติการไมชอบดวยอํานาจ หนาที่ ผูวาราชการจังหวัดอาจสั่งใหคณะกรรมการ บริหารทั้งคณะ
หรือกรรมการบริหารบางคนพน จากตําแหนงไดตามคําเสนอแนะของนายอําเภอ ในกรณีนี้ใหสภา
องคการบริหารสวนตําบลดําเนินการเลือกสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลขึ้นเปน
กรรมการบริหารใหมภายในสิบหาวัน นับ แตวันที่กรรมการบริหารพนจากตําแหนง  
 
5.  ทบทวนวรรณกรรม 
 ชุลีกาญจน  ไชยเมืองดี (2548) ศึกษาเรื่อง การศึกษาระบบการควบคุมภายในดานการเงิน
และบัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม พบวา มหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหมมีการจัดตั้ง
คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและแนวปฏิบัติของสวน
ราชการ ซ่ึงระบบการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหมไดมีความสัมพันธกับ
กระบวนการควบคุมภายในตามแนวคิด COSO ทั้ง 5 องคประกอบ และจากการเปรียบเทียบ 5 
องคประกอบพบวา ดานสภาพแวดลอมของการควบคุม ผูปฏิบัติงานยังไมเขาใจและตระหนักถึง
จริยธรรม รวมทั้งการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและการประเมินตรวจสอบภายในอยางเปนระบบ 
ดานการประเมินความเสี่ยง มีการประเมิน ระบุ วิเคราะหและกําหนดวิธีการควบคุมเพื่อปองกัน
ความเสี่ยง ยกเวนการมีสวนรวมในการระบุปจจัยเสี่ยงของบุคคลากรทั้งที่อาจเกิดขึ้นจากปจจัย
ภายในและภายนอก ดานกิจกรรมการควบคุม ในดานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยไดดําเนินการ
ครบทุกดานขาดเพียงยังไมมีการนําผลการปฏิบัติงานจริงไปเปรียบเทียบกับสถาบันอื่นที่มีลักษณะ
คลายคลึงกันเทานั้น ดานสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยใหความสําคัญกับการมีระบบ
สารสนเทศและการสื่อสารที่ดี แตการประมวลผลขอมูลและใหสารสนเทศในบางเรื่องยังไมทันกาล 
ซ่ึงอาจสงผลตอการตัดสินใจของผูบริหารได  ดานการติดตามและประมวลผล คณะกรรมการ
ตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยไดจัดทํารายงานตรวจสอบเสนอแกอธิการบดีทุกป 

วลัยรัตน  ชื่นธีระวงศ (2548)  ศึกษาเรื่อง ปญหาการควบคุมภายในทางการบัญชีของธุรกิจ
โรงแรมในจังหวัดเชียงราย โดยไดแบงระบบการควบคุมภายในทางการบัญชีออกเปน 2 ดาน คือ
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ทางดานรายไดและทางดานคาใชจาย ในการสัมภาษณพนักงานโรงแรมไดแบงโรงแรมที่จะ
สัมภาษณออกเปน 3 ระดับ คือ ระดับหองพักเกินกวา 100 หองแตไมเกิน 200 หองจํานวน 3 แหง 
ระดับหองพักเกินกวา 200 หองแตไมเกิน 300 หอง จํานวน 2 แหง และขนาดเกินกวา 300 หอง 
จํานวน 1 แหง ซ่ึงจากผลการศึกษาปญหาการควบคุมภายในทางการบัญชีดานรายได พบวาโรงแรม
ขนาดเกินกวา 100 หองแตไมเกิน 200 หอง ในจังหวัดเชียงรายจะมีปญหาเกิดขึ้นบอยที่สุดในการ
สํารองหองพักในเรื่องเอกสารใบรับรอง และปญหาวาไมมีการแบงแยกหนาที่ระหวางแผนกรับจอง
และแผนกตอนรับบอยที่สุด ดานการปฏิบัติงานพบปญหาเรื่องเอกสารไมถูกตอง เนื่องจากไมมีการ
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารกอนสงใหพนักงานตอนรับ ปญหาการปฏิบัติงานของพนักงาน
รักษาเงินสดสวนหนา พบปญหาวาเอกสารใหราคาคาหองพักในราคาพิเศษไมสมบูรณ และยอดเงิน
สดที่ตรวจนับไดไมตรงกับในรายงาน สวนโรงแรมขนาดเกินกวา 200 หองแตไมเกิน 300 หองและ
โรงแรมขนาดเกินกวา 300 หอง จะมีปญหาทางดานรายไดเกิดขึ้นไมบอยนัก หรือแทบไมพบปญหา
เลย สําหรับปญหาทางการควบคุมภายในทางการบัญชีทางดานคาใชจายจะพบปญหาในโรงแรม
ขนาดเกินกวา 100 หองแตไมเกิน 200 หองในจังหวัดเชียงราย มีปญหาในการปฏิบัติงานของแผนก
จัดซื้อ และในการควบคุมอาหารและเครื่องดื่ม เนื่องจากพนักงานไมมีการปฏิบัติตามระบบ ปญหา
ในการจายเงินเดือนและคาจาง พบวาพนักงานไมเห็นความสําคัญของการปฏิบัติตามระบบของการ
ควบคุมภายใน 
 ณัฐพรรณ  บุญเรือง (2549)  ศึกษาเรื่อง แนวทางการจัดทําการควบคุมภายในทางการเงิน
และบัญชีสําหรับสถานีวิจัยและศูนยพัฒนาโครงการหลวงในจังหวัดเชียงใหม โดยการใช
แบบสอบถามการควบคุมภายใน เพื่อประเมินความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน และระบบการควบคุม
ภายในดานการเงินและบัญชีของสถานีวิจัยและศูนยพัฒนาโครงการหลวงในจังหวัดเชียงใหม 
จํานวน 3 แหง พบวา การควบคุมภายในของสถานีวิจัยและศูนยพัฒนาโครงการหลวงยังคงมีความ
เสี่ยงในบางระบบ และไดนําผลการประเมินการควบคุมภายในดานการเงินและบัญชีมาจัดทําแนว
ทางการควบคุมภายในทางการเงินและบัญชีที่ไดทําการศึกษาเพื่อนํามาใชในการปองกันการทุจริต
และผิดพลาด อีกทั้งการศึกษานี้ยังทําใหไดแบบสอบถามที่สามารถนํามาใชเปนแนวทางในการ
ประเมินความเสี่ยง และประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในทางดานการเงินและบัญชี
สําหรับสถานีวิจัยและศูนยพัฒนาโครงการหลวงอื่นๆ ได 

จงกลณีย  สุริยะวงค (2551)  ศึกษาเรื่อง แนวทางการตรวจควบคุมภายในทางการบัญชีและ
การเงิน ของเทศบาลตําบล ในอําเภอเมือง เชียงใหม ซ่ึงไดใชทฤษฎี 16 องคประกอบการควบคุม
ภายในดานการบัญชีและการเงิน โดยใชแบบสอบถามพนักงานการเงินและบัญชี หรือผูมีอํานาจ
เกี่ยวของกับงานของเทศบาลตําบล ในอําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม จํานวน 9 แหง แหงละ 2 คน 
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รวม 18 คน ผลการศึกษาพบวา เทศบาลตําบลมีระดับการควบคุมภายในอยูในระดับมากที่สุด 12 
องคประกอบคือ การแบงแยกหนาที่ การกําหนดใหมีผูควบคุมงาน มีการจัดทําคูมีการปฏิบัติงาน มี
วิธีการปองกันทรัพยสินใหปลอดภัย  มีการใชแบบฟอรมและเอกสาร จัดใหมีการมอบอํานาจสั่งการ 
มีการอนุมัติ การควบคุมทางการบัญชี การควบคุมโดยงบประมาณ การตรวจสอบภายใน จัดใหมี
อนุกรรมการตรวจสอบ และมีการจัดใหมีการควบคุมสองฝายหรือการตรวจสอบยืนยันภายใน ซ่ึง
จากการศึกษาไดมีขอเสนอแนะซึ่งทางเทศบาลตําบล ควรมีการปรับปรุงในดานการจัดสํานักงานให
สอดคลองกับสายงานและการเก็บรักษาเงินไวในที่ปลอดภัย ควรมีการแตงตั้งคณะกรรมการการ
ฝากและการถอนเงินฝากธนาคาร การจัดทําทะเบียนคุมตางๆ ใหเปนปจจุบัน และควรมีการติดตาม
การจัดเก็บภาษีโรงเรือน ที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย ที่จัดเก็บไดไมครบถวน 

 
 
 

 
  
 


