
 

 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
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คำนำ 
หน่วยตรวจสอบภายในได้ปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจำปี ประจำปีงบประมาณ           

พ.ศ.2565 ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จึงสรุปข้อตรวจพบจากการรายงานผลการตรวจสอบภายในที่ได้ดำเนินการ
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ รวมทั้งการให้คำปรึกษาแนะนำกับ
หน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน จำนวน 5 หน่วย ได้แก่ สำนักงานปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษาและ
วัฒนธรรม และกองสวัสดิการ 

  หน่วยตรวจสอบภายใน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าการสรุปผลการตรวจสอบภายในนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ และใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องต่อไป 
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สารบัญ 
 

หน้า 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน 

1 ด้านการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services)         1 

   การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP การเปิดเผยราคากลาง 

   การควบคุมพัสดุ การเบิกจ่ายวัสดุ การรับเงินและการนำส่งเงิน เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

   การจัดเก็บฎีกา  

2 ด้านการบริการให้คำปรึกษา (Consulting Services)       ๗ 

   ประเด็นคำถามจากการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ 

   และประเด็นคำถามจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ จงัหวัดกาญจนบุร ี

สรุปผลการตรวจสอบภายใน 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ อำเภอหนองปรือ จังหวัดกาญจนบุรี 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

1 ด้านการให้ความเชื่อม่ัน (Assurance Services) 

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1 การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้อง
ดำเนินการในระบบ e-GP 
  - ไม่จัดทำประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
ผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระสำคัญของสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ ประจำไตรมาส และไม่
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายของกรมบัญชีกลางและ
หน่วยงาน 
 

       หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่  
5 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง แนวทางการประกาศผลผู้ชนะ
การจัด ซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระสำคัญ
ของส ัญญาหร ือข ้อตกลงเป ็นหน ังส ือ กรณีท ี ่ ไม ่ ได้
ดำเนินการในระบบ e-GP  

2 การเปิดเผยราคากลาง ไม่เป็นไปตามคู่มือแนว
ทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและ
การคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐกำหนด 
 

       หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ 
ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คู่มือแนวทาง
การประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณ
ราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ  

3 การควบคุมพัสดุ การเบิกจ่ายวัสดุ 
  - การจัดทำใบเบิกวัสดุ ใบเบิกครุภัณฑ ์และใบเบิก
น้ำมันไม่ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
  - การจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
และทะเบียนคุมจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง ไม่ครบถ้วน
เป็นปัจจุบัน 
  - การขอยืมวัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบ
เบิกวัสดุเป็นหลักฐานขอยืม ไม่ระบุวันครบกำหนด
ส่งคืน และยังไม่มีการส่งคืนวัสดุขอยืม 
        

       พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2564  
       หมวด ๙ การบริหารพัสดุ  
       ส่วนที่ ๑ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การเก็บและการบันทึก  
       ข้อ ๒๐๓ เมื ่อเจ้าหน้าที ่ได้ร ับมอบพัสดุแล้ว ให้
ดําเนินการ ดังต่อไปนี้  

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่
กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ ตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยให้มีหลักฐานการ
รับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ รายการด้วย สําหรับ
พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน
บัญชีเดียวกันก็ได้  
การเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัย และ
ให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  
  

https://bantin.go.th/public/list/data/detail/id/2117/menu/1668/page/1
https://bantin.go.th/public/list/data/detail/id/2117/menu/1668/page/1
https://bantin.go.th/public/list/data/detail/id/2117/menu/1668/page/1
http://regu.tu.ac.th/quesdata/Data/M11.PDF
http://regu.tu.ac.th/quesdata/Data/M11.PDF
http://regu.tu.ac.th/quesdata/Data/M11.PDF
http://regu.tu.ac.th/quesdata/Data/M11.PDF
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ จงัหวัดกาญจนบุร ี

 ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

  การเบิกจ่ายพัสดุ  
       ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก  
       ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที ่มี
หน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้
สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกและเอกสารประกอบ (ถ ้าม ี) แล ้วลงบัญชี  หรือ
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐานด้วย     
       ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจําเป็นจะ
กําหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ ในดุลพินิจ
ของห ัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐน ั ้น โดยให ้รายงาน
คณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน แผ่นดิน
ทราบด้วย  
ส่วนที่ 2 การยืม 
       ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่าง
หน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของ
รัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะ
ดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหาย
แก่หน่วยงานของรัฐ ของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู ้ยืม
จะต้อง จัดหาพัสด ุเป ็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
       ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู ้ให้ยืมหรือผู้รับ
หน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 
ส่วนที่ ๓ การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 
       ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุ
ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นําความในข้อ ๒๖ และ 
 



หนา้ ๓ 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ จงัหวัดกาญจนบุร ี

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

  ข้อ ๒๗ มาใช้บังคับ โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่าง  
ชัดเจนว่าเป็นการเสื ่อมสภาพเนื ่องมาจากการใช้งาน 
ตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้  
       ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิด
ด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดําเนินการ ตามกฎหมาย
และระเบ ียบที ่ เก ี ่ยวข ้องของทางราชการหร ือของ
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 

4 การรับเงินและการนำส่งเงิน 
  - มีการเว้นใบเสร็จรับเงินทั่วไปไว้โดยไม่ได้ระบุ
รายการรับเงิน 
  - ไม่ออกหลักฐานการรับเงินในวันที่รับเงินให้กับผู้
ชำระเงิน 
  - ไม่จัดทำใบนำส่งเงิน/จัดทำใบส่งเงินไม่ครบถ้วน 
  - ไม่จัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน/จัดทำ
ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินไม่ครบถ้วน  
  - การบันทึกการรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ไม่
ครบถ้วนและไม่ถูกต้อง 
   
 

      1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.2547 
และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2561 
       ข้อ ๙ การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้ง เว้นแต่ การรับเงินที่
มีเอกสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระบุจำนวนเงินที่
ชำระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสาร
ดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจำนวนที ่ร ับจ่ายทำนอง
เดียวกับใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงิน
จากหน่วยงานคลัง  
       ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท 
เว้นแต่ เงินประเภทใดมีการรับชำระเป็น ประจำและมี
จำนวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งสำหรับการ
รับเงินประเภทหนึ่งก็ได้ 
       ข้อ 12 ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบ
จำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐานและ
รายการที่บันทึกไว้ในระบบ เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้อง
ครบถ ้วนแล ้วให ้ผ ู ้ตรวจแสดงยอด  รวมเง ินร ับตาม
ใบเสร็จร ับเง ินทุกฉบับที่ ได ้ร ับในว ันนั ้นไว ้ในสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย 
       2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 
0808.4/ ว 3369 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2562 เรื่อง 
แนวทางการปฏิบัติงานในกรณีที่ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (e-LASS) ขัดข้องไม่
สามารถเข้าได้  

 
 



หน้า ๔ 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ จงัหวัดกาญจนบุร ี

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

         2. การรับเงิน 
       ข้อ 2.1 การออกใบเสร็จรับเงิน ให้ดำเนินการออก
ใบเสร็จรับเงินด้วยมือ และเม่ือระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) ใช้งานได้ ให้
บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบโดยออกเป็นหลักฐานการ
รับเงิน และอ้างอิงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยมือ 
และหากเป็นการรับชำระภาษีที่มีฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีใน
ระบบ เมื่อออกหลักฐานการรับเงินแล้ว ให้แก้ไขปรับปรุง
ฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีด้วย 
       ข้อ 2.2 การจัดทำใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบ
นำส่งเงินให้ดำเนินการดังนี้ 

(1)  กรณีออกใบเสร็จรับเงินด้วยมือ ตาม ข้อ  2.1 
แล้ว แต่ไม่สามารถออกหลักฐานการรับเงินในระบบได้
ภายในวันนั ้น ให้ดำเนินการจัดทำใบนำส่งเง ิน และ
ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินด้วยมือ และเมื ่อระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) 
ใช้งานได้ ให้ออกหลักฐานการรับเงินตามข้อ 2.1 และ
จัดทำใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินในระบบ 

(2)  กรณีออกใบเสร็จรับเงินในระบบแล้ว แต่ไม่
สามารถจัดทำใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน
ในระบบได้ภายในวันนั้น ให้ดำเนินการจัดทำใบนำส่งเงิน 
และใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินด้วยมือ และเม่ือระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) 
ใช้งานได้ ให้จัดทำใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบนำส่ง
เงินในระบบ 

(3)  ให้นำเลขที่ใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบ
นำส่งเงินในระบบที่ออกตามข้อ 2.2 (1) – (2) ไปอ้างอิง
ในใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินที่จัดทำด้วย
มือ และนำเอกสารที ่ออกในระบบแนบท้ายเอกสารที่
จัดทำด้วยมือ 

ข้อ 5 เอกสารการปฏิบัติงานที่จัดทำด้วยมือ ตามข้อ 
2 -4 ในวันที่ระบบไม่สามารถใช้งานได้ ให้ออกเลขที่และ
จัดทำทะเบียนคุมด้วยมือไว้ เพื่อใช้ในการควบคุมและ
ตรวจสอบ 

 



หนา้ ๕ 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ จงัหวัดกาญจนบุร ี

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

5 เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  - ไม่พบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน/เอกสาร
ประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินไม่ครบถ้วน  
  - ผู้จ่ายเงินไม่ได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย 

       1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.2547 
และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
 

   - ผู้มีสิทธิ์รับเงินไม่ได้ลงลายมือรับรอง 
  - การบันทึกการเบิกจ่ายในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(e-LAAS) ไม่ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

       ข้อ 60 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่
การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา การตรวจฎีกา
จามวรรคหนึ่งเมื่อถูกต้องสาระสำคัญต่อไปนี้แล้ว ให้เสนอ
ผู้มีอำนาจเพ่ืออนุมัติฎีกา 

(1) มีลายมือชื่อผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
(2) มีหนี ้ผ ูกพัน หรือมีความจำเป็นที ่จะต ้อง

จ่ายเงินกับถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดที ่จะต ้อง
จ่ายเงิน 

(3) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรง
กับหมวดและประเภทในงบประมาณ 

(4) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
       ข้อ 62 ฎีกาที ่ตรวจถูกต้องแล้วตามข้อ 60 ให้
หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที ่การเงินที ่ได้รับ
มอบหมายนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น
มอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา 
       ข้อ 73 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน
ทุกรายการ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ใน
การตรวจสอบ 
       ข ้อ 77 ให ้ผ ู ้ จ ่ ายเง ินประท ับตราข ้อความว่า 
“จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้ง
ระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับ
ไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็น
ใบสำคัญคู ่จ่ายให้ หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 
       ข้อ 77/1 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึก
การจ่ายเงินไว้ในระบบและต้องตรวจสอบ การจ่ายเงินกับ
หลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 
       2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 
0808.4/ ว 3369 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2562  
 



หน้า ๖ 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ จงัหวัดกาญจนบุร ี

ที ่ ข้อตรวจพบ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

  เร ื ่อง แนวทางการปฏิบ ัต ิงานในกรณีท ี ่ระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) 
ขัดข้องไม่สามารถเข้าได้ 
 

6 ไม่จัดเก็บฎีกาให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน          หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที ่ มท 
0808.4/ ว 2397 ลงวันที ่ 24 พฤศจิกายน 2554 
เรื่อง ซักซ้อมการจัดเก็บเอกสารการรับ - จ่าย ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๗ 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ จงัหวัดกาญจนบุร ี

2 ด้านการบริการให้คำปรึกษา (Consulting Services) 

ลำดับ เรื่อง ประเด็นคำถาม คำตอบให้คำปรึกษา 

1 การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับการ
ยกเว้นไม่ต้องดำเนินการใน
ระบบ e-GP 
  
 

หน่วยงานใดจะต้องเป็นผู ้จ ัดทำ
ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง
หร ือผ ู ้ ได ้ร ับการค ัดเล ือกและ
สาระสำค ัญของส ัญญ าหรื อ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ ประจำไตร
ม าส  และ เ ผ ยแพร ่ ใ น ร ะบ บ
เครือข่ายของกรมบัญชีกลางและ
หน่วยงาน 

       การประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัด
จ้างหรือผู ้ได้รับการคัดเลือก และสาระ 
สำคัญหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีไม่ได้
ดำเนินการในระบบ e-GP ซึ่งหน่วยงาน
ไม่มีความชัดเจนการมอบหมาย/แบ่งงาน
ในการปฏ ิบ ัต ิงานน ั ้น ควรพ ิจารณา
ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างเป็น
รายไตรมาสในภาพรวมขององค์กร จึง
ควรพิจารณาสั ่งการให้แต่ละหน่วยงาน
สรุปรายงานเป็นรายไตรมาส และจัดส่ง
รายงานไว้เป็นหลักฐานระหว่างหน่วยงาน
ภายใน และให้เจ้าหน้าที่ประจำกองคลังที่
ได ้ร ับการแต่งต ั ้งหร ือมอบหมายเป็น
เจ้าหน้าที่ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ด่วน
ที ่สุด ที ่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที ่ 5 
กุมภาพันธ์ 2562  เร ื ่อง แนวทางการ
ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้
ได้รับการคัดเลือก และสาระสำคัญของ
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีที่
ไม่ได้ดำเนินการในระบบ e-GP  โดยให้
หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู ้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ที ่ได้รับการคัดเลือก 
และสาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ โดยให้จัดทำเป็นรายไตรมาส 
(ตามแบบประกาศฯ และรายละเอียด
แนบท้ายประกาศ ที่จัดส่งพร้อมหนังสือ) 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันสุดท้ายของแต่
ละไตรมาส และนำขึ้นประกาศในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐ 
 

 

 

https://bantin.go.th/public/list/data/detail/id/2117/menu/1668/page/1
https://bantin.go.th/public/list/data/detail/id/2117/menu/1668/page/1
https://bantin.go.th/public/list/data/detail/id/2117/menu/1668/page/1
https://bantin.go.th/public/list/data/detail/id/2117/menu/1668/page/1
https://bantin.go.th/public/list/data/detail/id/2117/menu/1668/page/1


หน้า ๘ 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ จงัหวัดกาญจนบุร ี

ลำดับ เรื่อง ประเด็นคำถาม คำตอบให้คำปรึกษา 

2 
 

การบันทึกรายการรับเงินใน
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(e-LAAS)  

มีการจ ัดทำใบเสร ็จร ับเง ิน ใบ
นำส่งเง ิน และใบสำคัญสรุปใบ
นำส่งเงินด้วยมือ ทางด้านกองคลัง
ได้ทำการปิดบัญชีขั้นต้นในระบบ
บัญช ีคอมพิวเตอร ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น (e-LAAS) 
แล้ว จะต้องทำการบันทึกรายการ
รับเงินในระบบอย่างไร 

       กรณีการจัดทำใบเสร็จรับเงินดว้ย
มือ ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ
โดยออกเป็นหลักฐานการรับเงิน และ
อ้างอิงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออก
ด้วยมือ  
       และกรณีการจัดทำใบนำส่งเงิน 
และใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินด้วยมือ 
ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบโดย
ออกเป็นทำใบนำส่งเงิน และใบสำคัญ
สรุปใบนำส่งเงิน แล้วนำไปอ้างอิงในใบ
นำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน
ที่จัดทำด้วยมือ และนำเอกสารที่ออกใน
ระบบแนบท้ายเอกสารที่จัดทำด้วยมือ 
โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ 
ว 3369 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2562 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานในกรณีที่
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) ขัดข้อง
ไมส่ามารถเข้าได้  
       2. การรับเงิน 
       ข้อ 2.1 การออกใบเสร็จรับเงิน 
ให้ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินด้วยมือ 
และเม่ือระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  
ขององค ์ กรปกครองส ่ วนท ้องถิ่ น              
(e-LASS) ใช้งานได้ ให้บันทึกข้อมูลการ
รับเงินในระบบโดยออกเป็นหลักฐาน
การรับเงิน และอ้างอิงเล ่มที ่ เลขที่
ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยมือ และหาก
เป็นการรับชำระภาษีที ่มีฐานข้อมูลผู้
ชำระภาษีในระบบ เมื ่อออกหลักฐาน
การร ับเง ินแล ้ว ให ้แก ้ ไขปร ับปรุง
ฐานข้อมูลผู้ชำระภาษีด้วย 
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          ข้อ 2.2 การจัดทำใบนำส่งเงิน 
และใบสำค ัญสร ุปใบนำส ่ ง เง ินให้
ดำเนินการดังนี้ 

(1) กรณีออกใบเสร็จรับเงินด้วย
มือ ตาม ข้อ 2.1 แล้ว แต่ไม่สามารถ
ออกหลักฐานการรับเง ินในระบบได้
ภายในวันนั ้น ให้ดำเนินการจัดทำใบ
นำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน
ด ้ ว ย ม ื อ  แ ล ะ เ ม ื ่ อ ร ะ บ บ บ ั ญ ชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ ่น (e-LASS) ใช้งานได้ ให้ออก
หลักฐานการรับเงินตามข้อ 2.1 และ
จัดทำใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบ
นำส่งเงินในระบบ 

(2)  กรณีออกใบเสร็จรับเง ินใน
ระบบแล้ว แต่ไม่สามารถจัดทำใบนำส่ง
เงิน และใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินใน
ระบบได้ภายในวันนั ้น ให้ดำเนินการ
จัดทำใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบ
นำส่งเงินด้วยมือ และเมื่อระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (e-LASS) ใช้งานได้ ให้จัดทำ
ใบนำส่งเงิน และใบสำคัญสรุปใบนำส่ง
เงินในระบบ 
 

3 การจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ กรณีหน่วยงานได้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
พัสดุประจำสำนักงานปลัด/กอง
คลัง/กองช่าง/กองการศึกษาฯ/
กองสวัสดิการสังคม หน่วยงาน
กองคลังจะต้องจ ัดทำทะเบียน
ครุภัณฑ์หรือไม ่

เนื่องจากหน่วยงานกองคลังมีบุคลากร
ไม่เพียงพอและขาดประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงาน จึงให้เจ้าหน้าที่พัสดุแต่ละ
กองเป็นจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณจึงนำทะเบียนครุภัณฑ์
ส่วนไปยังหน่วยงานกองคลัง 
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4 การแก้ไขสัญญาของ
หน่วยงาน 

การขอแก้ไขสัญญาที่ได้ลงนามไป
แล้ว ต้องปฏิบัติเช่นไร 

       เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ต ้ องจ ัดทำบ ันทึก
รายงานขอแก้ไขสัญญา โดยจะต้อง
ชี ้แจงเหตุผลที ่จะดำเนินการขอแก้ไข
สัญญานั้น เป็นประโยชน์ และไม่ทำให้
หน่วยราชการได้รับความเสียหาย ซึ่ง
การแก้ไขสัญญานั้นจะต้องไม่ทำให้รัฐ
ได้เปรียบเสียเปรียบในทางกลับกัน
คู่สัญญาก็จะต้องไม่เสียเปรียบได้เปรียบ 
ยึดหลักความยุติธรรม ซึ ่งเจ้าหน้าที่
จะต ้องศึกษาและถือปฏิบ ัต ิตามข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
        1. ตามพระราชบ ัญญัต ิ การ
จ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
       2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
       3. และหนังส ือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
        เป็นต้น 
 

4 การกำหนดอัตราสิ้นเปลือง
น้ำมัน 

การกำหนดอัตราสิ้นเปลืองน้ำมัน
เชื้อเพลิง กำหนดเมื่อใด 

       ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
หมวด ๑ ข้อ ๗ ในแต่ละปีงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้อง
สำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้
สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงและตรวจสอบของเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น   
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5 เกณฑ์อัตราสิ้นเปลืองน้ำมัน
เชื้อเพลิง  

การเบิกจ่ายน้ำมันกับระยะทางไม่
สอดคล้องกับประกาศหลักเกณฑ์
ที่กำหนดต้องทำเช่นไร 

       ให ้ตรวจสอบจากการเบิกจ ่าย
น้ำมัน ระยะทางการใช้รถยนต์ และ
นำไปเปร ียบเท ียบก ับเกณฑ์อ ัตรา
ส ิ ้นเปล ือง รวมท ั ้ งถ ั งบรรจ ุน ้ำมัน
เชื้ อเพล ิง พฤต ิกรรมการข ับขี่ ของ
พนักงานขับรถยนต์ ตรวจสอบว่าอัตรา
สิ้นเปลืองที่กำหนดถูกต้องกับการเบิก
น้ำมันและระยะทางใช้รถยนต์จริง 
 

6 การรับหลักประกันสัญญาจ้าง
ก่อสร้าง และสัญญาจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

เจ้าหน้าที่รับหลักประกันสัญญา 
5% ออกหลักฐานใบเสร็จรับเงิน
ท ั ่วไปด ้วยม ือ แต ่ไม ่ได ้บ ันทึก
รายการรับเงินดังกล่าวในระบบ
บัญช ีคอมพิวเตอร ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น (e-LAAS) 
จะมีผลเช่นไร 

       ต้องตรวจสอบว่าได้มีการนำเงิน
ดังกล่าวฝากธนาคารหรือไม่ เพราะจะมี
ผลก ับการลงนามส ัญญา  รวมถึ ง
ระยะเวลาทำงานของคู่สัญญา และจะมี
ผลกับระบบบัญชีฯ e-LAAS ซึ่งจะทำให้
ยอดในระบบฯ e-LAAS ไม่ตรงกับเงิน
ฝากบัญชีธนาคาร ส่งผลกระทบกับการ
บันทึกบัญชีของกองคลัง 
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