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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การควบคุมพัสดุ 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ทะเบียนคุมพัสดุ 
๒. ใบเบิกพัสดุ 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 
๑. ตรวจสอบว่ามีการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุหรือไม่ โดยแยกเป็นชนิดและแสดงรายการ

ตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ 
๒. ตรวจสอบเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียนหรือไม ่
๓. ตรวจสอบการเบิกพัสดุหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุเป็นผู้เบิกหรือไม่และผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ

ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี ) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่ายและ 
เก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

หลักประกันสัญญา 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๓. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 1201 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2562 

แจ้งหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง การก าหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. สมุดบัญชีแยกประเภท 
๒. งบทดลองประจ าเดือน 
๓. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 

 
 

วิธีการตรวจสอบ 
1.  ตรวจสอบหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด  

ดังต่อไปนี้ 
➢ เงินสด 
➢ เช็คหรือดราฟท์ทีธ่นาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้นช าระต่อ

เจ้าหน้าทีห่รือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
➢ หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ คณะกรรมการนโยบายก าหนด      

โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
➢ หนังสือค้ าประกันของบรษิัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ

เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์ และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทยตามรายชื่อบริษัท
เงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคาร 
ทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด 

➢ พันธบัตรรัฐบาลไทย 
2. หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้า

ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณีเว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 

3. ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

 
๔. ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญาได้มีการจัดท าไว้ครบถ้วนหรือไม่ ดังนี้ 

4.1 ตรวจสอบยอดตามบัญชีแยกประเภทกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญา        
ว่าตรงกันหรือไม่ 

4.2 มีการแยกหลักประกันที่เป็นเงินสดออกจากหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันหรือไม่ 
4.3 มีการระบุวันครบก าหนดจ่ายเงินคืนหลักประกันสัญญา จ านวนเงิน และเมื่อมีการส่งมอบงาน 

ตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับเงินคืน และหรือตราประทับครบถ้วนหรือไม่ 
5. ตรวจสอบการก าหนดหลักประกันสัญญา โดยการจัดหาพัสดุที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปี 

และพัสดุนั้นไม่ต้องมีการประกันความช ารุดบกพร่องให้ก าหนดหลักประกัน ๕% ของพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปี       
หากพัสดุที่จะส่งมอบในปีต่อไปมีราคาต่างจากปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันสัญญาตามอัตราส่วนที่เพ่ิม/ลด        
หากคู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพ่ิมให้ครบก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้ น ให้ทางราชการหักเงิน 
จากค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นเป็นหลักประกันที่เพ่ิมข้ึน 

6. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสภาพงาน ก่อนการสิ้นสุด
ระยะเวลาประกันความช ารุดบกพร่องภายใน ๑๕ วันหรือไม่ 

7. ตรวจสอบการคืนหลักประกันให้แก่ผู้เสนอราคาคู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
➢ หลักประกันเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน  ๑๕ วันนับถัดจากวันที่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่น
ข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

➢ หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วันนับแต่
วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

8.. ตรวจสอบการจ่ายคืนหลักประกันสัญญา กรณีเป็นเงินสดให้ผู้มีสิทธิถอนเงินประกันออกใบเสร็จให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมทั้งลงชื่อรับเงินในทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและรายงานการจัดท าเช็ค 

 
  



  
 

81 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. ค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
๒. เอกสารการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๓. หนังสือจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
 
 

วิธีการตรวจสอบ 
➢ ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีหรือไม่           

โดยต้องแต่งตั้งก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ี
➢ ตรวจสอบกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต้องมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
➢ ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต้องตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ       

งวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียง 
วันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มตรวจสอบในวันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคมว่าการรับ – จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมี
ตัวตนตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด  

➢  หากมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้ตรวจสอบว่ามีการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่งเพ่ือหาสาเหตุการช ารุดหรือสูญหายหรือไม่ และหากเป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ     
 ให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได ้

➢ ตรวจสอบการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีการรายงานให้ผู้แต่งตั้งทราบภายใน ๓๐ วันท าการ 
พร้อมกับส่งส าเนาให้กับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน ๑ ชุด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การจ าหน่ายพัสดุ 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. เอกสารการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
2. ทะเบียนคุมพัสดุ 
 

 
 

 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ หากมี พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไป          

จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่พัสดุมีการเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือไม่ 
๒. ตรวจสอบการด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
➢ ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธี        

ที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุครั้ งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
500,000 บาท การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือการขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานมอบให้ใช้งานในหน้าที่ จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคาโดย
ไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

➢ แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
➢ โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ให้มีหลักฐานการส่งมอบ     

ไว้ต่อกันด้วย 
➢ แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วย งานของรัฐก าหนด โดยปกติ 

ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
3. ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ หรือมีตัวพัสดุอยู่   

แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 1 ให้ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ       
ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้หรือไม ่

➢ ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

➢ ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้พิจารณา
อนุมัต ิ

4. เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ให้ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียน แล้วแจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือ ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้นหรือไม่ 
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การใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
๑. บัญชีแยกประเภทรถ (แบบ 1)/(แบบ 2) 
๒. การส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิง 
๓. ใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
๔. สมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) 
๕. สมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ (แบบ 6) 
๖. การก าหนดปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์ 
7. ตราเครื่องหมาย อปท. ข้างนอกรถยนต์ส่วนกลาง 

 

วิธีการตรวจสอบ 
➢ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีแยกประเภทรถประจ าต าแหน่ง (แบบ 1) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง 

(แบบ 2) หรือไม ่
➢ ตรวจสอบว่าในแต่ละปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้

สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและตรวจสอบของเจ้าหน้าที่
ฝ่ายตรวจสอบหรือไม่ 

➢ ตรวจสอบการขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 3) การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หากจะใช้นอกเขตถ้าเป็นรถยนต์ส่วนกลางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่นส าหรับรถประจ าต าแหน่ง
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ด ารงต าแหน่งนั้นตามความจ าเป็น  

➢ ตรวจสอบการจัดท าสมุดบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) ให้จัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง/รถรับรอง
ประจ ารถแต่ละคัน โดยให้พนักงานขับรถลงรายการตามความจริง 

➢   กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง ผู้รับผิดชอบ   
มีการรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบตาม (แบบ 5) หรือไม ่

➢ ตรวจสอบการแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท า
สมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคัน (แบบ 6) 

➢ ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต์ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์   
แต่ละคันไว้หรือไม่ รถส่วนกลางและรถรับรอง ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ส าหรับรถประจ าต าแหน่ง ให้ผู้ใช้รถเป็นคนจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
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➢ ตรวจสอบว่าได้จัดให้มีตราเครื่องหมายประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นติดไว้ข้างนอกรถส่วนกลาง
ทั้งสองข้าง และมีขนาดเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนดหรือไม่ 

➢ ตรวจสอบการเก็บรักษารถส่วนกลางและรถรับรอง ว่าได้เก็บรักษาไว้ในสถานที่เก็บหรือบริเวณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่ กรณีน ารถไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวหรือเป็นครั้งคราวได้รับอนุญาต   
จากผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้บริหารท้องถิ่นหรือไม่ 

 

 
 

 
 
 

  



86 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

  



  
 

87 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิน่ 

การควบคุมภายใน 

การควบคุมภายใน เป็นกลไกที่จะท าให้หน่วยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงค์ด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้าน 
ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ การควบคุมภายใน 
เป็นส่วนประกอบที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงานตามปกติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นสิ่งที่ต้องกระท า      
อย่างเป็นขั้นตอนและต่อเนื่อง เกิดขึ้นได้โดยบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฝ่ายบริหาร ผู้ปฏิบัติงาน และ
ผู้ตรวจสอบภายใน เป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการท าให้มีการควบคุมภายในเกิดขึ้น สามารถให้ความเชื่อมั่นอย่าง
สมเหตุสมผลว่าการด าเนินการของหน่วยงานจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0805.2/ว 3444 ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2561 แจ้งหนังสือ

กระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.3/ว105 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

 
 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
1. แบบรายงาน ปค.1 , ปค.4 , ปค.5 , ปค.6  
2. หนังสือน าส่งรายงานให้นายอ าเภอ/ส านักส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

 

 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน 

หรือไม ่
2. ตรวจสอบว่าผู้บริหารท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งให้ทุกส านัก/กอง จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน

หรือไม ่
3. ตรวจสอบการรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ดังนี้  
➢ ระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง) 

(๑) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน – แบบ ปค.4 
(๒) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.5 

➢ ระดับองค์กร (อบจ./เทศบาล/อบต.) 
  (๑) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.๑ 
  (๒) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน – แบบ ปค.4 
  (๓) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน – แบบ ปค.5 
  (4) ตรวจสอบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน  – แบบ ปค.6         

(กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีผู้ตรวจสอบภายใน/มีค าสั่งแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนท าหน้าที่ผู้ตรวจสอบภายใน) 
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5. ตรวจสอบว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการวิเคราะห์และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายใน ตามองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ หรือไม่  

➢ สภาพแวดล้อมการควบคุม  5 หลักการ 
➢ การประเมินความเสี่ยง  4 หลักการ 
➢ กิจกรรมการควบคุม  3 หลักการ 
➢ สารสนเทศและการสื่อสาร  3 หลักการ 
➢ กิจกรรมการติดตามผล 2 หลักการ 

6. ตรวจสอบการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน    
(แบบ ปค.๑,4,5,6) ให้ผู้ก ากับดูแล (นายอ าเภอ/ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด) 
ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันสิ้นปงีบประมาณ 

 
 
 

การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ตามหลักเกณฑ์ปฏิบัตกิารควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

 
 
 
        

                 
 
 

        150 วัน  
นับแต่สิ้นปีงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 
 
       

   90 วัน 
      นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  

 

 

                       180 วัน 
   นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
         90  วัน 

         นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
   
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบล/ 
เทศบาลต าบล 

 

เทศบาลเมือง/เทศบาลนคร 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 

รายงานการประเมินผลฯ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับจังหวดั 

(ปค.1,4,5,6) 

รายงานการประเมินผลฯ             
(ปค.1,4,5,6) 

(ผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม) 
 

นายอ าเภอ 
(คณะกรรมการที่นายอ าเภอจัดให้มีขึ้น) 

รายงานการประเมินผลฯ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับอ าเภอ 

(ปค.1,4,5,6) 

รายงานการประเมินผลฯ             
(ปค.1,4,5,6) 

(ผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม) 
 

ส านักงานส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่นจังหวัด 

 
 

ผู้ว่าฯ 
(คณะกรรมการที่ผู้ว่าจัดให้มี) 

 

รายงานการประเมินผลฯ  
ในภาพรวมจังหวัด 

(ปค.2,4,5,6) 
 

 

กระทรวงการคลัง 
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➢ ตรวจสอบความถูกต้องในการค านวณดอกเบี้ย กรณีกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกรผิดนัดช าระหนี้ 

หรือช าระหนี้ไม่ครบถ้วน 
➢ กรณีกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกรไม่ยินยอมช าระหนี้  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการด าเนินคดี   

ตามกฎหมายหรือไม ่
➢ ตรวจสอบการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน             

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2561 

➢ กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลใดได้รับการยกฐานะเป็นเทศบาลต าบลหรือยุบรวมกับเทศบาลต าบล        
มีการส่งคืนเงินตามโครงการเศรษฐกิจชุมชน ที่ได้รับคืนจากกลุ่มอาชีพหรือกลุ่มเกษตรกรเข้าบัญชีเงินทุนโครงการ
เศรษฐกิจชุมชนอ าเภอหรือไม ่

➢ กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลยกฐานะเป็นเทศบาลต าบลและได้ด าเนินการโครงการเศรษฐกิจชุมชน
ต่อได้มีการยื่นค าร้องขอด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนดหรือไม่ 

 
 

 
 

 
 

 
 




