
คำนำ 
  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการบริหารติดตาม และประเมินการปฏิบัติงานของส่วน

ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน รวมท้ังการเสนอแนะหรือมาตรการท่ีจะทำให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ี

กำหนดไว้ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สำหรับเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำหนดไว้ หน่วยตรวจสอบภายในเทศบาลนครอุบลราชธานี

จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและเป็นไปตามแนวทางดังกล่าว เป็นลายลักษณ์อักษรท่ี

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้าง

มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ และดำเนินการเสร็จตามกำหนดเวลา 

  หน่วยตรวจสอบภายในหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้จะสามารถบรรลุ

เป้าหมายในการบริหารติดตาม และประเมินผล พร้อมท้ังเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายในให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ต่อไป 

 

 

        หน่วยตรวจสอบภายใน  
         เทศบาลนครอุบลราชธานี 
           2565   
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วัตถุประสงค์ 

 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือการปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการทำ
หน้าท่ี ตรวจสอบและประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของ
องค์กรสามารถปฏิบัติหน้าท่ีและ ดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายใน จะอยู่ในรูปของรายงานผลท่ีมีประโยชน์ต่อการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

เสริมสร้างการบริหารงานขององค์กร ใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

มุ่งเน้นผลงานการตรวจสอบภายใน เพื่อสร้างคุณค่าเพิ่มต่อองค์กร 

 

                                                         พันธกิจ 
 

๑. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามมาตรฐานการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน  
    และมาตรฐานสากล 
๒. ให้บริหารคำปรึกษาแนะนำแก่ส่วนงานรับตรวจ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    ในการบริหารงานเทศบาลนครอุบลราชธานี 
๓. พัฒนาบุคลากรหน่วยตรวจสอบภายใน ให้มีคุณภาพและมาตรฐานคุณสมบัติตามมาตรฐาน 
    การตรวจสอบภายใน 
 

                                             เป้าประสงค์ 
1. บุคลากรมีจิตบริการ  
2. บุคลากรมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานและความก้าวหน้าในสายวิชาชีพ  
3. มีการนำระบบสารสนเทศมาช่วยในการตรวจสอบ  
4. การพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติการตรวจสอบ  
5. มีการสร้าง / พัฒนาคู่มือในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
6. สภาพแวดล้อมขององค์กร มีความสะดวกปลอดภัย และคล่องตัวในการปฏิบัติงาน  
7. บริหารจัดการโดยยึดหลักธรรมาภิบาล  
8. กระบวนการท างานมีประสิทธิภาพ 
 

                                               ค่านิยม 
                                        มีจุดยืนท่ีมั่นคง ช้ีนำเท่ียงตรง  

                                               มั่นคงในหลักการ บริการด้วยใจ 
 



ขอบเขตงานหน่วยตรวจสอบภายใน 
ประกอบด้วย 

1. การสอบทานความเช่ือถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศ ด้านการบัญชีการเงิน และการ
ดำเนินงาน 

2. การสอบทานให้เกิดความมั่นใจว่าระบบท่ีใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงานท่ีองค์กร
กำหนดไว้และควรแสดงผลกระทบสำคัญท่ีเกิดขึ้น 

3. การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของ
ทรัพย์สินเหล่านั้นได้ 

4. การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชองของเจ้าหน้าท่ีระดับต่างๆว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์

และเป้าหมาย รวมถึงความก้าวหน้าตามแผนงานท่ีกำหนดไว้ 
6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองค์กร 

 
 

ภารกิจการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 มีแนวทางปฏิบัติ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2545 และระเบียบคณะกรรมการ ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบ
ภายใน พ.ศ. 2546 โดยสรุป ดังนี้ 
          1. ผู้ตรวจสอบภายในมีบทบาทหน้าท่ีรับผิดชอบในการตรวจสอบและประเมินความเพียงพอของ
มาตรการควบคุมภายในมีหน้าท่ีรับผิดชอบ โดยตรงต่อการบริหารความเส่ียงเกี่ยวกับการทุจริต 
 2. ตรวจสอบด้านงบประมาณ การเงินบัญชีและพัสดุ 

3. ตรวจสอบด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ 
4. ตรวจสอบการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนงาน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

   1.งานตรวจสอบภายใน                  2.งานบริการการตรวจสอบ          3.งานธุรการและสารสนเทศ 

 

1.1 งานประเมินระบบควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง                       2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

 
1.1.1 งานประเมินระบบควบคุมภายใน                                               2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบ 

     1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง  
 
 

1.2 งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่น                                                                         
 
 

     

    

 

 

 

    1.3 งานให้คำปรึกษา 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2.1   งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 

1.2.2   งานตรวจสอบปฏิบัติตามกฎหมาย (Compliance Audit) 

1.2.3   งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 

1.2.4    - งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
            - งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)   



ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1.งานตรวจสอบภายใน 
คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมให้ความเช่ือมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมและเป็น
อิสระ  ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น   และจะช่วยให้
หน่วยงานของรัฐบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีสำคัญประกอบด้วย  
 1)ขั้นตอนการวางแผนตรวจสอบ 
 2)ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3)ขั้นตอนการจัดทำรายงานและติดตามผล 
 นอกจากนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ดังนี้ 

1)วางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อย คือ 
1.1 สำรวจข้อมูลเบ้ืองต้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทำความเข้าใจเกี่ยวกับงานของ

หน่วยงานท่ีต้องทำการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจำนวนเงินท่ีได้รับหลักการ 
ระ เบี ยบ  วิ ธีปฏิ บั ติ งาน  ขั้ น ตอนการทำงานหรือ สายงานการบั ง คับบัญ ชา ข้ อมู ลจากรายงาน                       
หรือสถิ ติและระบบควบคุมภายใน ท่ีมี อยู่  รวม ท้ั งทำความ คุ้น เคยกับหน่ วยงานและระบบงาน                         
ท่ีจะเลือกมาตรวจสอบซึ่งจะช่วยให้ ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเส่ียงในช้ันต้นก่อนจะดำเนินการ
ตรวจสอบได้อย่างเหมาะสม  เป็นระบบ 
      1 .2  ประเมินระบบควบคุมภายใน  ผู้ตรวจสอบต้องประเมินผลระบบควบคุมภายใน                    
ของทุกหน่วยงานในสังกัดเทศบาลนครอุบลราชธานี   ท่ีได้จัดทำและประเมินผลตนเองตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่ าด้วยมาตรฐานและหลัก เกณฑ์ปฏิบั ติการควบคุมภายในสำหรับหน่ วยงาน                         
ของรัฐ พ.ศ. 2561 ต้องพิจารณาความเห็นความเหมาะสม และความเพียงพอของระบบควบคุมภายใน 
      1.3 ประเมินความเส่ียง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงระดับหน่วยงาน     
ในทุกหน่วยงานในสังกัดเทศบาลนครอุบลราชธานี หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรมได้ตามความเหมาะสมกับ
ศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 
      1.4 จัดทำแผนตรวจสอบ แผนการตรวจสอบมี 2 ลักษณะ คือ 
  1 .4 .1  แ ผ น ก ารต ร วจส อ บ ระ ย ะ ย าว  (Audit  Universe) ร ะ ย ะ เวล า  3 - 5  ปี                          
โดยมีแผนการตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจท่ีอยู่ ในความรับผิดชอบท้ังหมด ท้ังระดับองค์กร                 
และหน่วยงานภายในสังกัด 
  1 .4 .2  แผน การตรวจสอบป ระจำปี  (Audit  Plan) ต้ อ ง จัดท ำให้ สอดค ล้อ งกั บ                        
แผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้  และมีงานตามนโยบายของผู้บริหาร  ซึ่งควรจัดทำแผนการตรวจสอบ
เสนอให้ ผู้บริหาร อนุมั ติแผนการตรวจสอบประจำปี  ภายใน 30 กันยายน และเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว                  
สำเนาแผนการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจได้ทราบ และประชาสัมพันธ์ทางส่ืออินเตอร์เน็ต ต่อไป 



      1.5 จัดทำแผนปฏิบั ติงาน (Engagement  Plan) เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ  
ประจำปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบั ติงาน (Engagement  Plan) ในแต่ละเรื่องของ               
กิจกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี แต่มีความยืดหยุ่น ให้สามารถ                      
แก้ไขปรับปรุงให้เหมาะกับสถานการณ์ 
 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวการตรวจสอบ            
แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกำหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสานข้อมูลท่ีจำเป็นต้อง           
ใช้ในการตรวจสอบ 
    2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ทำการตรวจสอบ             
โดยเลือกวิธีการตรวจสอบ และเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ             
และปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นท่ีเป็นสาระสำคัญให้แก่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ
ทราบ เพื่อดำเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 
    2.3 เมื่อส้ินงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทำการและสรุปผลการตรวจสอบ 
 3) การจัดทำรายงานผลและติดตาม 
    3.1 รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาส่ังการ ท้ังนี้ให้จัดทำรายงาน
สรุปผลการตรวจสอบประจำปี ให้ผู้บริหารทราบ 
    3.2 การติดตามผล เป็นกระบวนการสุดท้ายของงานตรวจสอบภายในท่ีผู้ตรวจสอบภายใน                   
ต้องติดตามว่า ผู้บริหารส่ังการไว้อย่างไร และหน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน
หรือไม่ การติดตามผลเพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องท่ีพบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีอุปสรรคอย่างไร                
ท่ีไม่อาจแก้ไขได้ และรายงานผลการติดตามให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพิ่มเติม 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษทำการต่าง ๆ 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2564 
 2.แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน ขององค์กรปกครอง              
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.กระบวนการ งานตรวจสอบภายใน 

 

การวางแผนการตรวจสอบ                   สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

 

                                                       ประเมินระบบควบคุมภายใน 

 

                                                             ประเมินความเสี่ยง 

 

                                                จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำป ี
                                                (Audit Universe หรือ Audit Pian) 
 

                                                                     เสนอ                                                            กระดาษ                                                                                                                                                                               

                                                                                                                                         ทำการ 

                                             จัดทำแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

 

                                                            เสนอนายกเทศมนตรี 

 

การปฏิบัติการตรวจสอบ                     ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

                                                    ระหว่างงานปฏิบัติการตรวจสอบ 

 

                                                   การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

                                     (รวบรวมหลักฐาน กระดาษทำการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

 

การจัดทำรายงานและติดตามผล              รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

                                                              เสนอ ผอ.สพม. 

                                                                                                                                                   

                                                            ติดตามผลการแก้ไข 

 



1.1.1 การประเมินระบบควบคุมภายใน 
คำจำกัดความ 
 การประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการการควบคุมท่ีมีอยู่ใน
เทศบาลนครอุบลราชธานี โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมท่ีกำหนดไว้ ว่ามีความ
สอดคล้องหรือไม่ เพียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานว่ามีความเหมาะสม                  
กับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมท้ังวิเคราะห์หาสาเหตุท่ีเกิดขึ้นเพื่อสรุปผล พร้อมท้ังให้ข้อเสนอแนะ   
ในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 กำหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในได้สอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
(แบบ ปค.6) เพื่อเป็นรายงานประกอบกับรายงานต่างๆ ได้แก่ แบบรายงานการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน(แบบ ปค. 5) ก่อนการจัดทำ
หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน ( แบบ ปค. 1) สรุปข้ันตอน 
การปฏิบัติได้ดังนี้ 
 1.ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม่             
ว่ามอีะไรบ้าง 
 2.จัดเตรียมเครื่องมือสอบทาน 
 3.ประเมินระบบการควบคุมภายใน ท้ังส่วนท่ีได้รับการจัดวางระบบควบคุมภายในไว้แล้ว และท่ีไม่ได้มี
การจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพื่อให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมท่ีจัดวางไว้แล้วครอบคลุมภารกิจหลัก
ของแต่ละหน่วยงานย่อย หรือไม่ 
 4. สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไว้ สามารถลดความเส่ียงได้เพียงใด              
ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ท่ีได้ทำการตรวจสอบแล้วตามแผนการตราวจสอบประจำปีกำหนด 
 5.ประเมินความเพียงพอของระบบควบคุมภายในท่ีกำหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานท่ี
สุ่มตรวจกับระบบการควบคุมท่ีกำหนดไว้ว่าสามารถลดความเส่ียงท่ีสำคัญได้หรือไม่เพียงใดหรือมีความเส่ียงใด
ท่ีต้องมีกิจกรรมการควบคุมท่ีเพิ่มเติม 
 6.จัดทำรายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (ปค. 6) 
 7.คณะกรรมการจัดทำรายงานประเมินผลการควบคุมภายในเสนอรายงานท้ังหมดให้ ผู้บริหาร
พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน ( แบบ ปค. 1) 
 8. รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพื่อใช้ในการประเมินและ
จัดลำดับความเส่ียง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 
 
 
 
 
 
 



1.1.1 กระบวนการ งานประเมินระบบควบคุมภายใน 

 

ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนด 

 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ท้ังในส่วนท่ีมีการจัดวาง และไม่จัดวาง 

 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

 

จัดทำรายงาน ตามแบบ ปค.6 

 

                                                                                                ธุรการและสารสนเทศ 

 

เลขา คกก.ประเมินผลการควบคุมภายใน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 
คำจำกัดความ 
 ความเส่ียง (Risk) สถานการณ์ท่ีอาจจะเกิดขึ้นและเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กรหรือ
อาจหมายถึงโอกาสท่ีจะเกิดเหตุการณ์ หรือการกระทำอย่างใดอย่างหนึ่งซึ่งมีผลกระทบให้การดำเนินงานของ
องค์กรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปล่าและไม่บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน               
ซึ่งรวมถึงการทำให้วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบ่ียงเบนไป 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การประเมินความเส่ียงเป็นกระบวนการท่ีเช่ือมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุมภายในซึ่ง                  
ในการตรวจสอบแต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเส่ียงเสมอ สำหรับ
กระบวนงานนี้เป็นการนำเสนอการประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการ
ตรวจประจำปีซึ่งกระทรวงการคลังได้มีคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อการนี้โดยเฉพาะให้ศึกษา เพิ่มเติม ท้ังนี้สรุป                
การปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 
 

1.การศึกษาและทำความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของเทศบาลนครอุบลราชธานี เช่น โครงการ
กลยุทธ์การดำเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงานตามกิจกรรมสำคัญๆความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน
ในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามภาระหน้าท่ี และนโยบายต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.ศึกษาทำความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน ท้ังในระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรม               
           3.จัดทำและรวบรวมข้อมูลเบ้ืองต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อมูลผลการ
ดำเนินงานของทุกกลุ่ม ท้ังจากภายในและภายนอก 
  4.ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่างๆ ท้ังท่ีมีการจัดวางแล้ว
และยังไม่ได้จัดวางซึ่งขั้นตอนนี้อยู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
  5.ระบุปัจจัยเส่ียง โดยแยกปัจจัยเส่ียงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ่งตามแนวที่กรมบัญชีกลาง
กำหนดมี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการดำเนินงานด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงินและด้านการปฏิบัติ
ตามกฎหมายและระเบียบ ซึ่งการกำหนดปัจจัยเส่ียง อย่างน้อยควรมี 3 ด้านขึ้นไป ได้แก่ ด้านการดำเนินงาน 
ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
 6.วิเคราะห์ความเส่ียง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ่มงาน เพื่อกำหนดเกณฑ์และ
ระดับความเส่ียงของงาน ท้ังนี้สามารถวิเคราะห์ความเส่ียงแยกตามกลุ่ม หรือแยกตามกิจกรรม 
 7.จัดลำดับความเส่ียง เป็นการรวมรวมและจัดลำดับของความเส่ียงท้ังหมดท่ีวิเคราะห์ได้โดยจัดลำดับ
จากมากไปน้อย 
 8.จัดทำบัญชีรายการความเส่ียง เป็นการจัดทำข้อมูลสารสนเทศขอ งประวัติหรือบัญชีรายการ            
ความเส่ียงในภาพรวมของเทศบาลนครอุบลราชธานี ว่ามีความเส่ียงในกิจกรรมใดบ้าง และมีความเส่ียงในด้านใด 
 9.นำผลการประเมินความเส่ียงไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ เป็นการนำผลการจัดลำดับความ
เส่ียงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ท้ังนี้ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเส่ียงของท่ี
มีอยู่ หรือเรื่องท่ีผู้บริหารต้องการให้ตรวจและเรื่องท่ีอยู่ในความสนใจของสาธารณชน 
 
 
 



1.1.2 กระบวนงาน งานประเมินความเสี่ยง 

 

ศึกษาทำความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม 

 

ศึกษาและทำความเข้าใจวัตถุประสงค์ เป้าหมายของงาน 

 

จัดทำและรวบรวมข้อมูลเบ้ืองต้น ของโครงสร้าง ผังการปฏิบัติงาน ผลการดำเนินงานฯ 

 

ประเมินระบบควบคุมภายใน 

 

ระบบปจัจัยเส่ียง 

 

วิเคราะห์ความเส่ียง 

 

จัดลำดับความเส่ียง 

 

จัดทำบัญชีรายการความเส่ียง 

 

นำผลการประเมินไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 

 

 

 

 
 
 
 



แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบสอบถาม 
2. กระดาษทำการเก็บข้อมูล 
3. กระดาษทำการจัดทำปัจจัยเส่ียงและเกณฑ์ความเส่ียง 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเส่ียง
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
1.2 งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อม่ัน แยกตามประเภทการตรวจสอบได้แก่  
1.2.1 การตรวจสอบการเงิน (Financial  Audit)  

คำจำกัดความ 
การตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน และความเช่ือถอืได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน 

การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงการประเมินความเส่ียง ระบบควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ท่ีจะเกิดข้อความ
ผิดพลาดและการทุจริตด้านการเงินการบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลท่ัวไปของกิจกรรมตามแผนการ
ตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) เพื่อนำมาจัดทำแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ท่ีมีการประเมินความ
เส่ียงเบ้ืองต้น นำมากำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

2.กำหนดประเด็นการการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดทำแนวทางมา 
ตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชีและการสอบทานการควบคุมภายใน 
 3.จัดทำเครื่องมือ กระดาษทำการตรวจสอบ เพื่อเก็บข้อมูล 
 4.ดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานด้านการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี และการพัสดุดังนี้ 
  -ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับและการ
นำส่งเงินให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายกำหนด 
  -ระบบพัสดุ 
  -การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงาน การเงิน การบัญชี เพื่อให้มั่นใจ
ว่ามีการคบคุมภายในท่ีเพียงพอเหมาะสมและลดความเส่ียง 
 5.วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
 6.จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงรายงาน
ต่อผู้บริหาร  
 7.แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะโดยให้แจ้งผลการดำเนินการ
แก้ไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 8.ตดิตามแก้ไขการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผล 
 9.รายงานผลเสนอผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
 10.ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จส้ิน ให้รวบรวมเก็บข้อมูลสารสนเทศ 
 



แบบฟอร์มที่ใช้ 
กระดาษทำการตรวจสอบประเภทต่างๆ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หน่วยงานของรัฐ รวมถึงท่ีแก้ไข ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2564 
 

1.2.1กระบวนการ ตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จัดทำแผนปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

 

กำหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทำแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

 

จัดทำเครื่องมือกระดาษทำการ 

ดำเนินการตรวจสอบ 
 

                                             วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

            ทบทวน 

 

จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอนายกเทศมนตรี 

 

                                 เห็นชอบ 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

           ส่ังการเพิ่มเติม 

จัดทำรายงาน 
เสนอนายกเทศมนตร ี

                                  

                                เสร็จส้ิน 

                                                  จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 



1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)  
คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี 
รวมถึงมาตรฐานแนวปฏิบัติ และนโยบายท่ีกำหนดไว้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ มีข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1.ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลท่ัวไปของกิจกรรมตามแผนการ
ตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) เพื่อนำมาจัดทำแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ท่ีมีการประเมินความ
เส่ียงเบ้ืองต้น นำมากำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 
       2.กำหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดทำแนวทาง
ตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชีและการสอบทานการควบคุมภายใน 
 3.จัดทำเครื่องมือ กระดาษทำการตรวจสอบ  
 4.ดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และสอบทานระบบการควบคุม
ภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงาน การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม และการ
จำหน่ายพัสดุ พร้อมเก็บข้อมูลลงกระดาษทำการ ให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบตามประเด็น
การตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 
 5.วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
 6.จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report)  
 7.แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการดำเนินการ
แก้ไขภายในกำหนดเวลา 
 8.ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ(Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข 
ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
 9.รายงานผลเสนอผู้บริหารให้ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาส่ังการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
 10.ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จส้ิน ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

กระดาษทำการตรวจสอบประเภท ต่างๆ 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ รวมถึงท่ีแก้ไข ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 



1.2.2 กระบวนการ งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

(Compliance Plan) 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จัดทำแผนปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

 

กำหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทำแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

 

จัดทำเครื่องมือกระดาษทำการ 

 

ดำเนินการตรวจสอบ 

 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

ทบทวน 

 

จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอนายกเทศมนตรี 

 

                                                      เห็นชอบ 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

ส่ังการเพิ่มเติม 

จัดทำรายงาน 
เสนอนายกเทศมนตรี 

                                 

                 เสร็จส้ิน 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 



 
1.2.3 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance  Audit) 
คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบความประหยัด ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรม 
ท่ีตรวจสอบ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบการดำเนินงานเป็นขั้นตอนท่ีต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วย       
ขั้นตอน ดังนี้ 
 1.การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนท่ีผู้ตรวจสอบภายในจัดทำไว้ล่วงหน้า               
ว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจากความเส่ียง นโยบาย
ข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปล่ียนแปลงของสถานการณ์หรือสภาพแวดล้อมของเทศบาล           
นครอุบลราชธานี และสถานศึกษามาประกอบการพิจารณาเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนย่อย ดังนี้ 
  1.1 สรุปประเด็นการตรวจสอบ 
  1.2 กำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.3 กำหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
  1.4 กำหนดแนวทางการตรวจสอบ 
 2.การปฏิบั ติการตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้กำหนดแผนการปฏิบั ติงานตรวจสอบ          
การดำเนินงานของแผนงาน งาน/โครงการ ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดรูปแบบกระดาษทำการ สำหรับการ
รวบรวมข้อมูลเพื่อให้บรรลุ   วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบการดำเนินงานดังกล่าว การปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนดังนี้ 
  2.1 รวบรวมข้อมูล ข้อมูลท่ีรวบรวมควรมีลักษณะดังนี้ 
   - ความถูกต้องเช่ือถือได้ 
   - ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ 
   - ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
   - ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
  2.2 วิเคราะห์และประมินผลว่าผลของสภาพการดำเนินงานท่ีเกิดขึ้นจริงมีความแตกต่าง            
จากแผนหรือเกณฑ์ หรือส่ิงท่ีควรจะเกิดขึ้นหรือส่ิงท่ีควรจะเป็นหากผลการดำเนินงานแตกต่างจากแผนหรือ
เกณฑ์หรือส่ิงท่ีควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบทางตรงหรือทางอ้อมอย่างไรบ้างมีสาเหตุ            
มาจากอะไรควรมีการปรับปรุง แก้ไขการดำเนินงานหรือไม่อย่างไร 
  2.3 สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ  
โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการโดยสรุปเป็นประเด็น 5 เรื่องดังนี้ 

- หลักเกณฑ์/ส่ิงท่ีควรจะเป็น 
- ข้อเท็จจริง/ส่ิงท่ีเป็นอยู่ 
- ผลกระทบ 
- สาเหตุ 
- ข้อเสนอแนะ 



  2.4 บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในนำข้อมูลท่ีได้บันทึกในกระดาษทำการโดยให้มี
รายละเอียดเพียงพอต่อการสนับสนุนผลต่อการตรวจสอบในการรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาผู้ตรวจสอบภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลท่ีได้จากการตรวจสอบโดยไม่ เปิ ดเผย                       
ให้บุคคลภายนอกทราบยกเว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ท่ีมีอำนาจหรือหลังจากท่ีได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ว 
การเก็บกระดาษทำการควรเก็บให้สะดวกต่อการค้นหาและอยู่ในท่ีปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

3.การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ
ปฏิบัติงานแล้วขั้นตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่างๆ ท่ีได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ                
ซึ่ ง ได้บัน ทึกไว้ ในกระดาษทำการ  มาจัดทำรายงานผลการปฏิบั ติ งาน  ส่ วนประกอบของรายงาน                      
มี 2 ส่วน คือ บทสรุปของผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดทำรายงานมีขั้นตอน                  
การดำเนินงาน ดังนี้ คือ 

 3.1 การรวบรวมข้อมูล 
 3.2 การคัดเลือกข้อมูล 
 3.3 การร่างรายงาน 
 3.4 การเสนอรายงาน 
4. การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับตรวจ           

ตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมความสำคัญและจำเป็น เนื่องจาก                 
จะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการส่ังการตาม             
ข้อเสนอแนะดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการดำเนินงานตามการส่ังการนั้นหรือไม่              
อยา่งไร ขั้นตอนการติดตามผลมี ดังนี้ 

 4.1 วางแผนการติดตาม 
 4.2 ดำเนินการติดตามผล 
 4.3 รายงานผลการติดตาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
กระดาษทำการตรวจสอบประเภท ต่างๆ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หน่วยงานของรัฐ รวมถึงท่ีแก้ไข ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.2.3 กระบวนการ ตรวจสอบการดำเนินงาน 

(Performance Audit) 

วางแผนปฏิบัติงาน 

 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีได้รับความเห็นชอบแล้ว 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

เสนอนายกเทศมนตรี 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

 

ติดตามผลการแก้ไข 

 
 

1.2.4 การตรวจสอบอื่น ๆ 
คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบ อื่นๆ หมายถึง การตรวจสอบอื่นนอกเหนือจากการตรวจสอบการเงิน การตรวจสอบ
การปฏิบัติตามกฎระเบียบ  และการตรวจสอบการดำเนินงาน เช่น การตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัย                
ของเทคโน โลยี สารสน เทศ โดยการประเมินความ เส่ียงและการควบคุมภายใน ด้าน เทคโน โลยี                          
สารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ  (การตรวจสอบตามท่ีได้รับมอบหมายเป็นกรณีพิเศษ)  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1.วางแผนปฏิบัติงาน โดยนำข้อมูลท่ีมีการสำรวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินการควบคุมภายใน             
และประเมินความเส่ียงของกิจกรรมการตรวจสอบ ท่ีแผนการตรวจสอบประจำปีได้อนุมัติไว้มาประกอบ              
พร้อมกับหาข้อมูลเพิ่ มในรายละเอียด เพื่อกำหนดเรื่องท่ี จะตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและ                 
แนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการจัดทำเครื่องมือกระดาษทำการบันทึกข้อมูล และกำหนดเกณฑ์               
การวัดประเมินผล KPI เสนอผู้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานและให้ความเห็นชอบ 



 2.ปฏิบัติงานตรวจสอบ แจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลาท่ีจะเข้าตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้า         
ท่ีจำเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจ
ทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์ ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็น           
ไปตามนโยบายแผนงาน ระเบียนปฏิบัติขององค์กร  รวมท้ังกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลการ
ตรวจสอบ ทำความเข้าใจแลกเปล่ียนความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นท่ีมีความเห็นไม่ตรงกัน              
แจ้งกำหนดการออกรายงานผู้รับตรวจท่ีเกี่ยวข้อง  
 3.การรายงานผล จัดทำสรุป รายงานผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะเสนอต่อผู้บริหาร               
เพื่อพิจารณาส่ังการแล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 
 4.การติดตามผลการแก้ไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติท่ีหน่วยรับตรวจ              
รายงาน สรุปเสนอให้ผู้บริหาร ทราบว่ามีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ หรือต้องมีการดำเนินการเพิ่มเติม 

 

1.2.4 กระบวนการ การตรวจสอบอื่นๆ 

วางแผนปฏิบัติงาน 

 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีได้รับความเห็นชอบแล้ว 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

เสนอนายกเทศมนตรี 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

 

ติดตามผลการแก้ไข 

 

 

 



1.3 งานบริการให้คำปรึกษา (Consulting Services) 
คำจำกัดความ 
 งานบริการให้คำปรึกษา หมายถึง การบริการให้คำปรึกษา แนะนำและบริการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง        
ซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงท่ีทำขึ้นร่วมกับผู้รับบริการ โดยมีจุดประสงค์เพื่อเพิ่ม
คุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการการกำกับดูแล การบริก ารความเส่ียง และ                  
การควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ศึกษาประเด็นของเรื่องท่ีได้รับการร้องขอคำปรึกษา 
 2.กำหนด วัตถุประสงค์/เป้าหมาย ของเรื่องท่ีจะให้คำปรึกษา 
 3.กำหนดทางเลือกวิธีการให้คำปรึกษาเพื่อนำไปสู่การบรรลุ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 4.วิเคราะห์ความเส่ียงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกท่ีเหมาะสมโดยใช้หลักการ
วิเคราะห์ท่ีเป็นเหตุเป็นผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยคำนึงถึงลักษณะของคำปรึกษาท่ีพึงประสงค์ ดังนี้ 
  - ตรงตามความถูกต้องของผู้ร้องขอ 
  - ตรงตามประเด็น 
  - อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงท่ีพิสูจน์ได้ 
  - มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
  - ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
  - เป็นไปไม่ได้ 

5.สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้คำปรึกษา ท้ังนี้ปัจจัยแห่งความสำเร็จของการให้คำปรึกษามี ดังนี้ 
  - ผู้ใหค้ำปรึกษามีความพร้อม 
  - ผู้ใหค้ำปรึกษามพีฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ เช่น 
   + มีภาพลักษณ์ท่ีดี 
   + มีกิริยามารยาทท่ีดี 
   + รับผิดชอบในงานวิชาชีพ 
   + ไม่โอ้อวดเกินจริง 
   + ไม่เรียกรอ้งค่าตอบแทน 
   + ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
   + รักษาความลับ 

- ข้อมูลท่ีใช้ประกอบการให้คำ 
- ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์ 
- การส่ือสารวิธีการท่ีเหมาะสมทันต่อเหตุการณ์ 
- ข้อเสนอแนะนำไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ 
 
 

 
 
 



กระบวนงาน  งานให้คำปรึกษา 

 

ศึกษาประเด็นของเรื่องท่ีได้รับการขอคำปรึกษา 

 

กำหนดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

 

กำหนดทางเลือก วิธีการ 

 

                                      วิเคราะห์ความเสี่ยง ฯ                          ทบทวน 

                                            เลือกทางเลือก                             ทางเลือก 

                                                            เลือก                                หาทางเลือกใหม่ 

สรุปประเด็น/ทางเลือกท่ีจะให้คำปรึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.งานบริหารการตรวจสอบ 
 ประกอบด้วย 2 กระบวนการย่อย ได้แก่ 
2.1งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
คำจำกัดความ 
 แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานมีหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำไว้
ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่องผู้รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบ รวมท้ังงบประมาณท่ีใช้ในการสอบทานความก้าวหน้าของการตรวจสอบเป็นระยะ                       
เพื่อให้งานตรวจสอบดำเนินไปอย่างราบรื่นทันตามกำหนดเวลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดทำแผนการตรวจสอบภายในท้ัง 2 ระดับ คือ แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) 
และแผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติคล้ายกัน โดยมีร่องรอย
ปรากฏไว้ในกระดาษทำการในทุกขั้นตอน ดังนี้ 
 1.การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู้และทำความเข้าใจเกี่ยวกับงานท่ีจะตรวจสอบใน
รายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเส่ียงขั้นต้นได้ 
 2.การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการ
ควบคุมภายในท่ีหน่วยงานท่ีมีอยู่ 
 3.การประเมินความเส่ียง การประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกประเมินความเส่ียงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน 
 4.การวางแผนการตรวจสอบ เป็นการนำผลการจัดลำดับความเส่ียงมาพิจารณาจัดช่วงความเส่ียง
เพื่อให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเส่ียงในระดับสูง ท่ีควรนำมาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรกๆ
และไล่เรียงความเส่ียงในปีถัดๆไป 
 5.เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบประจำปี รวมถึงแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว เสนอต่อนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนกำหนด กรณีระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่าไม่สามารถดำเนินการได้
ตามแผน หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีท่ีได้รับ
อนุมัติแผนแล้วแต่ไม่อาจดำเนินการได้ตามแผน เสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 
 6.จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจำปีได้รับการอนุมัติ
แล้ว ผู้ตรวจสอบภายในนำเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุไว้ในแผนมาจัดทำเป็นแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยตรวจรับ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตในการปฏิบัติงาน 
แนวทางในการปฏิบัติงาน ช่ือผู้ตรวจสอบและระยะเวลาท่ีตรวจสอบ 
 7.เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอให้หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนดำเนินการตรวจสอบในขั้นต่อไป 
 
 
 
 
 



2.2.1 กระบวนงาน งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

 

สำรวจข้อมูลเบ้ืองต้น 

 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

 

ประเมินความเส่ียง 

 

จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำปี 

(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

 

ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข                            เสนอนายกเทศมตรีอนุมัติแผน                                            กระดาษ                                                                                                                                                                     

                                                                                                                                 ทำการ 

แผนการตรวจสอบประจำปี (Auto Plan) 

 

การวางแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข                                              
 

    เสนอ หน.หน่วยตรวจสอบภายใน 
เห็นชอบ 

 

 

 

แผนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 



แบบฟอร์มที่ใช้ 
กระดาษทำการต่างๆ ท่ีใช้ในการเก็บข้อมูล ของแต่ละปัจจัยเส่ียง เพื่อใช้ในการวิเคราะห์จัดลำดับ

ความเส่ียง 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ รวมถึงท่ีแก้ไข ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2564 
2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
คำจำกัดความ 
 “การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน” คือ กิจกรรมต่างๆจัดใหมีขึ้น โดยการประเมินคุณภาพ 
ของกระบวนการปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ จากท้ังภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่อง เพื่อใหเกิดความมั่นใจใน 
คุณภาพของงานตรวจสอบภายในวา เป็นไปอย่างเหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพตรวจสอบภายใน          
หมายเหตุ เนื่องจากปัจจุบันกรมบัญชีกลางได้กำหนดแนวปฏิบัติประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน
ตรวจสอบ ตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 0409.2/ว443 ลงวันท่ี 17 กันยายน 2563 และหนังสือ
กรมบัญชีกลางท่ี กค 0409.2/ ว 014 ลงวันท่ี 10 มกราคม 2565  สำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
กรมบัญชีกลางจะแจ้งกำหนดระยะเวลาดำเนินการให้ทราบในโอกาสต่อไป   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.งานธุรการและสารสนเทศ 
คำจำกัดความ 
 งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพื่อนำมาซึ่งการ
อำนวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และประสานงานไม่ว่าจะเป็น
ทางหนังสือ การพูด การส่ือสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นตามกลไกการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบภายใน
กับหน่วยงานภายในสังกัดเทศบาลนครอุบลราชธานี ตลอดจนการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล รายละเอียด         
ผลการปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูล ต่างๆ ท้ังภายใน และภายนอกอย่างมีหลักเกณฑ์ เพื่อนำมาประมวลผล          
และจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศท่ีช่วยสนับสนุนการทำงานตรวจสอบการวางแผน และการจัดการความรู้          
และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 
 2.คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในทราบและมอบหมายให้
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

รับหนังสือ  หน่วยงานภายนอก (หนังสือราชการ)ภายใน (บันทึกข้อความ) 
ลงทะเบียนควบคุม วิเคราะห์หนังสือ / คัดแยกหนังสือ 

         (กรณีเอกสารไม่สมบูรณ์ ส่งคือหน่วยงานต้นสีงกัดเพ่ือแก้ไข)  

 

 

วิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่อง นำเสนอหนังสือ
ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา สั่งการ 

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณาสั่งการ 

ต้นเรื่อง 

 

เสนอผู้บริหาร 
ตามลำดับข้ัน 

พิจารณา / สั่งการ
การ

 แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ /
ดำเนินการ 

นำต้นเรื่องจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

 

3.1 กระบวนการปฏิบัติการรับหนังสือ
ราชการ 

 

 



 3.จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานท่ีมีการจัดทำขึ้น เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน       
และเพื่อการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
 4.ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือ ท่ีเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน และการนำส่งหนังสือ
ออกภายนอก ในทะเบียนคุมฯ 
 5.รวบรวมจัดเก็บเอกสารท่ีมีการดำเนินเสร็จส้ิน เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการ 
สืบค้นภายหลัง 
 6.นำข้อมูลท่ีมีมาสังเคราะห์และประมวลผล เพื่อให้ได้ข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์ เพื่อใช้ในการ
วางแผนการตรวจสอบ  การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้านระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือประเด็น
ความเส่ียงท่ีตรวจพบ หรือประมวลได้ จากรายงานอื่นเพื่อใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อใช้ในการประเมิน
ตนเอง และวางแผนพัฒนาบุคลากร 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ท่ีเป็นประโยชน์ เพื่อการเผยแพร่ 
KM.และจัดการความรู้ 
 7.เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ท่ีเป็นประโยชน์ เพื่อเป็นการจัด
ความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทางท่ีหลากหลาย 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

 

 

 

3.2 กระบวนการปฏิบัติการส่งหนังสือราชการ (หนังสือออก) 

 

 
หนังสือออก  หนังสือส่งภายนอก (หนังสือราชการ) ภายใน (บันทึกข้อความ) 
                ดำเนินการจัดทำเพ่ือประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายใน     
                และภายนอกหน่วยงาน  

 

 

นำเสนอหนังสือให้หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา ลงนาม 

กรณีหนังสือภายนอก / บันทึก
ข้อความ ที่มีเน้ือหาต้องถือปฏิบัติ 

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณาลงนาม 

ต้นเรื่อง 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณาลง
นาม 

นำส่งผู้เก่ียวข้อง 

นำต้นเรื่องจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

 

พิจารณาลงนาม 

ต้นเรื่อง 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.การดำเนินงานจัดทำเอกสาร ดังนี้ 
  1.1 หนังสือออกภายใน (บันทึกข้อความ) ดำเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความ 2 ฉบับ  ดังนี้  
1 เอกสารฉบับจริง 2 สำเนาคู่ฉบับ แล้วออกเลขกำกับหนังสือ ตามลำดับขั้น เมื่อแล้วเสร็จ นำส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง หน่วยงาน หน่วยงานรับเรื่องพร้อมลงรายมือช่ือผู้รับเอกสาร ในสำเนาคู่ฉบับ จัดเก็บสำเนาคู่ฉบับใน
แฟ้มจัดเก็บเอกสาร เสร็จส้ินกระบวนการ 
1.2 หนังสือภายนอก ดำเนินการจัดทำหนังสือราชการตามจุดประสงค์ของหน่วยงาน เพื่อนำเรียนผู้บริหาร
พิจารณาเห็นชอบ และลงนามในหนังสือออก 3 ฉบับ  ดังนี้ 1 เอกสารฉบับจริง 2 คู่ฉบับ (เพื่อเก็บไว้ในสำนัก
ปลัดเทศบาล) 3 สำเนาคู่ฉบับ (สำหรับหน่วยงานจัดเก็บ) แล้วออกเลขกำกับหนังสือ (ในทะเบียนคุมหนังสือส่ง) 
ประทับสำเนาคู่ฉบับ และนำเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อลงรายมือ นำเรียนผู้บริหารพิจารณาลง
นาม ตามลำดับช้ัน เมื่อแล้วเสร็จ นำส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หน่วยงานรับเรื่องพร้อมลงรายมือช่ือผู้รับเอกสาร 
ในสำเนาคู่ฉบับ จัดเก็บสำเนาคู่ฉบับในแฟ้มจัดเก็บเอกสาร เสร็จส้ินกระบวนการ 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1.ทะเบียนคุมการรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 2.ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ์ 
 3.ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมลู/แฟ้มงาน 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 2.ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
 3.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การลาของพนักงานเทศบาลมีหลายประเภท แต่ท่ีดำเนินการส่วนมากจะมี เช่น ลาป่วย ลาพักผ่อน  
ลากิจ ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท ซึ่งจะมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 1.การลาป่วย พนักงานท่ีลาป่วย เมื่อวันแรกท่ีมาปฏิบัติงานหลังวันลา ต้องจัดทำใบลาป่วยตามแบบ
ใบลา จำนวน 2 ฉบับ ดังนี้ 1 เอกสารฉบับจริง 2 คู่ฉบับ กรอกรายละเอียด ลงลายมือช่ือ บันทึกการลาใน
ทะเบียนคุมวันลา ของหน่วยงานเพื่อเป็นหลักฐานยืนยันกับ กองการเจ้าหน้าท่ี 
 นำใบลาส่งกองการเจ้าหน้าท่ี เพื่อลงทะเบียนคุมวันลา / เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมวันลา ลงลายมือช่ือรับรอง
ใบลา นำเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาอนุญาต ตามลำดับขั้น  ผู้บังคับบัญชาอนุญาตนำใบลา ส่งกอง
การเจ้าหน้าท่ี หน่วยงานเก็บสำเนาไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
 2.การลาพักผ่อน/ลากิจ พนักงานท่ีมีความประสงค์ท่ีจะลาให้ยื่นใบลาก่อนวันลา จำนวน 2 ฉบับ 
ดังนี้ 1 เอกสารฉบับจริง 2 คู่ฉบับ กรอกใบลาตามแบบใบลา ลงลายมือช่ือ บันทึกการลาในทะเบียนคุมวันลา
ของหน่วยงานเพื่อเป็นหลักฐานยืนยันกับ กองการเจ้าหน้าท่ี นำใบลาส่งกองการเจ้าหน้าท่ี เพื่อลงทะเบียนคุม
วันลาของเจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมวันลา ลงลายมือช่ือรับลองใบลา นำเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาอนุญาต
ตามลำดับขั้น ผู้บังคับบัญชาอนุญาต นำใบลาส่งกองการเจ้าหน้าท่ี หน่วยงานเก็บสำเนาไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
กรณีลากิจจากมีเหตุจำเป็นเร่งด่วน ไม่ต้องรอให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้ลาได้เลย 
 3.การลาบวช พนักงานท่ีมีความประสงค์ท่ีจะลาบวช คุณสมบัติต้ังแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคย
อุปสมบท ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 4.การลาคลอดบุตร  พนักงานผู้ลาคลอด ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ก่อน
หรือวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อลงช่ือได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 

3.3 กระบวนงานปฏิบัติการลาของพนักงาน 

 

 
การลา  กรณีลาป่วย ลากิจ ลาคลอดบุตร  
          ลาพักผ่อน ลาอุปสมบท)  

 

 

รับใบลา / ตรวจสอบการลา / บันทึกลง     
ในสมุดควบคุมวันลา ตามประเภท ร 

นำเสนอปลัดเทศบาล
พิจารณาลงนาม อนุญาต 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาลงนาม 

นำส่ง กองการเจ้าหน้าท่ี รวบรวม 
(เอกสารตัวจริง) 

((ใบลา(I;[I;, 

ลงทะเบียนคุม ในทะเบียน
คุมวันลาของหน่วยงาน

พิจารณาลงนาม 

เก็บรวบรวมในแฟ้มงาน     
(สำเนาคู่ฉบับ)I;[I;, 



แบบฟอร์มที่ใช ้

 1.ใบลาตามแบบท่ีกำหนด 

 2.ทะเบียนคุมการลา ประเภทต่างๆ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1.เจ้าหน้าท่ีกำหนดหัวข้อในการประเมินขั้นเงินเดือน ดังนี้ องค์ประกอบผลสัมฤทธิ์ของงาน 
องค์ประกอบพฤติกรรม สมรรถนะ ในรอบ 1 ปีงบประมาณจะจัดทำ 2 ครั้ง คือ ครั้งท่ี 1 ระหว่าง 1 ตุลาคม – 
31 มีนาคม ของปีถัดไป 2 ระหว่าง วันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กนัยายน ของปีเดียวกัน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

 1.แบบประเมินขั้นเงินเดือน 

3.4 ผังกระบวนการปฏิบัติการจัดทำแบบประเมนิข้ันเงินเดือน 

 

 
ครั้งที่ 1. ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม  ถึง วันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป 

คร้ังที่ 2. ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีเดียวกัน  

กำหนดโดยอ้างอิงจากข้อกำหนดสมรรถนะซึ่ง
ประกาศโดยส่วนราชการ 

 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 

 

องค์ประกอบพฤติกรรม สมรรถนะ 

        

 

ประเมินผลสำฤทธ์ิของงาน 

 

 

สำเนาเอกสารเพ่ือจัดเก็บ 

 

 
พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 

 

  คะแนนการประเมิน  

 

 กำหนดโดยพิจารณาความสำเร็จของงานและ 
ข้อตกลงกันระหว่าง ผู้ปฏิบัติ และผู้บงัคับบัญชา 

 องค์ประกอบผลสัมฤทธ์ิของงาน 
       - ตัวชี้วัด 
       - ค่าเป้าหมาย  

คะแนนประเมินสมรรถนะ 

 

 

ประเมินสมรรถนะ  

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ข้าราชการผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 

           2.แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง/คณะกรรมการตรวจสอบ/รายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
          3.เสนอข้ออนุมัติให้เบิก ตามลำดับ 
          4.ยื่นแบบ 6005 เอกสารต่างๆ พร้อมหลักฐานการชำระเงิน 
          5.สำนักคลัง ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติจ่าย  
(ส่ังจ่ายผู้มีสิทธิเบิกโดยโอนเข้าบัญชีธนาคาร)  
 

3.5 ผังกระบวนการปฏิบัติในการเบิกค่าเช่าบ้าน 

 

 
ข้าราชการสว่นท้องถิ่น ผู้มีสิทธิเบิกคา่เช่าบ้าน 

ย่ืนแบบขอรับคา่เช่าบา้น (แบบ 6005) 

พร้อมหลักฐานที่เก่ียวข้อง 

 

 

เสนอผู้มีอำนาจรับรองสิทธ์ิ 

เสนอผู้อำนาจพิจารณา
อนุมัติ ให้เบิกค่าเช่าบ้าน 

นำเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา / สั่งการ 

ย่ืนแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 
6005) พร้อมหลักฐานการขำระเงิน 

กรณีเจ้าตัวรับรองเองได้ 
ระดับชำนาญการ ข้ึนไป 
หากไม่ถึง ต้องให้หัวหน้า 
เป็นผู้รับรอง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

อนุมัติ 

 

สน.คลัง  ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน  

เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติจ่าย 

เบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิโดย
โอนเข้าบัญชีธนาคาร 



แบบฟอร์มที่ใช ้
          1.แบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
          2.เอกสารประกอบฎีกา / ฎีกาวางเพื่อเบิกจ่าย 
          3.ทะเบียนคุมเบิกค่าเช่าบ้าน 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
          ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม
ถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1.จัดทำบันทกึขออนุญาตเข้ารับการอบรม พร้อมขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียนเข้ารับการอบรม เบิกค่า
เดินทางไปราชการ และจัดทำหนังสือแสดงเจตจำนงก่อนเข้ารับการอบรมผู้บริหารพิจารณาอนุญาต / อนุมัติ 

2.เมื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับจากการฝึกอบรม ภายใน 60 วัน นับจากวันเดินทางกลับให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมจัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม รายงานผู้บริการ 

3.6 กระบวนการปฏิบัติการขอเข้ารับการอบรม 

 

 
รับทราบข้อมูลส่วนราชการ / เอกชน 
แจ้งการจัดการอบรม ผ่านทางสื่อต่างๆ 
หรืองานบุคคลแจ้งเวียน 

 

 

ผู้สนใจขออนุญาต เข้ารับการอบรม 
โดยขออนุญาตตามลำดับข้ันและ             

มีนายกเทศมนตรีพิจารณาอนุญาต 

รวมเรื่อง 

ผู้ได้รับอนุญาต สมัครเข้ารับ
การอบรม และดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องตามลำดับ 

ไม่อนุญาต 

 
ผู้บริหารพิจารณา

อนุญาตตามลำดับข้ัน 

อนุญาต 

 

จบ 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีรายละเอียด  
ปรากฏในงบประมาณประจำป ี

 

3.7 กระบวนการปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 
จัดทำเอกสาร/เสนอขออนุมัติตามลำดับขั้น 
- บันทึกขออนุมัติ ซื้อ/จ้าง 
- แต่งต้ังคณะกรรมการ 
- จัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีต้องการ 

 

 
บันทึกนำส่ง ฝ่ายพัสดุ เพ่ือ
ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 

บันทึกอนุมัติ 

 

หน่วยงาน ดำเนินการรับสิ่งของ ตรวจสอบ
จำนวน และความถูกต้องของสิ่งของ 

ผู้รับจ้างนำส่งวัสดุ/ครุภัณฑ ์

 

แจ้งผู้รับจ้างดำเนินการ  
แก้ไข/เปลี่ยนแปลง 

กรณีไม่ครบ ไม่
ถูกต้อง 

 ดำเนินการให้
ถูกต้อง 

 
เจ้าหน้าที่ลงรายมือชื่อ ในใบส่งของ แล้ว 
นำเอกสารส่ งมอบ ให้ กั บ  สำนักคลั ง
ดำเนินการ ต่อไป 

ครบ/ถูกต้อง 

 

ลงทะเบียนในสมุดคุมวัสดุ  พร้อมจัดเก็บ
ในทีป่ลอดภัย เพ่ือให้สะดวกต่อการใช้สอย สำนักการคลัง แจ้งเอกสาร เพ่ือดำเนินการ 

  - เอกสารการตรวจรับสิ่งของ 
  - เอกสารประกอบการจัดทำฎีกา 

หน่วยงาน ซื้อจ้าง จัดทำเอกสารประกอบ
ฎีกา เพ่ือวางขออนุมัติเบิก ให้กับผู้รับจ้าง 
ตามระเบียบ ต่อไป 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          1.หน่วยงานมีงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้างปรากฏในงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

          2.ก่อนการจัดซื้อ ให้ทำการสำรวจวัสดุสำนักงาน / วัสดุคอมฯ มีส่ิงใดท่ีหมดหรืออาจไม่เพียงพอต่อการ
เบิกจ่าย กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้ดำเนินการได้ตามเวลาท่ีสมควรของแต่ละหน่วยงาน  

          3.จัดทำบันทึกขออนุมัติ ซื้อ/จ้าง แต่งต้ังคณะกรรมการ,จัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีต้องการ เสนอผู้บริหารอนุมัติ ตามลำดับ 

          4.บันทึกได้รับการอนุมัติ ทำสำเนา 1 ชุด ฉบับจริงนำส่งฝ่ายพัสดุฯ ดำเนินการตามระเบียบฯจัดเก็บ
สำเนาไว้เป็นหลักฐาน 

          5.เมื่อฝ่ายพัสดุดำเนินการจัดซื้อ และร้านค้านำส่งวัสดุ / ครุภัณฑ์ 

               5.1 สำรวจตรวจสอบวัสดุท่ีซื้อถูกต้องครบตามจำนวนท่ีระบุในบันทึก หรือในสัญญาจ้าง 

               5.2 ลงรายมือช่ือรับวัสดุในใบส่งของ จากทางร้านค้า นำส่ง 

               5.3 ฝ่ายพัสดุฯ ดำเนินการจัดทำเอกสารการตรวจรับ กรรมการฝ่ายตรวจรับเมื่อสำรวจวัสดุ/
ครุภัณฑ์ เมื่อเป็นไปตามสัญญาระบุ ลงรายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 

          6. ฝ่ายพัสดุฯ ส่งเอกสารต่างๆในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายตามลำดับ 

                 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ส่งบญัชีหนังสือขอทําลายให้ หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ 
    พิจารณา 
 4.1 เมื่อผู้บริหารพิจารณาแล้ว ให้ส่ง 
บัญชีหนังสือขอทําลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ  พิจารณา 
4.2 แนวทางปฏิบัติ 
4.2.1 ถ้าหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ  พิจารณาเห็นชอบ ให้สวน
ราชการนั้น ดําเนินการทําลายหนังสือได หากหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติฯ  ไม่แจ้งผลการพิจารณาภายในกําหนดเวลา 60 วัน            
นับแต่วันท่ีได้ส่งเรื่องให้  หอจดหมายเหตุแห่ งชาติ ฯ ให้ ถือว่า           
หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ กรมศิลปากร ได้ให่ความเห็นชอบแล้ว 
และให้ส่วนราชการทําลายหนังสือได้ 
4.2.2 ถ้า หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ฯ เห็นวาหนังสือฉบับใด้ควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไวตลอดไป ให้แจ้งให้สวน
ราชการนั้นทราบ และให้สวนราชการนั้นๆ ทําการแก้ไขตามท่ี           
หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ  แจ้งมา หากหนังสือใด หอจดหมายเหตุ
แหงชาติฯ เห็นควรให้  ส่งไปเก็บไว้ท่ี หอจดหมายเหตุแหงชาติฯ ก็ให้               
สวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาตาม 

6. การทําลายหนังสือ 
 6.1 จัดทําบันทึกรายงานผลและแนบหลักฐาน   
  การดําเนินการขอทําลายหนังสือท้ังหมด เสนอ 
  ผู้บริหารทราบ เพื่ออนุมัติทําลาย 
 6.2 การทำลาย  
   6.2.1 ทําลายเอกสารโดยมิใหส้ามารถนํามา       
   อ่านเป็นข้อความได้ 
   6.2.2 เผาทำลาย 
   6.2.3 การขายเป็นเศษกระดาษ แล้วนำเงิน 
  รายได้จากการขาย ส่งเป็นรายได้ของแผ่นดิน 

3.8 กระบวนการปฏิบัติในกระบวนการทำลายเอกสารทางราชการ 

 

 
1.สำรวจเอกสารและสิ่งของที่จะทำลาย พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจ และทำลายเอกสาร 
   (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ข้อ 66 ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปฏิทิน) 
1.1 แต่งต้ังคณะกรรมการสำรวจ/ทำลายเอกสาร (ผวจ.ลงนามในคำสั่ง) 
1.2 สำรวจเอกสารท่ีครบอายุการเก็บในปีนั้น หรือเอกสารท่ีเก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้ 
      ประกอบการอ้างอิงใดๆ แล้ว 
 

 

2. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 
    2.1 จัดทำบัญชีการสํารวจเอกสารท่ีจะทำลาย 
    (แบบ 25 )  
    2.2 คณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ 
พิจารณาบัญชีหนังสือขอทําลาย พร้อมท้ังเสนอ 

ผลพิจารณา ให้ผู้บริหารทราบ ตามลำดับข้ัน 

    

3. ผู้พิจารณาสั่งการ ซ่ึงมีแนวทางปฏิบัติ ดังน้ี 
3.1 เห็นวว่าเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย 
ให้เก็บหนังสือไว้จนถึงเวลาการทําลายงวดต่อไป 
3.2 เห็นว่าเรื่องใดควรทําลาย ให้ส่ง 
บัญชีหนังสือขอทําลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร พิจารณา 

7. รายงานผลการทําลายหนังสือ 
ทําบันทึกเสนอรายงานผลการ 
ดําเนินการทําลายหนังสือ 
ทุกข้ันตอน ให้ผู้บริหารทราบ 



ขั้นตอนการดำเนินการ 

          1. สำรวจเอกสารและส่ิงของท่ีจะทำลาย พร้อมท้ังแต่งต้ังคณะกรรมการสำรวจ และทำลายเอกสาร
ตามระเบียบฯ ภายใน 60 วัน หลังจากวันส้ินปีปฏิทิน รวบรวมเอกสารท่ีครบอายุการเก็บในปีนั้นหรือเอกสารท่ี
เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใดๆ แล้ว 
          2. ดำเนินการจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ โดยให้ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือผู้แทน
เป็นผู้ลงนามคำส่ัง ตามลำดับข้ัน ดังนี้ 
               2.1 รายงานผลการสำรวจเอกสารตามแบบบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบ 25) ต่อผู้บริหารพร้อม
ท้ังแต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ จัดทำบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอทำลายพร้อมแนบคำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการทำลาย เอกสาร ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดย
แต่งต้ังจากข้าราชการ ระดับชำนาญงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป เพื่อทำหน้าท่ีพิจารณาเอกสารท่ีจะขอทำลาย 
               2.2 เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัด ลงนามคำส่ังแต่งต้ังฯ คณะกรรมการมีหน้าท่ีตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ข้อ 28 ดังนี้ 
                    2.2.1 พิจารณาบัญชีขอทำลายเอกสาร 
                    2.2.2 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าเอกสารเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย และควรขยาย 
เวลาเก็บไว้ถึงเมื่อใด ให้ลงความเห็นไว้ในช่องการพิจารณา 
                    2.2.3 ในกรณท่ีคณะกรรมการมีความเห็นเอกสารเรื่องใดควรให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย 
(X) ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย 
                    2.2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ    
(ถ้ามี) ต่อผู้บริหารพิจารณาส่ังการ 
           3. การส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาเห็นชอบ เมื่อผู้บริหารพิจารณา
แล้ว ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้หอจดหมายเหตุ พิจารณา ซึ่งผลการพิจารณาจะแจ้งให้หน่วยงานท่ีส่งบัญชี
หนังสือขอทำลายทราบ โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
               3.1 ถ้ากองหอจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาเห็นชอบให้แจ้งส่วนราชการ ดำเนินการทำลาย
หนังสือต่อไป แต่ถ้าหากหอจดหมายเหตุแห่งชาติไม่แจ้งผลพิจารณา ภายในกำหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ีได้
ส่งเรื่องให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติให้ถือว่าหอจดหมายเหตุแห่งชาติได้ให้ความเห็นชอบแล้วและให้ทำลาย
หนังสือได้ 
               3.2 ถ้ากองหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรขยายเวลา การเก็บไว้อย่างใดหรือ
ให้เก็บไว้ตลอดไป ให้ดำเนินการตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติแจ้งมา และหากหนังสือใดท่ีหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติเห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ปฏิบัติตาม 
          4. การทำลายหนังสือ เมื่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาให้ทำลาย ให้คณะกรรมการทำลาย ซึ่งผู้มี
อำนาจให้ผู้อนุมัติทำลายได้แล้ว ทำลายโดยการเผาหรือวิธีอื่นใด ท่ีจะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ สำหรับ
การขายเป็นเศษกระดาษ ดำเนินการได้โดยทำให้เอกสารนั้นอ่านเป็นข้อความไม่ได้แล้วขายให้เอกชนเมื่อแล้ว
เสร็จให้นำเงินรายได้จากการขายส่งเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้คณะกรรมการทำ
บันทึกลงนามรวมกันเสนอผู้บริหารทราบ 
 
  
 

 

 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

          1.ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุของงวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อน ถึงวันท่ี 30 กันยายน ปีปัจจุบันว่า
ถูกต้องหรือไม่โดยดำเนินการในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ 
          2.ตรวจวัดจำนวนวัสดุคงเหลือของหน่วยงาน เฉพาะรายการ วัสดุยังไม่เบิกไปใช้ว่ารายการ และ
จำนวนคงเหลือถูกต้องตรงกันตามบัญชีวัสดุหรือไม่ 
          3.ตรวจนับจำนวนครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ท้ังหมดในหน่วยงานของรัฐ ณ วันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน ว่า
จำนวนครุภัณฑ์คงเหลือมีความถูกต้องครบถ้วนตามทะเบียนคุมทรัพย์ท่ีได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสอบสภาพ
ของครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ท้ังหมดในหน่วยงานว่ามีความชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใดหรือมีพัสดุใดบา้งท่ี
ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานรัฐต่อไป ด้วยสาเหตุใด 
          4.จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ภายใน 30 วันทำการ 
 

- สำเนาบันทึกข้อความ รายงานแจ้งฝ่ายพสัดุฯ      
เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ต่อไป 
   (ภายในสิ้นเดือนตุลาคม) 
- จัดทำบันทึกนำส่งครุภัณฑ์ท่ีชำรุด /ไม่ต้องใช้แล้ว 
  

- บันทึก พร้อมครุภัณฑ์ท่ีชำรุด/ 
   ไม่ต้องใช้แล้ว ส่งฝ่ายพัสดุ 
  

3.10 กระบวนการปฏิบัติในกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

 
เดือนกันยายนของทุกปี สำนักคลัง 
จะแจ้งเวียนให้ ทุกสำนัก/กอง สำรวจ 
ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ประจำปี นั้นๆ 

 

 
หน่วยงานดำเนินการ 
 - สำรวจวัสดุสำนักงาน คงเหลือ ณ 30 กันยายน 
 - สำรวจครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์เดิม และครุภัณฑ์ใหม ่

- บันทึกใน แบบรายงานวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
    - วัสดุสำนักงาน คงเหลือ  
    - ครุภัณฑ์ ท่ีใช้งานได้ปกติ 
    - ครุภัณฑ์ ท่ีชำรุด หรือไม่ต้องใช้แล้ว (ระบุส่งคืนพัสดุ) 
- บันทึกข้อความ / แบบรายงาน วัสดุ ครุภัณฑ์ รายงานตาม 
ลำดับข้ัน ให้ผู้บริหารทราบ 
  

กรณีมีครุภัณฑ์ ท่ีต้องส่งคืน ฝ่ายพัสดุ 

  



     

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

          1. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา 

          2.จัดทำฎีกาเบิกจ่ายในระบบ laas 

          3.รวบรวมเอกสารต่างๆตามลำดับ 

          4.ลงทะเบียนออกเลขกำกับฎีกา เพื่อการติดตามและควบคุม 

          5.ดำเนินการตัดงบประมาณในสมุดควบคุมงบประมาณ เพื่อควบคุมงบประมาณในการเบิกจ่าย 

          6.นำส่งสำนักคลังเพื่อ ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

3.11 ผังกระบวนการปฏิบัติในการจัดทำฎีกาเบิกจ่าย 

 

 
ฎีกาเบิกจ่าย 

ค่าเช่าบ้าน 

 

 

- ผู้ มี สิ ท ธิ เบิ กค่ า เช่ าบ้ าน  แจ้ ง
ใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดทำ
ฎีกาเบิกตามกำหนดระยะเวลา 

- เจ้าหน้าท่ีรวบรวมใบเสร็จ ครบ 

ฎีกาเบิกจ่าย  

ค่าโอที 

 

ฎีกาเบิกจ่าย  

ค่าซื้อ-จ้าง 

 

ฎีกาเบิกจ่าย  

ค่าเล่าเรียน 

 

จัดทำเอกสารประกอบฎีกา 
1. ตามกำหนดระยะเวลา (เจ้าหน้าที่ รวบรวม
ใบเสร็จครบทุกคน) 
   - แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ6006) 

   - รายละเอียดประกอบฎีกาขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

   - แบบรวมใบสำคัญจ่ายเงิน 

   - รายละเอียดประกอบรายงานการจัดทำเช็ค 

จัดทำฎีกาเบิกจ่าย 
ในระบบ Elass 

ดำเนินการสิ้นสุดตามห่วงเวลา 
- จัดทำบันทึกรายงาน / ขออนุมัติเบิก  
  เสนอต่อผู้บริหารตามลำดับข้ัน  
  (บันทึกอนุมติ) 

จัดทำเอกสารประกอบฎีกา 

- แบบหลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน 

    

จัดทำเอกสาร 
(เมื่อได้รับเอกสารการตรวจรับจากพัสดุ) 

- งบหน้าสรุปค่าสินค้าและบริการ 
- รวมใบสำคัญเบิกจ่ายเงิน 
- ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

- ผู้มีสิทธิเบิก แจ้งใบเสร็จรับเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดทำฎีกาเบิกตาม
ห้วงระยะเวลา 
 - เจ้าหน้าท่ีรวบรวมใบเสร็จ ครบ 

จัดทำเอกสารประกอบฎีกา 
1. ตามกำหนดระยะเวลา (เจ้าหน้าที่ รวบรวม
ใบเสร็จครบทุกคน) 
   - แบบขอเบิกเงิน (แบบ ก.บ.1) 
   - รายละเอียดประกอบฎีกา 
   - แบบรวมใบสำคัญจ่ายเงิน 
   - รายละเอียดประกอบรายงานการจัดทำเช็ค 

รวบรวมฎีกา / เอกสารประกอบ ต่างๆ 
พร้อมตรวจสอบความเรียบร้อย 

นำเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
เบิกจ่าย ตามระเบียบฯ 

ในระบบ Elass 



ผังบุคลากร 

 

 

นางอรอินทร์ ไชยแสง 
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชำนาญการพิเศษ 

 

                     

             นางสุนทรี ทินกรวงศ์                                                            นายสุรศักด์ิ โตอ่ิม 
   นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ                                   เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 

 

             นางสุธิน ี ศิริปรีดากูล 
                    เจ้าหน้าที ่

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลนครอุบลราชธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกเทศมนตรี 

 

นางอรอินทร์  ไชยแสง 
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ปลัดเทศบาล 

 
นายสุรศักด์ิ  โตอิ่ม 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 

นางสาวสุธินี ศริริปรีดากูล 

พนักงานจ้างทั่วไป 

 

นางสุนทรี  ทินกรวงศ์ 
นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 

 

มีหน้าที ่

1.รับผิดชอบงานด้านธุรการ 

2.จัดทำฎีกาเบิก-จ่าย 

3.งานทะเบียนคุมงบประมาณ 

4.ควบคุมทะเบียน 

5.จัดทำสรุปการรับ - ส่ง หนังสือ 

มีหน้าที ่

1.รับผิดชอบงานด้านธุรการ 

2.จัดทำฎีกาเบิก-จ่าย 

3.งานทะเบียนคุมงบประมาณ 

4.ควบคุมทะเบียน 

5.จัดทำสรุปการรับ - ส่ง หนังสือ 

 

มีหน้าที ่

1.ควบคุมและรับผิดชอบการบรหิารงาน 

2.ประเมินความเสี่ยงสรุปวิเคราะห์ความเสี่ยง 

3.จัดทำแผนการตรวจสอบประจำป ี

4.จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว 

5.จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 

6.จัดทำกระดาษทำการ ในประเด็นที่ตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบ 

7.จัดทำรายงานเก่ียวกับกระบวนการตรวจสอบ 

8.คบคุมและออกแบบการตรวจสอบ 

9.สรุปผลการตรวจสอบประจำป ี

10.ศึกษาวิเคราะห์ การจัดทำคู่มือ 

11.ฝึกอบรม และให้คำปรึกษาแนะนำ 

12.ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ 

มีหน้าที ่

1.ประเมินความเสี่ยง สรุปผลวิเคราะหค์วามเสี่ยง 
จัดลำดับความเสี่ยงในประเด็นที่ทำการตรวจสอบ 

2.จัดทำแผนการตรวจสอบประจำป ี

3.จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว 

4.จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 

5.จัดทำกระดาษทำการ ในประเด็นที่ตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบ 

6.ตรวจสอบการจัดทำฎีกา 

7.เป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ 

8.จัดทำรายงานควบคุมภายใน 

 


