
มาตรการควบคุมภายในและแนวทางการตรวจสอบภายใน 

สําหรับการจัดซื้อวงเงินไมเกิน 50,000 บาท 

เทศบาลตําบลนกออก อําเภอปกธงชัย จังหวดันครราชสีมา 
 

 เพ่ือใหการดําเนินการจัดซ้ือพัสดุ วงเงินไมเกิน 50,000 บาท ของเทศบาลตําบลนกออก เปนไปดวยความ
ถูกตอง คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได และสอดคลองกับหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุดท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 และหนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว257 ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2568 ขอ 5 ใหตรวจสอบภายใน
ของสวนราชการกําหนดแนวทางการตรวจสอบความถูกตองของการยืมเงินสําหรับการจัดซ้ือวงเงินไมเกิน 50,000 บาท 
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด เทศบาลตําบลนกออกจึงไดกําหนดมาตรการควบคุมภายในและแนวทางการตรวจสอบ
ภายใน ดังนี ้
 

 1. มาตรการดานการอนุมัติและการควบคุม 

1.1  กําหนดใหการจัดซ้ือพัสดุวงเงินไมเกิน 50,000 บาท ตองอยูภายใตแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป
งบประมาณของเทศบาลตําบลนกออก 

1.2 กําหนดใหนายกเทศมนตรีตําบลนกออก เปนผูอนุมัติรายงานขอซ้ือทุกครั้ง เพ่ือพิจารณาความ
จําเปน ความเหมาะสม และความคุมคา 

1.3 เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายสามารถยืมเงินเพ่ือจัดซ้ือพัสดุไดตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยฯ 
ดวนท่ีสุดท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 โดยหามสํารองจายเงินสวนตัว และตองสง
หลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับเงิน 

 2. มาตรการดานการดําเนินการจัดซ้ือและการควบคุมพัสด ุ

2.1 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือ โดยระบุสาระสาระสําคัญ ดังนี ้
 - รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

 - วงเงินงบประมาณหรือวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือ 

 - ราคากลาง (ใชวงเงินงบประมาณหรือวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือ เปนราคากลาง) 
2.2 มอบหมายเจาหนาท่ีหรือบุคลลใดรับผิดชอบเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือ ในครั้งนี ้
2.3 ผูท่ีไดรับมอบหมายจัดทําสัญญาการยืมเงินทดรองราชการเพ่ือถือเงินสดไปจาย โดยการแนบ

รายงานขอซ้ือประกอบสัญญาการยืมเงิน 

2.4 ผูท่ีไดรับมอบหมายไปดําเนินการซ้ือ โดยพิจารณาเลือกผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายพัสดุท่ีตองการ
จะซ้ือในครั้งนั้น จากผูประกอบการโดยตรง ซ่ึงตองมีหนาราน และสินคาพรอมราคาประกาศติดไวอยางชัดเจนเปน
สาธารณะ หากผูท่ีไดรับมอบหมายเห็นควรเรื่องราคาท่ีเหมาะสม ใหดําเนินการจัดซ้ือจากผูประกอบการรายดังกลาว 

2.5 ผูท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดซ้ือ เปนผูตรวจรับพัสดุ  
2.6 หลักฐานการชําระเงิน 

2.6.1 หลักฐานการชําระเงินตองเปนรูปแบบเต็มรูป ตามประมวลรัษฎากรกําหนด ดังนี้ 
  (1) ใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน สําหรับผูประกอบการท่ีไมไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

  (2) ใบกํากับภาษีแบบเต็มรูป สําหรับผูประกอบการท่ีจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

2.6.2 ผูท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดซ้ือ เขียนขอความวา “ไดรับมอบพัสดุไวครบถวน
ถูกตองแลว” หรือขอความในทํานองเดียวกัน ในหลักฐานการชําระเงินท่ีผูประกอบการ
ออกให พรอมท้ังลงลายมือชื่อกํากับ 
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2.7 ผู ท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดซ้ือในครั้งนั้น จัดทํารายงานสรุปผลการจัดซ้ือ โดยมี
รายละเอียดดังนี ้

2.7.1 ชื่อผูประกอบการ 

2.7.2 รายการ จํานวน และจํานวนเงินท่ีไดจัดซ้ือ 

ท้ังนี้ ใหดําเนินการภายใน 5 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีไดดําเนินการจัดซ้ือ พรอมแนบภาพถาย
พัสดุท่ีไดรับจริง เสนอตอนายกเทศมนตรีตําบลนกออก 

2.8 เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําประกาศผลผูชนะการเสนอราคาเปนรายไตรมาส และเผยแพรผาน ระบบ e-GP 

และเว็บไซตเทศบาลตําบลนกออก 

3. มาตรการดานการเงินและบัญชี 

3.1 เจาหนาท่ีผูยืมเงินตองสงใชเงินยืม พรอมหลักฐานการจายและเงินเหลือจาย (ถามี) ใหแลวเสร็จ
ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับเงิน 

3.2 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร 

3.3 เจาหนาท่ีการเงินบันทึกบัญชีเก่ียวกับการยืมเงิน การเบิกจาย และการสงใชเงินยืม ใหดําเนินการ
ตามระบบ New GFMIS Thai  

4. แนวทางการตรวจสอบภายใน 
หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตําบลนกออก ตองดําเนินการตรวจการจัดซ้ือพัสดุวงเงินไมเกิน 

50,000 บาท หลังการเบิกจาย โดยตรวจสอบ ดังนี ้
  รายงานขอซ้ือและเอกสารการอนุมัต ิ

  หลักฐานแสดงราคาพัสด ุ

  ใบรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน ใบกํากับภาษี และหลักฐานการจายเงิน 

  การสงใชเงินยืมภายในกําหนด 

  การแบงซ้ือแบงจางเพ่ือหลีกเลี่ยงระเบียบฯ 

  จัดทําประกาศผลผูชนะการเสนอราคาเปนรายไตรมาส และเผยแพรฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 


