
แผนการตรวจสอบระบบควบคมุภายในของส่วนราชการ 
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ 

องค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบรุ ี
 .......................................................................  
๑.วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 ๑.เพื่อให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน ในการปฏิบัติงานและ       
การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การดูแลทรัพย์สิน การป้องกันหรือ        
ลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การส้ินเปลืองหรือการทุจริต ของส่วนราชการในองค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 ๒.เพื่อให้เกิดความเช่ือถือได้ของการรายงานทางการเงินให้เป็นไปโดยถูกต้อง เช่ือถือได้และ
ทันเวลา 
 ๓.เพื่อให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี 
 ๔.เพื่อให้ความพร้อมในการรับการตรวจสอบจากระดับสูงและชุมชน 
 ๕.เพื่อปรับปรุงการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในตามหนังสือแนวทางฉบับ
ใหม่ของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
๒.ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ๒.๑ หน่วยรับตรวจ ส่วนราชการต่างๆ ท่ีต้ังขึ้นภายในองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก คือ 
 ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
 ๒. ส่วนการคลัง 
 ๓. กองช่าง 
 4. ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 ๒.๒ เร่ืองที่ตรวจสอบ 
 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
 ๑. การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 ๒. การจัดท าแผนพัฒนาต าบลสามปี 
 ๓. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

๔. การด าเนินกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 ๕. การแบ่งงานหน้าท่ีความรับผิดชอบเพื่อแสดงถึงสายการบังคับบัญชาและภารกิจหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ 
 ๖. งานธุรการและงานสารบรรณ 
 ๗. การลงบัญชีเวลาการปฏิบัติราชการและการอยู่เวรยาม การลาของข้าราชการ พนักงานจ้าง 
 ๘. การจัดท าเอกสารการเงินท่ีเบิกจ่ายในส านักงานปลัดฯ 
 ๙. การด าเนินการเกี่ยวกับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 
 ๑๐. การด าเนินการเกี่ยวกับอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๑๑. การโอนเงินงบประมาณ 
 ๑๒. การบันทึกใช้รถยนต์ส่วนกลางและบ ารุงรักษาตามระยะเวลา 
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๑๓. การเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงรถยนต์ส่วนกลาง 
 ๑๔. การเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ และวัสดุส้ินเปลืองอื่น ๆ 
 ๑๕. กิจกรรม/โครงการจัดท าประชาคม เพื่อให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่น 
       (การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นกรอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณ 

        รายจ่ายเพิ่มเติม)  
 ๑๖. กิจกรรมการลดปัญหาภาวะโลกร้อน :  หมอกควัน/การก าจัดขยะมูลฝอย/การลดแก๊ส
เรือนกระจก/การป้องกันตล่ิงพัง/การรักษาริมฝ่ังแม่น้ าและชายฝ่ังทะเล/มลภาวะอากาศเป็นพิษ    
แก๊สพิษ น้ าเสีย/การบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ แหล่งน้ าและผืนป่า 
 ๑๗. กิจกรรม/โครงการ ป้องกันและช่วยเหลือประชาชนจากภัยโรคติดต่อ :  ไข้หวัดนกและ
ไข้หวัด ๒๐๐๙ 

๑๘. กิจกรรมปกป้องเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์ สร้างความปรองดองสมานฉันท์ : ฟื้นฟู
กิจกรรมอบรมลูกเสือชาวบ้าน/การจัดงานประเพณีท้องถิ่น โครงการอบรมให้ความรู้การปกครอง
ระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

๑๙. กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด : ศูนย์ฟื้นฟู/ศูนย์ฝึกอาชีพ/ศูนย์การดนตรี/
ศูนย์การศึกษาห้องสมุดและคอมพิวเตอร์ 

๒๐. กิจกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : ภัยแล้ง/ภัยหนาว/อุทกภัย/วาตภัย/      
ภัยสึนามิ/แผ่นดินถล่ม และภัยจากการก่อการร้าย 

๒๑. กิจกรรม/โครงการฟื้นฟูเศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่างยั่งยืน โดยการส่งเสริ มผลิตภัณฑ์
ท้องถิ่น สินค้า OTOP ขยายฐานลูกค้าและจัดหาตลาดให้อย่างยั่งยืน 

ส่วนการคลัง 
๑. ฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณในเรื่องต่างๆ  
๒. ค าส่ังการแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
๓. ใบเสร็จรับเงินประเภทต่างๆ และการเก็บรักษาเงิน  
๔. การตรวจสอบเงินคงเหลือประจ าวัน 
๕. การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
๖. การพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
๗. การน าเงินส่งคลัง 
๘. การรายงานฐานะการคลัง 
๙. การเก็บรักษาใบส าคัญทางการเงิน เช่น ใบเสร็จ สมุดควบคุมเช็ค 
๑๐. การส่งใช้เงินยืมของกลุ่มอาชีพต่างๆ และส่วนราชการ  
๑๑. การบันทึกลงบัญชีในสมุดคุมประเภทต่างๆ  
๑๒. การตรวจสอบสัญญาจ้าง 
๑๓. การวางระบบพัสดุ 
๑๔. การจัดซื้อ จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา/สอบราคา 
๑๕. การจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
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๑๖. การเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ และวัสดุส้ินเปลืองอื่นๆ  
๑๗. การซ่อมแซมครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง และการจ าหน่ายครุภัณฑ์ท่ีช ารุด 
๑๘. การปรับปรุงทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
๑๙. กิจกรรมการตรวจฎีกาก่อนอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ :  การจ่ายเงินอุดหนุน/       

การจ่ายขาดเงินสะสม/การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่น (โบนัส) 
กองช่าง 
๑. การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร  
๒. ฎีกาเบิกจ่ายตามโครงการ 
๓. การประมาณราคากลางตามโครงการ 
๔. การประเมินผลก่อนและหลังการด าเนินโครงการก่อสร้างทุกโครงการ 
๕. การส ารวจ ออกแบบ งานก่อสร้าง ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการ 
๖. การซ่อมบ ารุง รักษา อาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และส่ิงก่อสร้างอื่น ๆ  
๗. การตรวจเอกสารการเงินท่ีเบิกจ่ายในส่วนโยธา 
8. การควบคุมงานให้เป็นไปตามรูปแบบท่ีก าหนดไว้ 
9. การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรส่วนโยธาให้ได้รับการอบรมเพิ่มทักษะด้านต่างๆ 
ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1. กิจกรรมการบริหารความเส่ียงด้านการศึกษาในเขตพื้นท่ี ตามอ านาจหน้าท่ี : ศูนย์พัฒนา

เด็กเล็ก/ห้องสมุดประชาชน/ศูนย์สารสนเทศและเทคโนโลยี 
2. กิจกรรมการบริหารความเส่ียงด้านการส่งเสริมศาสนา 
3. กิจกรรมการบริหารความเส่ียงด้านการส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น 
4. กิจกรรมการบริหารความเส่ียงด้านประเพณีท้องถิ่น  
๒.๓ ระยะเวลาของการด าเนินการตรวจสอบระบบควบคุมภายในของส่วนราชการ 
ต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๕๘ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๙ โดยแบ่งระยะเวลาการ

ตรวจสอบออกเป็น ๒ งวด คือ 
งวดที่ ๑ ด าเนินการตรวจสอบภายในเดือน มีนาคม ๒๕๕๙ 
งวดที่ ๒ ด าเนินการตรวจสอบภายในเดือน กันยายน ๒๕๕๙ 

๓. ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 ๓.๑ คณะท างานตรวจสอบระบบควบคุมภายในของส่วนราชการท่ีได้รับการแต่งต้ัง 
๔. รายละเอียดการตรวจสอบ 
    - ตามแบบตรวจสอบการด าเนินการและแผนการตรวจสอบระบบควบคุมภายในประจ าปี ๒๕๕๙ 
๕. งบประมาณในการตรวจสอบ 
    - ไม่ใช้งบประมาณ 
๖. ผู้เสนอแผนการตรวจสอบระบบควบคุมภายใน 
 
   ลงช่ือ ว่าท่ีร้อยตรี  
                        (ภาคภูมิ  เอี่ยมเพชร) 
                                                  หัวหน้าส านักปลัด  

 

ภาคภูมิ  เอี่ยมเพชร 
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๗. ผู้เห็นชอบแผนการตรวจระบบควบคุมสอบภายใน 
 

                                    ลงช่ือ            
                                     (นางณัฐฐิญา  แป้นไทย)                  
                                                ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 
 
                                                ลงช่ือ 
          (นายหยุด  พูลพิพัฒน์)     

               รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก                      
 
 
๘. ผู้อนุมัติแผนการตรวจสอบระบบควบคุมภายใน 

             - อนุมัติ 
 
       ลงช่ือ 
      (นายสมิง  คงประเสริฐ) 
                                            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 

ณัฐฐิญา  แป้นไทย 

หยุด  พูลพิพัฒน์ 

สมิง  คงประเสริฐ 



 
แผนการตรวจสอบระบบควบคุมภายใน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 
 
 
 
 



 

ค าน า 

 แผนการตรวจสอบระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นตามมาตรฐานการควบคุมภายใน ซึ่งคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดินได้ออกระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ เป็นผลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วย      
รับตรวจ ต้องจัดวางระบบการตรวจสอบภายใน ประกอบกับกระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการตรวจสอบภาย ในขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๕ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอง เพื่อให้หน่วยรับตรวจแต่ละหน่วยงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลมีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล, ตัวเลข, ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพยากร รวมท้ังการบริหารงาน
ด้านอื่นๆ การประเมินผลการปฏิบัติงานและเสนอแนะวิธีการในการปรับปรุง แก้ไข ให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด ร วมท้ัง
เสนอแนะ เพื่อป้องกันมิให้เกิดความเสียหายหรือการรั่วไหลเกี่ยวกับการเงิน หรือทรัพย์สินต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล และสอบทานระบบการปฏิบัติงาน        
ตามมาตรฐาน และ/หรือระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ังท่ีทางราชการก าหนด เพื่อให้มั่นใจได้ว่าสามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานท่ีตรงตามวัตถุประสงค์และสอดคล้องกับนโยบาย 
พร้อมกับเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่ผู้ปฏิบัติในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้มีการปรับปรุงแก้ไขในรายละเอียดต่างๆ ของหน่วยงาน รับตรวจให้ถูกต้องพร้อมท่ีจะให้    
ผู้ตรวจสอบระบบควบคุมภายในตรวจสอบต่อไป 

 องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก จึงได้จัดท าแผนตรวจสอบระบบควบคุมภายในประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติ และการสอบ
ทานเบื้องต้น รวมท้ังเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการ โดยอาศัยระเบียบดังกล่าวข้ างต้น ประกอบกับเป็นการปรับปรุงแผนการตรวจสอบ
ภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกฉบับเดิม (พ.ศ.๒๕๕๔) ให้สอดคล้องกับบริบทของหน่วยงานท่ีเปล่ียนแปลงไป โดยหวังว่าระบบควบคุมภายในขององค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคก ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานต่อไป 

 

            งานควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

 

 



๑.การจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
องค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบรุี 

 

ภารกิจในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
 ๑.  จัดวางระบบการควบคุมภายในตามมาตรฐานการควบคุมภายใน 
 ๒.  มอบหมายหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการควบคุม/ตรวจสอบเบื้องต้น 
 ๓.  ตรวจสอบก ากับดูแลให้เป็นไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน 
 ๔.  ติดตามประเมินผล รายงาน ปรับปรุงระบบควบคุมภายใน 
 
วัตถุประสงค์ของการวางระบบควบคุมภายใน 
 ๑.  เพื่อให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน 
 ๒.  เพื่อให้เกิดความเช่ือถือได้ของรายงานทางการเงิน 
 ๓.  เพื่อให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒.ข้อมูลระบบการควบคมุภายใน 
 
๑.ภารกิจและวัตถปุระสงคก์ารด าเนนิงานขององค์การบริหารส่วนต าบลไรโ่คก 
 องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ ได้รับการประกาศจัดต้ังเป็นองค์การบริหาร     
ส่วนต าบลตามประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันท่ี ๑๒ ธันวาคม ๒๕๔๒ 

 วัตถุประสงค์การด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  
   เพื่อพัฒนาต าบลไร่โคกท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรมเพื่อให้ประชาชนอยู่ดีกินดี 

 อ านาจหน้าทีแ่ละภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 มาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าท่ีในการพัฒนาต าบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม 
 มาตรา ๖๗ องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าท่ีต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 
     (๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
     (๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท่ีสาธารณะรวมท้ังก าจัดขยะมูลฝอย 
     (๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
     (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
        (๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
     (๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
     (๗) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
     (๘) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอนัดีของท้องถิ่น 
     (๙) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรตามความจ าเป็นและสมควร 
 มาตรา ๖๘ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท าโครงการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 
     (๑) ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
     (๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวธิีอื่น 
     (๓) ให้มีการบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 



     (๔) ให้มีและบ ารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ และสวนสาธารณะ 
     (๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
     (๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
     (๗) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
     (๘) การคุ้มครองดูแล และรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณะสมบัติของแผ่นดิน 
     (๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
     (๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
     (๑๑) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
     (๑๒) การท่องเท่ียว 
     (๑๓) การผังเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒.ข้อมูลเกี่ยวกบัสภาพแวดล้อมการควบคมุ 
 ๑.โครงสร้างขององค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  

สภาองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ฝ่ายบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  

- สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
ได้รับการเลือกต้ังจากราษฎร หมู่บ้านละ         
๒  คน ท้ังหมด ๖ หมู่บ้าน รวม ๑๒ คน   

 

- นายกองค์การบริหาร ส่วนต าบล ไร่ โคก          
ได้รับการเลือกตั้งจากราษฎร ๑ คน  
- รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

แต่งต้ังจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   
ไร่โคก ๒ คน 
- เ ล ข า นุ ก า ร น า ย ก อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร             

ส่วนต าบลไร่โคก แต่งต้ังจากนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคก ๑ คน 

พนักงานส่วนต าบล 



 
 ๒.การแบ่งส่วนราชการ 
  
    
 
              
  
 

             
  
 

 

                                   
            

 
 
 
 
 

 

 
 

 
  
 

 
 
 
 
 

ปลัด อบต. 
(นักบริหารงาน อบต. ๗)  

ส านักงานปลัด อบต. 
นักบริหารงานทั่วไป ๖ 

 - งานบริหารทั่วไป    - งานนโยบายและแผน  
 - งานกฎหมายและคดี   - งานส่งเสริมการเกษตร 
 - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย - งานตรวจสอบระบบบัญช ี
 - งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี - งานสิ่งแวดล้อม 
 - งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห ์ - งานสาธารณสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนการคลัง 
นักบริหารงานคลัง ๖ 

 - งานการเงิน  
 - งานบัญชี  
 - งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
 - งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  

กองช่าง 
นักบรหิารงานช่าง 7 

 - งานก่อสร้าง  
 - งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 - งานประสานสาธารณูปโภค  
 - งานผังเมือง  
   

ส่วนการศึกษาฯ 
นักบริหารงานการศึกษา ๖ 

- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา 
วัฒนธรรม 
 - งานบริหารการศึกษา  
 - งานกิจการโรงเรียน 
   



 ๓.อ านาจหน้าที ่

  ผู้บริหารมีหน้าที่ 
   ๑.  ก าหนดนโยบายจัดท าแผนพัฒนาต าบลและข้อบังคับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และรายจ่ายเพิ่มเติม เสนอสภา อบต. 
   ๒.  ร่วมกันบริหารงานกิจการของ อบต. ให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน และข้อบัญญัติของต าบล 
   ๓.  รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้งบประมาณให้สภา อบต.ทราบ 
   ๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมาย เข้าร่วมประชุมสภาตามสมัยประชุม 

  สภา อบต. มีหน้าที ่
   ๑.  มีหน้าท่ีให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาต าบลของฝ่ายบริหาร 
   ๒.  มีหน้าท่ีให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติงบประมาณของฝ่ายบริหาร 
   ๓.  มีหน้าท่ีให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติต าบลตามท่ีฝ่ายบริหารเสนอหรือท่ีประชาชนเสนอ 
   ๔.  ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหาร 
   ๕.  ถอดถอนสมาชิกสภา อบต. ท่ีประพฤติตนโดยมิชอบ 
   ๖.  เข้าร่วมประชุมสภาตามสมัยประชุม 

  พนักงานส่วนท้องถ่ิน มีหน้าที ่
๑. น านโยบาย แผนงาน โครงการ ตามท่ีฝ่ายบริหารเห็นชอบ ไปปฏิบัติให้เกิดผลส าเร็จภายใต้กรอบของระเบียบวิธีปฏิบัติของทางราชการ 
๒. จัดให้มีการประชุมของฝ่ายบริหาร 
๓. จัดให้มีการก าหนดอัตราก าลังของพนักงานและเจ้าหน้าท่ีเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อน าเสนอขอความเห็นชอบกรอบอัตราก าลังต่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล 
๔. ปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
๕. จัดท าแผนพัฒนาต าบล ข้อบังคับงบประมาณ รับเงิน/จ่ายเงิน ตลอดจนเก็บรักษาเงิน ตรวจเงิน หักภาษี ส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน จัดท า
บัญชีงบดุล ตลอดจนทะเบียนคุมรายได้ รายจ่าย 
๖. ส ารวจออกแบบ ถนน อาคาร สะพาน แหล่งน้ า ควบคุมอาคาร ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
๗. สนับสนุนงานต่าง ๆ ของ อบต. ท้ังในด้านสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร  



๓.หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของแต่ละส่วน 

  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ ข้อ ๕ ก าหนดให้หน่วยรับตรวจจัดวางระบบ    
การควบคุมภายใน โดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 

  ในการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ได้ก าหนดนโยบายหลักส าคัญในการพัฒนาไว ้๖ ด้าน ดังนี้ 
 ๑. นโยบายด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
  ๑.๑ ขยายเขตไฟฟ้า ตามสภาพพื้นท่ีให้ครอบคลุมและท่ัวถึงท้ังต าบล 
  ๑.๒ การติดต้ังระบบเสียงตามสายในเขตพื้นท่ีต าบลไร่โคกให้ครอบคลุมและท่ัวถึง 
  ๑.๓ การสร้างและบ ารุงรักษาทางบก และทางเช่ือมระหว่างหมู่บ้าน โดยจะปรับปรุงให้เป็นถนนท่ีได้มาตรฐาน ประชาชนสามารถใช้ประโยชน์ได้ตลอดปี  เช่น 
ด าเนินการปรับปรุงถนนท่ีได้รับการถ่ายโอนจากหน่วยงานต่างๆ และถนนท่ีเช่ือมต่อระหว่างหมู่บ้านหรือมีลักษณะท่ีเป็นเครือข่ายหลักในการเช่ือมโยงกับแผนงานโครงการ     
ให้เป็นถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก ถนนลาดยาง หรือถนนลูกรังบดอัดปรับเกรดให้มีสภาพดีข้ึน สามารถอ านวยความสะดวกในการสัญจรไปมา การขนส่งสินค้าให้มีความสะดวก
และรวดเร็วขึ้น ซึ่งเป็นการกระจายความเจริญไปยังทุกท่ี   
  ๑.๔ การสร้างและบ ารุงรักษาแหล่งน้ า และชลประทาน โดยเพิ่มแหล่งน้ าเพื่อใช้ในการอุปโภค บริโภคหรือเพื่อใช้ในด้านการเกษตรให้ครอบคลุมอย่างท่ัวถึง 
  ๑.๕ ปรับปรุงมาตรฐานการผลิตน้ าประปา และระบบผลิตน้ าประปาให้มีคุณภาพ ตามมาตรฐานกระทรวงสาธารณสุข เพื่อให้ประชาชนได้มีน้ าประปาใช้ในการอุปโภค-
บริโภค ตลอดจนทบทวนอัตราค่าน้ าประปาตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกว่าด้วยการบริหารกิจการประปาขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
  ๑.๖ ติดต้ังโคมไฟสาธารณะริมถนนในเขตพื้นท่ีต าบลไร่โคกให้ครอบคลุมและท่ัวถึง 
 ๒. นโยบายด้านเศรษฐกิจ 
  ๒.๑ สนับสนุนส่งเสริมการลงทุนและพาณิชยกรรม โดยสร้างระบบเศรษฐกิจท่ีดี มั่นคง ส่งเสริมการค้า  จัดให้มีศูนย์กลางการจ าหน่ายสินค้า ผลิตภัณฑ์พื้นบ้าน          
การลงทุนอุตสาหกรรมในครัวเรือน หรืออุตสาหกรรมขนาดย่อม 
  ๒.๒ สนับสนุนส่งเสริมการท าเกษตรกรรมแบบผสมผสาน เกษตรทางเลือกและเกษตรอินทรีย์รวมท้ังส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้แก่เกษตรกร พัฒนาระบบท่อส่งน้ า
ส าหรับการเกษตรการท านา 
 
 
 



  ๒.๓ ส่งเสริมอาชีพและพัฒนาฝีมือแรงงาน และเพิ่มรายได้ให้กับประชาชนโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวทางพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้ าอยู่หัว 
ใน ๓ ขั้นตอน คือ 
   ขั้นตอนท่ี ๑ ให้แต่ละครอบครัวมีความพอเพียงต่อการบริโภค 
   ขั้นตอนท่ี ๒ เน้นเศรษฐกิจหรือธุรกิจชุมชน 
   ขั้นตอนท่ี ๓ เช่ือมโยงเครือข่ายชุมชน และการส่งเสริมด้านการตลาดเน้นด้านการส่งออก และน าเข้า 

  ๒.๔ ส่งเสริมให้ประชาชนได้น าภูมิปัญญาของท้องถิ่นมาใช้ให้เกิดประโยชน์ในการเพ่ิมรายได้ให้แก่ประชาชนในท้องถิ่น 
  ๒.๕ จัดต้ังและพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน ผลิตภัณฑ์ต าบล (OTOP) 
  ๒.๖ ส่งเสริมการขยายตัวทางเศรษฐกิจเพื่อรองรับประชาคมอาเซียน 
  ๒.๗ ส่งเสริมความเข้มแข็งของกลุ่มอาชีพ กลุ่มสตรี กลุ่มเด็กและเยาวชน 
  ๒.๘ ส่งเสริมการรวมกลุ่ม/การพัฒนาเครือข่ายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล   
  ๒.๙ ส่งเสริมมุ่งเน้นการเรียนรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมกับพื้นท่ี เพื่อยกระดับความรู้ ฝีมือและภูมิปัญญาท้องถิ่นให้สามารถสร้างมูลค่าเพิ่มของผลิตภัณฑ์
และส่งเสริมสนับสนุนการรวมกลุ่มการผลิตและจ าหน่าย  
     ๓. นโยบายด้านส่งเสริมการท่องเที่ยว 
     ๓.๑ ปรับปรุงซ่อมแซมเส้นทางคมนาคมเข้าสู่แหล่งท่องเท่ียว ให้มีความสะดวกและปลอดภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของนักท่องเท่ียว รวมท้ังการปลูกไม้ดอกไม้ประดับ   
และสร้างพื้นท่ีสีเขียว 
  ๓.๒ สนับสนุนการท่องเท่ียวรูปแบบต่างๆ น าการท่องเท่ียวเชิงอนุรักษ์ การท่องเท่ียวเชิงนิเวศน์การท่องเท่ียวเพื่อสุขภาพ รวมท้ังการท่องเ ท่ียวเชิงเกษตรกรรม       
โดยส่งเสริมพัฒนาแหล่งท่องเท่ียวใหม่ และให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการท่องเท่ียวมากขึ้น 
  ๓.๓ จัดให้มีระบบข้อมูลด้านการท่องเท่ียวครอบคลุมท้ังต าบล และพื้นท่ีท่ีต่อเนื่องพร้อมจัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
  ๓.๔ จัดกิจกรรมส่งเสริมการท่องเท่ียวและประชาสัมพันธ์ให้ท่ัวถึง 
  ๓.๕ ส่งเสริม/สนับสนุนการจัดกิจกรรมของกลุ่มโฮมสเตย์ (บ้านพักรับรอง) 
  ๓.๖ ส่งเสริมการเรียนรู้ภาษาอังกฤษและภาษาต่างประเทศ เพื่อรองรับนักท่องเท่ียวจากการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
 
 
 
 



 ๔. นโยบายด้านส่งเสริมการพัฒนาการศึกษา คุณภาพชีวิต ศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
  ๔.๑ ขยายศักยภาพในแผนงานโครงการขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์เพื่อการพัฒนาพร้อมยกระดับคุณภาพชีวิต ความเป็นอยู่ของชาวต าบลไร่โคก
ให้ดีขึ้น ในด้านการสังคมสงเคราะห์ให้แก่เด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาสซึ่งต้องเน้นย้ าเป็นอย่างยิ่ง 
  ๔.๒ การส่งเสริมจารีตประเพณี วัฒนธรรมให้เป็นเอกลักษณ์ท่ีโดดเด่นของต าบลไร่โคก เช่น งานประเพณีลอยกระทง งานประเพณีสงกรานต์ การถวายสลากภัต 
ประเพณีไทยทรงด า และโครงการท าบุญลานตากข้าว ฯลฯ เป็นต้น 
  ๔.๓ สนับสนุนนโยบายรัฐบาล ในการป้องกัน ปราบปรามและบ าบัดยาเสพติด รวมท้ังจัดให้มีสนามกีฬา ท่ีได้มาตรฐานและมีการจัดการแข่งขันกีฬาในระ ดับหมู่บ้าน
และต าบล เพื่อให้ประชาชนสามารถใช้ประโยชน์และท ากิจกรรมต่างๆ ร่วมกัน 
  ๔.๔ ส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ศิลปวัตถุ และโบราณสถานให้เป็นแหล่งเรียนรู้  และแหล่งรายได้ของประชาชน ส่งเสริมสนับสนุนให้เด็กและเยาวชน        
ได้ศึกษาอบรมและเรียนรู้ศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่นมากขึ้น โดยเฉพาะสมาชิกในครอบครัว นอกจากนี้จะส่งเสริมสนับสนุนและอนุรักษ์ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม 
ขนบธรรมเนียมประเพณีแบบยั่งยืน 
  ๔.๕ สนับสนุนการศึกษาแก่เด็กนักเรียนท่ียากจนและด้อยโอกาส และประชาชนท่ัวไป 
  ๔.๖ สนับสนุนวัสดุ อุปกรณ์ ส่ือการเรียนการสอนเพื่อการศึกษาให้แก่โรงเรียนในเขตพื้นท่ี 
  ๔.๗ สนับสนุนและส่งเสริมให้ประชาชนในต าบลไร่โคกมีความรู้เกี่ยวกับโรคภัยไข้เจ็บต่างๆ รวมท้ังสามารถปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นได้ 
  ๔.๘ เฝ้าระวัง ติดตาม สังเกตการณ์ และแก้ไขปัญหาโรคระบาดท่ีอาจจะเกิดขึ้นในต าบลไร่โคก 
  ๔.๙ ส่งเสริมให้ประชาชนในต าบลไร่โคก มีสุขภาพร่างกายแข็งแรง ส่งเสริมให้มีการออกก าลังกายในเขตต าบลไร่โคก โดยจัดท าสวนสุขภาพ จัดหาเครื่องออกก าลังกาย 
พร้อมเครื่องเล่นเด็ก 
  ๔.๑๐ ส่งเสริมให้มีสนามกีฬาในร่มและกลางแจ้ง และสนับสนุนกลุ่มและชมรมกีฬาชนิดต่างๆ       
      ๔.๑๑ พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน มีความปลอดภัย เด็กๆ ในศูนย์มีสุขภาวะท่ีดี ส่งเสริมพัฒนาการเด็กท้ัง ๔ ด้าน คือ ร่างกาย อารมณ์ สังคม และ
สติปัญญา  
  ๔.๑๒ พัฒนา/ปรับปรุงระบบสาธารณูปโภค ระบบสาธารณสุข ให้มีมาตรฐานท่ีสูงขึ้น 
  ๔.๑๓  ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนากระบวนการทางการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบตามอัธยาศัย และด าเนินงานเรื่องการศึกษาให้กับเด็กปฐมวัยอายุ ๓ – ๕ ปี      
ให้ได้รับการพัฒนาในทุกๆ ด้าน และพัฒนาวิชาการสู่มาตรฐาน 
  ๔.๑๔  ส่งเสริมสนับสนุนอินเตอร์เน็ตความเร็วสูงเพื่อใช้ในการสืบค้นข้อมูลและเข้าถึงเครือข่ายต่างๆ ในการเรียนรู้ 
  ๔.๑๕  ส่งเสริมสนับสนุนการสืบสานวัฒนธรรม ประเพณี วิถีชุมชนและภูมิปัญญาท้องถิ่น 



  ๔.๑๖  ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมการแข่งขันกีฬาท้ังภายในและภายนอกเพื่อส่งเสริมและพัฒนาให้เยาวชน ประชาชนได้รับโอกาสในการเล่นกีฬาอย่างถูกวิธีและการ
ออกก าลังกายอย่างท่ัวถึง 
  ๔.๑๗  รณรงค์ส่งเสริมกระบวนการสร้างคุณธรรม จริยธรรม การสร้างวินัย และจิตสาธารณะของคนในชุมชน 
  ๔.๑๘  พัฒนาองค์ความรู้สู่ชุมชน สร้างชุมชนต าบลไร่โคกให้เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้  มุ่งเน้นคนเป็นศูนย์กลางการพัฒนา 
  ๔.๑๙  ส่งเสริมการจัดท าแผนแม่บทชุมชน และแผนปฏิบัติการชุมชน การรวมกลุ่มของสังคมองค์กรชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความยากจนและสร้างเครือข่ายการพัฒนา
สังคม 
  ๔.๒๐  ส่งเสริมการพัฒนาทักษะ การจัดกิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ รวมท้ังจัดสวัสดิการท่ีจ าเป็นพื้นฐานส าหรับการพัฒนาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
  ๔.๒๑  ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาสังคมท่ีสอดคล้องกับทิศทางของการสร้างสุขภาวะแบบองค์รวมและสร้างสังคมอยู่ดีมีสุข 
  ๔.๒๒  ส่งเสริมสนับสนุนโครงการเสริมสร้างสุขภาพของประชาชนทุกกลุ่มอายุ ให้สวัสดิการแก่คนชรา ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส 
  ๔.๒๓  ส่งเสริมการด าเนินงานด้านสุขภาพอนามัยและการจัดการสุขภาวะภาคประชาชนโดยผ่าน กลุ่มอาสาสมัครสาธารณสุขชุมชน 
  ๔.๒๔  ส่งเสริมสนับสนุนการควบคุมป้องกันการเผยแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่างๆ  
  ๔.๒๕  ส่งเสริมดูแลสุขภาพแม่และลุกตั้งแต่อยู่ในครรภ์ เพื่อให้ทารกมีการพัฒนาการทางสมองและมีการเจริญเติบโตทางร่างกาย 
  ๔.๒๖  ส่งเสริมการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ร่วมเครือข่ายบริการ สาธารณสุข อปพร. อสม.มูลนิธิและองค์กรเอกชนในการช่วยเหลือการกู้ภัยฉุกเฉินผู้ ป่วยได้อย่าง
ทันท่วงที   
 ๕. นโยบายด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
     ๕.๑ อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม โดยการรณรงค์ให้ประชาชนชาวต าบลไร่โคกเห็นคุณค่าและมีจิตส านึก จัดสร้างระบบศูนย์รวมใจการก าจัดขยะมูล
ฝอย ส่ิงปฏิกูล ดูแลรักษาและพัฒนาแหล่งธรรมชาติ แหล่งน้ าท่ีสร้างขึ้นให้ดีอย่างต่อเนื่อง 
  ๕.๒ สนับสนุนรณรงค์ให้ประชาชนเห็นคุณค่า และมีจิตส านึกรับและหวงแหนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
  ๕.๓ ส่งเสริม สนับสนุนการปรับปรุงภูมิทัศน์ และส่ิงแวดล้อมของทรัพยากรธรรมชาติให้คงสภาพที่สวยงาม 
  ๕.๔ บริการและจัดการส่ิงแวดล้อมทรัพยากรธรรมชาติ โดยส่งเสริมให้มีการปลูกป่าชุมชน และการบริหารจัดการป่าชุมชน สร้างความส าคัญของป่าชุม ชน           
ให้แก่ประชาชน 
  ๕.๕  ส่งเสริม สนับสนุนโครงการถนนสวย ส านักงานน่าอยู่ และอาคารสาธารณประโยชน์ตลอดจนโครงการหน้าบ้านหน้ามอง 
  ๕.๖  ส่งเสริมสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสงวนท่ีดินเป็นพื้นท่ีสีเขียวส าหรับเป็นพื้นท่ีสร้างความสดช่ืน  และส่งเสริมคุณภาพส่ิงแวดล้อมให้กับชุมชน 
 
 



  ๕.๗  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการขยะแบบการมีส่วนร่วมต้ังแต่ต้นทาง กลางทาง และปลายทางอันน าไปสู่การจัดการขยะฐานศูนย์และการพัฒนาแนวทางรูปแบบ ๓R 
ดังนี้ 
   Reduce   คือ  การลดการใช้  การบริโภคทรัพยากรท่ีไม่จ าเป็นลง 
   Reuse     คือ การใช้ทรัพยากรให้คุ้มค่าท่ีสุด  โดยการน าส่ิงของเครื่องใช้มาใช้ซ้ า 
   Recycle   คือ การน าหรือเลือกใช้ทรัพยากรท่ีสามารถน ากลับมาใช้ใหม่ 
  ๖. นโยบายด้านการเมืองการบริหาร 
      ๖.๑ ส่งเสริมสนับสนุนการปกครอง ระบอบประชาธิปไตยโดยมุ่งเน้นให้ประชาชนมีส่วนร่วมในทุกๆ ด้าน ได้แก่ การสนับสนุนประชาคมองค์กรประชาชน โดยการ 
“ร่วมคิด ร่วมท า ร่วมปฏิบัติ และร่วมรับผลประโยชน์ เพื่อประชาชนชาวต าบลไร่โคก” ตลอดจนส่งเสริมสนับสนุนปกป้องสถาบันชาติ  ศาสนาและพระมหากษัตริย์ 
      ๖.๒ ให้ความร่วมมือช่วยเหลือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่นๆ ทุกแห่งในกรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนอันจะก่อให้เกิดความเสียหายร้ายแรง          
ต่อราษฎรในเขตต าบลไร่โคก 
   ๖.๓ เพิ่มประสิทธิภาพของการประชาสัมพันธ์แบบบูรณาการ เพื่อเป็นการสร้างภาพพจน์ สถาบันองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ให้ประชาชนยอมรับ             
และให้ความเช่ือถือ 
   ๖.๔ ปรับเปล่ียนกระบวนการ หรือวิธีการท างาน เช่น งานบริหารงานบุคคลโดยวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมท่ีดี เพื่อตอบสนองความต้อง การ          
ของประชาชนด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
   ๖.๕ เน้นการบริหารราชการแบบเปิด โดยเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารกิจการบ้านเมืองมากขึ้น โดยให้ประชาชนเสนอแนะ และแสดง
ความคิดเห็น ร่วมปฏิบัติงานและตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ๖.๖ สร้างแรงจูงใจและเพิ่มขวัญก าลังใจให้ข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ท่ีปฏิบัติงานด้วยความทุ่มเท เสียสละ ผลการปฏิบัติงาน
ดีเด่น และเป็นท่ียอมรับ 
   ๖.๗ มุ่งเน้นพัฒนาฝึกอบรมให้แก่ผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้น าชุมชน  กรรมการหมู่บ้าน พนักงานส่วนต าบล ตลอดจนพนักงานจ้าง          
ได้เพิ่มพูนความรู้ ทักษะ และมีประสบการณ์ในการท างานเพิ่มแนวคิดในการพัฒนาต าบลไร่โคกเพิ่มมากยิ่งขึ้น 
   ๖.๘ บริหารการคลังอย่างมีเสถียรภาพและยั่งยืนโดยเฉพาะการรักษาวินัยทางการคลัง โดยยึดหลักธรรมาภิบาล   
   ๖.๙ ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง อาคารส านักงานท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก รวมท้ังปรับปรุงสภาพภูมิทัศน์ในเขต อบต.ไร่โคก และพัฒนา/ปรับปรุง
อาคารร้านค้าชุมชน (หอประชุม อบต.) ให้ได้มาตรฐานระดับต าบล เพื่อใช้เป็นสถานท่ีในการประชุม การรับรองแขกบ้านแขกเมือง และการจัดกิจกรรมต่างๆ ของต าบล 
 
 



   ๖.๑๐ จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานของพนักงานและเจ้าหน้าท่ี 
   ๖.๑๑ พัฒนา/ปรับปรุง ระบบหอกระจายข่าวของต าบล ให้มีประสิทธิภาพ ครอบคลุมและท่ัวถึงท้ังต าบล เพื่อให้ประชาชนได้รับรู้ข้อมูล ข่าวสาร และ การ
ประชาสัมพันธ์อย่างท่ัวถึงและทันต่อเหตุการณ์ 
   ๖.๑๒ ส่งเสริมการพัฒนาประสิทธิภาพอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.) ท้ังด้านบุคลากร งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์และความรู้ความสามารถในการ
ป้องกันสาธารณภัย 
   ๖.๑๓  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ตลอดจนประสานงานระหว่างหน่วยงานต่างๆ ทุกภาคส่วนท้ังภาคราชการและภาคประชาชนให้เกิดความรัก           
ความสามัคคีช่วยกันพัฒนาต าบล 
   ๖.๑๔  ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร เอกสารข่าว วารสารเผยแพร่กิจกรรมให้ประชาชนได้รับทราบ 
   ๖.๑๕  พัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกให้เป็นองค์กรธรรมาภิบาลท่ีมีหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดีและเป็นหน่วยงานบริการสังคมท่ีดีมี มาตรฐาน 
ด้วยการส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา การสร้างกระบวนการเรียนรู้และการจัดการความรู้เพื่อพัฒนาศักยภาพและยกระดับให้แก่สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการและพนักงาน 
พร้อมท้ังสร้างเสริมกระบวนการพัฒนาระบบการบริการสาธารณะท่ีดีมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการบริการแต่ละด้านให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน 
   ๖.๑๖  ส่งเสริมสนับสนุนกระบวนการมีส่วนร่วมทางการบริหารและการเมืองภายใต้ระบอบประชาธิปไตย  โดยการพัฒนาระบบกลไกการท างานในระบบ         
สภาท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่นควบคู่ไปกับการพัฒนาระบอบประชาธิปไตยของชุมชนและภาคประชาคม 
   ๖.๑๗  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการจัดท าแผนพัฒนา ติดตาม ตรวจสอบการท างานขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   ๖.๑๘  ประสานเพื่อก่อให้เกิดการสร้างเครือข่ายการท างานท้ังภาครัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีอ าเภอบ้านลาดและพื้นท่ีอื่นๆ ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง
ภาคเอกชน องค์กรพัฒนาเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 งานภายในส านักงาน แบ่งออกเปน็ ๓ ส่วน คือ 
 ๑. ส่วนส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 ๒. ส่วนการคลัง 
 ๓. กองช่าง 
 4. ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

๑.  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ี          
ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมท้ังก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริ หารส่วนต าบลให้เป็นไป         
ตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 9 งาน  ดังนี้ 
 ๑.๑  งานบริหารทั่วไป  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 

- ด้านงานบริหารทั่วไป 
- ด้านงานธุรการ 
- ด้านงานสารบรรณ 
- ด้านงานบริหารงานบุคคล 
- ด้านงานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
- ด้านงานกิจการสภา 
- ด้านงานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 

 ๑.๒  งานนโยบายและแผน   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
- ด้านงานโยบายและแผน  
- ด้านงานวิชาการ 
- ด้านงานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
- ด้านงานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
- ด้านงานงบประมาณ 

 
 
 



 
 ๑.๓  งานกฎหมายและคดี   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 

- ด้านงานกฎหมายและคดี 
- ด้านการด าเนินการทางทางคดี  และศาลปกครอง 
- ด้านการร้องเรียน  ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
- ด้านข้อบัญญัติต าบลและระเบียบ  

 ๑.๔  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
- ด้านการอ านวยการ 
- ด้านการป้องกัน 
- ด้านการช่วยเหลือและฟื้นฟ ู
- ด้านการกู้ภัย 
- ด้านการรักษาความสงบเรียบร้อย 

 ๑.๕  งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
- ด้านการส่งเสริมการเกษตร 
- ด้านการส่งเสริมปศุสัตว์ 

 ๑.๖  งานตรวจสอบระบบบัญชี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
- ด้านงานตรวจสอบภายใน 

    ๑.๗ งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
-  ด้านสวัสดิการสังคม 
-  ด้านการจัดระเบียบชุมชน 
-  ด้านการพัฒนาชุมชน 
-  ด้านการกีฬาและสันทนาการ 
-  ด้านพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
-  ด้านการสังคมสงเคราะห์ 
 



 
 ๑.๘ งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 

-  ด้านการส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
-  ด้านการพัฒนาสตรีและเยาวชน 
-  ด้านการสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 

 ๑.๙ งานสาธารณสุข มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี ้
-  ด้านการสุขาภิบาลท่ัวไป 
-  ด้านการสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
-  ด้านงานอนามัยชุมชน 
-  ด้านงานป้องกันยาเสพติด 
-  ด้านงานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 
-  ด้านงานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ 
-  ด้านงานเฝ้าระวัง 
-  ด้านงานโรคติดต่อและสัตว์น าโรค 
-  ด้านงานโรคเอดส์ 
-  ด้านงานเกี่ยวกับการฆ่าสัตว์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒.  ส่วนการคลัง  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับ
เงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท    
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล              
และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๔  งาน  ดังนี้ 
 ๒.๑  งานการเงิน  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 

- ด้านงานการเงิน 
- ด้านการรับเงิน เบิก-จ่ายเงิน 
- ด้านการจัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 
- ด้านการเก็บรักษาเงิน 

 ๒.๒  งานบัญชี  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
- ด้านการบัญชี 
- ด้านการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
- ด้านการจัดท างบการเงินและงบทดลอง 
- ด้านการจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 

 ๒.๓  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
- ด้านการจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน  และแผนท่ีภาษี 
- ด้านการพัสดุ  
- ด้านการจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์และยานพาหนะ 

   ๒.๔ งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
- ด้านภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
- ด้านการพัฒนารายได้ 
- ด้านการควบคุมกิจการการค้าและค่าปรับ 
- ด้านการจัดท าทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

 



๓. กองช่าง  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบ             
และเขียนการตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการ ก่อสร้าง         
และซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล       
และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุมเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเช้ือเพลิง และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย                    
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๔  งาน  ดังนี้ 
 ๓.๑  งานก่อสร้าง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 

- ด้านการก่อสร้างและบูรณะถนน 
- ด้านการก่อสร้างและบูรณะสภาพโครงการพิเศษ 
- ด้านระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม 
- ด้านการบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 

 ๓.๒  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
- ด้านวิศวกรรม 
- ด้านการประเมินราคา 
- ด้านการควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- ด้านการออกแบบและบริการข้อมูล 
- ด้านงานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 

 ๓.๓ งานประสานสาธารณูปโภค  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
- ด้านการประสานสาธารณูปโภค 
- ด้านงานกิจการประปา 
- ด้านการระบายน้ า 
- ด้านงานสวนสาธารณะ 
- ด้านงานไฟฟ้าสาธารณะ 

 
 
 



           ๓.๔ งานผังเมือง   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้  
- ด้านการส ารวจและแผนท่ี 
- ด้านการวางผังพัฒนาเมือง 
- ด้านการควบคุมทางผังเมือง 
- ด้านการจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง 

4.  ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรทม   มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการท่ัวไปเกี่ยวกับการบริหารการศึกษา การส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม และงาน
กิจการโรงเรียน และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน  ดังนี้ 
 4.๑  งานบริหารการศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี ้

- ด้านการบริหารวิชาการ 
- ด้านการนิเทศการศึกษา 
- ด้านงานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 4.2 งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
                     - ด้านการกิจการศาสนา 
  - ด้านงานส่งเสริมประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
  - ด้านงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  - ด้านการกีฬาและนันทนาการ 
 4.3 งานกิจการโรงเรียน  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
  - ด้านการจัดการศึกษา 
   - ด้านงานศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 
  - ด้านการบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
  - ด้านพลศึกษา 
 
 
 



๔.การควบคุมภายในด้านการบรหิารจดัการ 

วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพื่อให้การก าหนดนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานมีความชัดเจน รวมท้ังมีการวางแผนการด าเนินงานท่ีเหมาะสมสามารถน าไปปฏิบัติได้ซึ่ งจะเป็น
ปัจจัยส าคัญท่ีน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 ๒. เพื่อให้การจัดโครงสร้างภายในหน่วยงานเหมาะสมกับภารกิจ 

 ๓. เพื่อให้การปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ เป็นไปตามมาตรฐาน แผน และกฎระเบียบท่ีทางราชการก าหนด 

 ๔. เพื่อให้ระบบการส่ือสารในหน่วยงานมีความเหมาะสม 

 ๕. เพื่อให้มีระบบสารสนเทศ และสามารถใช้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในการบริหารจัดการ 

 ๖. เพื่อให้ระบบการรายงานและติดตามประเมินผลการด าเนินงานมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตการควบคุม 

 การควบคุมภายในด้านการบริหารจัดการในท่ีนี้หมายรวมถึง การวางแผน การจัดองค์การ การก ากับงาน การควบคุม และการจัดการระบบสารสนเทศ                
เพื่อการบริหาร 

 

 

 

 



ควบคุมภายในด้านการจัดการ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑. การวางแผน ๑.นโยบายและภารกิจหลัก
ของหน่วยงานตาม
กฎหมาย 

 
 
๒.ปรัชญาในการท างาน
ของผู้บริหาร 

๑.ความไม่
สอดคล้องของแผน
กลยุทธ์ของหน่วย 
งานกับนโยบาย
รัฐบาล 
๒.แผนปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานไม่
ครอบคลุมทุก
บทบาทภารกิจและ
ไม่ชัดเจนเพียงพอ
ต่อการน าไปปฏิบัติ 

๑.ทบทวนบทบาทภารกิจ 
ก าหนดวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายขององค์กรในแต่ละ
ช่วงเวลาให้สอดคล้องกับ
แนวนโยบายพื้นฐานแห่งรัฐ 
๒.ปรับปรุงระบบและ
กระบวนการวางแผนของ
องค์กร โดยให้ความส าคัญกับ
การมีส่วนร่วมในการวางแผน
ของผู้บริหาร 
ทุกระดับ 
๓.ทบทวนปรับปรุงสาระของ
แผนและระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานตามแผนให้ทันสมัย 
และอยู่ในกรอบเวลาท่ีควรจะ
เป็นอยู่เสมอ 

๑.จัดประชุมช้ีแจง แจ้ง
เวียนหรือท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับนโยบายและทิศ
ทางการพัฒนาองค์กรตาม
บทบาทภารกิจและเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์แผนของ
หน่วยงานให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
ทราบอย่างท่ัวถึง 
๒.จัดให้มีการรับฟังและ
แลกเปล่ียนข้อคิดเห็น
ระหว่างผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

๑.สอบทานความ        
สอดคล้องของแผนปฏิบัติ
งาน 
กับนโยบายรัฐบาล 
๒.ประเมินความเหมาะสม
ของแผนและระยะเวลาใน
การปฏิบัติงานตามแผน 

 

 

 

 



การควบคุมภายในด้านการจัดการ 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๒.การจัด
องค์กร 

๑.นโยบายปฏิรูประบบ
ราชการและนโยบาย
รัฐบาลหรือการ
เปล่ียนแปลงของสภาพ 
แวดล้อมภายนอกท่ีมี
ผลกระทบต่อบทบาท
ภารกิจของหน่วยงาน 
๒.บทบาท ภารกิจ และ
อ านาจหน้าท่ีของหน่วย 
งาน 
๓.อัตราก าลัง และความรู้
ความสามารถของ
ผู้ปฏิบัติงาน 
๔.การมอบหมายงานและ
การแบ่งแยกหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ 

๑.ความไม่เข้าใจอย่าง 
ชัดเจนต่อนโยบายและ   
ทิศทางการปฏิรูประบบ
ราชการและนโยบายรัฐบาล 
๒.โครงสร้างองค์กรและการ
จัดอัตราก าลังไม่เหมาะสม
สอดคล้องกับภารกิจ 
๓.การมอบหมายงาน และ
การจัดบุคลากรตาม
โครงสร้างหน่วยงาน        
ไม่เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถ 
๔.การแบ่งแยกหน้าท่ีความ
รับผิดชอบไม่ชัดเจน 

๑.มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ 
ศึกษาและท าความเข้าใจแนว 
นโยบายต่างๆ ท่ีมีผล 
กระทบต่ออ านาจหน้าท่ี หรือ 
ภารกิจของหน่วยงานเพื่อปรับ
บทบาทขององค์กรให้เหมาะสม
สามารถสนองนโยบายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
๒.ก าหนดโครงสร้างองค์กรและ
อัตราก าลังให้สอดคล้องกับภารกิจ
รวมท้ังก าหนดสายการบังคับ
บัญชาและการมอบหมายงานให้
ชัดเจน 
๓.พัฒนาทักษะและความรู้
ความสามารถของบุคลากรให้
เหมาะสมกับภารกิจท่ีมอบหมาย 

๑.ประกาศโครงสร้าง
องค์กรและบุคลากรท่ี
รับผิดชอบสายงานหลัก
ให้ทราบท่ัวกัน 
๒.เผยแพร่บทบาท
หน้าท่ีและความ
รับผิดชอบของ
หน่วยงานต่อสาธารณะ 
และประชุมช้ีแจงท า
ความเข้าใจภายใน
หน่วยงาน กรณี
ปรับเปล่ียนโครงสร้าง
หรือบทบาทภารกิจ  
ตามนโยบาย 

๑.สอบทาน ทบทวนความ
เหมาะสมของโครงสร้างและ
การจัดอัตราก าลังอย่างน้อย
ปีละครั้ง 
๒.ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน
อย่างสม่ าเสมอ 

 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในด้านการจัดการ 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

การติดตามและประเมินผล 

๓.ก ากับงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.การควบคุม 

๑.หน้าท่ีความรับผิด 
ชอบและสายการ      
บังคับบัญชาของการ  
บริหารงานในระดับ
ต่างๆ 
๒.ระเบียบและวิธี
ปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
๓.ภาวะผู้น าและ
จิตส านึกของผู้บริหาร 
๔.มาตรการจูงใจ         
ผู้ปฏิบัติงาน 
๕.จิตส านึกของผู้ 
ปฏิบัติงาน 
๑.นโยบายการควบคุม
งานและทรัพยากร 

๑.ระบบการส่ังการหรือ
การมมอบหมายงานไม่
เหมาะสม 
๒.ผู้บริหารขาดภาวะผู้น า 
ขาดความรู้ และทักษะใน
การบริหารงาน 
๓.กฎเกณฑ์ กติกา      
ด้านการบริหารงานบุคคล
ไม่ชัดเจน 
๔.เจ้าหน้าท่ีขาดขวัญและ
ก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
 
 
๑.ขาดแนวนโยบายท่ี
ชัดเจนในการควบคุมงาน 
และทรัพยากรของ
หน่วยงาน 

๑.ก าหนดสายการบังคับบัญชาและระบบการ
ส่ังการท่ีชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษร 
๒.ก าหนดกระบวนการพิจารณาประเมินผล
งานท่ีเหมาะสมและเป็นธรรม มีการก าหนด
เกณฑ์การให้รางวัลหรือบ าเหน็จความชอบ 
หรือประกาศเกียรติคุณของผู้ท่ีมีผลงานดีเด่น 
๓.จัดให้มีการประชุมอบรมจริยธรรมและปลูก
จิตส านึกในการให้บริการหรือการสร้างผลงาน
เพื่อประโยชน์สาธารณะให้กับเจ้าหน้าท่ีอย่าง
สม่ าเสมอ 
 
 
 
๑.ก าหนดนโยบายการควบคุมทรัพยากร และ
มอบหมายให้มีหน่วยงานหรือคณะบุคคลรับ 
ผิดชอบติดตามก ากับการปฏิบัติตามนโยบาย 
และเสนอแนะให้ปรับเปล่ียนนโยบายให้
เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์อยู่เสมอ 

๑.ประชุมช้ีแจงเพื่อ
ซักซ้อมหรือท าความ 
เข้าในเกี่ยวกับ      
ทบบาทภารกิจและ
หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ 
ทุกครั้งท่ีมีการปรับ 
เปล่ียนหน้าท่ีหรือ
มอบหมายงานใหม่ 
 
 
 
 
๑.ประกาศนโยบาย
และแนวปฏิบัติให้มี
การส่ือสารหรือประ 
ชุมช้ีแจงท าความเข้า 
ใจในกรณีมีการปรับ 
เปล่ียนนโยบายและ
แนวปฏิบัติทุกครั้ง 

๑.ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติตามแผนงานและ
บทบาทภารกิจของแต่
หน่วยงาน 
๒.ประเมินผลส าเร็จของ
งานและความพึงพอใจ
ของบุคลากร จากการใช้
หลักเกณฑ์การให้รางวัล 
 
 
 
 
๑.ติดตามประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน ระบบ 
งาน และประสิทธิผลของ
การควบคุมทรัพยากรให้
เป็นไปตามนโยบายและ
แนวปฏิบัติ 

 
 



การควบคุมภายในด้านการจัดการ 
ขั้นตอน 

การ
ด าเนินงาน 

สภาพแวดล้อม 
การควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๕.การ
จัดการ
ระบบ
สารสนเทศ
เพื่อการ
บริหาร 

๑.ระบบ
สารสนเทศ 
ของ
หน่วยงาน 
๒.นโยบายใน
การเผยแพร่
ข้อมูล
ข่าวสารของ
หน่วยงาน 
๓.เครื่องมือ 
อุปกรณ์ และ
เทคโนโลยีท่ี
ใช้ในการ
จัดระบบ
สารสนเทศ
และการ
ส่ือสารของ
หน่วยงาน 

๑.การผลิตข้อมูล
ข่าวสารไม่เป็นปัจจุบัน 
ไม่ครบถ้วนและเผยแพร่
เข้าไม่ถึงกลุ่มเป้าหมาย 
หรือเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายแต่ไม่
ทันเวลา 
๒.การรวบรวมวิเคราะห์ 
และน าเสนอข้อมูลเพื่อ
การบริหาร และการตัด 
สินใจไม่มีประสิทธิภาพ 
๓.ผู้บริหารไม่ให้ความ 
ส าคัญกับการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ภายใน
และภายนอกหน่วยงาน 

๑.จัดให้มีแผนแม่บทในการพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
แผนพัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์ทาง
เทคโนโลยีเพื่อการจัดท าข้อมูล
สารสนเทศของหน่วยงาน 
๒.จัดให้มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการ
รวบรวมและวิเคราะห์ความต้องการ
ใช้ข้อมูลท้ังในระดับบริหารและ
ปฏิบัติการ 
๓.จัดระบบข้อมูลและก าหนด
ตารางเวลาในการผลิตข้อมูลเพื่อให้
การผลิตข้อมูลสารสนเทศของ
หน่วยงานถูกต้องครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน ตลอดจนสามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้ทันเวลา 
๔.ก าหนดขอบเขตและวิธีการเข้าถึง
ข้อมูลและระบบการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร 

๑.เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพื่อ
การบริหารและประชาสัมพันธ์
ท้ังภายในและภายนอก
หน่วยงานอย่างเป็นระบบให้
ครบถ้วนทันเวลา 

๑.สอบทานระบบจัดท าและจัดเก็บ
ข้อมูลสารสนเทศ รวมท้ังนโยบายใน
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเป็นครั้ง
คราว 
๒.สอบทานความเช่ือถือได้ความเป็น
ปัจจุบนั และความทันเวลาของข้อมูล
ข่าวสาร 

 
 
 



การควบคุมภายในด้านการจัดการ 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๖.การ
ด าเนินการ
ตามนโยบาย
รัฐบาล, 
นโยบาย
กระทรวง 
มหาดไทย, 
นโยบายกรม
ส่งเสริมการ
ปกครอง
ท้องถิ่น และ
แนวทางการ
ปฏิบัติท่ี
เกี่ยวข้อง 

๑.การด าเนินการตาม
นโยบายและแนวทาง
ปฏิบัติต่างๆ 
๒.การถ่ายทอดนโยบาย
และแนวทางปฏิบัติต่างๆ  

๑.การตรวจสอบนโยบาย
และแนวทางการปฏิบัติ
ต่าง ๆ 
ไม่เป็นปัจจุบัน 
ไม่ถ่ายทอดนโยบายและ
การรับรู้ท่ีไม่ตรงกัน 
๒.การปฏิบัติตาม
นโยบายและแนว
ทางการปฏิบัติต่างๆ   
ท่ีไม่ครบถ้วนตาม
ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติ 

๑.แจ้งใหผู้้ปฏิบัติติดตามนโยบายและ
แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๒.จัดให้มีการถ่ายทอด เผยแพร่และ
แลกเปล่ียนความรู้เป็นประจ า 
๓.ตรวจสอบการด าเนินการตามนโยบาย
และแนวทางปฏิบัติต่างๆ ให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามข้ันตอน 
๔.ก าหนดให้มีการรายงานการด าเนินการ
เป็นประจ า 

๑.การตรวจสอบจาก
ระบบอินเตอร์เน็ต 
๒.การช้ีแจงในการ
ประชุมต่างๆ  
 

๑.ตรวจสอบจากบันทึก
รายงานผลการปฏิบัติ 
๒.ตรวจสอบจากเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๕.การควบคุมภายในด้านงบประมาณ 
 
วัตถุประสงค์ 

 ๑.เพื่อให้การวางแผนและก าหนดวงเงินงบประมาณประจ าปี และการท าแผนงบประมาณล่วงหน้าสอดคล้องกับภารกิจ วัตถุประสงค์และแผนงาน                 
ของหน่วยงานตลอดจนสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล 

 ๒.เพื่อให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด สามารถบรรลุเป้าหมายของหน่วยงาน 

 ๓.เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณท่ีเพียงพอ และถูกต้อง ส าหรับการบริหารงบประมาณของหน่วยงาน 
 
ขอบเขตการควบคุม 

 เป็นการวางระบบควบคุมด้านงบประมาณในทุกขั้นตอน (การขอต้ังงบประมาณ การบริหารและควบคุมงบประมาณ การรายงานและติดตามผล) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในด้านงบประมาณ 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศและ     
การสื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

๑.ขอต้ัง
งบประมาณ 

๑.ภารกิจหลักของ
หน่วยงาน 
๒.วัตถุประสงค์ของ
องค์กรท่ีสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์ในการ
พัฒนา อบต. 
๓.เป็นหมายผลลัพธ์
จากการใช้งบประมาณ
ตามแผนระยะส้ันและ
ระยะยาวขององค์กร 
๔.จิตส านึกสาธารณะ 
เพื่อประโยชน์โดยรวม
ของต าบล 
๕.การมีส่วนร่วมของ
บุคลากรในหน่วยงาน 

๑.นโยบาย เป้าหมาย และ
วัตถุประสงค์ของหน่วย งาน
ไม่ชัดเจนไม่สอดคล้อง 
กับภารกิจหลัก นโยบายอื่น
ท่ีเกี่ยวข้องและไม่สอดคล้อง     
กับแผนงบประมาณ 
๒.การวิเคราะห์ความ 
คุ้มค่าและการจัดล าดับ
ความส าคัญของงาน/
โครงการท่ีขอต้ัง
งบประมาณไม่ชัดเจน  
ไม่เหมาะสม 
๓.เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบใน
การจัดท างบประมาณยังไม่
มีความรู้ในการจัดท างบ 
ประมาณท่ีเป็นโครงการใหม่ 

๑.ทบทวนภารกิจ นโยบายเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและความสอดคล้อง
ของนโยบายกับแผนพัฒนา อบต. 
๒.จัดท าแผนงบประมาณประจ าปีให้สอดคล้องกับ
ภารกิจ วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 
และให้ความส าคัญกับการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย
ในหน่วยงาน 
๓.ให้หน่วยงานเจ้าของงาน/โครงการจัดท า
รายละเอียดแผนงานโครงการและจัดล าดับ
ความส าคัญของงาน/โครงการในภาพรวม       
ตามแผนพัฒนา อบต. 
๔.มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบจัดท างบประมาณ 
ตลอดจนจัดให้มีการประชุมช้ีแจงแก่เจ้าหน้าท่ี  
ท้ังก่อนและหลังการขอต้ังงบประมาณเพื่อท า
ความเข้าใจและแจ้งผลการด าเนินการ             
เพื่อประโยชน์ในการเตรียมการขอต้ังหรือ         
ขอใช้งบประมาณ 

๑.แจ้งเป้าหมายของ
หน่วยงาน  วงเงนิ
งบประมาณท่ีขอต้ัง 
พร้อมท้ังหลักเกณฑ์
การพิจารณาของ     
ผู้บริหารให้หน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

๑.ประเมินความ   
มีประสิทธิภาพของ
กระบวนการ
พิจารณาขอต้ัง
งบประมาณและ
ความสมเหตุสมผล
ของวงเงนิ
งบประมาณท่ีขอต้ัง
เพื่อเตรียมการ
ช้ีแจงเหตุผลและ
ความจ าเป็น 

 
 
 
 
 



การควบคุมภายในด้านงบประมาณ 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศและ  
การสื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

๒.การบริหาร
และควบคุม
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓.การรายงาน
และติดตามผล 

๑.วินัยในการใช้จ่าย 
เงินของหน่วยงาน 
๒.ระเบียบ วิธีปฏิบัติ 
และการแบ่งแยกหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ 
๓.ระบบการควบคุม   
การใช้จ่ายเงินงบ 
ประมาณ 
๔.จริยธรรมของ            
ผู้บริหารและ 
ผู้ปฏิบัติงาน 
๑.ระบบการรายงาน 
๒.ความตอ้งการใช้
รายงาน 
๓.ระบบการติดตาม
ประเมินผล 

๑.ไม่มีการวางแผนการ
ท างาน โดยเฉพาะแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างและแผนการ
ใช้จ่ายเงิน 
๒.การใช้จ่ายเงินล่าช้า     
ไม่เป็นไปตามแผน 
๓.ระบบการควบคุมและ
บันทึกบัญชีไม่รัดกุมและไม่
เป็นปัจจุบัน 
 
 
๑.รายงานไม่ถูกต้อง  
ไม่ครบถ้วนและไม่ทันกาล 
๒.รายงานไม่เหมาะสมต่อ
การใช้งาน 
๓.ระบบการสอบทานและ
การติดตามประเมินผลไม่
เพียงพอ 

๑.จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
งาน หรือแผนการจัดซื้อจัดจ้างและให้มีผู้รับผิดชอบ
ติดตามก ากับดูแลการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน 
๒.จัดให้มีระบบควบคุมการใช้จ่ายเงินและระบบรายงาน
ผลการใช้จ่ายเงิน ตลอดจนระบบติดตามผลการ
ปฏิบัติงานอย่างเข้มงวด 
๓.จัดให้มีผู้รับผิดชอบในการสอบทานระบบการควบคุม
ทางบัญชีและรายงานให้เป็นปัจจุบัน 
๔.แบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานให้
ชัดเจน และให้มีการสอบทานอย่างสม่ าเสมอ 
 
๑.มีการตรวจสอบหรือสอบทานโดยมีผู้มีหน้าท่ี
รับผิดชอบอย่างสม่ าเสมอ 
๒.จัดให้มีการทบทวนรูปแบบและความต้องการใช้
รายงานจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องเป็นครั้งคราวตามความ
เหมาะสม 
๓.จัดระบบการสอบทานและติดตามประเมินผลให้
ครอบคลุมทุกข้ันตอนของการบริหารงบประมาณ 

๑.รายงานผลความ 
ก้าวหน้าในการ        
ด าเนินงานผลการใช้
จ่ายเงิน และปัญหา
อุปสรรคตลอดจน
ขบวนการแก้ไข     
ปัญหาให้หน่วยงาน   
ท่ีเกี่ยวข้องทราบเป็น
ประจ า 
 
 
๑.ช้ีแจงรูปแบบการ
รายงานและระบบการ
ติดตามประเมินผลให้
ทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง
ทราบ 
๒.เผยแพร่รายงานท่ี
เกี่ยวข้องให้ทุกฝ่าย
ทราบ 

๑.ติดตามผลการ    
ด าเนินงาน/การใช้
จ่ายเงิน และผลการ  
แก้ไขปัญหาอุปสรรคต่าง 
ๆ รวมท้ังความสม่ าเสมอ 
ถูกต้องทันเวลาของ
รายงานการใช้จ่ายเงิน 
๒.วิเคราะห์เปรียบ 
เทียบแผนและผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 
๑.ประเมินความ 
เหมาะสมของ 
รูปแบบการรายงานและ 
การใช้ประโยชน์ 
จากรายงาน 

 
 
 
 



๖.การควบคุมภายในด้านการบรหิารทรพัยากรบคุคล 
 

วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพื่อให้มีการก าหนดนโยบายด้านบุคลากรท่ีชัดเจน และสอดคล้องกับเจตนารมณ์การสร้างระบบการบริหารจัดการท่ีดี 

 ๒. เพื่อให้มีกระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีเหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ๓. เพื่อให้กระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลมีความสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ นโยบายของรัฐและหน่วยงานกลาง 

 ๔. เสริมสร้างให้บุคลากรในหน่วยงานมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึกท่ีดีในการปฏิบัติงานต่อหน่วยงานและประชาชน 
 
ขอบเขตการควบคุม 

 กระบวนการบริหารงานบุคคลทุกขั้นตอน ต้ังแต่การสรรหา การแต่งต้ัง และการบรรจุบุคคลท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ การพิจารณาเงินเดือน ค่าจ้าง
หรือผลตอบแทนและสวัสดิการ ตลอดจนแนวทางการพัฒนาบุคลากรจนกระท่ังการพ้นจากราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

๑.การสรรหา 
บรรจุ แต่งต้ัง 
 
 
 
 
 
 
๒.การมอบ 
หมายงาน 

๑.นโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
๒.แผนอัตราก าลังของ
หน่วยงาน 
๓.กฎ ระเบียบ และข้อ 
บังคับต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง 
๔.จิตส านึกขอผู้รับผิดชอบ 
 
๑.ระบบฐานข้อมูลด้าน
ความรู้ ทักษะและ
ความสามารถของ
เจ้าหน้าท่ี 
๒.นโยบายและหลักเกณฑ์
การมอบหมายอ านาจ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๓.ปรัชญาการท างานและ
ทัศนคติของผู้บริหาร 

๑.การวางแผนด้านอัตราก าลัง
เกี่ยวกับการสรรหา บรรจุ และ
แต่งต้ังบุคลากรในหน่วย 
งานไม่เหมาะสมหรือ 
ไม่สอดคล้องกับนโยบาย 
๒.ไม่มีการก าหนดแผน
อัตราก าลังเพื่อรองรับการ
เปลี่ยนแปลง 
๑.นโยบายและหลักเกณฑ์การ
มอบหมายอ านาจหน้าท่ี     
ความรับผิดชอบไม่ชัดเจน 
๒.การมอบหมายงานไม่ตรงกับ
ความรู้ความสามารถของ
บุคลากร 
๓.ไม่มีระบบฐานข้อมูลบุคลากร
เพื่อบรรจุบุคคลให้เหมาะสมกับ
ต าแหน่ง 

๑.วิเคราะห์แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล
กับนโยบาย รวมท้ังทบทวนและวางแผนด้าน
อัตราก าลังให้สอดคล้องกัน 
๒.ก าหนดหลักเกณฑ์และแผนอัตราก าลัง
ส ารองเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง 
๓.ก าหนดหลักเกณฑ์และมาตรการในการสรร
หา บรรจุ และแต่งต้ังบุคลากรในหน่วยงานให้
ชัดเจนและเปิดเผย 
๑.ทบทวนนโยบายและก าหนดหลักเกณฑ์การ
มอบหมายอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบให้
ชัดเจน 
๒.จัดให้มีการน าฐานข้อมูลด้านบุคลากร และ
คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่งมาใช้ในการ
พิจารณามอบหมายงาน 
๓.จัดให้มีการพิจารณาหรือทดสอบความรู้
ความสามารถของเจ้าหน้าท่ีก่อนท่ี 
จะมอบหมายงาน 
๔.จัดระบบฐานข้อมูลด้านบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

๑.ประกาศนโยบายและแผน
ด้านอัตราก าลังรวมท้ัง
หลักเกณฑ์การสรรหา และ
บรรจุแต่งต้ังให้ทราบทั่วกัน 
 
 
 
 
๑.เปิดเผยข้อมูลต่าง ๆ  
ด้านบุคลากร เช่น นโยบาย 
หลักเกณฑ์การมอบหมาย
อ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ
การจัดกลุ่มบุคลากรจ าแนก
ตามล าดับอาวุโส คุณวุฒิ อายุ 
เพศ และอื่น ๆ ผลการ
ประเมินความรู้ความสามารถ
เกณฑ์การทดสอบ เป็นต้น 
เพื่อความโปร่งใสและเป็น
ธรรม 

๑.ประเมินความ
เหมาะสมของการสรร
หา บรรจุ และแต่งต้ัง
บุคลากรในหน่วยงาน 
๒.ติดตามผลการ
ปฏิบัติของบุคคลท่ี
ได้รับการบรรจุและ
แต่งต้ัง 
๑.ติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 



การควบคุมด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๓.พัฒนาบุคลากร ๑.นโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
๒.หลักสูตรฝึกอบรม/สัมมนา
บุคลากรในหน่วยงาน 
๓.ทัศนคติของผู้ปฏิบัติงาน 

๑.การพัฒนาบุคลากรของ
หน่วยงานไม่สอดคล้องกับ
นโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
๒.เจ้าหน้าท่ีไม่ได้รับการ
พัฒนาอย่างทั่วถึงและ
ต่อเน่ือง 
๓.การพัฒนาบุคลากรไม่เกิด
ประสิทธิภาพ 
๔.บุคลากรไม่สนใจที่จะ
พัฒนาตนเองและเรียนรู้
เพ่ิมเติม 

๑.จัดให้มีการทบทวนและวางแผนการ
พัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับนโยบาย
และเป้าหมายของหน่วยงานอย่าง
สม่ าเสมอ 
๒.จัดให้มีการจัดท าฐานข้อมูลประวัติ
ข้อมูลบุคลากร และประวัติการได้รับการ
ฝึกอบรมในหน่วยงานให้ทันสมัยและ
สม่ าเสมอ 
๓.ก าหนดเป้าหมาย หลักเกณฑ์และ
วิธีการในการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน
ให้ชัดเจน 
๔.จัดให้มีระบบการสับเปลี่ยนหมุนเวียน
บุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการ
เรียนรู้การปฏิบัติงานในหลาย ๆ ด้าน 
๕.จัดให้มีระบบการวัดหรือประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

๑.แจ้งแนวทางการพัฒนา
บุคลากรของหน่วยงานให้
เจ้าหน้าท่ีรับทราบ 
๒.จัดให้มีการรับฟังและ
แลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นเก่ียวกับ
การพัฒนาบุคลากรจาก
เจ้าหน้าท่ีทุกระดับใน
หน่วยงาน 

๑.ติดตามและประเมินผลการ
พัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 
๒.การตรวจสอบการรายงาน
ผลการเข้ารับการพัฒนา
บุคลากรของหน่วยงาน 
๓.ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน
ภายหลังจากท่ีได้รับการ
พัฒนาแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

๔.การพิจารณาให้
ค่าตอบแทนและ
สวัสดิการต่าง ๆ 
ภายในหน่วยงาน 
 
 
 
 
๕.การธ ารงรักษา
บุคลากรที่มคีวามรู้
ความสามารถไว้ใน
หน่วยงาน 

๑.นโยบายรัฐบาล 
๒.นโยบายค่าตอบแทน
และสวัสดิการต่าง ๆ 
ภายในหน่วยงาน 
๓.หลักเกณฑ์การให้
ค่าตอบแทนและสวัสดิการ
ต่าง ๆ 
 
๑.นโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
๒.มาตรการสร้างขวัญและ
ก าลังใจให้แก่บุคลากร 
๓.วัฒนธรรมของหน่วยงาน
และทัศนคติของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.นโยบายและหลักเกณฑ์
การให้ค่าตอบแทนภายใน
หน่วยงานไม่ชัดเจนและไม่
สอดคล้องกับนโยบาย
รัฐบาล 
๒.การต่อต้านและ
วิพากษ์วิจารณ์ภายใน
หน่วยงานเก่ียวกับความไม่
เป็นธรรม และความไม่
โปร่งใสไนการพิจารณา
ความชอบหรือ
ผลตอบแทนจากการ
ท างานของบุคลากร 
 
๑.ไม่มีนโยบายการธ ารง
รักษาทรัพยากรบุคคลของ
หน่วยงาน 
๒.เจ้าหน้าท่ีขาดขวัญและ
ก าลังใจในการปฏิบัติงาน 

๑.จัดให้มีการศึกษาทบทวนและปรับปรุงหลักเกณฑ์การ
ให้ค่าตอบแทนให้เหมาะสมเป็นธรรมอยู่เสมอ รวมทั้ง
ก าหนดดัชนีชี้วัดผลการด าเนินงาน เพ่ือประโยชน์ในการ
ประเมินผลงานและตอบแทนความชอบในการปฏิบัติงาน
หรือจัดสรรเงินรางวัล หรือผลตอบแทนพิเศษอื่น  
๒.จัดให้มีหัวหน้าผู้ควบคุมงานเข้าร่วมในการประเมินผล
การปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
๓.ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลและการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน และประกาศหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยเปิดเผย 
 
๑.จัดให้มีนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลที่ชัดเจน 
และก าหนดแนวทางการธ ารงรักษาบุคลากรในหน่วยงาน 
๒.จัดให้มีรางวัลให้แก่เจ้าหน้าท่ีอาวุโสและมี
ความสามารถ 
๓.จัดให้มีผู้รับผิดชอบก าหนดหลักเกณฑ์และระยะ 
เวลาในการพิจารณาเลื่อนระดับและต าแหน่ง 
๔.จัดให้มีการท าข้อตกลงการปฏิบัติงานตามระยะเวลา
และผลงาน 

๑.ประชุมชี้แจงนโยบาย
และหลักเกณฑ์หรือสิทธิ
ประโยชน์รวมทั้ง
สวัสดิการต่าง ๆ ให้   
ทุกฝ่ายทราบทั่วกัน 
๒.ประกาศผลการ    
ประเมินการพิจารณา
การเลื่อนข้ันเงินเดือนใน
ภาพรวมให้ทราบทั่วกัน 
 
๑.ชี้แจงนโยบายและ
หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ใน
การธ ารงรักษาบคุลากร
ให้ทุกฝ่ายรับทราบทั่ว
กัน 

๑.ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีว่ามีความ
เหมาะสมกับ
ค่าตอบแทนหรือสิทธิ
ประโยชน์ที่ได้รับ 
 
 
 
 
 
๑.ตรวจสอบจ านวน
บุคลากรที่ขอโอน 
(ย้าย) , ลาออก , 
เกษียณอายุ  
ตรวจสอบประวัติการ
ท างาน ทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 



การควบคุมด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนการด าเนิน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๖.การประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 

๑.นโยบาย หลักเกณฑ์ 
และรูปแบบการประเมิน 
- ทดลองการปฏิบัติงาน 
- เลื่อนข้ันเงินเดือน 
- เลื่อนระดับต าแหน่ง 

๑.ไม่มีการชี้แจงหลักเกณฑ์การ
ประเมินให้เจ้าหน้าท่ีทุกระดับทราบ 
ท าให้เกิดความไม่เข้าใจและไม่
ยอมรับผลการประเมิน 
๒.การประเมินผลไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๑.จัดให้มีระบบการประเมินผล
บุคลากรในรูปของคณะกรรมการ 
๒.จัดให้มีผู้รับผิดชอบในการตอบ
ข้อสงสัยเก่ียวกับหลักเกณฑ์    
การประเมินผลภายในหน่วยงาน 

๑.ชี้แจงหลักเกณฑ์การ
ประเมินให้เจ้าหน้าท่ี         
ทุกระดับทราบ 
๒.จัดให้มีการรับฟังและ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น   
จากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๑.ติดตามและประเมินความ
เหมาะสมของหลักเกณฑ์การ
ประเมิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗. การควบคมุภายในด้านทรัพย์สนิ 
 

วัตถุประสงค์ 

๑.เพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ มีการวางแผนเกี่ยวกับการจัดหา และการดูแลทรัพย์สินของหน่วยงานให้ เป็นไปด้วยความเหมาะสมและมีการใช้งาน                     
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒.เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการจ าหน่ายทรัพย์สินมีความโปร่งใส และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

๓.เพื่อให้การใช้ทรัพย์สินเป็นไปตามระเบียบของทางราชการอย่างคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด 

๔.เพื่อให้มีระบบการควบคุม เก็บรักษาทรัพย์สินท่ีเหมาะสม สามารถป้องกันความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

เป็นการควบคุมทรัพย์สินต้ังแต่กระบวนการวางแผน จัดหา การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย การใช้ การเก็บรักษาและซ่อมบ ารุง ตลอดจนจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 
๑.การจัดหาทรัพย์สิน ๑.แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

ประจ าปี แผนการจัดซื้อของ
ส่วนราชการประจ าไตรมาส  
๒.กฎหมาย ระเบียบ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
๓.งบประมาณท่ีได้รับ 
๔.ทัศนคติและ 
ความรับผิดชอบ 
ของผู้ปฏิบัติงาน 

๑.แผนการจัดหาทรัพย์สิน
และพัสดุไม่มีประสิทธิภาพ
เท่าท่ีควร 
๒.เจ้าหน้าที่ไม่ด าเนินการ
ตามแผนที่ได้วางไว้ 
๓.เจ้าหน้าท่ีไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมายระเบียบและมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
๔.ทรัพย์สินที่จัดหามี
คุณภาพไม่ตรงตาม
มาตรฐาน 

๑.จัดท าแผนการจัดซื้อหรือจัดหาและ
พิจารณาความส าคัญในการจัดหา
ทรัพย์สินตามล าดับและความเหมาะสม 
๒.จัดให้มีการก ากับดูแลการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีให้เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีที่
เก่ียวข้อง 
๓.การจัดซื้อจัดหาต้องก าหนด
คุณลักษณะของทรัพย์สินตาม
มาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) หรือ
ตามมาตรฐานที่เป็นที่ยอมรับกัน
โดยทั่วไป 
๔.จัดให้มีผู้เชี่ยวชาญในการทดสอบ
คุณภาพของทรัพย์สินที่จัดหาตามความ
จ าเป็นก่อนที่จะมีการตรวจรับทรัพย์สิน
น้ัน ๆ 

๑.เผยแพร่นโยบาย แผนการ
จัดหาทรัพย์สินประจ าปี และ
กระบวนการในการจัดหา
ทรัพย์สินทุกข้ันตอน 
๒.ชี้แจงและท าความเข้าใจ
เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ 
และมติคณะรัฐมนตรีให้
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องทราบ 

๑.ติดตามและประเมินความ
เหมาะสมของนโยบายและ
แผนการจัดหาทรัพย์สิน 
๒.ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีตามกฎหมาย 
ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรี 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร 
การติดตามและ

ประเมินผล 
๒.การใช้การควบคุม
การเก็บรักษาทรัพย์สิน 

๑.กฎหมาย ระเบียบ และมติ
คณะรัฐมนตรีเก่ียวข้อง 
๒.หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
และการใช้ทรัพย์สินของ 
ทางราชการ 
๓.นโยบายและหลักเกณฑ์
การบริหารทรัพย์สิน 
๔.จิตส านึกและ 
ความรับผิดชอบ 
ของผู้ปฏิบัติงาน 

๑.เจ้าหน้าท่ีไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมายระเบียบและคู่มือ
การใช้และดูแลทรัพย์สิน 
๒.เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ความ
ช านาญและจิตส านึกที่ดีใน
การใช้และดูแลทรัพย์สิน 
๓.ใช้ทรัพย์สินไม่ตรงตาม
วัตถุประสงค์ 
๔.ทรัพย์สินไม่ตรงตาม
วัตถุประสงค์การใช ้
๔.ทรัพย์สินสูญหาย 
๕.ไม่มีการบันทึกทะเบียน
ทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๖.สถานที่ติดต้ังและเก็บ
รักษาทรัพย์สินไม่เหมาะสม 

๑.ก ากับดูแลเจ้าหน้าท่ีให้มีการ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบและวิธีการใช้ทรัพย์สินอย่าง
เคร่งครัด 
๒.จัดท าแนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สิน   
แต่ละประเภทตามความเหมาะสม และ
กรณีที่เป็นทรัพย์สินที่มีเทคโนโลยี      
ที่ซับซ้อนควรจัดให้มีการอบรมใน    
การใช้ทรัพย์สินเหล่าน้ันด้วย 
๓.จัดกิจกรรมเสริมสร้างจิตส านึกที่ดีแก่
เจ้าหน้าท่ี รวมทั้งการใช้ ดูแล รักษา
ทรัพย์สินของทางราชการให้สม
ประโยชน์ 
๔.ก าหนดให้ท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้
เป็นปัจจุบัน 
๕.จัดให้มีระบบการรายงานการใช้
ทรัพย์สินประจ าไตรมาส หรือประจ าป ี
๖.จัดสถานที่ต้ังและเก็บรักษาให้
เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สิน 

๑.จัดประชุมชี้แจง แจ้งเวียน 
และท าความเข้าใจเก่ียวกับ
หลักเกณฑ์การใช้และ
บ ารุงรักษาทรัพย์สินให้ผู้ที่
เก่ียวข้องทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.ติดตามการใช้และดูแล
รักษาทรัพย์สินให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

 
 
 
 
 



การควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน 
ขั้นตอนการด าเนินงาน สหภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 
๓.การซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

๑.นโยบาย ระเบียบ รวมทั้ง
หลักเกณฑ์เก่ียวกับการ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา
ทรัพย์สิน 
๒.การก าหนดผู้รับผิดชอบ
เฉพาะ 
๓.ทะเบียนครุภัณฑ์ และการ
ซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

๑.ไม่มีนโยบายและแผนการ
ซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สินที่
เหมาะสม 
๒.ไม่มีผู้รับผิดชอบดูแล
ทรัพย์สินโดยเฉพาะ 
๓.ทรัพย์สินที่มีอยู่จริงไม่ตรง
กับบัญชี 
๕.ทรัพย์สินช ารุดหรือ
เสียหายก่อนเวลาอันควร 
๖.ไม่มีการจัดท าทะเบียน
ประวัติทรัพย์สินและประวัติ
การซ่อมบ ารุง 
 

๑.ก าหนดแผนการซ่อมบ ารุงรักษา
ประจ าปีของทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ 
ให้ชัดเจน 
๒.จัดให้มีผู้รับผิดชอบดูแลรักษา
ทรัพย์สินโดยเฉพาะตามความ
เหมาะสม 
๓.จัดให้มีการตรวจสอบหรือ      
สอบทานทรัพย์สินอย่างสม่ าเสมอ 
๔.ก าหนดให้มีการซ่อมบ ารุงรักษา
ทรัพย์สินตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
๕.จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์และการ
ซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้เป็น
ปัจจุบันและตรวจสอบทะเบียนการ
ซ่อมบ ารุงกับรายงานการซ่อมบ ารุง
ของหน่วยงาน 
๖.จัดให้มีการท าสัญญาบ ารุงรักษา
ประจ าป ี

๑.แจ้งเวียนข้อมูลข่าวสาร
เก่ียวกับแผนการซ่อม
บ ารุงรักษา การท าสัญญา
บ ารุงรักษาการประกันภัย
และวิธีการใช้ทรัพย์สินให้ทุก
ฝ่ายทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.ติดตามและประเมินความ
เหมาะสมของการซ่อมแซม
และบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน 
ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๔.การจ าหน่ายทรัพย์สิน ๑.นโยบายและหลักเกณฑ์
การจ าหน่ายทรัพย์สิน 
๒.กฎหมายและระเบียบที่
เก่ียวข้องกับการจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 

๑.นโยบายแลหลักเกณฑ์การ
จ าหน่ายทรัพย์สินไม่ชัดเจน 
๒.การจ าหน่ายทรัพย์สินออก
จากทะเบียนไม่เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด 
๓.ไมม่ีการจ าหน่ายทรัพย์สิน    
ที่เสื่อมสภาพการใช้งานออก
จากระบบ ท าให้มียอด
ทรัพย์สินมาก แต่ไม่สามารถ
ใช้งานได้เต็มประสิทธิภาพ 

๑.จัดให้มีการศึกษาและ
ทบทวนนโยบายและ
หลักเกณฑ์การจ าหน่าย
ทรัพย์สินตามความเหมาะสม 
๒.ก ากับดูแลการจ าหน่าย
ทรัพย์สินให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ทางราชการก าหนด 
๓.จัดให้มีคณะกรรมการ
ตรวจสอบสภาพทรัพย์สินทุก
ครั้งก่อนมีการจ าหน่าย 
๔.ให้มีการรายงานการ
จ าหน่ายทรัพย์สินตาม
ระเบียบที่ก าหนด 

๑.แจ้งหลักเกณฑ์การ
จ าหน่ายทรัพย์สินให้ผู้ที่
เก่ียวข้องทราบ 
๒.ประกาศและเผยแพร่
รายการทรัพย์สินที่จะ
จ าหน่ายโดยเปิดเผย 
๓.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.ติดตามการจ าหน่าย
ทรัพย์สินให้เป็นไปตาม
นโยบาย และหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘.การควบคุมภายในด้านการเงนิ 
 

วัตถุประสงค์ 

๑.เพื่อให้การบริหารการรับ – จ่ายเงิน และการควบคุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบ 

๒.เพื่อให้การบันทึกบัญชีการรับ – จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
 
ขอบเขตการควบคุม 

เป็นการควบคุมการรับ – จ่ายเงินของส่วนราชาร เพื่อให้การรับ – จ่ายเงินเป็นไปตามแผนและวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในด้านการเงิน 
ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑.การรับเงิน ๑.นโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบและข้อบังคับ
เก่ียวกับกับการรับและ
การเก็บรักษาเงิน 
๒.ความรู้ความสามารถ
และทักษะของ
ผู้ปฏิบัติงาน 
๓.จริยธรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.ไม่มีการแบ่งแยกหน้าท่ีความ
รับผิดชอบด้านการรับเงิน
โดยเฉพาะ 
๒.เจ้าหน้าท่ีไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบและข้อบังคับที่ก าหนด 
๓.ระเบียบ หลักเกณฑ์การรับ
เงินก าหนดไว้ไม่ชัดเจน 
๔.ไม่มีระบบการควบคุมการใช้
ใบเสร็จรับเงิน 
๕.ไม่มีการตรวจนับหรือสอบ
ทานตัวเงินจริง 
๖.ไม่มีการก าหนดหลักเกณฑ์
การรับเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

๑.แบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบในการรับเงิน
และการบันทึกบัญชีให้ชัดเจน 
๒.จัดให้มีผู้รับผิดชอบก ากับดูแลการรับและการ
เก็บรักษาเงินให้เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับ
ที่ก าหนด 
๓.ก าหนดหลักเกณฑ์การรับและการเก็บรักษาเงิน
ให้รัดกุม เหมาะสม และเป็นลายลักษณ์อักษร 
๔.ให้มีการควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินให้เป็นไป
ตามระเบียบที่ก าหนด 
๕.ให้มีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งเมื่อมีการรับ
เงิน 
๖.ก าหนดให้มีการตรวจสอบยอดเงินกับหลักฐาน
การรับเงินทุกครัง้ 
๗.จัดท ารายงานทางการเงินทุกสิ้นวันและ      
สอบทานโดยผู้มีอ านาจ 
๘.ก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการรับเงินผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ และจัดท าเป็นคู่มือส าหรับ
เจ้าหน้าท่ีถือปฏิบัติ 

๑.แจ้งเวียนนโยบาย 
กฎหมายระเบียบ  ข้อบังคับ 
และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ การรับ
และเก็บรักษาเงินให้ผู้ที่
เก่ียวข้องทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.สอบทานความเหมาะสม
ของนโยบาย กฎหมาย
ระเบียบ และข้อบังคับ
เก่ียวกับการรับและเก็บรักษา
เงิน 
๒.สอบทานระบบการควบคุม
ภายในด้านการรับและเก็บ
รักษาเงิน 

 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในด้านการเงิน 
ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๒.การ
จ่ายเงิน 

๑.นโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบ และ
ข้อบังคับเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงิน 
๒.ความรู้
ความสามารถและ
ทักษะของ
ผู้ปฏิบัติงาน 
๓.จริยธรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.หลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินไม่ชัดเจน 
๒.เจ้าหน้าท่ีละเลยไม่
ปฏิบัติตามกฎหมาย
ระเบียบและข้อบังคับที่
ก าหนด 
๓.ไม่มีการก าหนด
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิคส ์

๑.ศึกษา ทบทวนและปรับปรุงหลักเกณฑ์การจ่ายเงินให้
เหมาะสมและชัดเจน 
๒.จัดให้มีผู้รับผิดชอบก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านการ
จ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับที่ก าหนด กรณี
ที่จ่ายเป็นเช็ค อาจก าหนดหลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติ
โดยเฉพาะส าหรับให้เจ้าหน้าท่ีถือปฏิบัติเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
๓.จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเงิน และสอบทานการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีตามล าดับชั้น 
๔.จัดให้มีการฝึกอบรมให้ความรู้การปฏิบัติงานด้านการ
จ่ายเงิน 
๕.ให้มีการอนุมัติทุกครั้งที่มีการเบิกจ่ายเงิน 
๖.จัดให้มีการตรวจสอบเป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ และจัด
ให้มีการก าหนดจริยธรรม จรรยาบรรณทางการเงิน       
ของหน่วยงานให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติ 
๗.จัดให้มีหลักเกณฑ์การให้รางวัลแก่ผู้ที่ปฏิบัติงานด้วยดี 
และมีความซื่อสัตย์สุจริต รวมทั้งมาตรการลงโทษผู้กระท า
ผิด 
๘.ก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงินที่ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน และก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร 

๑.แจ้งเวียนนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการ
จ่ายเงินให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.สอบทานความเหมาะสม
ของนโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบและข้อบังคับเกี่ยว 
กับการจ่ายเงิน 
๒.สอบทานระบบการควบคุม
ภายในด้านการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 



การควบคุมภายในด้านการเงิน 
ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๓.การบันทึกบญัชีและการ
รายงาน 

๑.หลักการและนโยบายการ
บัญชี 
๒.ระบบการจัดท ารายงาน
ทางบัญชี 

๑.ระบบบัญชีไม่เหมาะสม 
และไม่สอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อมปัจจุบัน 
๒.การบันทึกบัญชี และการ
รายงานไม่ครบถ้วน และไม่
เป็นปัจจุบัน 
๓.เจ้าหน้าท่ีละเลยไม่จัดท า
บัญชีและรายงานตามระบบที่
ก าหนด 
๔.มีการเปลี่ยนแปลงระบบ
บัญชีจากส่วนกลาง 

๑.จัดให้มีการศึกษา ทบทวน 
และปรับปรุงระบบบัญชีให้
เหมาะสมกับการใช้งาน 
๒.มีการสอบทานการบันทึก
บัญชีกับเอกสารการรับ – 
จ่ายเงินทุกสิ้นวัน 
๓.จัดให้มีผู้รับผิดชอบโดยตรง
ในการบันทึกบัญชี และจัดท า
รายงานให้เป็นปัจจุบันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

๑.แจ้งเวียนหลักการและ
นโยบายบัญชีให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินความเหมาะสม
ของระบบบัญชีกับหลักเกณฑ์
และนโยบายบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙.การควบคุมภายในด้านลกูหนี ้
 

วัตถุประสงค์ 

๑.เพื่อให้การบริหารและการควบคุมลูกหนี้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

๒.รายงานลูกหนี้ถูกต้องเช่ือถือได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

เป็นการควบคุมลูกหนี้ของส่วนราชการ โดยเป็นการควบคุมต้ังแต่การตั้งยอดลูกหนี้ การรับช าระ ตลอดจนการบันทึกและรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 



การควบคุมภายในด้านลูกหนี้ 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑.การบริหารและ
ควบคุม 

๑.นโยบายการบริหารลูกหน้ี 
๒.กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ที่
เก่ียวข้อง 
๓.ความรู้และทักษะของ
ผู้ปฏิบัติงาน 
๔.จริยธรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
๕.ระบบฐานข้อมูลลูกหน้ี 

๑.ไม่มีแผนการบริหาร
จัดการลูกหน้ีในระยะยาว 
๒.พิจารณาการให้วงเงิน
ลูกหน้ีไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และนโยบายที่
ก าหนด 
๓.มีลูกหน้ีค้างช าระนาน
เกินก าหนด และหน้ีสูญ
เกิดข้ึนจ านวนมาก 
๔.เจ้าหน้าท่ีละเลยไม่
ปฏิบัติตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
๕.เจ้าหน้าท่ีไม่มีความรู้ใน
การปฏิบัติงาน 

๑.ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ
บริหารและติดตามทวงถามหน้ี ตลอดจน
การจัดท ารายงานวิเคราะห์อายุลูกหน้ี      
ทุกสิ้นเดือน 
๒.มีการตรวจสอบหน้ีค้างช าระก่อนการ
อนุมัติยืมใหม่ โดยผ่านผู้มีอ านาจอนุมัติ 
๓.การตัดจ าหน่ายหน้ีสูญต้องได้รับอนุมัติ
เป็นลายลักษณ์อักษร 
๔.จัดให้มีผู้รับผิดชอบก ากับดูแลและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
เก่ียวกับการบริหารและติดตามลูกหน้ีให้
เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับและหลักเกณฑ์
ที่เกี่ยวข้อง 
๕.จัดให้มีการฝึกอบรมให้ความรู้ และแนว
ปฏิบัติแก่เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน 

๑.แจ้งเวียนนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับลูกหน้ีให้แก่ผู้ที่
เก่ียวข้องทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินความเหมาะสม
ของนโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับลูกหน้ี 
๒.สอบทานการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในด้านลูกหนี้ 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๒.บัญชี ๑.หลักการและนโยบาย
บัญชลีูกหน้ี 
๒.ความรู้ความสามารถของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี 

๑.ไม่ปฏิบัติตามหลักการและ
นโยบายบัญชีเก่ียวกับลูกหน้ี
ที่ก าหนด 
๒.การบันทึกบัญชีและการท า
ทะเบียนคุมลูกหน้ี ไม่ถูกต้อง
ไม่ครบถ้วนและ    ไม่เป็น
ปัจจุบัน 
๓.ไม่มีระบบส ารองข้อมูลและ
ไม่มีระบบรักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูล กรณี
บันทึกบัญชีด้วยคอมพิวเตอร์ 

๑.จัดให้มีผู้รับผิดชอบก ากับดูแลการ
ปฏิบัติงานให้มีการบันทึกบัญชีและทะเบียน
ลูกหน้ีให้ถูกต้องแล้วเสร็จภายในเวลาท่ี
ก าหนด 
๒.ตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหน้ีและ
บัญชีลูกหน้ีรายตัว รวมทั้งการกระทบยอด
บัญชีระหว่างกันอย่างสม่ าเสมอ 
๓.จัดให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและใบส าคัญก่อนการบันทึก
บัญชีและสอบทานการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
๔.จัดเก็บเอกสารทางบัญชีให้เหมาะสมและ
เป็นไปตามระเบียบที่ทางการก าหนด 
๕.จัดให้มีระบบส ารองข้อมูล และจัดเก็บ    
ในที่ปลอดภัย 
๖.จัดให้มีระบบการรักษาความปลอดภัยของ
ข้อมูลที่เหมาะสม เช่น การก าหนดรหัสการ
เข้าถึงข้อมูล (Password) เป็นต้น 

๑.แจ้งเวียนหลักการและ
นโยบายบัญชีให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินความเหมาะสม
ของนโยบายและระบบบัญชีที่
ก าหนด 

 

 
 
 
 
 



๑๐. การควบคมุภายในด้านการปฏบิตัิตามกฎหมาย ระเบยีบ และข้อบงัคบั 
 
วัตถุประสงค์ 

๑.เพื่อให้มีการก าหนดแนวทางการควบคุมและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเหมาะสม เกิดประสิทธิผลต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 

๒.เพื่อให้มีการก ากับดูแลว่ามีการด าเนินการแก้ไขปัญหาจากการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับในระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

๓.เพื่อป้องกันความเสียหายหรือความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดขึ้นจากการไม่ปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

เป็นการควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับท่ีทางราชการก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑.การก ากับดูแล ๑.กฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับที่เกี่ยวกับ
การปฏิบัติงาน 
๒.มาตรการการก ากับ
ดูแลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 
๓.ทัศนคติและจริยธรรม
ของผู้ปฏิบัติงาน 

๑.กฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับมีการเปลี่ยนแปลง
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบ
ระเบียบที่เปลี่ยนแปลง 
๒.เจ้าหน้าท่ีไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบและ
ข้อบังคับที่วางไว้ หรือปฏิบัติ
ตามแต่ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
๓.เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้
เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงาน 
 

๑.ให้มีการศึกษาและทบทวน เพ่ือปรับปรุง
ความรู้ด้านกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับให้
เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
๒.ก ากับดูแลให้มีการปฏิบัติงานในแต่ละหน้าท่ี
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ
อย่างเคร่งครัด 
๓.ก าหนดมาตรการหรือบทลงโทษที่ชัดเจน
ส าหรับผู้ไม่ปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ 
๔.จัดประชุมชี้แจงและอบรมใหค้วามรู้เก่ียวกับ
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีอย่างสม่ าเสมอ 
๕.จัดท าสรุปข้อกฎหมาย ระเบียบ ปฏิบัติที่
เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติของ
เจ้าหน้าท่ี 
๖.จัดให้มีมาตรการส่งเสริมให้เกิดทัศนคติที่ดี
ต่อการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับที่วางไว้ 

๑.เผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ
และข้อบังคับต่าง ๆ ให้ทราบ
โดยทั่วกัน 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินความเหมาะสม
ของกฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ 
๒.สอบทานการปฏิบัติงาน
ตามกฎหมายและระเบียบ
ของเจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 



๑๑. การควบคมุภายในด้านการน า “ความเสี่ยงทีม่นีัยส าคญั” ไปจัดวางระบบควบคุมภายใน 
 
วัตถุประสงค์ 

๑.เพื่อให้มีการปฏิบัติตามนโยบาย แนวทางการปฏิบัติงานต่าง ๆ ท่ีได้รับการส่ังการ  

๒.เพื่อให้มีการก ากับดูแลว่ามีการด าเนินการตามนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงานต่าง ๆ  

๓.เพื่อป้องกันความเสียหายหรือความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดขึ้นจากการไม่ปฏิบัติ 

๔.เพื่อให้มีการควบคุมและตรวจสอบความเส่ียงท่ีมีนัยส าคัญท่ีอาจส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

เป็นการควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๐๕/ว ๑๙๔ ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
การควบคุมภายในด้านการน าความเสี่ยงท่ีมีนัยส าคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน 

ขั้นตอน 
การด าเนินงาน 

สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑.การน าความ
เสี่ยงที่มีนัยส าคัญ
ไปจัดวางระบบ
ควบคุมภายใน 
ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท ๐๘๐๕/ว 
๑๙๔ ลงวันที่ ๑๙ 
มกราคม ๒๕๕๓ 

๑.ควบคุมการ
ด าเนินการให้เป็นไปตาม
หนังสือ
กระทรวงมหาดไทย    
ที่ มท ๐๘๐๕/ว ๑๙๔   
ลงวันที่ ๑๙ มกราคม 
๒๕๕๓ 

๑.การปฏิบัติที่ถูกต้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตาม
หนังสือสั่งการ 
๒.เจ้าหน้าท่ีไม่เข้าใจแนว
ทางการปฏิบัติ การ
ด าเนินการ การรายงานผล 
และแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ตรวจสอบการน าความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญไปจัด
วางระบบควบคุมภายใน 
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
๐๘๐๕/ว ๑๙๔ ลงวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๕๓ 
๑. กจิกรรมการ/โครงการจัดท าประชาคม 
เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนา
ท้องถ่ิน (การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน เป็น
กรอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม) 
๒.กิจกรรมการบริหารความเสี่ยงด้าน
การศึกษาในเขตพ้ืนที่ ตามอ านาจหน้าท่ี : 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/ห้องสมุดประชาชน/ศูนย์
สารสนเทศและเทคโนโลยี 
๓.กิจกรรมการลดปัญหาภาวะโลกร้อน : 
หมอกควัน/การก าจัดขยะมูล/การลดแก๊ส
เรือนกระจก/การป้องกันตลิ่งพัง/การรักษาริม
ฝั่งแม่น้ าและชายฝั่งทะเล/มลภาวะอากาศเป็น
พิษ แก๊สพิษ น้ าเสีย/การบ ารุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติ แหล่งน้ าและผืนป่า 

๑.การแจ้งแนวทางการปฏิบัติ
ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
๐๘๐๕/ว ๑๙๔ ลงวันที่ ๑๙ 
มกราคม ๒๕๕๓ 
๒.ประชุมมอบแนวทางการ
ด าเนินการแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินจากการ
ด าเนินการตามแผนงาน 
๒.สอบทานการปฏิบัติงาน
และบันทึกการรายงานต่าง ๆ  
 

 
 
 
 



 
 

การควบคุมภายในด้านการน าความเสี่ยงท่ีมีนัยส าคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑.การน าความเสี่ยง
ที่มีนัยส าคัญไปจัด
วางระบบควบคุม
ภายใน 
ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท ๐๘๐๕/ว 
๑๙๔ ลงวันที่ ๑๙ 
มกราคม ๒๕๕๓ 

๑.ควบคุมการ
ด าเนินการให้เป็นไปตาม
หนังสือ
กระทรวงมหาดไทย          
ที่ มท ๐๘๐๕/ว ๑๙๔          
ลงวันที่ ๑๙ มกราคม 
๒๕๕๓ 

๑.การปฏิบัติที่ถูกต้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตาม
หนังสือสั่งการ 
๒.เจ้าหน้าท่ีไม่เข้าใจแนว
ทางการปฏิบัติ การ
ด าเนินการ การรายงานผล 
และแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

๔.กิจกรรม/โครงการ ป้องกันและช่วยเหลือ
ประชาชนจากภัยโรคติดต่อ : ไข้หวัดนกและ
ไข้หวัด ๒๐๐๙ 
๕.กิจกรรมการตรวจฎีกาก่อนอนุมัติเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ : การจ่ายเงินอุดหนุน/
การจ่ายขาดเงินสะสม/การจ่ายเงินประโยชน์
ตอบแทนอื่น (โบนัส) 
๖.กิจกรรมปกป้องเทิดทูนสถาบัน
พระมหากษัตริย์ สร้างความปรองดอง
สมานฉันท์ : ฟ้ืนฟูกิจกรรมอบรมลูกเสือ
ชาวบ้าน/การจัดงานประเพณีท้องถ่ิน /
โครงการอบรมให้ความรู้การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็น
ประมุข 
๗.กจิกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติด : ศูนย์ฟ้ืนฟู/ศูนย์ฝึกอาชีพ/ศูนย์กีฬา/ศูนย์
การดนตรี/ศูนย์การศึกษาห้องสมุดและ
คอมพิวเตอร์ 

๑.การแจ้งแนวทางการปฏิบัติ
ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
๐๘๐๕/ว ๑๙๔ ลงวันที่ ๑๙ 
มกราคม ๒๕๕๓ 
๒.ประชุมมอบแนวทางการ
ด าเนินการแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินจากการ
ด าเนินการตามแผนงาน 
๒.สอบทานการปฏิบัติงาน
และบันทึกการรายงานต่าง ๆ  
 

 
 
 
 



 
 

การควบคุมภายในด้านการน าความเสี่ยงท่ีมีนัยส าคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน 
ขั้นตอน 

การด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑.การน าความเสี่ยง
ที่มีนัยส าคัญไปจัด
วางระบบควบคุม
ภายใน 
ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท ๐๘๐๕/ว 
๑๙๔ ลงวันที่ ๑๙ 
มกราคม ๒๕๕๓ 

๑.ควบคุมการ
ด าเนินการให้เป็นไปตาม
หนังสือ
กระทรวงมหาดไทย          
ที่ มท ๐๘๐๕/ว ๑๙๔         
ลงวันที่ ๑๙ มกราคม 
๒๕๕๓ 

๑.การปฏิบัติที่ถูกต้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตาม
หนังสือสั่งการ 
๒.เจ้าหน้าท่ีไม่เข้าใจแนว
ทางการปฏิบัติ การ
ด าเนินการ การรายงานผล 
และแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

๘.กิจกรรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : 
ภัยแล้ง/ภัยหนาว/อุทกภัย/วาตภัย/ภัยสึนามิ/
แผ่นดินถล่ม และภัยจากการก่อการร้าย 
๙.กิจกรรม/โครงการฟ้ืนฟูเศรษฐกิจ ให้
ขยายตัวอย่างย่ังยืน โดยการส่งเสริม
ผลิตภัณฑ์ท้องถ่ิน สินค้า OTOP ขยายฐาน
ลูกค้าและจัดหาตลาดให้อย่างย่ังยืน 

๑.การแจ้งแนวทางการปฏิบัติ
ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
๐๘๐๕/ว ๑๙๔ ลงวันที่ ๑๙ 
มกราคม ๒๕๕๓ 
๒.ประชุมมอบแนวทางการ
ด าเนินการแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินจากการ
ด าเนินการตามแผนงาน 
๒.สอบทานการปฏิบัติงาน
และบันทึกการรายงานต่าง ๆ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ผู้เสนอแผนควบคมุภายใน 

      
        
                     (นางณัฐฐิญา  แป้นไทย) 
                         ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 
  ผู้เหน็ชอบแผนควบคมุภายใน 
      
        
                      (นายหยุด  พูลพิพัฒน์)                  
                                            รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก                               
 

ผู้อนมุัตแิผนควบคุมภายใน 
      
         
                        (นายสมิง  คงประเสริฐ) 
                           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

ณัฐฐิญา  แป้นไทย 

หยุด  พูลพิพัฒน์ 

สมิง  คงประเสริฐ 



 
 
 

แบบตรวจสอบระบบการควบคุมภายใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................................. 
ครั้งท่ี............... วันท่ี...............เดือน.........................................พ.ศ............................. 

 
ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 

๑. ด้านการบริหารจัดการ 
๑.๑ การวางแผน 
 ๑.การทบทวนบทบาท ภารกิจ ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กรในแต่

ละช่วงเวลาให้สอดคล้องกับแนวนโยบายพื้นฐานแห่งรัฐ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การปรับปรุงระบบและกระบวนการวางแผนขององค์กร โดยให้ความส าคัญกับการ
มีส่วนร่วมในการวางแผนของผู้บริหารทุกระดับ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การทบทวนปรับปรุงสาระของแผนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามแผน       
ให้ทันสมัย และอยู่ในกรอบเวลาท่ีควรจะเป็นอยู่เสมอ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การจัดประชุมช้ีแจง แจ้งเวียน หรือท าความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบายและทิศทางการ
พัฒนาองค์กรตามบทบาทภารกิจ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การจัดให้มีการรับฟังและแลกเปล่ียนข้อคิดเห็นระหว่างผู้เกี่ยวข้อง  
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การสอบทานความสอดคล้องของแผนปฏิบัติงานกับนโยบายรัฐบาล 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 
 

- ๒ - 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๑. ด้านการบริหารจัดการ 

๑.๑ การวางแผน (ต่อ) 
  ๗.การประเมินความเหมาะสมของแผนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามแผน 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๑.๒ การจัดองค์กร 
 ๑.การมอบหมายให้มี ผู้รับผิดชอบ ศึกษาและท าความใจแนวนโยบาย ต่าง ๆ           

ท่ีมีผลกระทบต่ออ านาจหน้าท่ี หรือภารกิจของหน่วยงาน  เพื่อปรับบทบาท          
ขององค์กรให้เสมอสม สามารถสนองนโยบายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การก าหนดโครงสร้างองค์กรและอัตราก าลังให้สอดคล้องกับภารกิจ รวมท้ังก าหนด
สายการบังคับบัญชาและการมอบหมายงานให้ชัดเจน  
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การพัฒนาทักษะและความรู้ ความสามารถของบุคลากรให้เหมาะสมกับภารกิจ        
ท่ีมอบหมาย 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การประกาศโครงสร้างองค์กรและบุคลากรท่ีรับผิดชอบสายงานหลักให้ทราบ           
ท่ัวกัน  
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การเผยแพร่บทบาท หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหน่วยงานต่อสาธารณะและ
ประชุมช้ีแจงท าความเข้าใจภายในหน่วยงาน กรณีปรับเปล่ียนโครงสร้าง 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

-๓- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๑. ด้านการบริหารจัดการ 

๑.๒ การจัดองค์กร  (ต่อ) 
 ๖.การสอบทาน ทบทวนความเหมาะสมของโครงสร้างและการจัดอัตราก าลัง            

อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๗.การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๑.๓ การก ากับงาน 
 ๑.การก าหนดสายการบังคับบัญชาและระบบการส่ังการท่ีชัดเจนและเป็นลายลักษณ์

อักษร 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การก าหนดกระบวนการพิจารณาประเมินผลงานท่ีเหมาะสมและเป็นธรรม มีการ
ก าหนดเกณฑ์การให้รางวัลหรือบ าเหน็จความชอบหรือประกาศเกียรติคุณของผู้ท่ีมี
ผลงานดีเด่น 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดให้มีการประชุมอบรมจริยธรรมและปลูกจิตส านึกในการให้บริการหรือการ
สร้างผลงานเพื่อประโยชน์สาธารณะให้กับเจ้าหน้าท่ีอย่างสม่ าเสมอ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติตามแผนงานและบทบาท
ภารกิจของแต่ละหน่วยงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

-๔- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๑. ด้านการบริหารจัดการ 

๑.๓ การก ากับงาน (ต่อ) 
 ๕.การประเมินผลส าเร็จของงานและความพึงพอใจของบุคลากรจากการใช้

หลักเกณฑ์การให้รางวัล 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๑.๔ การควบคุม 
 ๑.การก าหนดนโยบายการควบคุมทรัพยากร และมอบหมายให้มีหน่วยงานหรือคณะ

บุคคลรับผิดชอบติดตาม ก ากับการปฏิบัติตามนโยบายและเสนอแนะให้ปรับเปล่ียน
นโยบายให้เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์อยู่เสมอ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติให้มีการส่ือสารหรือประชุมช้ีแจงท าความ
เข้าใจในกรณีมีการปรับเปล่ียนนโยบายและแนวปฏิบัติทุกครั้ง 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การติดตามประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ระบบงาน และประสิทธิผลของการ
ควบคุมทรัพยากรให้เป็นไปตามนโยบายและแนวปฏิบัติ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๑.๕ การจัดการระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 ๑.การจัดให้มีแผนแม่บทในการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และแผนพัฒนา

เครื่องมืออุปกรณ์ทางเทคโนโลยีเพื่อการจัดท าข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

-๕- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๑. ด้านการบริหารจัดการ 

๑.๕ การจัดการระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (ต่อ) 
 ๒.การจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการรวบรวมและวิเคราะห์ความต้องการใช้ข้อมูล

ท้ังในระดับบริหารและปฏิบัติการ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดระบบข้อมูลและก าหนดตารางเวลาในการผลิตข้อมูลเพื่อให้การผลิตข้อมูล
สารสนเทศของหน่วยงานถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ตลอดจนสามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ได้ทันเวลา 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การก าหนดขอบเขตและวิธีการเข้าถึงข้อมูลและระบบการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารและประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและ
ภายนอกหน่วยงานอย่างเป็นระบบให้ครบถ้วนทันเวลา 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การสอบทานระบบจัดท าและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ รวมท้ังนโยบายในการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเป็นครั้งคราว 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๗.การสอบทานความเช่ือถือได้ ความเป็นปัจจุบัน และความทันเวลาของข้อมูล
ข่าวสาร 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

-๖- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๒. ด้านงบประมาณ 

๒.๑ การขอต้ังงบประมาณ 
 ๑.การทบทวนภารกิจ นโยบายเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและความ

สอดคล้องของนโยบายกับแผนพัฒนา อบต. 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การจัดท าแผนงบประมาณประจ าปีให้สอดคล้องกับภารกิจ วัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของหน่วยงาน และให้ความส าคัญกับการมี ส่วนร่วมของทุกฝ่ าย             
ในหน่วยงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การท าให้หน่วยงานเจ้าของงาน/โครงการจัดท ารายละเอียดแผนงานโครงการ    
และจัดล าดับความส าคัญของงาน/โครงการในภาพรวมตามแผนพัฒนา อบต. 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบจัดท างบประมาณตลอดจนจัดให้มีการประชุมช้ีแจง
แก่เจ้าหน้าท่ี ท้ังก่อนและหลังการขอต้ังงบประมาณเพื่อท าความเข้าใจและแจ้งผล
การด าเนินการ เพื่อประโยชน์ในการเตรียมการขอต้ังหรือขอใช้งบประมาณ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การแจ้งเป้าหมายของหน่วยงาน วงเงินงบประมาณท่ีขอต้ังพร้อมท้ังหลักเกณฑ์  
การพิจารณาของผู้บริหารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การประเมินความมีประสิทธิภาพของกระบวนการพิจารณาขอต้ังงบประมาณและ
ความสมเหตุสมผลของวงเงินงบประมาณท่ีขอต้ัง เพื่อเตรียมการช้ีแจงเหตุผลและ
ความจ าเป็น 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 



 
 
 

-๗- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๒. ด้านงบประมาณ 

๒.๒ การบริหารและควบคุมงบประมาณ 
 ๑.การจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงาน หรือแผนการจัดซื้อ   

จัดจ้างและให้มีผู้รับผิดชอบติดตามก ากับดูและการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การจัดให้มีระบบการควบคุมการใช้จ่ายเงินและระบบรายงานผลการใช้จ่ายเงิน 
ตลอดจนระบบติดตามผลการปฏิบัติงานอย่างเข้มงวด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดให้ผู้รับผิดชอบในการสอบทานระบบการควบคุมทางบัญชีและรายงาน      
ให้เป็นปัจจุบัน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การแบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานให้ชัดเจน และให้มีการ      
สอบทานอย่างสม่ าเสมอ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การรายงานผลความก้าวหน้าในการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงิน และปัญหา 
อุปสรรค ตลอดจนขบวนการแก้ไขปัญหาให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบเป็นประจ า 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การติดตามผลการด าเนินงาน/การใช้จ่ายเงิน และผลการแก้ไขปัญหาอุปสรรค  
ต่าง ๆ รวมท้ังความสม่ าเสมอ ถูกต้อง ทันเวลาของรายงานการใช้จ่ายเงิน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๗.การวิเคราะห์เปรียบเทียบแผนและผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

 
 
 



 
 
 

-๘- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๒. ด้านงบประมาณ 

๒.๓ การรายงานและติดตามผล 
 ๑.การมีการตรวจสอบหรือสอบทานโดยมีผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบอย่างสม่ าเสมอ 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การจัดให้มีการทบทวนรูปแบบและความต้องการใช้รายงานจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง        
เป็นครั้งคราวตามความเหมาะสม 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดระบบการสอบทานและติดตามประเมินผลให้ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการ
บริหารงบประมาณ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การช้ีแจงรูปแบบการรายงานและระบบการติดตามประเมินผลให้ทุกฝ่าย            
ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การเผยแพร่รายงานท่ีเกี่ยวข้องให้ทุกฝ่ายทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การประเมินความเหมาะสมของรูปแบบการรายงานและการใช้ประโยชน์           
จากรายงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ                  
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

-๙- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๑ การสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง 
 ๑.การวิเคราะห์แผนการบริหารทรัพยากรบุคคลกับนโยบาย รวมท้ังทบทวน            

และวางแผนด้านอัตราก าลังให้สอดคล้องกัน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การก าหนดหลักเกณฑ์และแผนอัตราก าลังส ารองเพื่อรองรับการเปล่ียนแปลง 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การก าหนดหลักเกณฑ์และมาตรการในการสรรหา บรรจุ และแต่งต้ังบุคลากร            
ในหน่วยงานให้ชัดเจนและเปิดเผย 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การประกาศนโยบายและแผนด้านอัตราก าลังรวมท้ังหลักเกณฑ์การสรรหา            
และบรรจุแต่งต้ังให้ทราบท่ัวกัน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การประเมินความเหมาะสมของการสรรหา บรรจุและแต่งต้ังบุคลากรในหน่วยงาน  
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การติดตามผลการปฏิบัติของบุคคลท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

-๑๐- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๒ การมอบหมายงาน 
 ๑.การทบทวนนโยบายและก าหนดหลักเกณฑ์การมอบหมายอ านาจหน้าท่ี                

ความรับผิดชอบให้ชัดเจน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การจัดให้มีการน าฐานข้อมูลด้านบุคลากร และคุณลักษณะเฉพาะต าแหน่งมาใช้ใน
การพิจารณามอบหมายงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดให้มีการพิจารณาหรือทดสอบความรู้ ความสามารถของเจ้าหน้าท่ี ก่อนท่ีจะ
มอบหมายงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การจัดระบบฐานข้อมูลด้านบุคลากรภายในหน่วยงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การเปิดเผยข้อมูลต่าง ๆ ด้านบุคลากร เช่น นโยบาย หลักเกณฑ์การมอบหมาย 
อ านาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบ การจัดกลุ่มบุคลากรจ าแนกตามล าดับอาวุโส คุณวุฒิ 
อายุ เพศ และอื่น ๆ ผลการประเมินความรู้ ความสามารถ เกณฑ์การทดสอบ เป็นต้น 
เพื่อความโปร่งใสและเป็นธรรม  
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

-๑๑- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๓ การพัฒนาบุคลากร 
 ๑.การจัดให้มีการทบทวนและวางแผนการพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับนโยบาย

และเป้าหมายของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การจัดให้มีการจัดท าฐานข้อมูลประวัติ ข้อมูลบุคลากร และประวัติการได้รับการ
ฝึกอบรมในหน่วยงานให้ทันสมัยและสม่ าเสมอ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การก าหนดเป้าหมาย หลักเกณฑ์และวิธีการในการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน         
ให้ชัดเจน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การจัดให้มีระบบการสับเปล่ียนหมุนเวียนบุคลากรในหน่วยงาน เพื่อให้เกิดการ
เรียนรู้การปฏิบัติงานในหลาย ๆ ด้าน  
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การจัดให้มีระบบการวัดหรือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การแจ้งแนวทางการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานให้เจ้าหน้าท่ีรับทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๗.การจัดให้มีการรับฟังและแลกเปล่ียนข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร             
จากเจ้าหน้าท่ีทุกระดับในหน่วยงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 



 
 
 

-๑๒- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๓ การพัฒนาบุคลากร  (ต่อ) 
 ๘.การติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๙.การตรวจสอบการรายงานผลการเข้ารับการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๑๐.การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานภายหลังจากท่ีได้รับการ
พัฒนาแล้ว 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๓.๔ การพิจารณาให้ค่าตอบแทนและสวัสดิการต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 
 ๑.การจัดให้มีการศึกษาทบทวนและปรับปรุงหลักเกณฑ์การให้ ค่าตอบแทน                    

ให้ เหมาะสมเป็นธรรมอยู่ เสมอ รวมท้ังก าหนดดัชนี ช้ีวัดผลการด าเนินงาน                     
เพื่อประโยชน์ในการประเมินผลงานและตอบแทนความชอบในการปฏิบัติงานหรือ
จัดสรรเงินรางวัล หรือผลตอบแทนพิเศษอื่น  
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การจัดให้มีหัวหน้าผู้ควบคุมงานเข้าร่วมในการประเมินผลการปฏิบัติงาน                 
เพื่อพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน  
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลและการเล่ือนขั้นเงินเดือน และประกาศ
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดโดยเปิดเผย 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 
 

-๑๓- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๔ การพิจารณาให้ค่าตอบแทนและสวัสดิการต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน (ต่อ) 
 ๔.การประชุมช้ีแจงนโยบายและหลักเกณฑ์หรือสิทธิประโยชน์ รวมท้ังสวัสดิการต่าง 

ๆ ให้ทุกฝ่ายทราบท่ัวกัน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การประกาศผลการประเมินการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนในภาพรวมให้ทราบ
ท่ัวกัน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีว่ามีความเหมาะสมกับค่าตอบแทน
หรือสิทธิประโยชน์ท่ีได้รับ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๓.๕ การธ ารงรักษาบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถไว้ในหน่วยงาน 
 ๑.การจัดให้มีนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีชัดเจนและก าหนดแนวทาง          

การธ ารงรักษาบุคลากรในหน่วยงาน  
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การจัดให้มีรางวัลให้แก่เจ้าหน้าท่ีอาวุโสและมีความสามารถ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดให้มี ผู้รับผิดชอบก าหนดหลักเกณฑ์และระยะเวลาในการพิจารณา            
เล่ือนระดับและต าแหน่ง 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

-๑๔- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๕ การธ ารงรักษาบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถไว้ในหน่วยงาน (ต่อ) 
 ๔.การจัดให้มีการท าข้อตกลงการปฏิบัติงานตามระยะเวลาและผลงาน 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การช้ีแจงนโยบายและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ในการธ ารงรักษาบุคลากรให้ทุกฝ่าย
รับทราบท่ัวกัน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การตรวจสอบจ านวนบุคลากรท่ีขอโอน (ย้าย) , ลาออก , เกษียณอายุ , ตรวจสอบ
ประวัติการท างาน ทุกส้ินปีงบประมาณ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๓.๖ การประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 ๑.การจัดให้มีระบบการประเมินผลบุคลากรในรูปของคณะกรรมการ 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การจัดให้มีผู้รับผิดชอบในการตอบข้อสงสัยเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การประเมินผล
ภายในหน่วยงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การช้ีแจงหลักเกณฑ์การประเมินให้เจ้าหน้าท่ีทุกระดับทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การจัดให้มีการรับฟังและแลกเปล่ียนความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 



 
 
 

-๑๕- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๖ การประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน (ต่อ) 
 ๕.การติดตามและประเมินความเหมาะสมของหลักเกณฑ์การประเมิน 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๔. ด้านทรัพย์สิน 
๔.๑ การจัดหาทรัพย์สิน 
 ๑.การจัดท าแผนการจัดซื้อหรือจัดหาและพิจารณาความส าคัญในการจัดหาทรัพย์สิน

ตามล าดับและความเหมาะสม 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การจัดให้มีการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดซื้อจัดหาต้องก าหนดคุณลักษณะของทรัพย์สินมาตรฐานอุตสาหกรรม 
(มอก.) หรือตามมาตรฐานท่ีเป็นท่ียอมรับกันโดยท่ัวไป 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การจัดให้มี ผู้เช่ียวชาญในการทดสอบคุณภาพของทรัพย์สินท่ีจัดหาตามความ
จ าเป็นก่อนท่ีจะมีการตรวจรับทรัพย์สินนั้น ๆ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การเผยแพร่นโยบาย แผนการจัดหาทรัพย์สินประจ าปี และกระบวนการในการ
จัดหาทรัพย์สินทุกขั้นตอน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 
 

-๑๖- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๔. ด้านทรัพย์สิน 

๔.๑ การจัดหาทรัพย์สิน (ต่อ) 
 ๖.การช้ีแจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี                   

ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๗.การติดตามและประเมินความเหมาะสมของนโยบายและแผนการจัดหาทรัพย์สิน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๘ .การประ เมินผลกา รปฏิบั ติ ง านของ เ จ้าหน้ า ท่ีตามกฎหมาย ระ เบี ยบ                      
และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๔.๒ การใช้การควบคุมการเก็บรักษาทรัพย์สิน 
 

๑.การก ากับดูแลเจ้าหน้าท่ีให้มีการปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและ
วิธีการใช้ทรัพย์สินอย่างเคร่งครัด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การจัดท าแนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินแต่ละประเภทตามความเหมาะสม และกรณี   
ท่ีเป็นทรัพย์สินท่ีมีเทคโนโลยีท่ีซับซ้อนควรจัดให้มีการอบรมในการใช้ทรัพย์สิน
เหล่านั้น 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดกิจกรรมเสริมสร้างจิตส านึกท่ีดีแก่เจ้าหน้าท่ี รวมท้ังการใช้  ดูแล รักษา
ทรัพย์สินของทางราชการให้สมประโยชน์ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 



 
 
 

-๑๗- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๔. ด้านทรัพย์สิน 

๔.๒ การใช้การควบคุมการเก็บรักษาทรัพย์สิน (ต่อ) 
 ๔.การก าหนดให้ท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การจัดให้มีระบบการรายงานใช้ทรัพย์สินประจ าไตรมาส หรือประจ าปี 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การจัดสถานท่ีต้ังและเก็บรักษาให้เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สิน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๗.การจัดประชุมช้ีแจง แจ้งเวียนและท าความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การใช้       
และบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๘.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๙.การติดตามการใช้และดูแลรักษาทรัพย์ สินให้ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ               
และประสิทธิผล 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๔.๓ การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 

๑.การก าหนดแผนการซ่อมบ ารุงรักษาประจ าปีของทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ                
ให้ชัดเจน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 
 

-๑๘- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๔. ด้านทรัพย์สิน 

๔.๓ การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน (ต่อ) 
 ๒.การจัดให้มีผู้รับผิดชอบดูแลรักษาทรัพย์สินโดยเฉพาะตามความเหมาะสม 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดให้มีการตรวจสอบหรือสอบทานทรัพย์สินอย่างสม่ าเสมอ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การก าหนดให้มีการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สินตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์และการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน              
และตรวจสอบทะเบียนการซ่อมบ ารุงกับรายงานการซ่อมบ ารุงของหน่วยงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การจัดให้มีการท าสัญญาบ ารุงรักษาประจ าปี 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๗.การแจ้งเวียนข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแผนการซ่อมบ ารุงรักษา การท าสัญญา
บ ารุงรักษา การประกันภัย และวิธีการใช้ทรัพย์สินให้ทุกฝ่ายทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๘.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

-๑๙- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๔. ด้านทรัพย์สิน 

๔.๓ การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน (ต่อ) 
 ๙.การติดตามและประเมินผลความเหมาะสมของการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา

ทรัพย์สิน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๔.๔ การจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 

๑.การจัดให้มีการศึกษาและทบทวนนโยบายและหลักเกณฑ์การจ าหน่ายทรัพย์สิน
ตามความเหมาะสม 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การก ากับดูและการจ าหน่ายทรัพย์สินให้เป็นไปตามระเบียบท่ีทางราชการก าหนด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดให้มีคณะกรรมการตรวจสอบสภาพทรัพย์สินทุกครั้งก่อนมีการจ าหน่าย 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การให้มีการรายงานการจ าหน่ายทรัพย์สินตามระเบียบท่ีก าหนด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การแจ้งหลักเกณฑ์การจ าหน่ายทรัพย์สินให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การประกาศและเผยแพร่รายการทรัพย์สินท่ีจะจ าหน่ายโดยเปิดเผย 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

-๒๐- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๔. ด้านทรัพย์สิน 

๔.๔ การจ าหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 
 ๗.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๘.การติดตามการจ าหน่ายทรัพย์สินให้เป็นไปตามนโยบาย และหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๕. ด้านการเงิน 
๕.๑ การรับเงิน  
 ๑.การแบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบในการรับเงินและการบันทึกบัญชีให้ชัดเจน 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การจัดให้มี ผู้รับผิดชอบก ากับดูแลการรับและการเก็บรักษาเงินให้เป็นไป            
ตามระเบียบและข้อบังคับท่ีก าหนด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การก าหนดหลักเกณฑ์การรับและการเก็บรักษาเงินให้รัดกุม เหมาะสม และเป็น
ลายลักษณ์อักษร 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การให้มีการควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินให้เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การให้มีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งเมื่อมีการรับเงิน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 
 

-๒๑- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๕. 
 

ด้านการเงิน 
๕.๑ การรับเงิน  (ต่อ) 
 ๖.การก าหนดให้มีการตรวจสอบยอดเงินกับหลักฐานการรับเงินทุกครั้ง 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๗.การจัดท ารายงานทางการเงินทุกส้ินวันและสอบทานโดยผู้มีอ านาจ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๘.การก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และจัดท าเป็น
คู่มือส าหรับเจ้าหน้าท่ีถือปฏิบัติ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๙.การแจ้งเวียนนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ               
รับและเก็บรักษาเงินให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๑๐.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๑๑.การสอบทานความเหมาะสมของนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ
เกี่ยวกับการรับและเก็บรักษาเงิน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๑๒.การสอบทานระบบการควบคุมภายในด้านการรับและเก็บรักษาเงิน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

-๒๒- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๕. 
 

ด้านการเงิน 
๕.๒ การจ่ายเงิน   
 ๑.การศึกษา ทบทวนและปรับปรุงหลักเกณฑ์การจ่ายเงินให้เหมาะสมและชัดเจน 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การจัดให้มีผู้รับผิดชอบก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงินให้เป็นไปตาม
ระเบียบและข้อบังคับท่ีก าหนด กรณีท่ีจ่ายเป็นเช็ค อาจก าหนดหลักเกณฑ์หรือวิธี
ปฏิบัติโดยเฉพาะส าหรับให้เจ้าหน้าท่ีถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเงิน และสอบทานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
ตามล าดับช้ัน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การจัดให้มีการฝึกอบรมให้ความรู้การปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงิน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การให้มีการอนุมัติทุกครั้งท่ีมีการเบิกจ่ายเงิน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การจัดให้มีการตรวจสอบเป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ และจัดให้มีการก าหนด
จริยธรรม จรรยาบรรณทางการเงินของหน่วยงานให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๗.การจัดให้มีหลักเกณฑ์การให้รางวัลแก่ผู้ท่ีปฏิบัติงานด้วยดีและมีความซื่อสัตย์สุจริต 
รวมท้ังมาตรการลงโทษผู้กระท าผิด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 
 

-๒๓- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๕. 
 

ด้านการเงิน 
๕.๒ การจ่ายเงิน (ต่อ)  
 ๘.การก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินท่ีผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 

และก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๙.การแจ้งเวียนนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ่ายเงินให้ทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๑๐.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๑๑.การสอบทานความเหมาะสมของนโยบาย กฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ
เกี่ยวกับการจ่ายเงิน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๑๒.การสอบทานระบบการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๕.๓ การบันทึกบัญชีและการรายงาน 
 ๑.การจัดให้มีการศึกษา ทบทวนและปรับปรุงระบบบัญชีให้เหมาะสมกับการใช้งาน 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

-๒๔- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๕. 
 

ด้านการเงิน 
๕.๓ การบันทึกบัญชีและการรายงาน (ต่อ)  
 ๒.การมีการสอบทานการบันทึกบัญชีกับเอกสารการรับ-จ่ายเงินทุกส้ินวัน 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดให้มีผู้รับผิดชอบโดยตรงในการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานให้เป็นปัจจุบัน
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การแจ้งเวียนหลักการและนโยบายบัญชีให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การประเมินความเหมาะสมของระบบบัญชีกับหลักเกณฑ์และนโยบายบัญชี 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๖. ด้านลูกหนี้ 
๖.๑ การบริหารและควบคุม 
 ๑.การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการบริหารและติดตามทวงถามหนี้ 

ตลอดจนการจัดท ารายงานวิเคราะห์อายุลูกหนี้ทุกส้ินเดือน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การมีการตรวจสอบหนี้ค้างช าระก่อนการอนุมัติยืมใหม่ โดยผ่านผู้มีอ านาจอนุมัติ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 
 

-๒๕- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๖. 
 

ด้านลูกหนี้ 
๖.๑ การบริหารและควบคุม (ต่อ) 
 ๓.การตัดจ าหน่ายหนี้สูญต้องได้รับอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษร 

                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การจัดให้มีผู้รับผิดชอบก ากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับการบริหารและติดตามลูกหนี้ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับและหลักเกณฑ์
ท่ีเกี่ยวข้อง 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การจัดให้มีการฝึกอบรมให้ความรู้ และแนวปฏิบัติแก่เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การแจ้งเวียนนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับลูกหนี้ให้แก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๗.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๘.การประเมินความเหมาะสมของนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับลูกหนี้ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๙.การสอบทานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 
 

-๒๖- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๖. 
 

ด้านลูกหนี้ 
๖.๒ การบัญช ี
 ๑.การจัดให้มีผู้รับผิดชอบก ากับดูแลการปฏิบัติงาน ให้มีการบันทึกบัญชีและทะเบียน

ลูกหนี้ให้ถูกต้องแล้วเสร็จภายในเวลาท่ีก าหนด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.การตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหนี้และบัญชีลูกหนี้รายตัว รวมท้ังการกระทบยอด
บัญชีระหว่างกันอย่างสม่ าเสมอ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.การจัดให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและใบส าคัญก่อนการ
บันทึกบัญชีและสอบทานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีให้เป็นไปตามระเบียบ          
ท่ีก าหนด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.การจัดเก็บเอกสารทางบัญชีให้เหมาะสมและเป็นไปตามระเบียบท่ีทางการก าหนด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.การจัดให้มีระบบส ารองข้อมูล และจัดเก็บในท่ีปลอดภัย 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การจัดให้มีระบบการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลท่ีเหมาะสม เช่น การก าหนด
รหัสการเข้าถึงข้อมูล (Password) เป็นต้น 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

-๒๗- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๖. 
 

ด้านลูกหนี้ 
๖.๒ การบัญชี (ต่อ) 
 

๗.การแจ้งเวียนหลักการและนโยบายบัญชีให้แก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๘.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๙.การประเมินความเหมาะสมของนโยบายและระบบบัญชีท่ีก าหนด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

๗. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบงัคับ 
๗.๑ การก ากับดูแล 
 ๑.การให้มีการศึกษาและทบทวนเพื่อปรับปรุงความรู้ด้านกฎหมาย ระเบียบ และ

ข้อบังคับให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

 

๒.การก ากับดูแลให้มีการปฏิบัติงานในแต่ละหน้าท่ีเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับอย่างเคร่งครัด 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

 

๓.การก าหนดมาตรการหรือบทลงโทษท่ีชัดเจนส าหรับผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

 

๔.การจัดประชุมช้ีแจงและอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  
ท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีอย่างสม่ าเสมอ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 



 
 
 

-๒๘- 
 

ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๗. 
 

ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
๗.๑ การก ากับดูแล (ต่อ) 
 ๕.การจัดท าสรุปข้อกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเป็นเครื่องมือในการ

ปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ี 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.การจัดให้มีมาตรการส่งเสริมให้เกิดทัศนคติท่ีดีต่อการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับท่ีวางไว้ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๗.การเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ให้ทราบโดยท่ัวกัน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๘.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๙.การประเมินความเหมาะสมของกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๑๐.การสอบทานการปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบของเจ้าหน้าท่ี 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-๒๙- 

 
ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 

๘. 
 

ด้านการน าความเสี่ยงท่ีมีนัยส าคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน 
๘.๑ การน าความเส่ียงท่ีมีนัยส าคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน 
 ๑.กิจกรรมการ/โครงการจัดท าประชาคม เพื่อให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนา

ท้องถิ่น (การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นกรอบงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม) 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๒.กิจกรรมการบริหารความเส่ียงด้านการศึกษาในเขตพื้นท่ี ตามอ านาจหน้าท่ี: 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/ห้องสมุดประชาชน/ศูนย์สารสนเทศและเทคโนโลยี 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๓.กิจกรรมการลดปญัหาสภาวะโลกร้อน: หมอกควัน/การก าจัดขยะมูลฝอย/การลด
แก๊สเรือนกระจก/การป้องกันตล่ิงพัง/การรักษาริมฝ่ังแม่น้ าและฝ่ังทะเล/มลภาวะ
อากาศเป็นพิษ แก๊สพิษ น้ าเสีย/การบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ แหล่งน้ า       
และผืนป่า 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๔.กิจกรรม/โครงการ ป้องกันและช่วยเหลือประชาชนจากภัยโรคติดต่อ : ไข้หวัดนก
และไข้หวัด ๒๐๐๙ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๕.กิจกรรมการตรวจฎีกาก่อนอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ : การจ่ายเงินอุดหนุน/
การจ่ายขาดเงินสะสม/การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่น (โบนัส) 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๖.กิจกรรมปกป้องเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์ สร้างความปรองดองสมานฉันท์ : 
ฟื้นฟูกิจกรรมอบรมลูกเสือชาวบ้าน/การจัดงานประเพณีท้องถิ่น/โครงการอบรมให้
ความรู้การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๗.กิจกรรมป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติด : ศูนย์ฟื้นฟ/ูศูนย์ฝึกอาชีพ/ศูนย์กีฬา/
ศูนย์การดนตรี/ศูนย์การศึกษา ห้องสมุดและคอมพิวเตอร์ 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 



 
 

-๓๐- 
 
ล าดับที่ ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 

๘. 
 

ด้านการน าความเสี่ยงท่ีมีนัยส าคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน  
๘.๑ การน าความเส่ียงท่ีมีนัยส าคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน(ต่อ) 
 ๘.กิจกรรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : ภัยแล้ง/ภัยหนาว/อุทกภัย/วาตภัย/ 

ภัยสึนามิ/แผ่นดินถล่ม และภัยจากการก่อการร้าย 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 

๙.กิจกรรม/โครงการฟื้นฟูเศรษฐกิจ ให้ขยายตัวอย่างยั่งยืน โดยการส่งเสริม
ผลิตภัณฑ์ท้องถิ่น สินค้า OTOP ขยายฐานลูกค้า และจัดหาตลาดให้อย่างยั่งยืน 
                          มีการด าเนินการ     ไม่มีการด าเนินการ          
ค าแนะน า........................................................................................................ 
 

 
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 
 ..................................................................................................................................................... 
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................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
  
 
 
  



 

 

แบบตรวจสอบการด าเนินการ 
ตามระบบการควบคุมภายใน 

 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  
อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 

 


