
 
แผนการตรวจสอบระบบควบคุมภายใน 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕63 
 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก อําเภอบานลาด จังหวัดเพชรบุร ี
 
 
 
 



 

คํานํา 

 แผนการตรวจสอบระบบควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก ฉบับนี้ ไดจัดทําข้ึนตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค ๐4๐9.3/ว ๑05 
ลงวันท่ี 5 ตุลาคม ๒๕61 หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฎิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 เปนผลใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงเปนหนวยรับตรวจ ตองจัดวางระบบการตรวจสอบภายใน ประกอบกับกระทรวงมหาดไทยไดออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการตรวจสอบ
ภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๕ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเอง เพ่ือใหหนวยรับตรวจแตละ
หนวยงานขององคการบริหารสวนตําบลมีการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล, ตัวเลข, ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุและ
ทรัพยากร รวมท้ังการบริหารงานดานอ่ืนๆ การประเมินผลการปฏิบัติงานและเสนอแนะวิธีการในการปรับปรุง แกไข ใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด รวมท้ังเสนอแนะ เพ่ือปองกันมิใหเกิดความเสียหายหรือการรั่วไหลเก่ียวกับการเงิน หรือทรัพยสินตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล และสอบ
ทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และ/หรือระเบียบ ขอบังคับ คําสั่งท่ีทางราชการกําหนด เพ่ือใหม่ันใจไดวาสามารถนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีตรงตามวัตถุประสงค
และสอดคลองกับนโยบาย พรอมกับเสนอแนะและใหคําปรึกษาแกผูปฏิบัติในองคการบริหารสวนตําบล ใหมีการปรับปรุงแกไขในรายละเอียดตางๆ ของหนวยงานรับตรวจ
ใหถูกตองพรอมท่ีจะใหผูตรวจสอบระบบควบคุมภายในตรวจสอบตอไป 

 องคการบริหารสวนตําบลไรโคก จึงไดจัดทําแผนตรวจสอบระบบควบคุมภายในประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕63 ข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติ และการสอบ
ทานเบื้องตน รวมท้ังเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการ โดยอาศัยระเบียบดังกลาวขางตน ประกอบกับเปนการปรับปรุงแผนการตรวจสอบ
ภายในขององคการบริหารสวนตําบลไรโคกฉบับเดิม (พ.ศ.๒๕62) ใหสอดคลองกับบริบทของหนวยงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป โดยหวังวาระบบควบคุมภายในขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก ฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอหนวยงานและผูปฏิบัติงานตอไป 

 

            งานควบคุมภายในองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

 

 



๑.การจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
องคการบริหารสวนตําบลไรโคก อําเภอบานลาด จังหวัดเพชรบุรี 

 

ภารกิจในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
 ๑.  จัดวางระบบการควบคุมภายในตามมาตรฐานการควบคุมภายใน 
 ๒.  มอบหมายหนาท่ีผูรับผิดชอบในการควบคุม/ตรวจสอบเบื้องตน 
 ๓.  ตรวจสอบกํากับดูแลใหเปนไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน 
 ๔.  ติดตามประเมินผล รายงาน ปรับปรุงระบบควบคุมภายใน 
 
วัตถุประสงคของการวางระบบควบคุมภายใน 
 ๑.  เพ่ือใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดําเนินงาน 
 ๒.  เพ่ือใหเกิดความเชื่อถือไดของรายงานทางการเงิน 
 ๓.  เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒.ขอมูลระบบการควบคมุภายใน 
 

๑.ภารกิจและวัตถุประสงคการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
 องคการบริหารสวนตําบลไรโคก ตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ ไดรับการประกาศจัดตั้งเปนองคการบริหาร     
สวนตําบลตามประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันท่ี ๑๒ ธันวาคม ๒๕๔๒ 

 วัตถุประสงคการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก  
   เพ่ือพัฒนาตําบลไรโคกท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรมเพ่ือใหประชาชนอยูดีกินดี 

 อํานาจหนาท่ีและภารกิจขององคการบริหารสวนตําบล 
 มาตรา ๖๖ องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม 
 มาตรา ๖๗ องคการบริหารสวนตําบลมีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังนี้ 
     (๑) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 
     (๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะรวมท้ังกําจัดขยะมูลฝอย 
     (๓) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
     (๔) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
        (๕) สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
     (๖) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 
     (๗) คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
     (๘) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
     (๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรตามความจําเปนและสมควร 
 มาตรา ๖๘ องคการบริหารสวนตําบลอาจจัดทําโครงการในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังนี้ 
     (๑) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
     (๒) ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
     (๓) ใหมีการบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 



     (๔) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจ และสวนสาธารณะ 
     (๕) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ 
     (๖) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
     (๗) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
     (๘) การคุมครองดูแล และรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณะสมบัติของแผนดิน 
     (๙) หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล 
     (๑๐) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 
     (๑๑) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
     (๑๒) การทองเท่ียว 
     (๑๓) การผังเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒.ขอมูลเกี่ยวกับสภาพแวดลอมการควบคุม 
 ๑.โครงสรางขององคกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก  

สภาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ฝายบริหารองคการบริหารสวนตําบลไรโคก  

- สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
ได รับการเลือกตั้ งจากราษฎร ห มูบ านละ         
๒  คน ท้ังหมด ๖ หมูบาน รวม ๑๒ คน   

 

- นายกองคการบริห ารส วนตํ าบลไร โคก          
ไดรับการเลือกตั้งจากราษฎร ๑ คน  

- รองนายกองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
แตงต้ังจากนายกองคการบริหารสวนตําบล   
ไรโคก ๒ คน 

- เ ล ข า นุ ก า ร น า ย ก อ ง ค ก า ร บ ริ ห า ร             
สวนตําบลไรโคก แตงต้ังจากนายกองคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก ๑ คน 

พนักงานสวนตําบล 



 
 ๒.การแบงสวนราชการ 
  
    
 
              
  
 

             
  
 

 

                                   
            

 
 
 
 
 

 

 
 

 
  
 

 
 
 
 
 

ปลัด อบต. 

(บริหารทองถิ่น ระดับตน)  

สํานักงานปลัด อบต. 

อํานวยการทองถิ่น ระดับตน 

 - งานบริหารท่ัวไป    - งานนโยบายและแผน  
 - งานกฎหมายและคดี   - งานสงเสริมการเกษตร 
 - งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย - งานตรวจสอบระบบบัญชี 
 - งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ี - งานสิ่งแวดลอม 
 - งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห - งานสาธารณสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 

อํานวยการทองถิ่น ระดับตน 

 - งานการเงิน  
 - งานบัญชี  
 - งานพัฒนาและจดัเก็บรายได  
 - งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ 

กองชาง 
อํานวยการทองถิ่น ระดับตน 

 - งานกอสราง  
 - งานออกแบบและควบคมุอาคาร 
 - งานประสานสาธารณูปโภค  
 - งานผังเมือง  
   

กองการศึกษาฯ 
อํานวยการทองถิ่น ระดับตน 

- งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา 
วัฒนธรรม 
 - งานบริหารการศึกษา  
 - งานกิจการโรงเรียน 
   



 ๓.อํานาจหนาท่ี 

  ผูบริหารมีหนาท่ี 
   ๑.  กําหนดนโยบายจัดทําแผนพัฒนาตําบลและขอบังคับงบประมาณรายจายประจําป และรายจายเพ่ิมเติม เสนอสภา อบต. 
   ๒.  รวมกันบริหารงานกิจการของ อบต. ใหเปนไปตามนโยบาย แผนงาน และขอบัญญัติของตําบล 
   ๓.  รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชงบประมาณใหสภา อบต.ทราบ 
   ๔.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย เขารวมประชุมสภาตามสมัยประชุม 

  สภา อบต. มีหนาท่ี 
   ๑.  มีหนาท่ีใหความเห็นชอบแผนพัฒนาตําบลของฝายบริหาร 
   ๒.  มีหนาท่ีใหความเห็นชอบรางขอบัญญัติงบประมาณของฝายบริหาร 
   ๓.  มีหนาท่ีใหความเห็นชอบรางขอบัญญัติตําบลตามท่ีฝายบริหารเสนอหรือท่ีประชาชนเสนอ 
   ๔.  ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติงานของฝายบริหาร 
   ๕.  ถอดถอนสมาชิกสภา อบต. ท่ีประพฤติตนโดยมิชอบ 
   ๖.  เขารวมประชุมสภาตามสมัยประชุม 

  พนักงานสวนทองถิ่น มีหนาท่ี 
๑. นํานโยบาย แผนงาน โครงการ ตามท่ีฝายบริหารเห็นชอบ ไปปฏิบัติใหเกิดผลสําเร็จภายใตกรอบของระเบียบวิธีปฏิบัติของทางราชการ 
๒. จัดใหมีการประชุมของฝายบริหาร 
๓. จัดใหมีการกําหนดอัตรากําลังของพนักงานและเจาหนาท่ีเสนอตอผูบริหาร เพ่ือนําเสนอขอความเห็นชอบกรอบอัตรากําลังตอคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล 
๔. ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีงบประมาณ 
๕. จัดทําแผนพัฒนาตําบล ขอบังคับงบประมาณ รับเงิน/จายเงิน ตลอดจนเก็บรักษาเงิน ตรวจเงิน หักภาษี สงภาษี การตัดโอนเงินเดือน จัดทํา
บัญชีงบดุล ตลอดจนทะเบียนคุมรายได รายจาย 
๖. สํารวจออกแบบ ถนน อาคาร สะพาน แหลงน้ํา ควบคุมอาคาร กอสรางและซอมบํารุง 
๗. สนับสนุนงานตาง ๆ ของ อบต. ท้ังในดานสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร  



๓.หนาทีค่วามรับผิดชอบของแตละสวน 

  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ ๕ กําหนดใหหนวยรับตรวจจัดวางระบบ       
การควบคุมภายใน โดยใชมาตรฐานการควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน เปนแนวทางในการดําเนินงาน 

  ในการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก ไดกําหนดนโยบายหลักสําคัญในการพัฒนาไว ๖ ดาน ดังนี้ 
 ๑. นโยบายดานโครงสรางพ้ืนฐาน 

  ๑.๑ ขยายเขตไฟฟา ตามสภาพพ้ืนท่ีใหครอบคลุมและท่ัวถึงท้ังตําบล 
  ๑.๒ การติดตั้งระบบเสียงตามสายในเขตพ้ืนท่ีตําบลไรโคกใหครอบคลุมและท่ัวถึง 

  ๑.๓ การสรางและบํารุงรักษาทางบก และทางเชื่อมระหวางหมูบาน โดยจะปรับปรุงใหเปนถนนท่ีไดมาตรฐาน ประชาชนสามารถใชประโยชนไดตลอดป เชน 
ดําเนินการปรับปรุงถนนท่ีไดรับการถายโอนจากหนวยงานตางๆ และถนนท่ีเชื่อมตอระหวางหมูบานหรือมีลักษณะท่ีเปนเครือขายหลักในการเชื่อมโยงกับแผนงานโครงการ     
ใหเปนถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก ถนนลาดยาง หรือถนนลูกรังบดอัดปรับเกรดใหมีสภาพดีข้ึน สามารถอํานวยความสะดวกในการสัญจรไปมา การขนสงสินคาใหมีความสะดวก
และรวดเร็วข้ึน ซ่ึงเปนการกระจายความเจริญไปยังทุกท่ี   
  ๑.๔ การสรางและบํารุงรักษาแหลงน้ํา และชลประทาน โดยเพ่ิมแหลงน้ําเพ่ือใชในการอุปโภค บริโภคหรือเพ่ือใชในดานการเกษตรใหครอบคลุมอยางท่ัวถึง 

  ๑.๕ ปรับปรุงมาตรฐานการผลิตน้ําประปา และระบบผลิตน้ําประปาใหมีคุณภาพ ตามมาตรฐานกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือใหประชาชนไดมีน้ําประปาใชในการอุปโภค-
บริโภค ตลอดจนทบทวนอัตราคาน้ําประปาตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลไรโคกวาดวยการบริหารกิจการประปาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

  ๑.๖ ติดตั้งโคมไฟสาธารณะริมถนนในเขตพ้ืนท่ีตําบลไรโคกใหครอบคลุมและท่ัวถึง 

 ๒. นโยบายดานเศรษฐกิจ 

  ๒.๑ สนับสนุนสงเสริมการลงทุนและพาณิชยกรรม โดยสรางระบบเศรษฐกิจท่ีดี ม่ันคง สงเสริมการคา จัดใหมีศูนยกลางการจําหนายสินคา ผลิตภัณฑพ้ืนบาน          
การลงทุนอุตสาหกรรมในครัวเรือน หรืออุตสาหกรรมขนาดยอม 

  ๒.๒ สนับสนุนสงเสริมการทําเกษตรกรรมแบบผสมผสาน เกษตรทางเลือกและเกษตรอินทรียรวมท้ังสงเสริมกระบวนการเรียนรูแกเกษตรกร พัฒนาระบบทอสงน้ํา
สําหรับการเกษตรการทํานา 
 
 
 



  ๒.๓ สงเสริมอาชีพและพัฒนาฝมือแรงงาน และเพ่ิมรายไดใหกับประชาชนโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวทางพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
ใน ๓ ข้ันตอน คือ 

   ข้ันตอนท่ี ๑ ใหแตละครอบครัวมีความพอเพียงตอการบริโภค 

   ข้ันตอนท่ี ๒ เนนเศรษฐกิจหรือธุรกิจชุมชน 

   ข้ันตอนท่ี ๓ เชื่อมโยงเครือขายชุมชน และการสงเสริมดานการตลาดเนนดานการสงออก และนําเขา 

  ๒.๔ สงเสริมใหประชาชนไดนําภูมิปญญาของทองถิ่นมาใชใหเกิดประโยชนในการเพิ่มรายไดใหแกประชาชนในทองถิ่น 
  ๒.๕ จัดตั้งและพัฒนาผลิตภัณฑชุมชน ผลิตภัณฑตําบล (OTOP) 
  ๒.๖ สงเสริมการขยายตัวทางเศรษฐกิจเพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน 

  ๒.๗ สงเสริมความเขมแข็งของกลุมอาชีพ กลุมสตรี กลุมเด็กและเยาวชน 

  ๒.๘ สงเสริมการรวมกลุม/การพัฒนาเครือขายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตามอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล   
  ๒.๙ สงเสริมมุงเนนการเรียนรูและถายทอดเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมกับพ้ืนท่ี เพ่ือยกระดับความรู ฝมือและภูมิปญญาทองถ่ินใหสามารถสรางมูลคาเพ่ิมของผลิตภัณฑ
และสงเสริมสนับสนุนการรวมกลุมการผลิตและจําหนาย  
     ๓. นโยบายดานสงเสริมการทองเท่ียว 

     ๓.๑ ปรับปรุงซอมแซมเสนทางคมนาคมเขาสูแหลงทองเท่ียว ใหมีความสะดวกและปลอดภัยตอชีวิตและทรัพยสินของนักทองเท่ียว รวมท้ังการปลูกไมดอกไมประดับ   
และสรางพ้ืนท่ีสีเขียว 

  ๓.๒ สนับสนุนการทองเท่ียวรูปแบบตางๆ นําการทองเท่ียวเชิงอนุรักษ การทองเท่ียวเชิงนิเวศนการทองเท่ียวเพ่ือสุขภาพ รวมท้ังการทองเท่ียวเชิงเกษตรกรรม       
โดยสงเสริมพัฒนาแหลงทองเท่ียวใหม และใหชุมชนเขามามีสวนรวมในการจัดการทองเท่ียวมากข้ึน 

  ๓.๓ จัดใหมีระบบขอมูลดานการทองเท่ียวครอบคลุมท้ังตําบล และพ้ืนท่ีท่ีตอเนื่องพรอมจัดทําเอกสารเผยแพรประชาสัมพันธ 
  ๓.๔ จัดกิจกรรมสงเสริมการทองเท่ียวและประชาสัมพันธใหท่ัวถึง 

  ๓.๕ สงเสริม/สนับสนุนการจัดกิจกรรมของกลุมโฮมสเตย (บานพักรับรอง) 
  ๓.๖ สงเสริมการเรียนรูภาษาอังกฤษและภาษาตางประเทศ เพ่ือรองรับนักทองเท่ียวจากการเขาสูประชาคมอาเซียน 
 
 
 
 



 ๔. นโยบายดานสงเสริมการพัฒนาการศึกษา คุณภาพชีวิต ศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่น 
  ๔.๑ ขยายศักยภาพในแผนงานโครงการขององคการบริหารสวนตําบล โดยมุงผลสัมฤทธิ์เพ่ือการพัฒนาพรอมยกระดับคุณภาพชีวิต ความเปนอยูของชาวตําบลไรโคก
ใหดีข้ึน ในดานการสังคมสงเคราะหใหแกเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาสซ่ึงตองเนนย้ําเปนอยางยิ่ง 

  ๔.๒ การสงเสริมจารีตประเพณี วัฒนธรรมใหเปนเอกลักษณท่ีโดดเดนของตําบลไรโคก เชน งานประเพณีลอยกระทง งานประเพณีสงกรานต การถวายสลากภัต 
ประเพณีไทยทรงดํา และโครงการทําบุญลานตากขาว ฯลฯ เปนตน 

  ๔.๓ สนับสนุนนโยบายรัฐบาล ในการปองกัน ปราบปรามและบําบัดยาเสพติด รวมท้ังจัดใหมีสนามกีฬา ท่ีไดมาตรฐานและมีการจัดการแขงขันกีฬาในระดับหมูบาน
และตําบล เพ่ือใหประชาชนสามารถใชประโยชนและทํากิจกรรมตางๆ รวมกัน 

  ๔.๔ สงเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ศิลปวัตถุ และโบราณสถานใหเปนแหลงเรียนรู และแหลงรายไดของประชาชน สงเสริมสนับสนุนใหเด็กและเยาวชน        
ไดศึกษาอบรมและเรียนรูศาสนาและวัฒนธรรมทองถ่ินมากข้ึน โดยเฉพาะสมาชิกในครอบครัว นอกจากนี้จะสงเสริมสนับสนุนและอนุรักษศาสนา ศิลปวัฒนธรรม 
ขนบธรรมเนียมประเพณีแบบยั่งยืน 

  ๔.๕ สนับสนุนการศึกษาแกเด็กนักเรียนท่ียากจนและดอยโอกาส และประชาชนท่ัวไป 

  ๔.๖ สนับสนุนวัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอนเพ่ือการศึกษาใหแกโรงเรียนในเขตพ้ืนท่ี 

  ๔.๗ สนับสนุนและสงเสริมใหประชาชนในตําบลไรโคกมีความรูเก่ียวกับโรคภัยไขเจ็บตางๆ รวมท้ังสามารถปฐมพยาบาลเบื้องตนได 
  ๔.๘ เฝาระวัง ติดตาม สังเกตการณ และแกไขปญหาโรคระบาดท่ีอาจจะเกิดข้ึนในตําบลไรโคก 

  ๔.๙ สงเสริมใหประชาชนในตําบลไรโคก มีสุขภาพรางกายแข็งแรง สงเสริมใหมีการออกกําลังกายในเขตตําบลไรโคก โดยจัดทําสวนสุขภาพ จัดหาเครื่องออกกําลังกาย 
พรอมเครื่องเลนเด็ก 
  ๔.๑๐ สงเสริมใหมีสนามกีฬาในรมและกลางแจง และสนับสนุนกลุมและชมรมกีฬาชนิดตางๆ       
      ๔.๑๑ พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน มีความปลอดภัย เด็กๆ ในศูนยมีสุขภาวะท่ีดี สงเสริมพัฒนาการเด็กท้ัง ๔ ดาน คือ รางกาย อารมณ สังคม และ
สติปญญา  
  ๔.๑๒ พัฒนา/ปรับปรุงระบบสาธารณูปโภค ระบบสาธารณสุข ใหมีมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

  ๔.๑๓  สงเสริม สนับสนุนการพัฒนากระบวนการทางการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบตามอัธยาศัย และดําเนินงานเรื่องการศึกษาใหกับเด็กปฐมวัยอายุ ๓ – ๕ ป      
ใหไดรับการพัฒนาในทุกๆ ดาน และพัฒนาวิชาการสูมาตรฐาน 

  ๔.๑๔  สงเสริมสนับสนุนอินเตอรเน็ตความเร็วสูงเพ่ือใชในการสืบคนขอมูลและเขาถึงเครือขายตางๆ ในการเรียนรู 
  ๔.๑๕  สงเสริมสนับสนุนการสืบสานวัฒนธรรม ประเพณี วิถีชุมชนและภูมิปญญาทองถ่ิน 



  ๔.๑๖  สงเสริมสนับสนุนกิจกรรมการแขงขันกีฬาท้ังภายในและภายนอกเพ่ือสงเสริมและพัฒนาใหเยาวชน ประชาชนไดรับโอกาสในการเลนกีฬาอยางถูกวิธีและการ
ออกกําลังกายอยางท่ัวถึง 

  ๔.๑๗  รณรงคสงเสริมกระบวนการสรางคุณธรรม จริยธรรม การสรางวินัย และจิตสาธารณะของคนในชุมชน 

  ๔.๑๘  พัฒนาองคความรูสูชุมชน สรางชุมชนตําบลไรโคกใหเปนสังคมแหงการเรียนรู  มุงเนนคนเปนศูนยกลางการพัฒนา 

  ๔.๑๙  สงเสริมการจัดทําแผนแมบทชุมชน และแผนปฏิบัติการชุมชน การรวมกลุมของสังคมองคกรชุมชน เพ่ือแกไขปญหาความยากจนและสรางเครือขายการพัฒนา
สังคม 

  ๔.๒๐  สงเสริมการพัฒนาทักษะ การจัดกิจกรรมเชิงสรางสรรค รวมท้ังจัดสวัสดิการท่ีจําเปนพ้ืนฐานสําหรับการพัฒนาเด็ก เยาวชน ผูสูงอายุและผูพิการ 

  ๔.๒๑  สงเสริมสนับสนุนการพัฒนาสังคมท่ีสอดคลองกับทิศทางของการสรางสุขภาวะแบบองครวมและสรางสังคมอยูดีมีสุข 

  ๔.๒๒  สงเสริมสนับสนุนโครงการเสริมสรางสุขภาพของประชาชนทุกกลุมอายุ ใหสวัสดิการแกคนชรา ผูพิการ ผูดอยโอกาส 

  ๔.๒๓  สงเสริมการดําเนินงานดานสุขภาพอนามัยและการจัดการสุขภาวะภาคประชาชนโดยผาน กลุมอาสาสมัครสาธารณสุขชุมชน 

  ๔.๒๔  สงเสริมสนับสนุนการควบคุมปองกันการเผยแพรระบาดของโรคติดตอตางๆ  
  ๔.๒๕  สงเสริมดูแลสุขภาพแมและลุกตั้งแตอยูในครรภ เพ่ือใหทารกมีการพัฒนาการทางสมองและมีการเจริญเติบโตทางรางกาย 

  ๔.๒๖  สงเสริมการพัฒนากระบวนการเรียนรูรวมเครือขายบริการ สาธารณสุข อปพร. อสม.มูลนิธิและองคกรเอกชนในการชวยเหลือการกูภัยฉุกเฉินผูปวยไดอยาง
ทันทวงที   

 ๕. นโยบายดานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 

     ๕.๑ อนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม โดยการรณรงคใหประชาชนชาวตําบลไรโคกเห็นคุณคาและมีจิตสํานึก จัดสรางระบบศูนยรวมใจการกําจัดขยะมูล
ฝอย สิ่งปฏิกูล ดูแลรักษาและพัฒนาแหลงธรรมชาติ แหลงน้ําท่ีสรางข้ึนใหดีอยางตอเนื่อง 

  ๕.๒ สนับสนุนรณรงคใหประชาชนเห็นคุณคา และมีจิตสํานึกรับและหวงแหนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

  ๕.๓ สงเสริม สนับสนุนการปรับปรุงภูมิทัศน และสิ่งแวดลอมของทรัพยากรธรรมชาติใหคงสภาพท่ีสวยงาม 

  ๕.๔ บริการและจัดการสิ่งแวดลอมทรัพยากรธรรมชาติ โดยสงเสริมใหมีการปลูกปาชุมชน และการบริหารจัดการปาชุมชน สรางความสําคัญของปาชุมชน           
ใหแกประชาชน 

  ๕.๕  สงเสริม สนับสนุนโครงการถนนสวย สํานักงานนาอยู และอาคารสาธารณประโยชนตลอดจนโครงการหนาบานหนามอง 

  ๕.๖  สงเสริมสนับสนุนการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสงวนท่ีดินเปนพ้ืนท่ีสีเขียวสําหรับเปนพ้ืนท่ีสรางความสดชื่น  และสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอมใหกับชุมชน 
 
 



  ๕.๗  สงเสริมสนับสนุนการจัดการขยะแบบการมีสวนรวมตั้งแตตนทาง กลางทาง และปลายทางอันนําไปสูการจัดการขยะฐานศูนยและการพัฒนาแนวทางรูปแบบ ๓R 

ดังนี ้
   Reduce   คือ  การลดการใช  การบริโภคทรัพยากรท่ีไมจําเปนลง 

   Reuse     คือ การใชทรัพยากรใหคุมคาท่ีสุด  โดยการนําสิ่งของเครื่องใชมาใชซํ้า 

   Recycle   คือ การนําหรือเลือกใชทรัพยากรท่ีสามารถนํากลับมาใชใหม 
  ๖. นโยบายดานการเมืองการบริหาร 

      ๖.๑ สงเสริมสนับสนุนการปกครอง ระบอบประชาธิปไตยโดยมุงเนนใหประชาชนมีสวนรวมในทุกๆ ดาน ไดแก การสนับสนุนประชาคมองคกรประชาชน โดยการ 
“รวมคิด รวมทํา รวมปฏิบัติ และรวมรับผลประโยชน เพ่ือประชาชนชาวตําบลไรโคก” ตลอดจนสงเสริมสนับสนุนปกปองสถาบันชาติ  ศาสนาและพระมหากษัตริย 
      ๖.๒ ใหความรวมมือชวยเหลือ องคกรปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆ ทุกแหงในกรณีท่ีมีเหตุจําเปนเรงดวนอันจะกอใหเกิดความเสียหายรายแรง          
ตอราษฎรในเขตตําบลไรโคก 

   ๖.๓ เพ่ิมประสิทธิภาพของการประชาสัมพันธแบบบูรณาการ เพ่ือเปนการสรางภาพพจน สถาบันองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ใหประชาชนยอมรับ            
และใหความเชื่อถือ 

   ๖.๔ ปรับเปลี่ยนกระบวนการ หรือวิธีการทํางาน เชน งานบริหารงานบุคคลโดยวิธีการบริหารกิจการบานเมืองและสังคมท่ีดี เพ่ือตอบสนองความตองการ          
ของประชาชนดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

   ๖.๕ เนนการบริหารราชการแบบเปด โดยเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารกิจการบานเมืองมากข้ึน โดยใหประชาชนเสนอแนะ และแสดง
ความคิดเห็น รวมปฏิบัติงานและตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   ๖.๖ สรางแรงจูงใจและเพ่ิมขวัญกําลังใจใหขาราชการและผูปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก ท่ีปฏิบัติงานดวยความทุมเท เสียสละ ผลการปฏิบัติงาน
ดีเดน และเปนท่ียอมรับ 

   ๖.๗ มุงเนนพัฒนาฝกอบรมใหแกผูบริหาร สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล ผูนําชุมชน กรรมการหมูบาน พนักงานสวนตําบล ตลอดจนพนักงานจาง          
ไดเพ่ิมพูนความรู ทักษะ และมีประสบการณในการทํางานเพ่ิมแนวคิดในการพัฒนาตําบลไรโคกเพ่ิมมากยิ่งข้ึน 

   ๖.๘ บริหารการคลังอยางมีเสถียรภาพและยั่งยืนโดยเฉพาะการรักษาวินัยทางการคลัง โดยยึดหลักธรรมาภิบาล   
   ๖.๙ ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง อาคารสํานักงานท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลไรโคก รวมท้ังปรับปรุงสภาพภูมิทัศนในเขต อบต.ไรโคก และพัฒนา/ปรับปรุง
อาคารรานคาชุมชน (หอประชุม อบต.) ใหไดมาตรฐานระดับตําบล เพ่ือใชเปนสถานท่ีในการประชุม การรับรองแขกบานแขกเมือง และการจัดกิจกรรมตางๆ ของตําบล 
 
 



   ๖.๑๐ จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานของพนักงานและเจาหนาท่ี 

   ๖.๑๑ พัฒนา/ปรับปรุง ระบบหอกระจายขาวของตําบล ใหมีประสิทธิภาพ ครอบคลุมและท่ัวถึงท้ังตําบล เพ่ือใหประชาชนไดรับรูขอมูล ขาวสาร และการ
ประชาสัมพันธอยางท่ัวถึงและทันตอเหตุการณ 
   ๖.๑๒ สงเสริมการพัฒนาประสิทธิภาพอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน (อปพร.) ท้ังดานบุคลากร งบประมาณ วัสดุอุปกรณและความรูความสามารถในการ
ปองกันสาธารณภัย 

   ๖.๑๓  สงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน ตลอดจนประสานงานระหวางหนวยงานตางๆ ทุกภาคสวนท้ังภาคราชการและภาคประชาชนใหเกิดความรัก           
ความสามัคคีชวยกันพัฒนาตําบล 

   ๖.๑๔  สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร เอกสารขาว วารสารเผยแพรกิจกรรมใหประชาชนไดรับทราบ 

   ๖.๑๕  พัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคกใหเปนองคกรธรรมาภิบาลท่ีมีหลักการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดีและเปนหนวยงานบริการสังคมท่ีดีมีมาตรฐาน 
ดวยการสงเสริมสนับสนุนการศึกษา การสรางกระบวนการเรียนรูและการจัดการความรูเพ่ือพัฒนาศักยภาพและยกระดับใหแกสมาชิกสภาทองถ่ิน ขาราชการและพนักงาน 
พรอมท้ังสรางเสริมกระบวนการพัฒนาระบบการบริการสาธารณะท่ีดีมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการบริการแตละดานใหเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน 

   ๖.๑๖  สงเสริมสนับสนุนกระบวนการมีสวนรวมทางการบริหารและการเมืองภายใตระบอบประชาธิปไตย โดยการพัฒนาระบบกลไกการทํางานในระบบ         
สภาทองถ่ินสมาชิกสภาทองถ่ินควบคูไปกับการพัฒนาระบอบประชาธิปไตยของชุมชนและภาคประชาคม 

   ๖.๑๗  สงเสริมการมีสวนรวมของชุมชนในการจัดทําแผนพัฒนา ติดตาม ตรวจสอบการทํางานขององคการบริหารสวนตําบล 

   ๖.๑๘  ประสานเพ่ือกอใหเกิดการสรางเครือขายการทํางานท้ังภาครัฐ องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีอําเภอบานลาดและพ้ืนท่ีอ่ืนๆ สวนราชการท่ีเก่ียวของ
ภาคเอกชน องคกรพัฒนาเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 งานภายในสํานักงาน แบงออกเปน 4 กอง คือ 
 ๑. สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
 ๒. กองคลัง 
 ๓. กองชาง 
 4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

๑.  สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล   มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ี          
ของกองหรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไป         
ตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล  แบงสวนราชการภายในออกเปน 9 งาน  ดังนี ้
 ๑.๑  งานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี ้

- ดานงานบริหารท่ัวไป 
- ดานงานธุรการ 
- ดานงานสารบรรณ 
- ดานงานบริหารงานบุคคล 
- ดานงานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 
- ดานงานกิจการสภา 
- ดานงานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 

 ๑.๒  งานนโยบายและแผน   มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี้ 
- ดานงานโยบายและแผน  
- ดานงานวิชาการ 
- ดานงานขอมูลและการประชาสัมพันธ 
- ดานงานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
- ดานงานงบประมาณ 

 
 
 



 
 ๑.๓  งานกฎหมายและคดี   มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี้ 

- ดานงานกฎหมายและคดี 
- ดานการดําเนินการทางทางคดี  และศาลปกครอง 
- ดานการรองเรียน  รองทุกขและอุทธรณ 
- ดานขอบัญญัติตําบลและระเบียบ  

 ๑.๔  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาท่ีความรับผิดชอบในงานดานตางๆ ดังนี ้
- ดานการอํานวยการ 
- ดานการปองกัน 
- ดานการชวยเหลือและฟนฟู 
- ดานการกูภัย 
- ดานการรักษาความสงบเรียบรอย 

 ๑.๕  งานสงเสริมการเกษตร มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี ้
- ดานการสงเสริมการเกษตร 
- ดานการสงเสริมปศุสัตว 

 ๑.๖  งานตรวจสอบระบบบัญชี มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี ้
- ดานงานตรวจสอบภายใน 

    ๑.๗ งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี ้
-  ดานสวัสดิการสังคม 
-  ดานการจัดระเบียบชุมชน 
-  ดานการพัฒนาชุมชน 
-  ดานการกีฬาและสันทนาการ 
-  ดานพิทักษสิทธิเด็กและสตรี 
-  ดานการสังคมสงเคราะห 
 



 
 ๑.๘ งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี้ 

-  ดานการสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน 
-  ดานการพัฒนาสตรีและเยาวชน 
-  ดานการสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 

 ๑.๙ งานสาธารณสุข มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี้ 
-  ดานการสุขาภิบาลท่ัวไป 
-  ดานการสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
-  ดานงานอนามัยชุมชน 
-  ดานงานปองกันยาเสพติด 
-  ดานงานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ํา 
-  ดานงานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดตอ 
-  ดานงานเฝาระวัง 
-  ดานงานโรคติดตอและสัตวนําโรค 
-  ดานงานโรคเอดส 
-  ดานงานเก่ียวกับการฆาสัตว 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒.  กองคลัง  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับ
เงินเดือนคาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท    
ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตางๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตําบล              
และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  งาน  ดังนี้ 
 ๒.๑  งานการเงิน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี ้

- ดานงานการเงิน 
- ดานการรับเงิน เบิก-จายเงิน 
- ดานการจัดทําฎีกาการเบิกจายเงิน 
- ดานการเก็บรักษาเงิน 

 ๒.๒  งานบัญชี  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี ้
- ดานการบัญชี 
- ดานการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน 
- ดานการจัดทํางบการเงินและงบทดลอง 
- ดานการจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน 

 ๒.๓  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี้ 
- ดานการจัดทําทะเบียนทรัพยสิน  และแผนท่ีภาษี 
- ดานการพัสดุ  
- ดานการจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุ  ครุภัณฑและยานพาหนะ 

   ๒.๔ งานพัฒนารายไดและจัดเก็บรายได  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี้ 
- ดานภาษีอากร  คาธรรมเนียมและคาเชา 
- ดานการพัฒนารายได 
- ดานการควบคุมกิจการการคาและคาปรับ 
- ดานการจัดทําทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

 



๓. กองชาง  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบ             
และเขียนการตรวจสอบ การกอสราง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการ กอสราง         
และซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องจักรกล       
และยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุมเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ  อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย                    
แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  งาน  ดังนี้ 
 ๓.๑  งานกอสราง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี ้

- ดานการกอสรางและบูรณะถนน 
- ดานการกอสรางและบูรณะสภาพโครงการพิเศษ 
- ดานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 
- ดานการบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 

 ๓.๒  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี้ 
- ดานวิศวกรรม 
- ดานการประเมินราคา 
- ดานการควบคุมการกอสรางอาคาร 
- ดานการออกแบบและบริการขอมูล 
- ดานงานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 

 ๓.๓ งานประสานสาธารณูปโภค  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี้ 
- ดานการประสานสาธารณูปโภค 
- ดานงานกิจการประปา 
- ดานการระบายน้ํา 
- ดานงานสวนสาธารณะ 
- ดานงานไฟฟาสาธารณะ 

 
 
 



           ๓.๔ งานผังเมือง   มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี้  
- ดานการสํารวจและแผนท่ี 
- ดานการวางผังพัฒนาเมือง 
- ดานการควบคุมทางผังเมือง 
- ดานการจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 

4.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรทม   มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารการศึกษา การสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม และงาน
กิจการโรงเรียน และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย แบงสวนราชการภายในออกเปน 3 งาน  ดังนี ้
 4.๑  งานบริหารการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี ้

- ดานการบริหารวิชาการ 
- ดานการนิเทศการศึกษา 
- ดานงานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 4.2 งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี้ 
                     - ดานการกิจการศาสนา 
  - ดานงานสงเสริมประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
  - ดานงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  - ดานการกีฬาและนันทนาการ 
 4.3 งานกิจการโรงเรียน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานตางๆ ดังนี้ 
  - ดานการจัดการศึกษา 
   - ดานงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  - ดานการบริการและบํารุงสถานศึกษา 
  - ดานพลศึกษา 
 
 
 



๔.การควบคุมภายในดานการบริหารจัดการ 

วัตถุประสงค 

 ๑. เพ่ือใหการกําหนดนโยบายและวัตถุประสงคของหนวยงานมีความชัดเจน รวมท้ังมีการวางแผนการดําเนินงานท่ีเหมาะสมสามารถนําไปปฏิบัติไดซ่ึงจะเปน
ปจจัยสําคัญท่ีนําไปสูการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

 ๒. เพ่ือใหการจัดโครงสรางภายในหนวยงานเหมาะสมกับภารกิจ 

 ๓. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในดานตางๆ เปนไปตามมาตรฐาน แผน และกฎระเบียบท่ีทางราชการกําหนด 

 ๔. เพ่ือใหระบบการสื่อสารในหนวยงานมีความเหมาะสม 

 ๕. เพ่ือใหมีระบบสารสนเทศ และสามารถใชขอมูลท่ีเปนประโยชนในการบริหารจัดการ 

 ๖. เพ่ือใหระบบการรายงานและติดตามประเมินผลการดําเนินงานมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตการควบคุม 

 การควบคุมภายในดานการบริหารจัดการในท่ีนี้หมายรวมถึง การวางแผน การจัดองคการ การกํากับงาน การควบคุม และการจัดการระบบสารสนเทศ                
เพ่ือการบริหาร 

 

 

 

 



ควบคุมภายในดานการจัดการ 
ขั้นตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑. การวางแผน ๑.นโยบายและภารกิจหลัก
ของหนวยงานตาม
กฎหมาย 

 
 
๒.ปรัชญาในการทํางาน
ของผูบริหาร 

๑.ความไม
สอดคลองของแผน
กลยุทธของหนวย 
งานกับนโยบาย
รัฐบาล 
๒.แผนปฏิบัติงาน
ของหนวยงานไม
ครอบคลุมทุก
บทบาทภารกิจและ
ไมชัดเจนเพียงพอ
ตอการนําไปปฏิบัติ 

๑.ทบทวนบทบาทภารกิจ 
กําหนดวัตถุประสงคและ
เปาหมายขององคกรในแตละ
ชวงเวลาใหสอดคลองกับ
แนวนโยบายพ้ืนฐานแหงรัฐ 
๒.ปรับปรุงระบบและ
กระบวนการวางแผนของ
องคกร โดยใหความสําคัญกับ
การมีสวนรวมในการวางแผน
ของผูบริหาร 
ทุกระดับ 
๓.ทบทวนปรับปรุงสาระของ
แผนและระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานตามแผนใหทันสมัย 
และอยูในกรอบเวลาท่ีควรจะ
เปนอยูเสมอ 

๑.จัดประชุมชี้แจง แจง
เวียนหรือทําความเขาใจ
เก่ียวกับนโยบายและทิศ
ทางการพัฒนาองคกรตาม
บทบาทภารกิจและเผยแพร
ประชาสัมพันธแผนของ
หนวยงานใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบอยางท่ัวถึง 
๒.จัดใหมีการรับฟงและ
แลกเปลี่ยนขอคิดเห็น
ระหวางผูท่ีเก่ียวของ 

๑.สอบทานความ        
สอดคลองของแผนปฏบิัติ
งาน 
กับนโยบายรฐับาล 
๒.ประเมินความเหมาะสม
ของแผนและระยะเวลาใน
การปฏิบัติงานตามแผน 

 

 

 

 



การควบคุมภายในดานการจัดการ 
ขั้นตอน 

การดําเนินงาน 
สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๒.การจัด
องคกร 

๑.นโยบายปฏิรูประบบ
ราชการและนโยบาย
รัฐบาลหรือการ
เปลี่ยนแปลงของสภาพ 
แวดลอมภายนอกท่ีมี
ผลกระทบตอบทบาท
ภารกิจของหนวยงาน 
๒.บทบาท ภารกิจ และ
อํานาจหนาท่ีของหนวย 
งาน 
๓.อัตรากําลัง และความรู
ความสามารถของ
ผูปฏิบัติงาน 
๔.การมอบหมายงานและ
การแบงแยกหนาท่ีความ
รับผิดชอบ 

๑.ความไมเขาใจอยาง 
ชดัเจนตอนโยบายและ   
ทิศทางการปฏิรูประบบ
ราชการและนโยบายรัฐบาล 
๒.โครงสรางองคกรและการ
จัดอัตรากําลังไมเหมาะสม
สอดคลองกับภารกิจ 
๓.การมอบหมายงาน และ
การจัดบุคลากรตาม
โครงสรางหนวยงาน        
ไมเหมาะสมกับความรู
ความสามารถ 
๔.การแบงแยกหนาท่ีความ
รับผิดชอบไมชัดเจน 

๑.มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบ 
ศึกษาและทําความเขาใจแนว 
นโยบายตางๆ ท่ีมีผล 
กระทบตออํานาจหนาท่ี หรือ 
ภารกิจของหนวยงานเพ่ือปรับ
บทบาทขององคกรใหเหมาะสม
สามารถสนองนโยบายไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
๒.กําหนดโครงสรางองคกรและ
อัตรากําลังใหสอดคลองกับภารกิจ
รวมท้ังกําหนดสายการบังคับ
บัญชาและการมอบหมายงานให
ชัดเจน 
๓.พัฒนาทักษะและความรู
ความสามารถของบุคลากรให
เหมาะสมกับภารกิจท่ีมอบหมาย 

๑.ประกาศโครงสราง
องคกรและบุคลากรท่ี
รับผิดชอบสายงานหลัก
ใหทราบท่ัวกัน 
๒.เผยแพรบทบาท
หนาท่ีและความ
รับผิดชอบของ
หนวยงานตอสาธารณะ 
และประชุมชี้แจงทํา
ความเขาใจภายใน
หนวยงาน กรณี
ปรับเปลี่ยนโครงสราง
หรือบทบาทภารกิจ  
ตามนโยบาย 

๑.สอบทาน ทบทวนความ
เหมาะสมของโครงสรางและ
การจัดอัตรากําลังอยางนอย
ปละครั้ง 
๒.ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีในหนวยงาน
อยางสมํ่าเสมอ 

 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในดานการจัดการ 
ขั้นตอน 

การดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

การติดตามและประเมินผล 

๓.กํากับงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.การควบคุม 

๑.หนาท่ีความรับผิด 
ชอบและสายการ      
บังคับบัญชาของการ  
บริหารงานในระดับ
ตางๆ 
๒.ระเบียบและวิธี
ปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
๓.ภาวะผูนําและ
จิตสํานึกของผูบริหาร 
๔.มาตรการจูงใจ         
ผูปฏิบัติงาน 
๕.จิตสํานึกของผู 
ปฏิบัติงาน 
๑.นโยบายการควบคุม
งานและทรัพยากร 

๑.ระบบการสั่งการหรือ
การมมอบหมายงานไม
เหมาะสม 
๒.ผูบริหารขาดภาวะผูนํา 
ขาดความรู และทักษะใน
การบริหารงาน 
๓.กฎเกณฑ กติกา      
ดานการบริหารงานบุคคล
ไมชัดเจน 
๔.เจาหนาท่ีขาดขวัญและ
กําลังใจในการปฏิบัติงาน 
 
 
๑.ขาดแนวนโยบายท่ี
ชัดเจนในการควบคุมงาน 
และทรัพยากรของ
หนวยงาน 

๑.กําหนดสายการบังคับบัญชาและระบบการ
สั่งการท่ีชัดเจนและเปนลายลักษณอักษร 
๒.กําหนดกระบวนการพิจารณาประเมินผล
งานท่ีเหมาะสมและเปนธรรม มีการกําหนด
เกณฑการใหรางวัลหรือบําเหน็จความชอบ 
หรือประกาศเกียรติคุณของผูท่ีมีผลงานดีเดน 
๓.จัดใหมีการประชุมอบรมจริยธรรมและปลูก
จิตสํานึกในการใหบริการหรือการสรางผลงาน
เพ่ือประโยชนสาธารณะใหกับเจาหนาท่ีอยาง
สมํ่าเสมอ 
 
 
 
๑.กําหนดนโยบายการควบคุมทรัพยากร และ
มอบหมายใหมีหนวยงานหรือคณะบุคคลรับ 
ผิดชอบติดตามกํากับการปฏิบัติตามนโยบาย 
และเสนอแนะใหปรับเปลี่ยนนโยบายให
เหมาะสมสอดคลองกับสถานการณอยูเสมอ 

๑.ประชุมชี้แจงเพ่ือ
ซักซอมหรือทําความ 
เขาในเก่ียวกับ      
ทบบาทภารกิจและ
หนาท่ีความ
รับผิดชอบ 
ทุกครั้งท่ีมีการปรับ 
เปลี่ยนหนาท่ีหรือ
มอบหมายงานใหม 
 
 
 
 
๑.ประกาศนโยบาย
และแนวปฏิบัติใหมี
การสื่อสารหรือประ 
ชุมชี้แจงทําความเขา 
ใจในกรณีมีการปรับ 
เปลี่ยนนโยบายและ
แนวปฏิบัติทุกครั้ง 

๑.ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติตามแผนงานและ
บทบาทภารกิจของแต
หนวยงาน 
๒.ประเมินผลสําเร็จของ
งานและความพึงพอใจ
ของบุคลากร จากการใช
หลักเกณฑการใหรางวัล 
 
 
 
 
๑.ติดตามประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน ระบบ 
งาน และประสิทธิผลของ
การควบคุมทรัพยากรให
เปนไปตามนโยบายและ
แนวปฏิบัติ 

 
 



การควบคุมภายในดานการจัดการ 
ขั้นตอน 

การ
ดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๕.การ
จัดการ
ระบบ
สารสนเทศ
เพื่อการ
บริหาร 

๑.ระบบ
สารสนเทศ 
ของ
หนวยงาน 
๒.นโยบายใน
การเผยแพร
ขอมูล
ขาวสารของ
หนวยงาน 
๓.เครื่องมือ 
อุปกรณ และ
เทคโนโลยีท่ี
ใชในการ
จัดระบบ
สารสนเทศ
และการ
สื่อสารของ
หนวยงาน 

๑.การผลิตขอมูล
ขาวสารไมเปนปจจุบัน 
ไมครบถวนและเผยแพร
เขาไมถึงกลุมเปาหมาย 
หรือเขาถึง
กลุมเปาหมายแตไม
ทันเวลา 
๒.การรวบรวมวิเคราะห 
และนําเสนอขอมูลเพ่ือ
การบริหาร และการตัด 
สินใจไมมีประสิทธิภาพ 
๓.ผูบริหารไมใหความ 
สําคัญกับการเผยแพร
ประชาสัมพันธภายใน
และภายนอกหนวยงาน 

๑.จัดใหมีแผนแมบทในการพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
แผนพัฒนาเครื่องมืออุปกรณทาง
เทคโนโลยีเพ่ือการจัดทําขอมูล
สารสนเทศของหนวยงาน 
๒.จัดใหมีเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการ
รวบรวมและวเิคราะหความตองการ
ใชขอมูลท้ังในระดับบริหารและ
ปฏิบัติการ 
๓.จัดระบบขอมูลและกําหนด
ตารางเวลาในการผลิตขอมูลเพ่ือให
การผลิตขอมูลสารสนเทศของ
หนวยงานถูกตองครบถวน และเปน
ปจจุบัน ตลอดจนสามารถนําไปใช
ประโยชนไดทันเวลา 
๔.กําหนดขอบเขตและวิธีการเขาถึง
ขอมูลและระบบการเผยแพรขอมูล
ขาวสาร 

๑.เผยแพรขอมูลขาวสารเพ่ือ
การบริหารและประชาสัมพันธ
ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงานอยางเปนระบบให
ครบถวนทันเวลา 

๑.สอบทานระบบจัดทําและจัดเก็บ
ขอมูลสารสนเทศ รวมท้ังนโยบายใน
การเผยแพรขอมูลขาวสารเปนครั้ง
คราว 
๒.สอบทานความเชื่อถือไดความเปน
ปจจุบัน และความทันเวลาของขอมูล
ขาวสาร 

 
 
 



การควบคุมภายในดานการจัดการ 
ขั้นตอน 

การดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๖.การ
ดําเนินการ
ตามนโยบาย
รัฐบาล, 
นโยบาย
กระทรวง 
มหาดไทย, 
นโยบายกรม
สงเสริมการ
ปกครอง
ทองถ่ิน และ
แนวทางการ
ปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ 

๑.การดําเนินการตาม
นโยบายและแนวทาง
ปฏิบัติตางๆ 
๒.การถายทอดนโยบาย
และแนวทางปฏิบัติตางๆ  

๑.การตรวจสอบนโยบาย
และแนวทางการปฏิบัติ
ตาง ๆ 
ไมเปนปจจุบัน 
ไมถายทอดนโยบายและ
การรับรูท่ีไมตรงกัน 
๒.การปฏิบัติตาม
นโยบายและแนว
ทางการปฏิบัติตางๆ   
ท่ีไมครบถวนตาม
ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติ 

๑.แจงใหผูปฏิบัติติดตามนโยบายและ
แนวทางปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
๒.จัดใหมีการถายทอด เผยแพรและ
แลกเปลี่ยนความรูเปนประจํา 
๓.ตรวจสอบการดําเนินการตามนโยบาย
และแนวทางปฏิบัติตางๆ ใหเปนไปอยาง
ถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามข้ันตอน 
๔.กําหนดใหมีการรายงานการดําเนินการ
เปนประจํา 

๑.การตรวจสอบจาก
ระบบอินเตอรเน็ต 
๒.การชี้แจงในการ
ประชุมตางๆ  
 

๑.ตรวจสอบจากบันทึก
รายงานผลการปฏิบัติ 
๒.ตรวจสอบจากเอกสาร
ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๕.การควบคุมภายในดานงบประมาณ 
 
วัตถุประสงค 

 ๑.เพ่ือใหการวางแผนและกําหนดวงเงินงบประมาณประจําป และการทําแผนงบประมาณลวงหนาสอดคลองกับภารกิจ วัตถุประสงคและแผนงาน                
ของหนวยงานตลอดจนสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล 

 ๒.เพ่ือใหการใชจายเงินงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด สามารถบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 

 ๓.เพ่ือใหมีขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณท่ีเพียงพอ และถูกตอง สําหรับการบริหารงบประมาณของหนวยงาน 
 
ขอบเขตการควบคุม 

 เปนการวางระบบควบคุมดานงบประมาณในทุกข้ันตอน (การขอตั้งงบประมาณ การบริหารและควบคุมงบประมาณ การรายงานและติดตามผล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในดานงบประมาณ 
ขั้นตอน 

การดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศและ     
การสื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

๑.ขอตั้ง
งบประมาณ 

๑.ภารกิจหลักของ
หนวยงาน 
๒.วัตถุประสงคของ
องคกรท่ีสอดคลองกับ
แผนยุทธศาสตรในการ
พัฒนา อบต. 
๓.เปนหมายผลลัพธ
จากการใชงบประมาณ
ตามแผนระยะสั้นและ
ระยะยาวขององคกร 
๔.จิตสํานึกสาธารณะ 
เพ่ือประโยชนโดยรวม
ของตําบล 
๕.การมีสวนรวมของ
บุคลากรในหนวยงาน 

๑.นโยบาย เปาหมาย และ
วัตถุประสงคของหนวย งาน
ไมชัดเจนไมสอดคลอง 
กับภารกิจหลัก นโยบายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของและไมสอดคลอง     
กับแผนงบประมาณ 
๒.การวิเคราะหความ 
คุมคาและการจัดลําดับ
ความสําคัญของงาน/
โครงการท่ีขอตั้ง
งบประมาณไมชัดเจน  
ไมเหมาะสม 
๓.เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใน
การจัดทํางบประมาณยังไม
มีความรูในการจัดทํางบ 
ประมาณท่ีเปนโครงการใหม 

๑.ทบทวนภารกิจ นโยบายเปาหมายและ
วัตถุประสงคของหนวยงานและความสอดคลอง
ของนโยบายกับแผนพัฒนา อบต. 
๒.จัดทําแผนงบประมาณประจําปใหสอดคลองกับ
ภารกิจ วัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 
และใหความสําคัญกับการมีสวนรวมของทุกฝาย
ในหนวยงาน 
๓.ใหหนวยงานเจาของงาน/โครงการจัดทํา
รายละเอียดแผนงานโครงการและจัดลําดับ
ความสําคัญของงาน/โครงการในภาพรวม       
ตามแผนพัฒนา อบต. 
๔.มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบจัดทํางบประมาณ 
ตลอดจนจัดใหมีการประชุมชี้แจงแกเจาหนาท่ี  
ท้ังกอนและหลังการขอตั้งงบประมาณเพ่ือทํา
ความเขาใจและแจงผลการดําเนินการ             
เพ่ือประโยชนในการเตรียมการขอตั้งหรือ         
ขอใชงบประมาณ 

๑.แจงเปาหมายของ
หนวยงาน  วงเงิน
งบประมาณท่ีขอตั้ง 
พรอมท้ังหลักเกณฑ
การพิจารณาของ     
ผูบริหารใหหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของทราบ 

๑.ประเมินความ   
มีประสิทธิภาพของ
กระบวนการ
พิจารณาขอตั้ง
งบประมาณและ
ความสมเหตุสมผล
ของวงเงิน
งบประมาณท่ีขอตั้ง
เพ่ือเตรียมการ
ชี้แจงเหตุผลและ
ความจําเปน 

 
 
 
 
 



การควบคุมภายในดานงบประมาณ 
ขั้นตอน 

การดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศและ  
การสื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

๒.การบริหาร
และควบคุม
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓.การรายงาน
และติดตามผล 

๑.วินัยในการใชจาย 
เงินของหนวยงาน 
๒.ระเบียบ วิธีปฏิบัติ 
และการแบงแยกหนาที่
ความรับผิดชอบ 
๓.ระบบการควบคุม   
การใชจายเงินงบ 
ประมาณ 
๔.จริยธรรมของ            
ผูบริหารและ 
ผูปฏิบัตงิาน 
๑.ระบบการรายงาน 
๒.ความตองการใช
รายงาน 
๓.ระบบการติดตาม
ประเมินผล 

๑.ไมมีการวางแผนการ
ทํางาน โดยเฉพาะแผนการ
จัดซื้อจัดจางและแผนการ
ใชจายเงิน 
๒.การใชจายเงินลาชา     
ไมเปนไปตามแผน 
๓.ระบบการควบคุมและ
บันทึกบญัชไีมรัดกุมและไม
เปนปจจบุัน 
 
 
๑.รายงานไมถูกตอง  
ไมครบถวนและไมทนักาล 
๒.รายงานไมเหมาะสมตอ
การใชงาน 
๓.ระบบการสอบทานและ
การติดตามประเมนิผลไม
เพียงพอ 

๑.จัดทําแผนการใชจายเงนิใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติ
งาน หรือแผนการจัดซื้อจัดจางและใหมีผูรับผิดชอบ
ติดตามกํากับดูแลการใชจายเงินใหเปนไปตามแผน 
๒.จัดใหมีระบบควบคุมการใชจายเงินและระบบรายงาน
ผลการใชจายเงิน ตลอดจนระบบติดตามผลการ
ปฏิบัติงานอยางเขมงวด 
๓.จัดใหมีผูรับผิดชอบในการสอบทานระบบการควบคุม
ทางบญัชีและรายงานใหเปนปจจุบัน 
๔.แบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานให
ชัดเจน และใหมีการสอบทานอยางสม่าํเสมอ 
 
๑.มีการตรวจสอบหรือสอบทานโดยมีผูมีหนาที่
รับผิดชอบอยางสม่าํเสมอ 
๒.จัดใหมีการทบทวนรูปแบบและความตองการใช
รายงานจากผูที่เก่ียวของเปนคร้ังคราวตามความ
เหมาะสม 
๓.จัดระบบการสอบทานและตดิตามประเมินผลให
ครอบคลุมทุกข้ันตอนของการบริหารงบประมาณ 

๑.รายงานผลความ 
กาวหนาในการ        
ดําเนินงานผลการใช
จายเงิน และปญหา
อุปสรรคตลอดจน
ขบวนการแกไข     
ปญหาใหหนวยงาน   
ที่เก่ียวของทราบเปน
ประจํา 
 
 
๑.ชี้แจงรูปแบบการ
รายงานและระบบการ
ติดตามประเมนิผลให
ทุกฝายที่เก่ียวของ
ทราบ 
๒.เผยแพรรายงานที่
เก่ียวของใหทุกฝาย
ทราบ 

๑.ติดตามผลการ    
ดําเนินงาน/การใช
จายเงิน และผลการ  
แกไขปญหาอุปสรรค  
ตาง ๆ รวมทั้งความ
สม่ําเสมอ ถูกตอง
ทันเวลาของรายงานการ
ใชจายเงิน 
๒.วิเคราะหเปรียบ 
เทียบแผนและผลการใช
จายเงินงบประมาณ 
๑.ประเมินความ 
เหมาะสมของ 
รูปแบบการรายงานและ 
การใชประโยชน 
จากรายงาน 

 
 
 
 



๖.การควบคุมภายในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

วัตถุประสงค 

 ๑. เพ่ือใหมีการกําหนดนโยบายดานบุคลากรท่ีชัดเจน และสอดคลองกับเจตนารมณการสรางระบบการบริหารจัดการท่ีดี 

 ๒. เพ่ือใหมีกระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีเหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ๓. เพ่ือใหกระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลมีความสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับของทางราชการ นโยบายของรัฐและหนวยงานกลาง 

 ๔. เสริมสรางใหบุคลากรในหนวยงานมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตสํานึกท่ีดีในการปฏิบัติงานตอหนวยงานและประชาชน 
 
ขอบเขตการควบคุม 

 กระบวนการบริหารงานบุคคลทุกข้ันตอน ตั้งแตการสรรหา การแตงตั้ง และการบรรจุบุคคลท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ การพิจารณาเงินเดือน คาจาง
หรือผลตอบแทนและสวัสดิการ ตลอดจนแนวทางการพัฒนาบุคลากรจนกระท่ังการพนจากราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ขั้นตอน 

การดําเนินงาน 
สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

๑.การสรรหา 
บรรจุ แตงตั้ง 
 
 
 
 
 
 
๒.การมอบ 
หมายงาน 

๑.นโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
๒.แผนอัตรากําลังของ
หนวยงาน 
๓.กฎ ระเบียบ และขอ 
บังคับตาง ๆที่เก่ียวของ 
๔.จิตสํานึกขอผูรับผิดชอบ 
 
๑.ระบบฐานขอมูลดาน
ความรู ทักษะและ
ความสามารถของ
เจาหนาที ่
๒.นโยบายและหลักเกณฑ
การมอบหมายอํานาจ
หนาที่ความรับผิดชอบ 
๓.ปรัชญาการทาํงานและ
ทัศนคติของผูบริหาร 

๑.การวางแผนดานอัตรากําลัง
เก่ียวกับการสรรหา บรรจุ และ
แตงตั้งบุคลากรในหนวย 
งานไมเหมาะสมหรือ 
ไมสอดคลองกับนโยบาย 
๒.ไมมีการกําหนดแผน
อัตรากําลังเพื่อรองรับการ
เปลี่ยนแปลง 
๑.นโยบายและหลักเกณฑการ
มอบหมายอํานาจหนาที่     
ความรับผิดชอบไมชัดเจน 
๒.การมอบหมายงานไมตรงกับ
ความรูความสามารถของ
บุคลากร 
๓.ไมมีระบบฐานขอมูลบุคลากร
เพื่อบรรจุบุคคลใหเหมาะสมกับ
ตําแหนง 

๑.วิเคราะหแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล
กับนโยบาย รวมทัง้ทบทวนและวางแผนดาน
อัตรากําลังใหสอดคลองกัน 
๒.กําหนดหลักเกณฑและแผนอัตรากําลัง
สํารองเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง 
๓.กําหนดหลักเกณฑและมาตรการในการสรร
หา บรรจุ และแตงตั้งบุคลากรในหนวยงานให
ชัดเจนและเปดเผย 
๑.ทบทวนนโยบายและกําหนดหลักเกณฑการ
มอบหมายอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบให
ชัดเจน 
๒.จัดใหมีการนําฐานขอมูลดานบุคลากร และ
คุณลักษณะเฉพาะตาํแหนงมาใชในการ
พิจารณามอบหมายงาน 
๓.จัดใหมีการพิจารณาหรือทดสอบความรู
ความสามารถของเจาหนาที่กอนที ่
จะมอบหมายงาน 
๔.จัดระบบฐานขอมูลดานบุคลากรภายใน
หนวยงาน 

๑.ประกาศนโยบายและแผน
ดานอัตรากําลังรวมทั้ง
หลักเกณฑการสรรหา และ
บรรจุแตงตั้งใหทราบทั่วกัน 
 
 
 
 
๑.เปดเผยขอมูลตาง ๆ  
ดานบุคลากร เชน นโยบาย 
หลักเกณฑการมอบหมาย
อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ
การจัดกลุมบุคลากรจําแนก
ตามลําดับอาวโุส คุณวฒุิ อายุ 
เพศ และอ่ืน ๆ ผลการ
ประเมินความรูความสามารถ
เกณฑการทดสอบ เปนตน 
เพื่อความโปรงใสและเปน
ธรรม 

๑.ประเมินความ
เหมาะสมของการสรร
หา บรรจุ และแตงตั้ง
บุคลากรในหนวยงาน 
๒.ติดตามผลการ
ปฏิบัติของบุคคลที่
ไดรับการบรรจุและ
แตงตั้ง 
๑.ติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
เจาหนาที ่

 
 
 
 



การควบคุมดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ขั้นตอน 

การดําเนินงาน 
สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๓.พัฒนาบุคลากร ๑.นโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
๒.หลักสูตรฝกอบรม/สัมมนา
บุคลากรในหนวยงาน 
๓.ทัศนคติของผูปฏิบัติงาน 

๑.การพัฒนาบุคลากรของ
หนวยงานไมสอดคลองกับ
นโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
๒.เจาหนาท่ีไมไดรับการ
พัฒนาอยางท่ัวถึงและ
ตอเน่ือง 
๓.การพัฒนาบุคลากรไมเกิด
ประสิทธิภาพ 
๔.บุคลากรไมสนใจท่ีจะ
พัฒนาตนเองและเรียนรู
เพ่ิมเตมิ 

๑.จัดใหมีการทบทวนและวางแผนการ
พัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับนโยบาย
และเปาหมายของหนวยงานอยาง
สม่ําเสมอ 
๒.จัดใหมีการจดัทําฐานขอมูลประวัติ
ขอมูลบุคลากร และประวัติการไดรับการ
ฝกอบรมในหนวยงานใหทันสมัยและ
สม่ําเสมอ 
๓.กําหนดเปาหมาย หลักเกณฑและ
วิธีการในการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน
ใหชัดเจน 
๔.จัดใหมีระบบการสับเปลี่ยนหมนุเวียน
บุคลากรในหนวยงาน เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูการปฏิบัติงานในหลาย ๆ ดาน 
๕.จัดใหมีระบบการวัดหรือประเมนิผล
การปฏิบัติงาน 

๑.แจงแนวทางการพัฒนา
บุคลากรของหนวยงานให
เจาหนาท่ีรับทราบ 
๒.จัดใหมีการรับฟงและ
แลกเปลีย่นขอคิดเห็นเก่ียวกับ
การพัฒนาบุคลากรจาก
เจาหนาท่ีทุกระดับใน
หนวยงาน 

๑.ติดตามและประเมินผลการ
พัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 
๒.การตรวจสอบการรายงาน
ผลการเขารับการพัฒนา
บุคลากรของหนวยงาน 
๓.ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีในหนวยงาน
ภายหลังจากท่ีไดรับการ
พัฒนาแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ขั้นตอน 

การดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

๔.การพิจารณาให
คาตอบแทนและ
สวัสดิการตาง ๆ 
ภายในหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕.การธํารงรักษา
บุคลากรท่ีมคีวามรู
ความสามารถไวใน
หนวยงาน 

๑.นโยบายรัฐบาล 
๒.นโยบายคาตอบแทน
และสวัสดิการตาง ๆ 
ภายในหนวยงาน 
๓.หลักเกณฑการให
คาตอบแทนและสวัสดิการ
ตาง ๆ 
 
 
 
 
 
 
๑.นโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
๒.มาตรการสรางขวัญและ
กําลังใจใหแกบุคลากร 
๓.วัฒนธรรมของหนวยงาน
และทัศนคติของ
ผูปฏิบัติงาน 

๑.นโยบายและหลักเกณฑ
การใหคาตอบแทนภายใน
หนวยงานไมชัดเจนและไม
สอดคลองกับนโยบาย
รัฐบาล 
๒.การตอตานและ
วิพากษวิจารณภายใน
หนวยงานเก่ียวกับความไม
เปนธรรม และความไม
โปรงใสไนการพิจารณา
ความชอบหรือ
ผลตอบแทนจากการ
ทํางานของบุคลากร 
๑.ไมมีนโยบายการธํารง
รักษาทรัพยากรบุคคลของ
หนวยงาน 
๒.เจาหนาท่ีขาดขวัญและ
กําลังใจในการปฏิบัติงาน 

๑.จัดใหมีการศึกษาทบทวนและปรับปรุงหลักเกณฑการ
ใหคาตอบแทนใหเหมาะสมเปนธรรมอยูเสมอ รวมท้ัง
กําหนดดัชนีช้ีวัดผลการดําเนินงาน เพ่ือประโยชนในการ
ประเมินผลงานและตอบแทนความชอบในการปฏิบัติงาน
หรือจัดสรรเงินรางวัล หรือผลตอบแทนพิเศษอ่ืน  
๒.จัดใหมีหัวหนาผูควบคุมงานเขารวมในการประเมินผล
การปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
๓.กําหนดหลักเกณฑการประเมินผลและการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน และประกาศหลักเกณฑท่ีกําหนดโดยเปดเผย 
 
 
 
 
๑.จัดใหมีนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีชัดเจน 
และกําหนดแนวทางการธํารงรักษาบุคลากรในหนวยงาน 
๒.จัดใหมีรางวัลใหแกเจาหนาท่ีอาวุโสและมี
ความสามารถ 
๓.จัดใหมีผูรับผดิชอบกําหนดหลักเกณฑและระยะ 
เวลาในการพิจารณาเลื่อนระดบัและตําแหนง 
๔.จัดใหมีการทําขอตกลงการปฏิบัติงานตามระยะเวลา
และผลงาน 

๑.ประชุมช้ีแจงนโยบาย
และหลักเกณฑหรือสิทธิ
ประโยชนรวมท้ัง
สวัสดิการตาง ๆ ให   
ทุกฝายทราบท่ัวกัน 
๒.ประกาศผลการ    
ประเมินการพิจารณา
การเลื่อนข้ันเงินเดือนใน
ภาพรวมใหทราบท่ัวกัน 
 
 
 
 
๑.ช้ีแจงนโยบายและ
หลักเกณฑตาง ๆ ใน
การธํารงรักษาบุคลากร
ใหทุกฝายรับทราบท่ัว
กัน 

๑.ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีวามีความ
เหมาะสมกับ
คาตอบแทนหรือสิทธิ
ประโยชนท่ีไดรับ 
 
 
 
 
 
 
 
๑.ตรวจสอบจํานวน
บุคลากรท่ีขอโอน 
(ยาย) , ลาออก , 
เกษียณอายุ  
ตรวจสอบประวัติการ
ทํางาน ทุกสิ้น
ปงบประมาณ 

 
 
 
 



การควบคุมดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนการดําเนิน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๖.การประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
หนวยงาน 

๑.นโยบาย หลักเกณฑ 
และรูปแบบการประเมิน 
- ทดลองการปฏิบัติงาน 
- เลื่อนข้ันเงินเดือน 
- เลื่อนระดบัตําแหนง 

๑.ไมมีการช้ีแจงหลักเกณฑการ
ประเมินใหเจาหนาท่ีทุกระดับทราบ 
ทําใหเกิดความไมเขาใจและไม
ยอมรับผลการประเมิน 
๒.การประเมินผลไมเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด 

๑.จัดใหมีระบบการประเมินผล
บุคลากรในรปูของคณะกรรมการ 
๒.จัดใหมีผูรับผดิชอบในการตอบ
ขอสงสัยเก่ียวกับหลักเกณฑ    
การประเมินผลภายในหนวยงาน 

๑.ช้ีแจงหลักเกณฑการ
ประเมินใหเจาหนาท่ี         
ทุกระดับทราบ 
๒.จัดใหมีการรับฟงและ
แลกเปลีย่นความคดิเห็น   
จากผูท่ีเก่ียวของ 

๑.ติดตามและประเมินความ
เหมาะสมของหลักเกณฑการ
ประเมิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗. การควบคุมภายในดานทรัพยสิน 
 

วัตถุประสงค 

๑.เพ่ือใหหนวยงานตางๆ มีการวางแผนเก่ียวกับการจัดหา และการดูแลทรัพยสินของหนวยงานให เปนไปดวยความเหมาะสมและมีการใชงาน                    
อยางมีประสิทธิภาพ 

๒.เพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางและการจําหนายทรัพยสินมีความโปรงใส และเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

๓.เพ่ือใหการใชทรัพยสินเปนไปตามระเบียบของทางราชการอยางคุมคา และเกิดประโยชนสูงสุด 

๔.เพ่ือใหมีระบบการควบคุม เก็บรักษาทรัพยสินท่ีเหมาะสม สามารถปองกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนได 
 
ขอบเขตการควบคุม 

เปนการควบคุมทรัพยสินตั้งแตกระบวนการวางแผน จัดหา การจัดซ้ือจัดจาง การเบิกจาย การใช การเก็บรักษาและซอมบํารุง ตลอดจนจําหนายทรัพยสิน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
การควบคุมภายในดานทรัพยสิน 

ขั้นตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 
๑.การจดัหาทรัพยสิน ๑.แผนการจัดซื้อจัดจาง

ประจําป แผนการจดัซื้อของ
สวนราชการประจําไตรมาส  
๒.กฎหมาย ระเบียบ และมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
๓.งบประมาณท่ีไดรับ 
๔.ทัศนคติและ 
ความรับผิดชอบ 
ของผูปฏิบัติงาน 

๑.แผนการจัดหาทรัพยสิน
และพัสดุไมมีประสิทธิภาพ
เทาท่ีควร 
๒.เจาหนาท่ีไมดําเนินการ
ตามแผนท่ีไดวางไว 
๓.เจาหนาท่ีไมปฏิบัตติาม
กฎหมายระเบียบและมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
๔.ทรัพยสินท่ีจัดหามี
คุณภาพไมตรงตาม
มาตรฐาน 

๑.จัดทําแผนการจัดซื้อหรือจัดหาและ
พิจารณาความสาํคัญในการจัดหา
ทรัพยสินตามลําดับและความเหมาะสม 
๒.จัดใหมีการกํากับดูแลการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีใหเปนไปตามกฎหมาย
ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีท่ี
เก่ียวของ 
๓.การจดัซื้อจัดหาตองกําหนด
คุณลักษณะของทรัพยสินตาม
มาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) หรอื
ตามมาตรฐานท่ีเปนท่ียอมรับกัน
โดยท่ัวไป 
๔.จัดใหมีผูเช่ียวชาญในการทดสอบ
คุณภาพของทรัพยสินท่ีจัดหาตามความ
จําเปนกอนท่ีจะมีการตรวจรับทรพัยสิน
น้ัน ๆ 

๑.เผยแพรนโยบาย แผนการ
จัดหาทรัพยสินประจําป และ
กระบวนการในการจัดหา
ทรัพยสินทุกข้ันตอน 
๒.ช้ีแจงและทําความเขาใจ
เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ 
และมติคณะรัฐมนตรีให
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทราบ 

๑.ติดตามและประเมินความ
เหมาะสมของนโยบายและ
แผนการจดัหาทรัพยสิน 
๒.ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีตามกฎหมาย 
ระเบียบและมตคิณะรัฐมนตร ี
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในดานทรัพยสิน 

ขั้นตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร 
การติดตามและ

ประเมินผล 
๒.การใชการควบคมุ
การเก็บรักษาทรัพยสิน 

๑.กฎหมาย ระเบียบ และมติ
คณะรัฐมนตรีเก่ียวของ 
๒.หลักเกณฑการเบิกจาย
และการใชทรัพยสินของ 
ทางราชการ 
๓.นโยบายและหลักเกณฑ
การบริหารทรัพยสิน 
๔.จิตสํานึกและ 
ความรับผิดชอบ 
ของผูปฏิบัติงาน 

๑.เจาหนาท่ีไมปฏิบัตติาม
กฎหมายระเบียบและคูมือ
การใชและดูแลทรัพยสิน 
๒.เจาหนาท่ีขาดความรูความ
ชํานาญและจติสาํนึกท่ีดีใน
การใชและดูแลทรัพยสิน 
๓.ใชทรัพยสินไมตรงตาม
วัตถุประสงค 
๔.ทรัพยสินไมตรงตาม
วัตถุประสงคการใช 
๔.ทรัพยสินสญูหาย 
๕.ไมมีการบันทึกทะเบียน
ทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
๖.สถานท่ีตดิตั้งและเก็บ
รักษาทรัพยสินไมเหมาะสม 

๑.กํากับดูแลเจาหนาท่ีใหมีการ
ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบและวิธีการใชทรัพยสินอยาง
เครงครดั 
๒.จัดทําแนวปฏิบัติการใชทรัพยสนิ   
แตละประเภทตามความเหมาะสม และ
กรณีท่ีเปนทรัพยสินท่ีมเีทคโนโลย ี     
ท่ีซับซอนควรจัดใหมีการอบรมใน    
การใชทรัพยสินเหลาน้ันดวย 
๓.จัดกิจกรรมเสริมสรางจติสํานึกท่ีดีแก
เจาหนาท่ี รวมท้ังการใช ดูแล รักษา
ทรัพยสินของทางราชการใหสม
ประโยชน 
๔.กําหนดใหทําทะเบียนคมุทรัพยสินให
เปนปจจุบัน 
๕.จัดใหมีระบบการรายงานการใช
ทรัพยสินประจําไตรมาส หรือประจําป 
๖.จัดสถานท่ีตั้งและเก็บรักษาให
เหมาะสมกับประเภทของทรัพยสนิ 

๑.จัดประชุมช้ีแจง แจงเวียน 
และทําความเขาใจเก่ียวกับ
หลักเกณฑการใชและ
บํารุงรักษาทรัพยสินใหผูท่ี
เก่ียวของทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแกผูปฏิบัติงาน 

๑.ติดตามการใชและดูแล
รักษาทรัพยสินใหเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

 
 
 
 
 



การควบคุมภายในดานทรัพยสิน 
ขั้นตอนการดําเนินงาน สหภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 
๓.การซอมแซมและ
บํารุงรักษาทรัพยสิน 

๑.นโยบาย ระเบียบ รวมท้ัง
หลักเกณฑเก่ียวกับการ
ซอมแซมและบํารุงรักษา
ทรัพยสิน 
๒.การกําหนดผูรับผดิชอบ
เฉพาะ 
๓.ทะเบียนครภุัณฑ และการ
ซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

๑.ไมมีนโยบายและแผนการ
ซอมบํารุงรักษาทรัพยสินท่ี
เหมาะสม 
๒.ไมมีผูรับผดิชอบดูแล
ทรัพยสินโดยเฉพาะ 
๓.ทรัพยสินท่ีมีอยูจริงไมตรง
กับบัญชี 
๕.ทรัพยสินชํารุดหรือ
เสียหายกอนเวลาอันควร 
๖.ไมมีการจัดทําทะเบียน
ประวัติทรัพยสินและประวัติ
การซอมบํารุง 
 

๑.กําหนดแผนการซอมบํารุงรักษา
ประจําปของทรัพยสินประเภทตาง ๆ 
ใหชัดเจน 
๒.จัดใหมีผูรับผดิชอบดูแลรักษา
ทรัพยสินโดยเฉพาะตามความ
เหมาะสม 
๓.จัดใหมีการตรวจสอบหรือ      
สอบทานทรัพยสินอยางสม่ําเสมอ 
๔.กําหนดใหมีการซอมบํารุงรักษา
ทรัพยสินตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
๕.จัดทําทะเบียนครุภณัฑและการ
ซอมบํารุงรักษาทรัพยสินใหเปน
ปจจุบันและตรวจสอบทะเบียนการ
ซอมบํารุงกับรายงานการซอมบํารงุ
ของหนวยงาน 
๖.จัดใหมีการทําสัญญาบํารุงรักษา
ประจําป 

๑.แจงเวียนขอมลูขาวสาร
เก่ียวกับแผนการซอม
บํารุงรักษา การทําสัญญา
บํารุงรักษาการประกันภยั
และวิธีการใชทรัพยสินใหทุก
ฝายทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแกผูปฏิบัติงาน 

๑.ติดตามและประเมินความ
เหมาะสมของการซอมแซม
และบํารุงรักษาทรัพยสิน 

 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในดานทรัพยสิน 
ขั้นตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๔.การจาํหนายทรัพยสิน ๑.นโยบายและหลักเกณฑ
การจําหนายทรัพยสิน 
๒.กฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของกับการจําหนาย
ทรัพยสิน 

๑.นโยบายแลหลักเกณฑการ
จําหนายทรัพยสินไมชัดเจน 
๒.การจาํหนายทรัพยสินออก
จากทะเบียนไมเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนด 
๓.ไมมีการจําหนายทรัพยสิน    
ท่ีเสื่อมสภาพการใชงานออก
จากระบบ ทําใหมียอด
ทรัพยสินมาก แตไมสามารถ
ใชงานไดเต็มประสิทธิภาพ 

๑.จัดใหมีการศึกษาและ
ทบทวนนโยบายและ
หลักเกณฑการจําหนาย
ทรัพยสินตามความเหมาะสม 
๒.กํากับดูแลการจาํหนาย
ทรัพยสินใหเปนไปตาม
ระเบียบท่ีทางราชการกําหนด 
๓.จัดใหมีคณะกรรมการ
ตรวจสอบสภาพทรัพยสินทุก
ครั้งกอนมีการจําหนาย 
๔.ใหมีการรายงานการ
จําหนายทรัพยสินตาม
ระเบียบท่ีกําหนด 

๑.แจงหลักเกณฑการ
จําหนายทรัพยสินใหผูท่ี
เก่ียวของทราบ 
๒.ประกาศและเผยแพร
รายการทรัพยสินท่ีจะ
จําหนายโดยเปดเผย 
๓.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแกผูปฏิบัติงาน 

๑.ติดตามการจําหนาย
ทรัพยสินใหเปนไปตาม
นโยบาย และหลักเกณฑท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘.การควบคุมภายในดานการเงิน 
 

วัตถุประสงค 

๑.เพ่ือใหการบริหารการรับ – จายเงิน และการควบคุมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบ 

๒.เพ่ือใหการบันทึกบัญชีการรับ – จายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน 
 
ขอบเขตการควบคุม 

เปนการควบคุมการรับ – จายเงินของสวนราชาร เพ่ือใหการรับ – จายเงินเปนไปตามแผนและวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในดานการเงิน 
ขั้นตอนการ
ดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑.การรับเงิน ๑.นโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบและขอบังคับ
เก่ียวกับกับการรบัและ
การเก็บรักษาเงิน 
๒.ความรูความสามารถ
และทักษะของ
ผูปฏิบัติงาน 
๓.จรยิธรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 

๑.ไมมีการแบงแยกหนาท่ีความ
รับผิดชอบดานการรบัเงิน
โดยเฉพาะ 
๒.เจาหนาท่ีไมปฏิบัตติาม
ระเบียบและขอบังคับท่ีกําหนด 
๓.ระเบียบ หลักเกณฑการรับ
เงินกําหนดไวไมชัดเจน 
๔.ไมมีระบบการควบคุมการใช
ใบเสร็จรับเงิน 
๕.ไมมีการตรวจนับหรือสอบ
ทานตัวเงินจริง 
๖.ไมมีการกําหนดหลักเกณฑ
การรับเงินผานระบบ
อิเลก็ทรอนิกส 

๑.แบงแยกหนาท่ีความรับผดิชอบในการรับเงิน
และการบันทึกบัญชีใหชัดเจน 
๒.จัดใหมีผูรับผดิชอบกํากับดูแลการรับและการ
เก็บรักษาเงินใหเปนไปตามระเบียบและขอบังคับ
ท่ีกําหนด 
๓.กําหนดหลักเกณฑการรับและการเก็บรักษาเงิน
ใหรัดกุม เหมาะสม และเปนลายลกัษณอักษร 
๔.ใหมีการควบคุมการใชใบเสร็จรบัเงินใหเปนไป
ตามระเบียบท่ีกําหนด 
๕.ใหมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งเมื่อมีการรับ
เงิน 
๖.กําหนดใหมีการตรวจสอบยอดเงินกับหลักฐาน
การรับเงินทุกครั้ง 
๗.จัดทํารายงานทางการเงินทุกสิ้นวันและ      
สอบทานโดยผูมีอํานาจ 
๘.กําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการรับเงินผาน
ระบบอิเลก็ทรอนิกส และจัดทําเปนคูมือสําหรับ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัต ิ

๑.แจงเวียนนโยบาย 
กฎหมายระเบียบ  ขอบังคับ 
และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ การรับ
และเก็บรักษาเงินใหผูท่ี
เก่ียวของทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแกผูปฏิบัติงาน 

๑.สอบทานความเหมาะสม
ของนโยบาย กฎหมาย
ระเบียบ และขอบังคับ
เก่ียวกับการรับและเก็บรักษา
เงิน 
๒.สอบทานระบบการควบคุม
ภายในดานการรับและเก็บ
รักษาเงิน 

 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในดานการเงิน 
ขั้นตอนการ
ดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๒.การ
จายเงิน 

๑.นโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบ และ
ขอบังคับเก่ียวกับการ
เบิกจายเงิน 
๒.ความรู
ความสามารถและ
ทักษะของ
ผูปฏิบัติงาน 
๓.จรยิธรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 

๑.หลักเกณฑการ
จายเงินไมชัดเจน 
๒.เจาหนาท่ีละเลยไม
ปฏิบัติตามกฎหมาย
ระเบียบและขอบังคับท่ี
กําหนด 
๓.ไมมีการกําหนด
หลักเกณฑการจายเงิน
ผานระบบ
อิเล็กทรอนิคส 

๑.ศึกษา ทบทวนและปรับปรุงหลกัเกณฑการจายเงินให
เหมาะสมและชัดเจน 
๒.จัดใหมีผูรับผดิชอบกํากับดูแลการปฏิบัติงานดานการ
จายเงินใหเปนไปตามระเบียบและขอบังคับท่ีกําหนด กรณี
ท่ีจายเปนเช็ค อาจกําหนดหลักเกณฑหรือวิธีปฏิบัติ
โดยเฉพาะสําหรับใหเจาหนาท่ีถือปฏิบัติเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 
๓.จัดทําทะเบียนคมุการจายเงิน และสอบทานการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตามลําดบัช้ัน 
๔.จัดใหมีการฝกอบรมใหความรูการปฏิบัติงานดานการ
จายเงิน 
๕.ใหมีการอนุมัติทุกครั้งท่ีมีการเบิกจายเงิน 
๖.จัดใหมีการตรวจสอบเปนประจาํอยางสม่ําเสมอ และจัด
ใหมีการกําหนดจริยธรรม จรรยาบรรณทางการเงิน       
ของหนวยงานใหทุกฝายถือปฏิบัต ิ
๗.จัดใหมีหลักเกณฑการใหรางวัลแกผูท่ีปฏิบัติงานดวยดี 
และมีความซื่อสตัยสุจรติ รวมท้ังมาตรการลงโทษผูกระทํา
ผิด 
๘.กําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการจายเงินท่ีผานระบบ
อิเลก็ทรอนิกสใหชัดเจน และกําหนดเปนลายลักษณอักษร 

๑.แจงเวียนนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการ
จายเงินใหทุกฝายท่ีเก่ียวของ
ทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแกผูปฏิบัติงาน 

๑.สอบทานความเหมาะสม
ของนโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบและขอบังคับเก่ียว 
กับการจายเงิน 
๒.สอบทานระบบการควบคุม
ภายในดานการจายเงิน 

 
 
 
 
 



การควบคุมภายในดานการเงิน 
ขั้นตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๓.การบันทึกบัญชีและการ
รายงาน 

๑.หลักการและนโยบายการ
บัญชี 
๒.ระบบการจดัทํารายงาน
ทางบัญชี 

๑.ระบบบัญชีไมเหมาะสม 
และไมสอดคลองกับ
สภาพแวดลอมปจจุบัน 
๒.การบันทึกบัญชี และการ
รายงานไมครบถวน และไม
เปนปจจุบัน 
๓.เจาหนาท่ีละเลยไมจัดทํา
บัญชีและรายงานตามระบบท่ี
กําหนด 
๔.มีการเปลีย่นแปลงระบบ
บัญชีจากสวนกลาง 

๑.จัดใหมีการศึกษา ทบทวน 
และปรับปรุงระบบบัญชีให
เหมาะสมกับการใชงาน 
๒.มีการสอบทานการบันทึก
บัญชีกับเอกสารการรับ – 
จายเงินทุกสิ้นวัน 
๓.จัดใหมีผูรับผดิชอบโดยตรง
ในการบันทึกบัญชี และจดัทํา
รายงานใหเปนปจจุบันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

๑.แจงเวียนหลักการและ
นโยบายบัญชีใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแกผูปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินความเหมาะสม
ของระบบบัญชีกับหลักเกณฑ
และนโยบายบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙.การควบคุมภายในดานลูกหนี ้
 

วัตถุประสงค 

๑.เพ่ือใหการบริหารและการควบคุมลูกหนี้เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

๒.รายงานลูกหนี้ถูกตองเชื่อถือได 
 
ขอบเขตการควบคุม 

เปนการควบคุมลูกหนี้ของสวนราชการ โดยเปนการควบคุมตั้งแตการตั้งยอดลูกหนี้ การรับชําระ ตลอดจนการบันทึกและรายงาน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 



การควบคุมภายในดานลูกหนี้ 
ขั้นตอน 

การดําเนินงาน 
สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑.การบริหารและ
ควบคุม 

๑.นโยบายการบริหารลูกหน้ี 
๒.กฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับและหลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ 
๓.ความรูและทักษะของ
ผูปฏิบัติงาน 
๔.จรยิธรรมของผูปฏิบัติงาน 
๕.ระบบฐานขอมูลลูกหน้ี 

๑.ไมมีแผนการบรหิาร
จัดการลูกหน้ีในระยะยาว 
๒.พิจารณาการใหวงเงิน
ลูกหน้ีไมเปนไปตาม
หลักเกณฑและนโยบายท่ี
กําหนด 
๓.มลีูกหน้ีคางชําระนาน
เกินกําหนด และหน้ีสญู
เกิดข้ึนจํานวนมาก 
๔.เจาหนาท่ีละเลยไม
ปฏิบัติตามระเบียบ
หลักเกณฑท่ีกําหนด 
๕.เจาหนาท่ีไมมีความรูใน
การปฏิบัติงาน 

๑.กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการ
บริหารและติดตามทวงถามหน้ี ตลอดจน
การจัดทํารายงานวิเคราะหอายลุูกหน้ี      
ทุกสิ้นเดือน 
๒.มีการตรวจสอบหน้ีคางชําระกอนการ
อนุมัติยืมใหม โดยผานผูมีอํานาจอนุมัต ิ
๓.การตัดจําหนายหน้ีสูญตองไดรบัอนุมัติ
เปนลายลักษณอักษร 
๔.จัดใหมีผูรับผดิชอบกํากับดูแลและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
เก่ียวกับการบรหิารและติดตามลูกหน้ีให
เปนไปตามระเบียบขอบังคับและหลักเกณฑ
ท่ีเก่ียวของ 
๕.จัดใหมีการฝกอบรมใหความรู และแนว
ปฏิบัติแกเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีปฏิบัติงาน 

๑.แจงเวียนนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
และหลักเกณฑวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับลูกหน้ีใหแกผูท่ี
เก่ียวของทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแกผูปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินความเหมาะสม
ของนโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ 
และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับลูกหน้ี 
๒.สอบทานการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในดานลูกหนี้ 
ขั้นตอน 

การดําเนินงาน 
สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๒.บัญชี ๑.หลักการและนโยบาย
บัญชีลูกหน้ี 
๒.ความรูความสามารถของ
ผูปฏิบัติงานดานบัญชี 

๑.ไมปฏิบัตติามหลักการและ
นโยบายบัญชีเก่ียวกับลูกหน้ี
ท่ีกําหนด 
๒.การบันทึกบัญชีและการทํา
ทะเบียนคุมลูกหน้ี ไมถูกตอง
ไมครบถวนและ    ไมเปน
ปจจุบัน 
๓.ไมมีระบบสํารองขอมูลและ
ไมมรีะบบรักษาความ
ปลอดภัยของขอมลู กรณี
บันทึกบัญชีดวยคอมพิวเตอร 

๑.จัดใหมีผูรับผดิชอบกํากับดูแลการ
ปฏิบัติงานใหมีการบันทึกบัญชีและทะเบียน
ลูกหน้ีใหถูกตองแลวเสร็จภายในเวลาท่ี
กําหนด 
๒.ตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหน้ีและ
บัญชีลูกหน้ีรายตัว รวมท้ังการกระทบยอด
บัญชีระหวางกันอยางสม่ําเสมอ 
๓.จัดใหผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารและใบสําคญักอนการบันทึก
บัญชีและสอบทานการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 
๔.จัดเก็บเอกสารทางบัญชีใหเหมาะสมและ
เปนไปตามระเบียบท่ีทางการกําหนด 
๕.จัดใหมีระบบสํารองขอมูล และจัดเก็บ    
ในท่ีปลอดภัย 
๖.จัดใหมีระบบการรักษาความปลอดภัยของ
ขอมูลท่ีเหมาะสม เชน การกําหนดรหสัการ
เขาถึงขอมูล (Password) เปนตน 

๑.แจงเวียนหลักการและ
นโยบายบัญชีใหผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแกผูปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินความเหมาะสม
ของนโยบายและระบบบัญชีท่ี
กําหนด 

 

 
 
 
 
 



๑๐. การควบคุมภายในดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคบั 
 

วัตถุประสงค 

๑.เพ่ือใหมีการกําหนดแนวทางการควบคุมและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเหมาะสม เกิดประสิทธิผลตอการดําเนินงานของหนวยงาน 

๒.เพ่ือใหมีการกํากับดูแลวามีการดําเนินการแกไขปญหาจากการไมปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับในระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

๓.เพ่ือปองกันความเสียหายหรือความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการไมปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ และขอบังคับ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

เปนการควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับท่ีทางราชการกําหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมภายในดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ 
ขั้นตอน 

การดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑.การกํากับดูแล ๑.กฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับท่ีเก่ียวกับ
การปฏิบัติงาน 
๒.มาตรการการกํากับ
ดูแลการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน 
๓.ทัศนคติและจริยธรรม
ของผูปฏิบัติงาน 

๑.กฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับมีการเปลี่ยนแปลง
ทําใหผูปฏิบัติงานไมทราบ
ระเบียบท่ีเปลี่ยนแปลง 
๒.เจาหนาท่ีไมปฏิบัตติาม
กฎหมาย ระเบียบและ
ขอบังคับท่ีวางไว หรือปฏิบัติ
ตามแตไมครบถวนสมบูรณ 
๓.เจาหนาท่ีขาดความรู
เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับท่ีเก่ียวของใน
การปฏิบัติงาน 
 

๑.ใหมีการศึกษาและทบทวน เพ่ือปรับปรุง
ความรูดานกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับให
เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
๒.กํากับดูแลใหมีการปฏิบัติงานในแตละหนาท่ี
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ
อยางเครงครัด 
๓.กําหนดมาตรการหรือบทลงโทษท่ีชัดเจน
สําหรับผูไมปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับ 
๔.จัดประชุมช้ีแจงและอบรมใหความรูเก่ียวกับ
กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเก่ียวของใน
การปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีอยางสม่ําเสมอ 
๕.จัดทําสรุปขอกฎหมาย ระเบียบ ปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ เพ่ือเปนเครื่องมือในการปฏิบัติของ
เจาหนาท่ี 
๖.จัดใหมีมาตรการสงเสริมใหเกิดทัศนคติท่ีดี
ตอการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับท่ีวางไว 

๑.เผยแพรกฎหมาย ระเบียบ
และขอบังคับตาง ๆ ใหทราบ
โดยท่ัวกัน 
๒.ประชุมมอบแนวทาง
นโยบายแกผูปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินความเหมาะสม
ของกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับ 
๒.สอบทานการปฏิบัติงาน
ตามกฎหมายและระเบียบ
ของเจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 



๑๑. การควบคุมภายในดานการนํา “ความเสี่ยงทีม่ีนัยสําคัญ” ไปจัดวางระบบควบคุมภายใน 
 

วัตถุประสงค 

๑.เพ่ือใหมีการปฏิบัติตามนโยบาย แนวทางการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีไดรับการสั่งการ  

๒.เพ่ือใหมีการกํากับดูแลวามีการดําเนินการตามนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงานตาง ๆ  

๓.เพ่ือปองกันความเสียหายหรือความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการไมปฏิบัติ 

๔.เพ่ือใหมีการควบคุมและตรวจสอบความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญท่ีอาจสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
ขอบเขตการควบคุม 

เปนการควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค ๐4๐9.3/ว ๑05 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม ๒๕61 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
การควบคุมภายในดานการนาํความเส่ียงท่ีมีนัยสําคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน 

ขั้นตอน 
การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑.การนําความ
เสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญ
ไปจัดวางระบบ
ควบคุมภายใน 
ตามหนังสือ
กระทรวงการคลงั 
ดวนมาก ท่ี กค ๐
4๐9.3/ว ๑05 
ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 
๒๕61 

๑.ควบคุมการ
ดําเนินการใหเปนไปตาม
หนังสือ
กระทรวงการคลงั ดวน
มาก ท่ี กค ๐4๐9.3/ว 
๑05 ลงวันท่ี 5 ตลุาคม 
๒๕61 

๑.การปฏิบัติท่ีถูกตอง 
ครบถวนและเปนไปตาม
หนังสือสั่งการ 
๒.เจาหนาท่ีไมเขาใจแนว
ทางการปฏิบัติ การ
ดําเนินการ การรายงานผล 
และแนวทางการแกไขปญหา 
 

ตรวจสอบการนําความเสีย่งท่ีมีนัยสําคัญไปจัด
วางระบบควบคุมภายใน 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 
๐4๐9.3/ว ๑05 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม ๒๕61 
๑. กิจกรรมการ/โครงการจดัทําประชาคม 
เพ่ือใหประชาชนมีสวนรวมในการพัฒนา
ทองถ่ิน (การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน เปน
กรอบงบประมาณรายจายประจาํป และ
งบประมาณรายจายเพ่ิมเตมิ) 
๒.กิจกรรมการบริหารความเสี่ยงดานการศึกษา
ในเขตพ้ืนท่ี ตามอํานาจหนาท่ี : ศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก/หองสมุดประชาชน/ศูนยสารสนเทศ
และเทคโนโลย ี
๓.กิจกรรมการลดปญหาภาวะโลกรอน : 
หมอกควัน/การกําจัดขยะมูล/การลดแกสเรือน
กระจก/การปองกันตลิ่งพัง/การรกัษาริมฝง
แมนํ้าและชายฝงทะเล/มลภาวะอากาศเปนพิษ 
แกสพิษ นํ้าเสีย/การบํารุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติ แหลงนํ้าและผืนปา 

๑.การแจงแนวทางการปฏิบัติ
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ดวนมาก ท่ี กค ๐4๐9.3/ว 
๑05 ลงวันท่ี 5 ตลุาคม ๒๕
61 
๒.ประชุมมอบแนวทางการ
ดําเนินการแกผูปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินจากการดาํเนินการ
ตามแผนงาน 
๒.สอบทานการปฏิบัติงาน
และบันทึกการรายงานตาง ๆ  
 

 
 
 
 



 
การควบคุมภายในดานการนาํความเส่ียงท่ีมีนัยสําคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน 

ขั้นตอน 
การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑.การนําความเสี่ยง
ท่ีมีนัยสําคญัไปจดั
วางระบบควบคุม
ภายใน 
ตามหนังสือ
กระทรวงการคลงั 
ดวนมาก ท่ี กค ๐4
๐9.3/ว ๑05 ลง
วันท่ี 5 ตุลาคม ๒๕
61 

๑.ควบคุมการ
ดําเนินการใหเปนไปตาม
หนังสือ
กระทรวงการคลงั ดวน
มาก ท่ี กค ๐4๐9.3/ว 
๑05 ลงวันท่ี 5 ตลุาคม 
๒๕61 

๑.การปฏิบัติท่ีถูกตอง 
ครบถวนและเปนไปตาม
หนังสือสั่งการ 
๒.เจาหนาท่ีไมเขาใจแนว
ทางการปฏิบัติ การ
ดําเนินการ การรายงานผล 
และแนวทางการแกไขปญหา 
 

๔.กิจกรรม/โครงการ ปองกันและชวยเหลือ
ประชาชนจากภัยโรคติดตอ : โรคซาร 
๕.กิจกรรมการตรวจฎีกากอนอนุมตัิเบิก
จายเงินงบประมาณ : การจายเงินอุดหนุน/
การจายขาดเงินสะสม/การจายเงินประโยชน
ตอบแทนอ่ืน (โบนัส) 
๖.กิจกรรมปกปองเทิดทูนสถาบัน
พระมหากษัตริย สรางความปรองดอง
สมานฉันท : ฟนฟูกิจกรรมอบรมลกูเสือ
ชาวบาน/การจัดงานประเพณีทองถ่ิน /
โครงการอบรมใหความรูการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิเปน
ประมุข 
๗.กิจกรรมการปองกันและแกไขปญหายาเสพ
ติด : ศูนยฟนฟู/ศูนยฝกอาชีพ/ศูนยกีฬา/ศูนย
การดนตรี/ศูนยการศึกษาหองสมดุและ
คอมพิวเตอร 

๑.การแจงแนวทางการปฏิบัติ
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ดวนมาก ท่ี กค ๐4๐9.3/   
ว ๑05 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 
๒๕61 
๒.ประชุมมอบแนวทางการ
ดําเนินการแกผูปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินจากการ
ดําเนินการตามแผนงาน 
๒.สอบทานการปฏิบัติงาน
และบันทึกการรายงานตาง ๆ  
 

 
 
 
 
 



 
การควบคุมภายในดานการนาํความเส่ียงท่ีมีนัยสําคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน 

ขั้นตอน 
การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

ปจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

๑.การนําความเสี่ยง
ท่ีมีนัยสําคญัไปจดั
วางระบบควบคุม
ภายใน 
ตามหนังสือ
กระทรวงการคลงั 
ดวนมาก ท่ี กค ๐4
๐9.3/ว ๑05 ลง
วันท่ี 5 ตุลาคม ๒๕
61 

๑.ควบคุมการ
ดําเนินการใหเปนไปตาม
หนังสือ
กระทรวงการคลงั ดวน
มาก ท่ี กค ๐4๐9.3/ว 
๑05 ลงวันท่ี 5 ตลุาคม 
๒๕61 

๑.การปฏิบัติท่ีถูกตอง 
ครบถวนและเปนไปตาม
หนังสือสั่งการ 
๒.เจาหนาท่ีไมเขาใจแนว
ทางการปฏิบัติ การ
ดําเนินการ การรายงานผล 
และแนวทางการแกไขปญหา 
 

๘.กิจกรรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย : 
ภัยแลง/ภัยหนาว/อุทกภัย/วาตภยั/ภัยสึนาม/ิ
แผนดินถลม และภัยจากการกอการราย 
๙.กิจกรรม/โครงการฟนฟูเศรษฐกิจ ให
ขยายตัวอยางยั่งยืน โดยการสงเสริม
ผลิตภณัฑทองถ่ิน สินคา OTOP ขยายฐาน
ลูกคาและจัดหาตลาดใหอยางยั่งยนื 

๑.การแจงแนวทางการปฏิบัติ
ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
๐๘๐๕/ว ๑๙๔ ลงวันท่ี ๑๙ 
มกราคม ๒๕๕๓ 
๒.ประชุมมอบแนวทางการ
ดําเนินการแกผูปฏิบัติงาน 

๑.ประเมินจากการ
ดําเนินการตามแผนงาน 
๒.สอบทานการปฏิบัติงาน
และบันทึกการรายงานตาง ๆ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ผูเสนอแผนควบคุมภายใน 

      
        
                     (นางณัฐฐิญา  แปนไทย) 
                         ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
 
  ผูเห็นชอบแผนควบคมุภายใน 
      
        
                     (นางอัจฉรา  เพิ่มทรัพย)                  
                                            รองนายกองคการบริหารสวนตําบลไรโคก                               
 

ผูอนุมัติแผนควบคุมภายใน 
      
         
                        (นายสมิง  คงประเสริฐ) 
                           นายกองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 



 
แบบตรวจสอบระบบการควบคุมภายใน 

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก อําเภอบานลาด จังหวัดเพชรบุรี 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.2562 

ครั้งท่ี............... วันท่ี...............เดือน.........................................พ.ศ............................. 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๑. ดานการบริหารจัดการ 

๑.๑ การวางแผน 
 ๑.การทบทวนบทบาท ภารกิจ กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร       

ในแตละชวงเวลาใหสอดคลองกับแนวนโยบายพ้ืนฐานแหงรัฐ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การปรับปรุงระบบและกระบวนการวางแผนขององคกร โดยใหความสําคัญกับการ
มีสวนรวมในการวางแผนของผูบริหารทุกระดับ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การทบทวนปรับปรุงสาระของแผนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามแผน       
ใหทันสมัย และอยูในกรอบเวลาท่ีควรจะเปนอยูเสมอ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การจัดประชุมชี้แจง แจงเวียน หรือทําความเขาใจเก่ียวกับนโยบายและทิศทาง  
การพัฒนาองคกรตามบทบาทภารกิจ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การจัดใหมีการรับฟงและแลกเปลี่ยนขอคิดเห็นระหวางผูเก่ียวของ  
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การสอบทานความสอดคลองของแผนปฏิบัติงานกับนโยบายรัฐบาล 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 



 
 

- ๒ - 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๑. ดานการบริหารจัดการ 

๑.๑ การวางแผน (ตอ) 
  ๗.การประเมินความเหมาะสมของแผนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามแผน 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๑.๒ การจัดองคกร 
 ๑.การมอบหมายให มีผูรับผิดชอบ ศึกษาและทําความใจแนวนโยบายตาง ๆ           

ท่ี มีผลกระทบตออํานาจหนาท่ี  หรือภารกิจของหนวยงาน  เพ่ือปรับบทบาท          
ขององคกรใหเหมาะสม สามารถสนองนโยบายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การกําหนดโครงสรางองคกรและอัตรากําลังใหสอดคลองกับภารกิจ รวมท้ังกําหนด
สายการบังคับบัญชาและการมอบหมายงานใหชัดเจน  
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การพัฒนาทักษะและความรู ความสามารถของบุคลากรใหเหมาะสมกับภารกิจ        
ท่ีมอบหมาย 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การประกาศโครงสรางองคกรและบุคลากรท่ีรับผิดชอบสายงานหลักใหทราบ           
ท่ัวกัน  
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การเผยแพรบทบาท หนาท่ีและความรับผิดชอบของหนวยงานตอสาธารณะและ
ประชุมชี้แจงทําความเขาใจภายในหนวยงาน กรณีปรับเปลี่ยนโครงสราง 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

-๓- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๑. ดานการบริหารจัดการ 

๑.๒ การจัดองคกร  (ตอ) 
 ๖.การสอบทาน ทบทวนความเหมาะสมของโครงสรางและการจัดอัตรากําลัง            

อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๗.การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในหนวยงานอยางสมํ่าเสมอ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๑.๓ การกํากับงาน 
 ๑.การกําหนดสายการบังคับบัญชาและระบบการสั่งการท่ีชัดเจนและเปนลายลักษณ

อักษร 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การกําหนดกระบวนการพิจารณาประเมินผลงานท่ีเหมาะสมและเปนธรรม มีการ
กําหนดเกณฑการใหรางวัลหรือบําเหน็จความชอบหรือประกาศเกียรติคุณของผูท่ีมี
ผลงานดีเดน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดใหมีการประชุมอบรมจริยธรรมและปลูกจิตสํานึกในการใหบริการหรือการ
สรางผลงานเพ่ือประโยชนสาธารณะใหกับเจาหนาท่ีอยางสมํ่าเสมอ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติตามแผนงานและบทบาท
ภารกิจของแตละหนวยงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

-๔- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๑. ดานการบริหารจัดการ 

๑.๓ การกํากับงาน (ตอ) 
 ๕ .การประเมินผลสําเร็จของงานและความพึงพอใจของบุคลากรจากการใช

หลักเกณฑการใหรางวัล 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๑.๔ การควบคุม 
 ๑.การกําหนดนโยบายการควบคุมทรัพยากร และมอบหมายใหมีหนวยงานหรือคณะ

บุคคลรับผิดชอบติดตาม กํากับการปฏิบัติตามนโยบายและเสนอแนะใหปรับเปลี่ยน
นโยบายใหเหมาะสมสอดคลองกับสถานการณอยูเสมอ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติใหมีการสื่อสารหรือประชุมชี้แจงทําความ
เขาใจในกรณีมีการปรับเปลี่ยนนโยบายและแนวปฏิบัติทุกครั้ง 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การติดตามประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ระบบงาน และประสิทธิผลของการ
ควบคุมทรัพยากรใหเปนไปตามนโยบายและแนวปฏิบัต ิ
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๑.๕ การจัดการระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
 ๑.การจัดใหมีแผนแมบทในการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และแผนพัฒนา

เครื่องมืออุปกรณทางเทคโนโลยีเพ่ือการจัดทําขอมูลสารสนเทศของหนวยงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๕- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๑. ดานการบริหารจัดการ 

๑.๕ การจดัการระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (ตอ) 
 ๒.การจัดใหมีเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการรวบรวมและวิเคราะหความตองการใชขอมูล

ท้ังในระดับบริหารและปฏิบัติการ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดระบบขอมูลและกําหนดตารางเวลาในการผลิตขอมูลเพ่ือใหการผลิตขอมูล
สารสนเทศของหนวยงานถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน ตลอดจนสามารถ
นําไปใชประโยชนไดทันเวลา 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การกําหนดขอบเขตและวิธีการเขาถึงขอมูลและระบบการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การเผยแพรขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารและประชาสัมพันธท้ังภายในและ
ภายนอกหนวยงานอยางเปนระบบใหครบถวนทันเวลา 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การสอบทานระบบจัดทําและจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ รวมท้ังนโยบายในการ
เผยแพรขอมูลขาวสารเปนครั้งคราว 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๗.การสอบทานความเชื่อถือได ความเปนปจจุบัน และความทันเวลาของขอมูล
ขาวสาร 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๖- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๒. ดานงบประมาณ 

๒.๑ การขอตั้งงบประมาณ 
 ๑.การทบทวนภารกิจ นโยบายเปาหมายและวัตถุประสงคของหนวยงานและความ

สอดคลองของนโยบายกับแผนพัฒนา อบต. 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การจัดทําแผนงบประมาณประจําปใหสอดคลองกับภารกิจ วัตถุประสงคและ
เป าหมายของหนวยงาน และใหความสําคัญ กับการมีสวนรวมของทุกฝาย             
ในหนวยงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การทําใหหนวยงานเจาของงาน/โครงการจัดทํารายละเอียดแผนงานโครงการ    
และจัดลําดับความสําคัญของงาน/โครงการในภาพรวมตามแผนพัฒนา อบต. 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบจัดทํางบประมาณตลอดจนจัดใหมีการประชุมชี้แจง
แกเจาหนาท่ี ท้ังกอนและหลังการขอตั้งงบประมาณเพ่ือทําความเขาใจและแจงผล
การดําเนินการ เพ่ือประโยชนในการเตรียมการขอตั้งหรือขอใชงบประมาณ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การแจงเปาหมายของหนวยงาน วงเงินงบประมาณท่ีขอตั้งพรอมท้ังหลักเกณฑ  
การพิจารณาของผูบริหารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การประเมินความมีประสิทธิภาพของกระบวนการพิจารณาขอตั้งงบประมาณและ
ความสมเหตุสมผลของวงเงินงบประมาณท่ีขอตั้ง เพ่ือเตรียมการชี้แจงเหตุผลและ
ความจําเปน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 

-๗- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๒. ดานงบประมาณ 

๒.๒ การบริหารและควบคุมงบประมาณ 
 ๑.การจัดทําแผนการใชจายเงินใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติงาน หรือแผนการจัดซ้ือ   

จัดจางและใหมีผูรับผิดชอบติดตามกํากับดูและการใชจายเงินใหเปนไปตามแผน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การจัดใหมีระบบการควบคุมการใชจายเงินและระบบรายงานผลการใชจายเงิน 
ตลอดจนระบบติดตามผลการปฏิบัติงานอยางเขมงวด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดใหผูรับผิดชอบในการสอบทานระบบการควบคุมทางบัญชีและรายงาน      
ใหเปนปจจุบัน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การแบงแยกหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานใหชัดเจน และใหมีการ      
สอบทานอยางสมํ่าเสมอ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การรายงานผลความกาวหนาในการดําเนินงาน ผลการใชจายเงิน และปญหา 
อุปสรรค ตลอดจนขบวนการแกไขปญหาใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบเปนประจํา 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การติดตามผลการดําเนินงาน/การใชจายเงิน และผลการแกไขปญหาอุปสรรค  
ตาง ๆ รวมท้ังความสมํ่าเสมอ ถูกตอง ทันเวลาของรายงานการใชจายเงิน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๗.การวิเคราะหเปรียบเทียบแผนและผลการใชจายเงินงบประมาณ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

 
 
 
 



 
 

-๘- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๒. ดานงบประมาณ 

๒.๓ การรายงานและติดตามผล 
 ๑.การมีการตรวจสอบหรือสอบทานโดยมีผูมีหนาท่ีรับผิดชอบอยางสมํ่าเสมอ 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การจัดใหมีการทบทวนรูปแบบและความตองการใชรายงานจากผูท่ีเก่ียวของ        
เปนครั้งคราวตามความเหมาะสม 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดระบบการสอบทานและติดตามประเมินผลใหครอบคลุมทุกข้ันตอนของการ
บริหารงบประมาณ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การชี้แจงรูปแบบการรายงานและระบบการติดตามประเมินผลให ทุกฝาย            
ท่ีเก่ียวของทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การเผยแพรรายงานท่ีเก่ียวของใหทุกฝายทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การประเมินความเหมาะสมของรูปแบบการรายงานและการใชประโยชน           
จากรายงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ                  
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๙- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๑ การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง 
 ๑.การวิเคราะหแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลกับนโยบาย รวมท้ังทบทวน            

และวางแผนดานอัตรากําลังใหสอดคลองกัน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การกําหนดหลักเกณฑและแผนอัตรากําลังสํารองเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การกําหนดหลักเกณฑและมาตรการในการสรรหา บรรจุ และแตงตั้งบุคลากร            
ในหนวยงานใหชัดเจนและเปดเผย 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การประกาศนโยบายและแผนดานอัตรากําลังรวมท้ังหลักเกณฑการสรรหา            
และบรรจุแตงตั้งใหทราบท่ัวกัน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การประเมินความเหมาะสมของการสรรหา บรรจุและแตงตั้งบุคลากรในหนวยงาน  
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การติดตามผลการปฏิบัติของบุคคลท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้ง 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๑๐- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๒ การมอบหมายงาน 
 ๑.การทบทวนนโยบายและกําหนดหลักเกณฑการมอบหมายอํานาจหนาท่ี                

ความรับผิดชอบใหชัดเจน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การจัดใหมีการนําฐานขอมูลดานบุคลากร และคุณลักษณะเฉพาะตําแหนงมาใชใน
การพิจารณามอบหมายงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดใหมีการพิจารณาหรือทดสอบความรู ความสามารถของเจาหนาท่ี กอนท่ีจะ
มอบหมายงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การจัดระบบฐานขอมูลดานบุคลากรภายในหนวยงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การเปดเผยขอมูลตาง ๆ ดานบุคลากร เชน นโยบาย หลักเกณฑการมอบหมาย 
อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ การจัดกลุมบุคลากรจําแนกตามลําดับอาวุโส คุณวุฒิ 
อายุ เพศ และอ่ืน ๆ ผลการประเมินความรู ความสามารถ เกณฑการทดสอบ เปนตน 
เพ่ือความโปรงใสและเปนธรรม  
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๑๑- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๓ การพัฒนาบุคลากร 
 ๑.การจัดใหมีการทบทวนและวางแผนการพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับนโยบาย

และเปาหมายของหนวยงานอยางสมํ่าเสมอ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การจัดใหมีการจัดทําฐานขอมูลประวัติ ขอมูลบุคลากร และประวัติการไดรับการ
ฝกอบรมในหนวยงานใหทันสมัยและสมํ่าเสมอ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การกําหนดเปาหมาย หลักเกณฑและวิธีการในการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน         
ใหชัดเจน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การจัดใหมีระบบการสับเปลี่ยนหมุนเวียนบุคลากรในหนวยงาน เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูการปฏิบัติงานในหลาย ๆ ดาน  
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การจัดใหมีระบบการวัดหรือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การแจงแนวทางการพัฒนาบุคลากรของหนวยงานใหเจาหนาท่ีรับทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๗.การจัดใหมีการรับฟงและแลกเปลี่ยนขอคิดเห็นเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร             
จากเจาหนาท่ีทุกระดับในหนวยงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 

-๑๒- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๓ การพัฒนาบุคลากร  (ตอ) 
 ๘.การติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๙.การตรวจสอบการรายงานผลการเขารับการพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๑๐.การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในหนวยงานภายหลังจากท่ีไดรับการ
พัฒนาแลว 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๓.๔ การพิจารณาใหคาตอบแทนและสวัสดิการตาง ๆ ภายในหนวยงาน 
 ๑.การจัดให มีการศึกษาทบทวนและปรับปรุงหลักเกณฑการใหคาตอบแทน                    

ให เหมาะสมเปนธรรมอยู เสมอ รวมท้ังกําหนดดัชนีชี้ วัดผลการดําเนินงาน                     
เพ่ือประโยชนในการประเมินผลงานและตอบแทนความชอบในการปฏิบัติงานหรือ
จัดสรรเงินรางวัล หรือผลตอบแทนพิเศษอ่ืน  
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การจัดให มีหัวหนาผูควบคุมงานเขารวมในการประเมินผลการปฏิบัติงาน                 
เพ่ือพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การกําหนดหลักเกณฑการประเมินผลและการเลื่อนข้ันเงินเดือน และประกาศ
หลักเกณฑท่ีกําหนดโดยเปดเผย 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 



 
 

-๑๓- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๔ การพิจารณาใหคาตอบแทนและสวัสดิการตาง ๆ ภายในหนวยงาน (ตอ) 
 ๔.การประชุมชี้แจงนโยบายและหลักเกณฑหรือสิทธิประโยชน รวมท้ังสวัสดิการตาง 

ๆ ใหทุกฝายทราบท่ัวกัน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การประกาศผลการประเมินการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนในภาพรวมใหทราบ
ท่ัวกัน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีวามีความเหมาะสมกับคาตอบแทน
หรือสิทธิประโยชนท่ีไดรับ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๓.๕ การธํารงรักษาบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถไวในหนวยงาน 
 ๑.การจัดใหมีนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีชัดเจนและกําหนดแนวทาง          

การธํารงรักษาบุคลากรในหนวยงาน  
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การจัดใหมีรางวัลใหแกเจาหนาท่ีอาวุโสและมีความสามารถ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดให มีผู รับผิดชอบกําหนดหลักเกณฑและระยะเวลาในการพิจารณา            
เลื่อนระดับและตําแหนง 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

-๑๔- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๕ การธํารงรักษาบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถไวในหนวยงาน (ตอ) 
 ๔.การจัดใหมีการทําขอตกลงการปฏิบัติงานตามระยะเวลาและผลงาน 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การชี้แจงนโยบายและหลักเกณฑตาง ๆ ในการธํารงรักษาบุคลากรใหทุกฝาย
รับทราบท่ัวกัน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การตรวจสอบจํานวนบุคลากรท่ีขอโอน (ยาย) , ลาออก , เกษียณอายุ , ตรวจสอบ
ประวัติการทํางาน ทุกสิ้นปงบประมาณ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๓.๖ การประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 ๑.การจัดใหมีระบบการประเมินผลบุคลากรในรูปของคณะกรรมการ 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การจัดใหมีผูรับผิดชอบในการตอบขอสงสัยเก่ียวกับหลักเกณฑการประเมินผล
ภายในหนวยงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การชี้แจงหลักเกณฑการประเมินใหเจาหนาท่ีทุกระดับทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การจัดใหมีการรับฟงและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นจากผูท่ีเก่ียวของ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 

-๑๕- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๓. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๓.๖ การประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน (ตอ) 
 ๕.การติดตามและประเมินความเหมาะสมของหลักเกณฑการประเมิน 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๔. ดานทรัพยสิน 
๔.๑ การจัดหาทรัพยสิน 
 ๑.การจัดทําแผนการจัดซ้ือหรือจัดหาและพิจารณาความสําคัญในการจัดหาทรัพยสิน

ตามลําดับและความเหมาะสม 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การจัดใหมีการกํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดซ้ือจัดหาตองกําหนดคุณลักษณะของทรัพยสินมาตรฐานอุตสาหกรรม 
(มอก.) หรือตามมาตรฐานท่ีเปนท่ียอมรับกันโดยท่ัวไป 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การจัดใหมีผูเชี่ยวชาญในการทดสอบคุณภาพของทรัพยสินท่ีจัดหาตามความ
จําเปนกอนท่ีจะมีการตรวจรับทรัพยสินนั้น ๆ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การเผยแพรนโยบาย แผนการจัดหาทรัพยสินประจําป และกระบวนการในการ
จัดหาทรัพยสินทุกข้ันตอน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 



 
 

-๑๖- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๔. ดานทรัพยสิน 

๔.๑ การจัดหาทรัพยสิน (ตอ) 
 ๖.การชี้แจงและทําความเขาใจเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี                   

ใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๗.การติดตามและประเมินความเหมาะสมของนโยบายและแผนการจัดหาทรัพยสิน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๘ .การป ระ เมินผลการปฏิ บั ติ งานของเจ าหน า ท่ี ตามกฎ หมาย  ระ เบี ยบ                      
และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๔.๒ การใชการควบคุมการเก็บรักษาทรัพยสิน 
 

๑.การกํากับดูแลเจาหนาท่ีใหมีการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและ
วิธีการใชทรัพยสินอยางเครงครัด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การจัดทําแนวปฏิบัติการใชทรัพยสินแตละประเภทตามความเหมาะสม และกรณี   
ท่ีเปนทรัพยสินท่ีมีเทคโนโลยีท่ีซับซอนควรจัดใหมีการอบรมในการใชทรัพยสิน
เหลานั้น 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดกิจกรรมเสริมสรางจิตสํานึกท่ีดีแกเจาหนาท่ี รวมท้ังการใช ดูแล รักษา
ทรัพยสินของทางราชการใหสมประโยชน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 

-๑๗- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๔. ดานทรัพยสิน 

๔.๒ การใชการควบคุมการเก็บรักษาทรัพยสิน (ตอ) 
 ๔.การกําหนดใหทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การจัดใหมีระบบการรายงานใชทรัพยสินประจําไตรมาส หรือประจําป 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การจัดสถานท่ีตั้งและเก็บรักษาใหเหมาะสมกับประเภทของทรัพยสิน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๗.การจัดประชุมชี้แจง แจงเวียนและทําความเขาใจเก่ียวกับหลักเกณฑการใช       
และบํารุงรักษาทรัพยสินใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๘.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแกผูปฏิบัติงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๙.การติดตามการใชและดูแลรักษาทรัพยสินให เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ               
และประสิทธิผล 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๔.๓ การซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสิน 
 

๑.การกําหนดแผนการซอมบํารุงรักษาประจําปของทรัพยสินประเภทตาง ๆ                
ใหชัดเจน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 



 
 

-๑๘- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๔. ดานทรัพยสิน 

๔.๓ การซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสิน (ตอ) 
 ๒.การจัดใหมีผูรับผิดชอบดูแลรักษาทรัพยสินโดยเฉพาะตามความเหมาะสม 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดใหมีการตรวจสอบหรือสอบทานทรัพยสินอยางสมํ่าเสมอ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การกําหนดใหมีการซอมบํารุงรักษาทรัพยสินตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การจัดทําทะเบียนครุภัณฑและการซอมบํารุงรักษาทรัพยสินใหเปนปจจุบัน              
และตรวจสอบทะเบียนการซอมบํารุงกับรายงานการซอมบํารุงของหนวยงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การจัดใหมีการทําสัญญาบํารุงรักษาประจําป 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๗.การแจงเวียนขอมูลขาวสารเก่ียวกับแผนการซอมบํารุงรักษา การทําสัญญา
บํารุงรักษา การประกันภัย และวิธีการใชทรัพยสินใหทุกฝายทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๘.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแกผูปฏิบัติงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๑๙- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๔. ดานทรัพยสิน 

๔.๓ การซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสิน (ตอ) 
 ๙.การติดตามและประเมินผลความเหมาะสมของการซอมแซมและบํารุงรักษา

ทรัพยสิน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๔.๔ การจําหนายทรัพยสิน 
 

๑.การจัดใหมีการศึกษาและทบทวนนโยบายและหลักเกณฑการจําหนายทรัพยสิน
ตามความเหมาะสม 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การกํากับดูและการจําหนายทรัพยสินใหเปนไปตามระเบียบท่ีทางราชการกําหนด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดใหมีคณะกรรมการตรวจสอบสภาพทรัพยสินทุกครั้งกอนมีการจําหนาย 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การใหมีการรายงานการจําหนายทรัพยสินตามระเบียบท่ีกําหนด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การแจงหลักเกณฑการจําหนายทรัพยสินใหผูเก่ียวของทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การประกาศและเผยแพรรายการทรัพยสินท่ีจะจําหนายโดยเปดเผย 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

-๒๐- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๔. ดานทรัพยสิน 

๔.๔ การจําหนายทรัพยสิน (ตอ) 
 ๗.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแกผูปฏิบัติงาน 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๘.การติดตามการจําหนายทรัพยสินใหเปนไปตามนโยบาย และหลักเกณฑท่ีกําหนด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๕. ดานการเงิน 
๕.๑ การรับเงิน  
 ๑.การแบงแยกหนาท่ีความรับผิดชอบในการรับเงินและการบันทึกบัญชีใหชัดเจน 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การจัดให มีผู รับผิดชอบกํากับดูแลการรับและการเก็บรักษาเงินให เปนไป            
ตามระเบียบและขอบังคับท่ีกําหนด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การกําหนดหลักเกณฑการรับและการเก็บรักษาเงินใหรัดกุม เหมาะสม และเปน
ลายลกัษณอักษร 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การใหมีการควบคุมการใชใบเสร็จรับเงินใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การใหมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งเม่ือมีการรับเงิน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 



 
 

-๒๑- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๕. 
 

ดานการเงิน 
๕.๑ การรับเงิน  (ตอ) 
 ๖.การกําหนดใหมีการตรวจสอบยอดเงินกับหลักฐานการรับเงินทุกครั้ง 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๗.การจัดทํารายงานทางการเงินทุกสิ้นวันและสอบทานโดยผูมีอํานาจ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนาํ........................................................................................................ 

๘.การกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส และจัดทําเปน
คูมือสําหรับเจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๙.การแจงเวียนนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการ               
รับและเก็บรักษาเงินใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๑๐.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแกผูปฏิบัติงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๑๑.การสอบทานความเหมาะสมของนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ
เก่ียวกับการรับและเก็บรักษาเงิน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๑๒.การสอบทานระบบการควบคุมภายในดานการรับและเก็บรักษาเงิน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

-๒๒- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๕. 
 

ดานการเงิน 
๕.๒ การจายเงิน   
 ๑.การศึกษา ทบทวนและปรับปรุงหลักเกณฑการจายเงินใหเหมาะสมและชัดเจน 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การจัดใหมีผูรับผิดชอบกํากับดูแลการปฏิบัติงานดานการจายเงินใหเปนไปตาม
ระเบียบและขอบังคับท่ีกําหนด กรณีท่ีจายเปนเช็ค อาจกําหนดหลักเกณฑหรือวิธี
ปฏิบัติโดยเฉพาะสําหรับใหเจาหนาท่ีถือปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดทําทะเบียนคุมการจายเงิน และสอบทานการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
ตามลําดับชั้น 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การจัดใหมีการฝกอบรมใหความรูการปฏิบัติงานดานการจายเงิน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การใหมีการอนุมัติทุกครั้งท่ีมีการเบิกจายเงิน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การจัดใหมีการตรวจสอบเปนประจําอยางสมํ่าเสมอ และจัดใหมีการกําหนด
จริยธรรม จรรยาบรรณทางการเงินของหนวยงานใหทุกฝายถือปฏิบัติ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๗.การจัดใหมีหลักเกณฑการใหรางวัลแกผูท่ีปฏิบัติงานดวยดีและมีความซ่ือสัตยสุจริต 
รวมท้ังมาตรการลงโทษผูกระทําผิด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 



 
 

-๒๓- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๕. 
 

ดานการเงิน 
๕.๒ การจายเงิน (ตอ)  
 ๘.การกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการจายเงินท่ีผานระบบอิเล็กทรอนิกสใหชัดเจน 

และกําหนดเปนลายลักษณอักษร 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๙.การแจงเวียนนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการ
จายเงินใหทุกฝายท่ีเก่ียวของทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๑๐.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแกผูปฏิบัติงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๑๑.การสอบทานความเหมาะสมของนโยบาย กฎหมาย ระเบียบและขอบังคับ
เก่ียวกับการจายเงิน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๑๒.การสอบทานระบบการควบคุมภายในดานการจายเงิน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๕.๓ การบันทึกบัญชีและการรายงาน 
 ๑.การจัดใหมีการศึกษา ทบทวนและปรับปรุงระบบบัญชีใหเหมาะสมกับการใชงาน 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๒๔- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๕. 
 

ดานการเงิน 
๕.๓ การบันทึกบัญชีและการรายงาน (ตอ)  
 ๒.การมีการสอบทานการบันทึกบัญชีกับเอกสารการรับ-จายเงินทุกสิ้นวัน 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดใหมีผูรับผิดชอบโดยตรงในการบันทึกบัญชีและจัดทํารายงานใหเปนปจจุบัน
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนาํ........................................................................................................ 

๔.การแจงเวียนหลักการและนโยบายบัญชีใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแกผูปฏิบัติงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การประเมินความเหมาะสมของระบบบัญชีกับหลักเกณฑและนโยบายบัญชี 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๖. ดานลูกหนี ้
๖.๑ การบริหารและควบคุม 
 ๑.การกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการบริหารและติดตามทวงถามหนี้ 

ตลอดจนการจัดทํารายงานวิเคราะหอายุลูกหนี้ทุกสิ้นเดือน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การมีการตรวจสอบหนี้คางชําระกอนการอนุมัติยืมใหม โดยผานผูมีอํานาจอนุมัติ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 



 
 

-๒๕- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๖. 
 

ดานลูกหนี ้
๖.๑ การบริหารและควบคุม (ตอ) 
 ๓.การตัดจําหนายหนี้สูญตองไดรับอนุมัติเปนลายลักษณอักษร 

                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การจัดใหมีผูรับผิดชอบกํากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
เก่ียวกับการบริหารและติดตามลูกหนี้ใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับและหลักเกณฑ
ท่ีเก่ียวของ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การจัดใหมีการฝกอบรมใหความรู และแนวปฏิบัติแกเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีปฏิบัติงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การแจงเวียนนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและหลักเกณฑวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับลูกหนี้ใหแกผูท่ีเก่ียวของทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๗.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแกผูปฏิบัติงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๘.การประเมินความเหมาะสมของนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ 
และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับลูกหนี้ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๙.การสอบทานการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 



 
 

-๒๖- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๖. 
 

ดานลูกหนี ้
๖.๒ การบัญช ี
 ๑.การจัดใหมีผูรับผิดชอบกํากับดูแลการปฏิบัติงาน ใหมีการบันทึกบัญชีและทะเบียน

ลูกหนี้ใหถูกตองแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.การตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหนี้และบัญชีลูกหนี้รายตัว รวมท้ังการกระทบยอด
บัญชีระหวางกันอยางสมํ่าเสมอ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.การจัดใหผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและใบสําคัญกอนการ
บันทึกบัญชีและสอบทานการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีให เปนไปตามระเบียบ          
ท่ีกําหนด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.การจัดเก็บเอกสารทางบัญชีใหเหมาะสมและเปนไปตามระเบียบท่ีทางการกําหนด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.การจัดใหมีระบบสํารองขอมูล และจัดเก็บในท่ีปลอดภัย 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การจัดใหมีระบบการรักษาความปลอดภัยของขอมูลท่ีเหมาะสม เชน การกําหนด
รหัสการเขาถึงขอมูล (Password) เปนตน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๒๗- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๖. 
 

ดานลูกหนี ้
๖.๒ การบัญชี (ตอ) 
 

๗.การแจงเวียนหลักการและนโยบายบัญชีใหแกผูท่ีเก่ียวของทราบ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๘.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแกผูปฏิบัติงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๙.การประเมินความเหมาะสมของนโยบายและระบบบัญชีท่ีกําหนด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

๗. ดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ 
๗.๑ การกํากับดูแล 
 ๑.การใหมีการศึกษาและทบทวนเพ่ือปรับปรุงความรูดานกฎหมาย ระเบียบ และ

ขอบังคับใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

 

๒.การกํากับดูแลใหมีการปฏิบัติงานในแตละหนาท่ีเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับอยางเครงครัด 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................  

 

๓.การกําหนดมาตรการหรือบทลงโทษท่ีชัดเจนสําหรับผูไมปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................  

 

๔.การจัดประชุมชี้แจงและอบรมใหความรูเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ  
ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีอยางสมํ่าเสมอ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 



 
 

-๒๘- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๗. 
 

ดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ 
๗.๑ การกํากับดูแล (ตอ) 
 ๕.การจัดทําสรุปขอกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติท่ีเก่ียวของเพ่ือเปนเครื่องมือในการ

ปฏิบัติของเจาหนาท่ี 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.การจัดใหมีมาตรการสงเสริมใหเกิดทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับท่ีวางไว 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๗.การเผยแพรกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตาง ๆ ใหทราบโดยท่ัวกัน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๘.การประชุมมอบแนวทางนโยบายแกผูปฏิบัติงาน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๙.การประเมินความเหมาะสมของกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๑๐.การสอบทานการปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบของเจาหนาท่ี 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๙- 
 

ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 
๘. 
 

ดานการนําความเส่ียงท่ีมีนยัสําคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน 
๘.๑ การนําความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน 
 ๑.กิจกรรมการ/โครงการจัดทําประชาคม เพ่ือใหประชาชนมีสวนรวมในการพัฒนา

ทองถ่ิน (การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน เปนกรอบงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม) 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๒.กิจกรรมการบริหารความเสี่ยงดานการศึกษาในเขตพ้ืนท่ี ตามอํานาจหนาท่ี: 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก/หองสมุดประชาชน/ศูนยสารสนเทศและเทคโนโลยี 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๓.กิจกรรมการลดปญหาสภาวะโลกรอน: หมอกควัน/การกําจัดขยะมูลฝอย/การลด
แกสเรือนกระจก/การปองกันตลิ่งพัง/การรักษาริมฝงแมน้ําและฝงทะเล/มลภาวะ
อากาศเปนพิษ แกสพิษ น้ําเสีย/การบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ แหลงน้ํา       
และผืนปา 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๔.กิจกรรม/โครงการ ปองกันและชวยเหลือประชาชนจากภัยโรคติดตอ : โรคซาร 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๕.กิจกรรมการตรวจฎีกากอนอนุมัติเบิกจายเงินงบประมาณ : การจายเงินอุดหนุน/
การจายขาดเงินสะสม/การจายเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน (โบนัส) 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๖.กิจกรรมปกปองเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย สรางความปรองดองสมานฉันท : 
ฟนฟูกิจกรรมอบรมลูกเสือชาวบาน/การจัดงานประเพณีทองถ่ิน/โครงการอบรมให
ความรูการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๗.กิจกรรมปองกันและแกไขปญหายาเสพติด : ศูนยฟนฟู/ศูนยฝกอาชีพ/ศูนยกีฬา/
ศูนยการดนตรี/ศูนยการศึกษา หองสมุดและคอมพิวเตอร 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
 



-๓๐- 
 
ลําดับท่ี ประเด็นการตรวจสอบ/ผลการตรวจสอบ และความเห็น 

๘. 
 

ดานการนําความเส่ียงท่ีมีนัยสําคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน  
๘.๑ การนําความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญไปจัดวางระบบควบคุมภายใน(ตอ) 
 ๘.กิจกรรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย : ภัยแลง/ภัยหนาว/อุทกภัย/วาตภัย/ 

ภัยสึนามิ/แผนดินถลม และภัยจากการกอการราย 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 

๙.กิจกรรม/โครงการฟนฟูเศรษฐกิจ ใหขยายตัวอยางยั่งยืน โดยการสงเสริม
ผลิตภัณฑทองถ่ิน สินคา OTOP ขยายฐานลูกคา และจัดหาตลาดใหอยางยั่งยืน 
                          มีการดําเนินการ     ไมมีการดําเนินการ          
คําแนะนํา........................................................................................................ 
 

 
ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ 
 ..................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
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................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
  
 
 
  
 



 

แบบตรวจสอบการดําเนนิการ 
ตามระบบการควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 
 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕62 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก  
อําเภอบานลาด จังหวดัเพชรบุร ี

 


