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1. การควบคุมภายในดา้นการจดัการ 

 

วตัถปุระสงค ์

1. เพือ่ใหม้รีะบบสารสนเทศ และสามารถใชข้อ้มลูทีเ่ป็นประโยชนใ์นการบริหารจดัการ 

2. เพือ่ใหร้ะบบการรายงานและตดิตามประเมนิผลการดาํเนินงานมปีระสทิธภิาพ 

3. เพือ่ใหก้ารกาํหนดนโยบายและวตัถปุระสงคข์องหน่วยงานมคีวามชดัเจน รวมท ัง้การวางแผนการดาํเนินงานทีเ่หมาะสมสามารถนาํไปปฏบิตัไิด ้ 

      ซึง่จะเป็นปจัจยัสาํคญัทีน่าํไปสู่การบรรลุวตัถปุระสงคข์องหน่วยงาน 

4. เพือ่ใหก้ารจดัโครงสรา้งภายในหน่วยงานเหมาะสมกบัภารกจิ 

5. เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานในดา้นต่าง ๆ เป็นไปตามมาตรฐาน แผน และกฎระเบยีบที่ทางราชการกาํหนด 

6. เพือ่ใหร้ะบบการสือ่สารในหน่วยงานมคีวามเหมาะสม 

 

 

ขอบเขตการควบคุม 

 การควบคุมภายในดา้นการจดัการในทีน้ี่หมายรวมถงึ การวางแผน การจดัองคก์ร การกาํกบังาน การควบคุมและการจดัการระบบสารสนเทศเพือ่การบริหาร 
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1.  การวางแผน 1. ความมุ่งหมายเชงิยุทธศาสตร ์ 

   ระดบัชาตแิผนพฒันาเศรษฐกจิ 

   และสงัคมแห่งชาตแิละแผนแม่บท 

   ของหน่วยงาน 

 

 

2. ภารกจิและหนา้ทีข่องหน่วยงาน    

   ตามกฎหมาย 

3. ปรชัญาในการทาํงานของผูบ้รหิาร 

1. ภาระกจิพื้นฐานแห่งรฐั  หรอื 

   เป้าหมายเชงิยุทธศาสตรร์ะดบั 

   ชาตหิรอืแผนพฒันาเศรษฐกจิ   

   และสงัคมแห่งชาต ิ หรอืแผน 

   แม่บทของหน่วยงาน 

 

2. แผนดาํเนินงานของหน่วยงาน  

   ไม่ครอบคลมุทกุบทบาทภารกจิ 

   และไม่ชดัแจนเพยีงพอ ต่อการ 

   นาํไปปฏบิตั ิ

 

1. ทบทวน ปรบัปรุงสาระของแผน 

   และระยะเวลาในการปฏบิตังิาน 

   ตามแผนงานใหท้นัสมยัและอยู่ใน 

   กรอบเวลาทีค่วรจะเป็นอยู่เสมอ 

 

 

2. ปรบัปรุงระบบและกระบวนการ 

   วางแผนขององคก์ร  โดยใหค้วาม  

   สาํคญักบัการมส่ีวนร่วมในการ 

   วางแผนของผูบ้รหิารทกุระดบั 

3. ทบทวนบทบาท  ภารกจิ กาํหนด  

   วตัถปุระสงคแ์ละเป้าหมายของ 

   องคก์ารในแต่ละช่วงเวลาให ้

   สอดคลอ้งกบัแนวนโยบายพื้นฐาน 

   แห่งรฐันโยบายรฐับาล เป้าหมาย 

   เชงิยุทธศาสตรร์ะดบัชาต ิรวมท ัง้ 

   จดัทาํแผนกลยุทธใ์หส้อดคลอ้งกนั 

 

1.จดัใหม้กีารประชมุชี้แจง แจง้เวยีน 

  หรอืทาํความเขา้ใจเกี่ยวกบันโยบาย 

  และเทคนคิทางการพฒันาองคก์ร 

  ตามบทบาทภารกจิ และเผยแพร่ 

  ประชาสมัพนัธแ์ผนของหน่วยงาน 

  ใหผู้ท้ีเ่กี่ยวขอ้งทราบอย่างท ัว่ถงึ 

2.จดัใหม้กีารรบัฟงัและแลกเปลีย่น 

  ขอ้คดิเหน็ระหว่างหน่วยงานใน 

  พื้นที ่นอกพื้นทีแ่ละประชาคม 

1. สอบทานความสอดคลอ้งของ 

   แผนปฏบิตังิานกบันโยบาย 

   พื้นฐานแห่งรฐั แผนพฒันา 

   เศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาต ิ 

   และแผนแม่บทของหน่วยงาน 

 

2. ประเมนิความเหมาะสมของ 

   แผนระยะเวลาในการปฏบิตั ิ 

   งานตามแผน 
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2.  การจดัองคก์ร 1. จดุมุ่งหมายในการปฏรูิประบบ 

   ราชการและนโยบายรฐับาลหรอื 

   การเปลีย่นแปลงของสภาพแวด- 

   ลอ้มภายนอกทีม่ผีลกระทบต่อ 

   บทบาทภารกจิของหน่วยงาน 

2. บทบาทอาํนาจหนา้ทีใ่นเชงิปฏบิตั ิ

   การของหน่วยงาน 

3. อตัรากาํลงั และความรู ้ ความ  

   สามารถของผูป้ฏบิตังิาน 

4. การมอบหมายงานและการแบ่ง  

   แยกหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

1. การแบ่งแยกหนา้ทีค่วามรบัผดิ-  

   ชอบไม่ชดัเจน 

 

 

 

2. การมอบหมายงานและการจดั 

   บคุลากรตามโครงสรา้งหน่วย- 

   งานไม่เหมาะสมกบัความรู ้

   ความสามารถ 

3. โครงสรา้งองคก์รขาดความ 

   ยดืหยุ่น 

4. โครงสรา้งองคก์รและการจดั 

   อตัรากาํลงัไม่เหมาะสม  สอด- 

   คลอ้งกบัภารกจิ 

5. การขาดความเขา้ใจอย่างชดัเจน 

   ต่อนโยบายและทศิทางการ 

   ปฏรูิประบบราชการและนโยบาย 

   รฐับาล 

1. กาํหนดโครงสรา้งองคก์ารและ 

   อตัรากาํลงัใหส้อดคลอ้งกบัภารกจิ 

   รวมท ัง้กาํหนดสายการบงัคบั 

   บญัชาและการมอบหมายงานให ้

   ชดัเจน 

2. ศึกษาและทาํความเขา้ใจ 

   แนวนโยบาย ต่าง ๆ  ทีม่ผีล  

   กระทบต่ออาํนาจหนา้ที ่หรอื 

   ภารกจิของหน่วยงานเพือ่ปรบั 

   บทบาทขององคก์รใหเ้หมาะสม 

   สามารถสนองนโยบายไดอ้ย่างม ี

   ประสทิธภิาพ 

1. กาํหนดและประชาสมัพนัธ ์

   โครงสรา้งองคก์รและบคุลากรที ่

   รบัผดิชอบสายงานหลกัใหท้ราบ 

   ท ัว่กนั 

 

2. เผยแพร่บทบาทหนา้ทีแ่ละความ 

   รบัผดิชอบของหน่วยงาน ต่อ 

   สาธารณะและประชมุชี้แจงทาํ 

   ความเขา้ใจภายในหน่วยงาน กรณี 

   ปรบัเปลีย่นโครงสรา้งหรอืบทบาท 

   ภารกจิตามนโยบายทกุคร ัง้ 

1. ประเมนิความเหมาะสมของ 

   โครงสรา้งและการจดัอตัรา  

   กาํลงัอย่างนอ้ยปีละคร ัง้ 

 

 

2. ประเมนิผลการปฏบิตังิานของ 

   เจา้หนา้ทีใ่นหน่วยงานอย่าง 

   สม ํา่เสมอ 
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3.  การกาํกบังาน 1. อาํนาจหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

   และสายการบงัคบับญัชาของ 

   การบรหิารงานในระดบัต่าง ๆ  

 

 

2. ขอ้บงัคบั ระเบยีบและวธิปีฏบิตั ิ

   ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

3. ภาวะผูน้าํและจติสาํนึกของ  

   ผูบ้รหิาร 

4. มาตรการจูงใจผูป้ฏบิตังิาน 

5. จติสาํนึกของผูป้ฏบิตังิาน 

1. เจา้หนา้ทีข่าดขวญัและกาํลงัใจ 

   ในการปฏบิตังิาน 

 

 

 

2. กฎเกณฑ ์กตกิา ดา้นการ 

   บรหิารงานบคุคลไม่ชดัเจน 

   หรอืไม่เหมาะสม 

3. ขาดความรู ้และทกัษะในการ 

   บรหิารงาน 

4. ระบบการส ัง่การหรอืการ 

   มอบหมายงานไม่เหมาะสม 

1. จดัใหม้กีารอบรมจรยิธรรมและปลูก 

   จติสาํนึกในการใหบ้รหิารหรอืการสรา้ง 

   ผลงานเพือ่ประโยชนส์าธารณะใหก้บั 

   เจา้หนา้ทีอ่ย่างสม ํา่เสมอ 

 

2. จดัใหม้กีารออกแบบสอบถามเพือ่รบัฟงั 

   ความคดิเหน็และขอ้เสนอในการปรบัปรุง 

   ประสทิธภิาพของหน่วยงานจาก 

   ผูป้ฏบิตังิานทกุระดบั 

3. กาํหนดกระบวนการพจิารณาประเมนิผล 

   งานทีเ่หมาะสมและเป็นธรรม มกีาร 

   กาํหนดเกณฑก์ารใหร้างวลัหรอืบาํเหน็จ 

   ความชอบ หรอืประกาศเกยีรตคิณุของผู ้

   ทีม่ผีลงานดเีด่น 

4. กาํหนดระบบการคดัสรรผูบ้รหิารทกุ 

   ระดบัโดยใชห้ลกัเกณฑก์ารคดัสรรทีม่ ี

   ประสทิธภิาพและโปร่งใส 

5. กาํหนดสายงานการบงัคบับญัชาและ 

   ระบบคาํส ัง่การทีช่ดัเจนและเป็นลาย 

   ลกัษณอ์กัษร 

1. ประชมุชี้แจงเพือ่ซกัซอ้มหรอื 

  ทาํความเขา้ใจเกี่ยวกบับทบาท 

  ภารกจิ และหนา้ทีค่วามรบัผดิ  

  ชอบทกุคร ัง้ทีม่กีารปรบัเปลีย่น 

  หนา้ทีห่รอืมอบหมายงานใหม ่

2. เวยีนแจง้ระบบ  และหลกั- 

  เกณฑใ์นการคดัสรรผูบ้รหิาร 

  ของหน่วยงาน 

3. ประกาศระบบและหลกัเกณฑ ์

  การใหร้างวลัในการปฏบิตังิาน 

1. สอบทานและทบทวนในดา้น 

  ประสทิธผิลของการปฏบิตัติาม 

  แผนงานและบทบาทภารกจิ 

  ของแต่ละหน่วยงาน 

 

2. ประเมนิผลสาํเร็จของงานและ 

   ความพงึพอใจของบคุลากร  

   จากการใชห้ลกัเกณฑก์ารให ้

    รางวลั 

 



 

มาตรฐานการควบคมุภายในอบต.เมืองเก่า 

-5-  

แนวปฏบิตักิารควบคุมภายในดา้นจดัการ 

ขัน้ตอนการดาํเนินงาน สภาพแวดลอ้มการควบคมุ ปจัจยัเสีย่ง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสือ่สาร การตดิตามและประเมนิผล 

 

 

 

 

 

 

 

4. การควบคมุ 

 

 

 

 

 

 

 

1. นโยบายการควบคุมงานและ    

    ทรพัยากร 

 

 

 

 

 

 

 

1. ขาดแนวนโยบายทีช่ดัเจนในการ 

   ควบคมุงานและทรพัยากรของ 

   หน่วยงาน 

2. ไม่มแีนวปฏบิตัหิรอืคู่มอืในการ 

    ควบคมุงานและทรพัยากร หรอื 

    มแีต่ไมค่รอบคลมุ ครบถว้น 

    ทกุดา้น 

6. กาํหนดกฎเกณฑก์ารบรหิาร 

    บคุคลโดยใหม้กีารสบัเปลีย่น 

    หมนุเวยีนงานตามกรอบระยะ  

    เวลาทีเ่หมาะสม 

7. สอบทานระบบงานและประเมนิ     

    ความเสีย่งอย่างสม ํา่เสมอ 

 

1. กาํกบัการปฏบิตัติามนโยบายและ 

    เสนอแนะใหป้รบัเปลีย่นนโยบาย 

    ใหเ้หมาะสมสอดคลอ้งกบัสถาน- 

    การณอ์ยู่เสมอ 

2. กาํหนดใหม้แีนวทางปฏบิตั ิ หรอื 

    คู่มอืเกี่ยวกบัการควบคุมงานและ 

    ทรพัยากรในหน่วยงานใหค้รบทกุ 

    ดา้นของการปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประกาศนโยบายและแนวปฏบิตั ิ

  หรอืคู่มอืควบคมุงานและใหม้กีาร 

  สือ่สารหรอืประชมุชี้แจงทาํความ 

  เขา้ใจในกรณีมกีารปรบัเปลีย่น 

  นโยบายและแนวทางปฏบิตัทิกุคร ัง้ 

 

 

 

 

 

 

 

- ตดิตามประสทิธภิาพในการ 

  ปฏบิตังิาน ระบบงานและ 

  ประสทิธผิลของการควบคมุ 

  ทรพัยากรใหเ้ป็นไปตาม 

  นโยบายและแนวทางปฏบิตั ิ

  หรอืคู่มอืทีก่าํหนด 
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5. การจดัการระบบสารสนเทศ 

    เพือ่การบรหิาร 

1. ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 

2. นโยบาย ในการเผยแพร่  และ 

   ประชาสมัพนัธข์อ้มลูข่าวสารของ 

   หน่วยงาน 

3. เครื่องมอื อปุกรณแ์ละเทคโนโลย ี

    ทีใ่ชใ้นการจดัระบบสารสนเทศ 

    และการสือ่สารของหน่วยงาน 

1. การประชาสมัพนัธแ์ละเผยแพร่ 

    เขา้ไม่ถงึกลุม่เป้าหมาย หรอื 

    เขา้ถงึแต่ไม่ทนัเวลา 

2. รวบรวมวเิคราะหแ์ละนาํเสนอ 

    ขอ้มลูเพือ่เพือ่การบรหิารและ 

    การตดัสนิใจ ไม่มปีระสทิธภิาพ 

3. ผูบ้รหิารไม่ใหค้วามสาํคญักบั 

   การเผยแพร่ประชาสมัพนัธ ์

   ภายในและภายนอกหน่วยงาน 

1. จดัใหม้แีผนแม่บทในการพฒันา 

   ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศและ 

   แผนพฒันาเครื่องมอือปุกรณท์าง 

   เทคโนโลยเีพือ่การจดัทาํขอ้มลู 

   สารสนเทศของหน่วยงาน 

2. จดัใหม้หีน่วยงานรบัผดิชอบใน 

    การรวบรวมและวเิคราะหค์วาม 

    ตอ้งการใชข้อ้มลูท ัง้ในระดบับร-ิ 

    หารและปฏบิตักิาร 

3. จดัระบบขอ้มลูและกาํหนดตาราง  

   เวลาในการผลติขอ้มลูสารสนเทศ 

   ของหน่วยงานถกูตอ้ง ครบถว้น 

   และเป็นปจัจบุนัตลอดจนสามารถ 

   นาํไปใชป้ระโยชนไ์ดท้นัเวลา 

4. กาํหนดขอบเขตและวธิกีารเขา้ถงึ 

    ขอ้มลูและระบบการเผยแพร่ 

    ขอ้มลูข่าวสาร 

 

- เผยแพร่ขอ้มลูข่าวสารเพือ่การ 

  บรหิารและประชาสมัพนัธท์ ัง้ภายใน  

  และภายนอกหน่วยงานอย่างเป็น 

  ระบบใหค้รบถว้นทนัเวลา 

1. สอบทานระบบจดัทาํ  และจดั  

   เก็บขอ้มลูสารสนเทศ รวมท ัง้ 

   นโยบายในการเผยแพร่ขอ้มลู 

   ข่าวสารเป็นคร ัง้เป็นคราว 

2. สอบทวนความเชื่อถอืไดค้วาม 

   เป็นปจัจบุนัและความทนัเวลา 

   ของขอ้มลูข่าวสาร 
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2. การควบคุมภายในดา้นการบรหิารทรพัยากรบุคคล 
 

 

วตัถปุระสงค ์

1. เพือ่ใหม้กีารกาํหนดแผนปฏบิตังิานดา้นบคุลากรทีช่ดัเจน และสอดคลอ้งกบัเจตนารมยก์ารสรา้งระบบการบรหิารจดัการทีด่ ี

2. เพือ่ใหม้กีระบวนการในการบรหิารทรพัยากรบคุคลทีเ่หมาะสม มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 

3. เพือ่ใหก้ระบวนการในการบรหิารทรพัยากรบคุลมคีวามสอดคลอ้งกบักฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบัของทางราชการนโยบายของรฐับาลและหน่วยงานกลาง 

4. สนบัสนุนและส่งเสรมิใหบ้คุลากรในหน่วยงานมจีรยิธรรม และจติสาํนึกทีด่ใีนการปฏบิตังิานต่อหน่วยงาน 

 

 

ขอบเขตการควบคมุ 

 กระบวนการการบรหิารงานบคุคลทกุข ัน้ตอน ต ัง้แต่การสรรหา การแต่งต ัง้ และการบรรจบุคุคลทีม่คีุณสมบตัเิหมาะสมกบังานทีป่ฏบิตั ิการพจิารณาเงนิเดอืน ค่าจา้ง หรอืผลตอบแทนและสวสัดกิาร ตลอดจน

แนวทางการพฒันาบคุลากรจนถงึการพน้จากราชการ 
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1. การสรรหา บรรจแุละ 

   แต่งต ัง้ 

1. แผนงานดา้นการบรหิารทรพัยากร 

   บคุคล 

2. แผนงานกาํหนดอตัรากาํลงัของ 

    หน่วยงาน 

3. กฎ ระเบยีบ และขอ้บงัคบั ต่าง ๆ  

    ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

4. จติสาํนึกของผูร้บัผดิชอบ 

 

1. เกี่ยวกบัการสรรหา การบรรจ ุ

   และแต่งต ัง้บคุลากรในหน่วย  

   งานไม่เหมาะสมหรอืไม่สอด  

   คลอ้งกบันโยบาย 

2. ไม่มกีารกาํหนดแผนอตัรากาํลงั 

    เพือ่รองรบัการเปลีย่นแปลง 

3. ไม่มคีวามไม่โปร่งใสในการสรร 

    หา บรรจ ุและแต่งต ัง้บคุลากร 

    ในหน่วยงานใหช้ดัเจนและ 

    เปิดเผย 

4. จดัใหม้รีะบบสารสนเทศดา้น 

   บคุลากรของหน่วยงานทีถ่กูตอ้ง 

 

 

 

 

1. พจิารณาแผนการบรหิารทรพัยา-  

    กรบคุคลกบันโยบายรวมท ัง้ทบ- 

    ทวนและวางแผนดา้นอตัรากาํลงั 

    ใหส้อดคลอ้งกนั 

2. กาํหนดหลกัเกณฑแ์ละแผนอตัรา  

    กาํลงัสาํรองเพือ่รองรบัการ 

    เปลีย่นแปลง 

3. กาํหนดหลกัเกณฑแ์ละมาตรการ 

    ในการสรรหา บรรจ ุและแต่งต ัง้  

    บคุลากรในหน่วยงานใหช้ดัเจน 

    และเปิดเผย 

4. จดัใหม้รีะบบสารสนเทศดา้น 

    บคุลากรของหน่วยงานทีถ่กูตอ้ง 

- ประชาสมัพนัธน์โยบายและแผน  

  ดา้นอตัรากาํลงั รวมท ัง้หลกัเกณฑ ์

  การสรรหา และบรรจแุต่งต ัง้ให ้

  ทราบท ัว่กนั 

1. วเิคราะหค์วามเหมาะสมของ 

    การสรรหา บรรจ ุและแต่งต ัง้ 

    บคุลากรในหน่วยงาน 

2. ตดิตามผลการปฏบิตังิานของ 

    บคุคลทีไ่ดร้บัการบรรจแุละ 

    แต่งต ัง้ 
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2. การมอบหมายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. การพฒันาบคุลากร 

1. จดัใหม้รีะบบฐานขอ้มลูดา้น 

    ความรู ้ทกัษะ และความสามารถ 

    ของเจา้หนา้ที ่

2. นโยบายและหลกัเกณฑก์ารมอบ-  

  หมายอาํนาจหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

3. ปรชัญาการทาํงานและทศันคต ิ

    ของผูบ้รหิาร 

 

 

 

 

 

 

1. นโยบายการบรหิารทรพัยากร 

    บคุคล 

2. แผนพฒันาบคุลากรของหน่วยงาน 

1. นโยบายและหลกัเกณฑก์าร 

   มอบหมายอาํนาจหนา้ทีค่วาม 

   รบัผดิชอบไม่ชดัเจน 

2. การมอบหมายงานไม่ตรงกบั 

    ความรูค้วามสามารถของ 

    บคุลากร 

3. ไม่มรีะบบฐานขอ้มลูบคุลากร 

    เพือ่วางบคุคลใหเ้หมาะสมกบั 

    ตาํแหน่ง 

 

 

 

 

1. แผนการพฒันาบคุลากรของ 

   หน่วยงานไม่สอดคลอ้งกบั 

   นโยบายการบรหิารทรพัยากร 

   บคุคล 

1. ทบทวนนโยบายและกาํหนดหลกั-  

   เกณฑก์ารมอบหมายอาํนาจหนา้ที ่

   ความรบัผดิชอบใหช้ดัเจน 

2. จดัใหม้กีารนาํฐานขอ้มลูดา้น     

    บคุลากรและคุณลกัษณะเฉพาะ 

    ตาํแหน่งมาใชใ้นการพจิารณา 

    มอบหมายงาน 

3. จดัใหม้กีารพจิารณาหรอืทดสอบ 

   ความรูค้วามสามารถของเจา้หนา้ที ่

   ก่อนทีจ่ะมอบหมายงาน 

4. จดัระบบฐานขอ้มลูดา้นบคุลากร 

    ในหน่วยงาน 

 

1. จดัใหม้กีารทบทวนและวางแผน  

   การพฒันาบคุลากรใหส้อดคลอ้ง 

   กบันโยบายและเป้าหมายของ 

   หน่วยงานอย่างสม ํา่เสมอ 

 

- เปิดเผยขอ้มลูต่าง ๆ ดา้นบคุลา- 

  กร เช่น นโยบายหลกัเกณฑก์าร 

  มอบหมายอาํนาจหนา้ทีค่วามรบั  

  ผดิชอบการจดักลุม่บคุลากร 

  จาํแนกตามลาํดบัอาวโุส คุณวฒุ ิ 

  อายุ เพศ และอืน่ ๆ ผลการประ- 

  เมนิความรูค้วามสามารถ เกณฑ ์

  การทดสอบเป็นตน้ เพือ่ความ 

  โปร่งใสและเป็นธรรม 

 

 

 

 

1. ประชาสมัพนัธแ์ผนพฒันา 

   บคุลากรของหน่วยงานใหท้กุ 

   ฝ่ายรบัทราบ 

- ตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

  ของเจา้หนา้ที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. ตดิตามและประเมนิผลการ 

   พฒันาบลุากรของหน่วยงาน 

2. ประเมนิผลการปฏบิตังิานของ 

   เจา้หนา้ทีใ่นหน่วยงานภายหลงั 

   จากทีไ่ดร้บัการพฒันาแลว้ 
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4. การพจิารณาใหค่้าตอบ  

   แทนและสวสัดกิารต่าง ๆ  

   ภายในหน่วยงาน 

3. หลกัสูตรการฝึกอบรม/สมัมนา  

   บคุลากรในหน่วยงาน 

4. ระบบสารสนเทศเกี่ยวกบัการ 

   พฒันาบคุลากร 

5. ทศันคตขิองผูป้ฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

1. นโยบายรฐับาลและคณะกรรม- 

   การบรหิาร อบต. 

2. นโยบายค่าตอบแทนและ 

   สวสัดกิารต่าง ๆ ภายใน 

   หน่วยงาน 

3. หลกัเกณฑก์ารใหต้อบแทนและ 

   สวสัดกิารต่าง ๆ 

2. พนกังานส่วนทอ้งถิน่ไม่ไดร้บั 

    การพฒันาอย่างท ัว่ถงึและ 

    ต่อเนื่อง 

3. การพฒันาบคุลากรขาด 

    ประสทิธภิาพ 

 

 

 

 

 

 

1. กาํหนดนโยบายและหลกั  

   เกณฑก์ารใหค่้าตอบแทน 

   ภายในหน่วยงานไม่ชดัเจน 

   และไม่สอดคลอ้งกบันโยบาย 

   รฐับาล 

2. จดัใหม้กีารจดัทาํฐานขอ้มลูประวตัขิอ้มลูบคุลา- 

    กร และประวตักิารไดร้บัการฝึกอบรมใน 

    หน่วยงานใหท้นัสมยัอยู่เสมอ 

3. กาํหนดเป้าหมายหลกัเกณฑ ์และวธิกีารในการ 

    พฒันาบคุลากรในหน่วยงานใหช้ดัเจน 

4. จดัใหม้รีะบบการสบัเปลีย่นหมนุเวยีนบคุลากร 

    ในหน่วยงาน  เพือ่ใหเ้กดิการเรยีนรูก้ารปฏบิตั ิ 

    งานในหลาย ๆ ดา้น 

5. จดัใหม้รีะบบการจดัหรอืประเมนิผลการ 

    ปฏบิตังิาน 

 

1. กาํหนดใหม้กีารศึกษาทบทวนและปรบัปรุงหลกั  

    เกณฑก์ารใหค่้าตอบแทนใหเ้หมาะสมเป็น 

    ธรรมอยู่เสมอ รวมท ัง้กาํหนดดชันีชี้วดัผลการ 

    ดาํเนินการเพือ่ประโยชนใ์นการประเมนิผลงาน 

    และตอบแทนความชอบในการปฏบิตังิานหรอื 

    จดัสรรเงนิรางวลัหรอืผลตอบแทนพเิศษ 

2. จดัใหม้กีารรบัฟงั  และแลก-  

   เปลีย่นขอ้คดิเหน็เกี่ยวกบัการ 

   พฒันาบคุลากรจากเจา้หนา้ที ่

   ทกุระดบัในหน่วยงาน 

3. เผยแพร่ระบบสารสนเทศเกี่ยว- 

  กบัการพฒันาบคุลากรใหท้กุฝ่าย 

 

 

 

 

 

1. ประชมุชี้แจงนโยบายและหลกั- 

   เกณฑห์รอืสทิธปิระโยชนร์วมท ัง้ 

   สวสัดกิารต่าง ๆ ใหท้กุฝ่าย 

   ทราบท ัว่กนั 

2. ประกาศผลการประเมนิการ 

   พจิารณาเลือ่นข ัน้เงนิเดอืนใน 

   ภาพรวมใหท้ราบท ัว่กนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

  ของเจา้หนา้ทีว่่ามคีวาม 

  เหมาะสมกบัค่าตอบแทน 

  หรอืสทิธปิระโยชนท์ีไ่ดร้บั 
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5. การธาํรงรกัษาบคุลากรทีม่ ี

  ความสามารถไวใ้นหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

1. แผนงานดา้นการบรหิารทรพัยากร 

    บคุคล 

2. มาตรการสรา้งขวญักาํลงัใจใหแ้ก่ 

    บคุลากร 

3. วฒันธรรมของหน่วยงานและ 

   ทศันคตขิองผูป้ฏบิตังิาน 

2. การต่อตา้นและวพิากษว์จิารณ ์

   ภายในหน่วยงานเกี่ยวกบัความ 

   ไม่เป็นธรรมและความไม่โปร่งใส 

   ในการพจิารณาความชอบหรอื 

   ผลตอบแทนจากการทาํงานของ 

   บคุลากร 

 

1. ขาดนโยบายการธาํรงรกัษา 

   ทรพัยากรบคุคลของหน่วยงาน 

2. พนกังานส่วนตาํบลขาดขวญั 

   และกาํลงัใจในการปฏบิตังิาน 

3. พนกังานส่วนตาํบลขาดหรอืลา 

   งานบ่อยคร ัง้ 

2. กาํหนดใหม้หีวัหนา้ผูค้วบคุมงาน 

 เขา้ร่วมในการประเมนิผลการปฏบิตั ิ   

 งานเพือ่พจิารณาเลือ่นข ัน้เงนิเดอืน 

3. กาํหนดหลกัเกณฑก์ารประเมนิผล 

 และการเลือ่นข ัน้เงนิเดอืน และประ- 

 กาศหลกัเกณฑก์าํหนดโดยเปิดเผย 

 

1.จดัใหม้นีโยบายการบรหิารทรพัยา- 

 กรบคุคลทีช่ดัเจนและกาํหนดแนว-  

 ทาง การธาํรงรกัษาบคุลากรใน  

 หน่วยงาน 

2. จดัใหม้กีารประกาศเกยีรตคิณุ 

 หรอืมอบโลห่ร์างวลัใหแ้ก่เจา้หนา้ที ่

 อาวุโสและมคีวามสามารถ 

 

 

 

 

 

 

 

- กาํหนดนโยบาย และหลกัเกณฑ ์

  ต่าง ๆ ในการธาํรงรกัษาบคุลากร 

  ใหท้กุฝ่ายรบัทราบท ัว่กนั 

 

 

 

 

 

 

 

1. วเิคราะหผ์ลนโยบายหรอื 

   มาตรการต่าง ๆ ในการธาํรง 

   รกัษาบคุลากรทีม่คีวาม  

   สามารถไวใ้นหน่วยงาน 

2. ประเมนิผลการปฏบิตังิานของ 

   เจา้หนา้ทีเ่พือ่ประโยชนใ์นการ 

   ปรบัปรุงหลกัเกณฑห์รอืมาตร  

   การต่าง ๆ ในการธาํรงรกัษา 

   บคุลากรทีม่คีวามสามารถไว ้

   ในหน่วยงาน 
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6. การประเมนิผลการปฏบิตั ิ 

   งานของงานบคุลากร 

 

 

 

 

 

 

 

นโยบาย หลกัเกณฑ ์และรูปแบบการ

ประเมนิ 

- ทดลองการปฏบิตังิาน 

- เลือ่นข ัน้เงนิเดอืน 

- เลือ่นระดบัตาํแหน่ง 

4. มกีารลาออก โอน ยา้ย ของ 

   เจา้หนา้ทีอ่ยู่เสมอ     

 

 

 

 

 

1. ขาดการชี้แจงหลกัเกณฑก์าร 

   ประเมนิใหเ้จา้หนา้ทีท่กุระดบั 

   ทราบ ทาํใหเ้กดิความไม่เขา้ใจ 

   และไม่ยอมรบัผลการประเมนิ 

2. การประเมนิผลไม่เป็นไปตาม 

   หลกัเกณฑท์ีก่าํหนด 

3. กาํหนดใหม้ผูีร้บัผดิชอบกาํหนด 

   หลกัเกณฑแ์ละระยะเวลาในการ 

   พจิารณาเลือ่นระดบัและตาํแหน่ง 

4. จดัใหม้กีารทาํขอ้ตกลงหรอืสญัญา 

   การปฏบิตังิานตามระยะเวลาและ 

   ผลงาน 

 

1.กาํหนดใหม้รีะบบการประเมนิผล

บคุลากรในรูปของคณะกรรมการ 

2.จดัใหม้ผูีร้บัผดิชอบในการตอบขอ้

สงสยัเกี่ยวกบัหลกัเกณฑก์าร

ประเมนิผลภายในหน่วยงาน 

3.จดัใหม้ผูีร้บัผดิชอบออกแบบ

สอบถามเพือ่รบัฟงัความคดิเหน็

เกี่ยวกบัการประเมนิผลเจา้หนา้ทีใ่น

หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กาํหนดหลกัเกณฑก์ารประเมนิให ้

   เจา้หนา้ทีท่กุระดบัทราบ 

2. ดาํเนินการใหม้กีารรบัฟงั  และ 

   แลกเปลีย่นความคดิเหน็จากผูท้ี ่

   เกี่ยวขอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

- ตดิตามและประเมนิความ 

  เหมาะสมของหลกัเกณฑก์าร 

  ประเมนิ 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการควบคมุภายในอบต.เมืองเก่า 

-13-  

3. การควบคุมภายในดา้นทรพัยส์นิ 

 

วตัถปุระสงค ์

1. เพือ่ใหส่้วนราชการต่าง ๆ ในหน่วยงาน มกีารวางแผนเกี่ยวกบัการจดัหา และการดูแลทรพัยส์นิของหน่วยงานใหเ้ป็นไปดว้ยความเหมาะสมและมกีารใชง้านอย่างมปีระสทิธภิาพ 

2. เพือ่ใหก้ารจดัซื้อจดัจา้งและการจาํหน่ายทรพัยส์นิ มคีวามโปร่งใส และเป็นไปตามระเบยีบของทางราชการ 

3. เพือ่ใหก้ารใชท้รพัยส์นิเป็นไปตามระเบยีบของทางราชการอย่างคุม้ค่า และเกดิประโยชนสู์งสุด 

4. เพือ่ใหม้รีะบบการควบคุมเก็บรกัษาทรพัยส์นิทีเ่หมาะสม สามารถป้องกนัความเสยีหายทีอ่าจเกดิขึ้นได ้

 

 

ขอบเขตการควบคุม 

 เป็นการควบคุมทรพัยส์นิต ัง้แต่กระบวนการวางแผนพฒันา การจดัซื้อ จดัจา้ง การใช ้การเก็บรกัษาและซ่อมบาํรุง ตลอดจนจาํหน่ายทรพัยส์นิ 
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แนวปฏบิตักิารควบคุมภายในดา้นทรพัยส์นิ 
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1. การจดัหาทรพัยส์นิ 1. นโยบายและแผนการจดัหา 

   ทรพัยส์นิของหน่วยงาน 

2. รายงานการสาํรวจความตอ้ง- 

   การทรพัยส์นิของหน่วยงาน 

3. แผนการจดัซื้อจดัจา้งประจาํปี 

4. กฎหมาย ระเบยีบ และมต ิ

   คณะรฐัมนตรทีีเ่กี่ยวขอ้ง 

5. ระบบสารสนเทศทีเ่กี่ยวกบั 

   ทรพัยส์นิ 

6. งบประมาณทีไ่ดร้บั 

7. ทศันคตแิละความรบัผดิชอบ 

   ของผูป้ฏบิตังิาน 

1. ไม่มนีโยบายและแผนการจดัหา 

   ทรพัยส์นิหรอืมแีต่ไม่ชดัเจน 

2. ไม่มกีารจดัลาํดบัความจาํเป็นใน 

   การจดัหาทรพัยส์นิ 

3. เจา้หนา้ทีไ่ม่ปฏบิตัติามกฎหมาย 

   ระเบยีบและมตคิณะรฐัมนตรทีี ่

   เกี่ยวขอ้ง 

4. ทรพัยส์นิทีจ่ดัหามคีุณภาพไม ่

   ตรงตามมาตรฐาน 

5. การมอบหมายหนา้ทีใ่นการจดั-  

   ซื้อหรอืจดัหาทรพัยส์นิใหอ้ยู่ใน 

   ความรบัผดิชอบของเจา้หนา้ที ่

   เพยีงคนเดยีว 

 

1. กาํหนดนโยบายหรอืแผนการจดัหาทรพัยส์นิ 

   ใหช้ดัเจน 

2. จดัทาํแผนการจดัซื้อหรอืจดัหาและพจิารณา 

   ความสาํคญัในการจดัหาทรพัยส์นิตามลาํดบั 

3. จดัใหม้กีารกาํกบัดูแลการปฏบิตังิานของ 

   เจา้หนา้ทีใ่หเ้ป็นไปตามกฎหมายระเบยีบ และ 

   มตคิณะรฐัมนตรทีเีกี่ยวขอ้ง 

4. การจดัซื้อจดัหาตอ้งกาํหนดคุณลกัษณะของ 

   ทรพัยส์นิตามมาตรฐานอตุสาหกรรม(มอก.)  

    หรอืตามมาตรฐานทีเ่ป็นทีย่อมรบักนั 

   โดยท ัว่ไป 

5. จดัใหม้ผูีเ้ชี่ยวชาญในการทดสอบคุณภาพ 

   ของทรพัยส์นิทีจ่ดัหาตามความจาํเป็นก่อนที ่

   จะมกีารตรวจรบัทรพัยส์นินัน้ ๆ  

6. แบ่งแยกหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบในการจดัซื้อ 

   จดัหาทรพัยส์นิใหช้ดัเจน 

 

1. เผยแพร่นโยบาย แผนการ 

   จดัหาทรพัยส์นิประจาํปีและ 

   กระบวนการในการจดัหา 

   ทรพัยส์นิทกุข ัน้ตอน 

2. ชี้แจงและทาํความเขา้ใจ 

   เกี่ยวกบักฎหมาย ระเบยีบ 

   และมตคิณะรฐัมนตรใีห ้

   เจา้หนา้ทีท่ีเ่กี่ยวขอ้งทราบ 

1. ตดิตามและประเมนิความ 

   เหมาะสมของนโยบายและ 

   แผนการจดัหาทรพัยส์นิ 

2. ประเมนิผลการปฏบิตังิานของ 

   เจา้หนา้ทีต่ามกฎหมาย 

   ระเบยีบและมตคิณะรฐัมนตร ี

   ทีเ่กี่ยวขอ้ง 
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แนวปฏบิตักิารควบคุมภายในดา้นทรพัยส์นิ 
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2. การใช ้การควบคมุและการ 

   เก็บรกัษาทรพัยส์นิ 

1. กฎหมาย ระเบยีบ และมต ิ

   คณะรฐัมนตรเีกี่ยวขอ้ง 

2. หลกัเกณฑก์ารเบกิจ่ายและการใช ้

   ทรพัยส์นิของทางราชการ 

3. นโยบายและหลกัเกณฑก์าร 

   บรหิารทรพัยส์นิ 

4. จติสาํนึกและความรบัผดิชอบของ 

   ผูป้ฏบิตังิาน 

1. เจา้หนา้ทีไ่ม่ปฏบิตัติามกฎหมาย 

   ระเบยีบและคู่มอืการใชแ้ละดูแล 

   ทรพัยส์นิ 

2. เจา้หนา้ทีข่าดความรูค้วาม 

   ชาํนาญและจติสาํนึกทดีใีนการ 

   ใชแ้ละดูแลทรพัยส์นิ 

3. ใชท้รพัยส์นิไม่ตรงตามวตัถ-ุ  

   ประสงค ์

4. ทรพัยส์นิสูญหาย 

5. ไม่มกีารบนัทกึทะเบยีน 

6. สถานทีต่ดิต ัง้และเก็บรกัษา 

   ทรพัยส์นิไม่เหมาะสม 

1. กาํกบัดูแลเจา้หนา้ทีใ่หม้กีารปฏบิตังิาน 

   เป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบและวธิ ี

   การใชท้รพัยส์นิอย่างเคร่งครดั 

2. จดัทาํแนวปฏบิตัหิรอืคู่มอืเกี่ยวกบัการ 

   ใชท้รพัยส์นิแต่ละประเภทตามความ 

   เหมาะสมและกรณีทีเ่ป็นทรพัยส์นิทีม่ ี

   เทคโนโลยทีีซ่บัซอ้นควรจดัใหม้กีาร 

   อบรม ในการใชท้รพัยส์นิเหลา่นัน้ดว้ย 

3. จดักจิกรรมเสรมิสรา้งจติสาํนึกทีด่แีก่ 

   เจา้หนา้ทีร่วมท ัง้การใช ้ดูแล รกัษา 

   ทรพัยส์นิของทางราชการใหส้ม 

   ประโยชน ์

4. กาํหนดใหท้าํทะเบยีนคุมทรพัยส์นิให ้

   เป็นปจัจบุนั 

5. จดัใหม้รีะบบการรายงานใชท้รพัยส์นิ 

   ประจาํปี 

6. จดัสถานทีต่ดิต ัง้และเก็บรกัษาให ้

   เหมาะสม กบัประเภทของทรพัยส์นิ 

 

1. จดัประชมุชี้แจง แจง้เวยีน 

   และ ทาํความเขา้ใจเกี่ยวกบั 

   หลกัเกณฑก์ารใชแ้ละบาํรุง  

   รกัษาทรพัยส์นิใหผู้ท้ีเ่กี่ยวขอ้ง 

   ทราบ 

2. เผยแพร่แนวทางการรณรงค ์

   ของหน่วยงานอืน่เกี่ยวกบัการ 

   ใชท้รพัยส์นิใหเ้กดิประโยชน ์

    สูงสุด 

- ตดิตามการใชแ้ละดูแลรกัษา 

  ทรพัยส์นิใหเ้ป็นไปอย่างม ี

  ประสทิธผิล 
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3. การซ่อมแซมและการบาํรุง  

   รกัษาทรพัยส์นิ 

1. นโยบาย ระเบยีบ รวมท ัง้ 

   หลกัเกณฑเ์กี่ยวกบัการซ่อมแซม 

   และบาํรุงรกัษาทรพัยส์นิ 

2. การกาํหนดผูร้บัผดิชอบเฉพาะ 

3. ทะเบยีนประวตั ิอายุการใชง้าน 

   และการซ่อมบาํรุงรกัษาทรพัยส์นิ 

1. ไม่มนีโยบายและแผนการ 

   ซ่อมบาํรุงรกัษาทรพัยส์นิที ่

   เหมาะสม 

2. ไม่มผูีร้บัผดิชอบดูแลทรพัย-์    

   สนิโดยเฉพาะ 

3. ทรพัยส์นิคงเหลอืเสือ่ม 

   คุณภาพ 

4. ทรพัยส์นิทีม่อียู่จรงิไม่ตรงกบั 

   บญัช ี

5. ทรพัยส์นิชาํรดุหรอืเสยีหาย 

   ก่อนเวลาอนัควร 

6. ไม่มกีารจดัทาํทะเบยีนประวตั ิ

    ทรพัยส์นิและการซ่อม 

    บาํรุงรกัษา 

1. กาํหนดแผนการซ่อมบาํรุงรกัษาประ 

   จาํปีของทรพัยส์นิประเภทต่าง ๆ ให ้

   ชดัเจน 

2. จดัใหม้ผูีร้บัผดิชอบดูแลทรพัยส์นิ 

   โดยเฉพาะตามความเหมาะสม 

3. จดัใหม้กีารตรวจสอบหรอืสอบทาน 

   ทรพัยส์นิอย่างสม ํา่เสมอ 

4. กาํหนดใหม้กีารซ่อมบาํรุงรกัษา 

   ทรพัยส์นิตามระยะเวลาทีก่าํหนด 

5. จดัทาํทะเบยีนประวตัแิละการซ่อม 

   บาํรุงรกัษาทรพัยส์นิใหเ้ป็นปจัจบุนั 

   และตรวจสอบทะเบยีนการซ่อมบาํรุง 

   กบัรายงานการซ่อมบาํรุงของหน่วย 

   งานนัน้ 

6. จดัใหม้กีารทาํสญัญาบาํรุงรกัษาประ  

   จาํปี รวมท ัง้การประกนัภยัทรพัยส์นิ 

   ทีจ่าํเป็นและมมีลูค่าสูงใหเ้ป็นไปตาม 

   ระเบยีบทีก่าํหนด 

 

- แจง้เวยีนขอ้มลูข่าวสารเกี่ยวกบั   

  แผนการซ่อมบาํรุงรกัษา การทาํ 

  สญัญาบาํรุงรกัษา การประกนัภยั 

  และวธิกีารใชท้รพัยส์นิใหท้กุฝ่าย 

  ทราบ 

- ตดิตามและประเมนิความ  

  เหมาะสมการซ่อมแซมและ 

  บาํรุงรกัษาทรพัยส์นิ 
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แนวปฏบิตักิารควบคุมภายในดา้นทรพัยส์นิ 
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4. การจาํหน่ายทรพัยส์นิ 1. นโยบายและหลกัเกณฑก์าร 

   จาํหน่ายทรพัยส์นิ 

2. กฎหมายและระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง 

   กบัการจาํหน่ายทรพัยส์นิ 

1. นโยบายและหลกัเกณฑก์าร 

   จาํหน่ายทรพัยส์นิไม่ชดัเจน 

2. การจาํหน่ายทรพัยส์นิออกจาก 

   ทะเบยีนไม่เป็นไปตามระเบยีบที ่

   กาํหนด 

3. มกีารจาํหน่ายทรพัยส์นิทีย่งัม ี

   สภาพการใชง้านทีด่อีอกจาก 

   ระบบโดยไมม่กีารตรวจสอบ 

1. จดัใหม้กีารศึกษาทบทวนนโยบาย 

   และหลกัเกณฑก์ารจาํหน่าย 

   ทรพัยส์นิตามความเหมาะสม 

2. กาํกบัดูแลการจาํหน่ายทรพัยส์นิ 

   ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบทีท่าง 

   ราชการกาํหนด 

3. จดัใหม้คีณะกรรมการตรวจสอบ 

   สภาพทรพัยส์นิทกุคร ัง้ก่อนมกีาร 

   จาํหน่าย 

4. ใหม้กีารรายงานการจาํหน่าย 

   ทรพัยส์นิตามระเบยีบทีก่าํหนด 

 

 

1. แจง้เวยีนนโยบายและหลกัเกณฑ ์

   การจาํหน่ายทรพัยส์นิใหผู้ท้ี ่

   เกี่ยวขอ้งและผูท้ีส่นใจทราบ 

2. ประกาศและเผยแพร่รายการ 

   ทรพัยส์นิทีจ่ะจาํหน่ายโดยเปิดเผย 

- ตดิตามการจาํหน่ายทรพัยส์นิ 

  ใหเ้ป็นไปตามนโยบายและ 

  หลกัเกณฑท์ีก่าํหนด 
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4. การควบคุมภายในดา้นการเงนิ 

 

 

วตัถปุระสงค ์

1. เพือ่ใหก้ารบรกิารรบั – จ่ายเงนิ และการควบคุมเป็นไปอย่างมปีระสทิธิภาพและถกูตอ้งตามระเบยีบ 

2. เพือ่ใหก้ารบนัทกึบญัชรีายรบั – รายจ่ายเป็นไปอย่างถกูตอ้ง ครบถว้น และเป็นปจัจุบนั 

 

 

ขอบเขตการควบคุม 

 เป็นการควบคุมการรบั – จ่ายเงนิของส่วนราชการ เพือ่ใหก้ารรบั - จ่ายเงนิเป็นไปตามแผนและวงเงนิทีไ่ดร้บัอนุมตัิ 
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แนวปฏบิตักิารควบคุมภายในดา้นการเงนิ 

ขัน้ตอนการดาํเนินงาน สภาพแวดลอ้มการควบคมุ ปจัจยัเสีย่ง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสือ่สาร การตดิตามและประเมนิผล 

1. การรบัเงนิ 1. นโยบาย กฎหมาย ระเบยีบและ 

   ขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการรบัและการ 

   เก็บรกัษาเงนิ 

2. ความรูค้วามสามารถและทกัษะ 

   ของผูป้ฏบิตั ิ

3. จรยิธรรมของผูป้ฏบิตังิาน 

1. ไม่มกีารแบ่งแยกหนา้ทีค่วามรบั  

   ผดิชอบดา้นการเงนิโดยเฉพาะ 

2. เจา้หนา้ทีไ่ม่ปฏบิตัติามระเบยีบ 

   และขอ้บงัคบัทีก่าํหนด 

3. ระเบยีบ หลกัเกณฑก์ารรบัเงนิ  

   กาํหนดไวไ้ม่ชดัเจน 

4. ไม่มรีะบบการควบคุมการใชใ้บ  

   เสร็จรบัเงนิ 

5. เงนิสูญหายบ่อยคร ัง้  หรอืยอด  

   เงนิในบญัชไีม่ตรงกบัตวัเงนิทีม่ ี

   อยู่จรงิ 

6. ไม่มกีารตรวจนบัหรอืสอบทาน 

   ตวัเงนิจรงิ 

7. ไม่มตูีน้ิรภยัหรอืสถานทีส่าํหรบั 

   เก็บรกัษาเงนิทีป่ลอดภยั 

1. แบ่งแยกหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบในการรบั 

   เงนิและการบนัทกึบญัชใีหช้ดัเจน 

2. จดัใหม้ผูีร้บัผดิชอบกาํกบัดูแลการรบัและ 

   การเก็บรกัษาเงนิใหเ้ป็นไปตามระเบยีบและ 

   ขอ้บงัคบัทีก่าํหนด 

3. กาํหนดหลกัเกณฑก์ารรบัและการเก็บ 

   รกัษาเงนิใหร้ดักมุเหมาะสมและเป็นลาย 

   ลกัษณอ์กัษร 

4. ใหม้กีารควบคุมการใชใ้นเสร็จรบัเงนิให ้

   เป็นตามระเบยีบทีก่าํหนด 

5. ใหม้กีารออกใบเสร็จรบัเงนิทกุคร ัง้เมือ่ม ี

   การรบัเงนิ 

6. กาํหนดใหม้กีารตรวจสอบยอดเงนิกบั 

   หลกัฐานการรบัเงนิทกุคร ัง้ 

7. จดัทาํรายงานทางการเงนิทกุสิ้นวนัและ 

   สอบทานโดยผูม้อีาํนาจ 

8. จดัใหม้ตูีน้ิรภยัหรอืสถานทีส่าํหรบัเก็บ 

   รกัษาเงนิทีป่ลอดภยั 

 

- แจง้เวยีนนโยบาย กฎหมาย   

  ระเบยีบขอ้บงัคบัและวธิ ี

  ปฏบิตัเิกี่ยวกบัการรบัและ 

  การเก็บรกัษาเงนิใหผู้ท้ี ่

  เกี่ยวขอ้งทราบ 

1. นโยบาย กฎหมาย ระเบยีบ 

   และขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการ 

   รบัและเก็บรกัษาเงนิ 

2. สอบทานระบบควบคมุ 

   ภายในดา้นการรบัและเก็บ 

   รกัษาเงนิ 
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แนวปฏบิตักิารควบคุมภายในดา้นการเงนิ 

ขัน้ตอนการดาํเนินงาน สภาพแวดลอ้มการควบคมุ ปจัจยัเสีย่ง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสือ่สาร การตดิตามและประเมนิผล 

 

 

 

 

2.การจ่ายเงนิ 

 

 

 

 

1. นโยบาย กฎหมาย ระเบยีบและ 

   ขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการเบกิจ่ายเงนิ 

2. ความรูค้วามสามารถและทกัษะ 

   ของผูป้ฏบิตังิาน 

3. จรยิธรรมของผูป้ฏบิตังิาน 

8. ไม่มกีารกาํหนดหลกัเกณฑก์าร 

   รบัเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์

 

 

1. หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิไม่ชดัเจน 

2. เจา้หนา้ทีล่ะเลยไม่ปฏบิตัติาม  

   กฎหมาย ระเบยีบและขอ้บงัคบั 

   ทีก่าํหนด 

3. การบนัทกึรายการตามระบบ 

   บญัชไีม่ถกูตอ้งครบถว้นและไม ่

   เป็นปจัจบุนัและเจา้หนา้ทีไ่ม่ม ี

   ความรูค้วามสามารถในการ 

   ปฏบิตังิาน 

9. กาํหนดหลกัเกณฑเ์กี่ยวกบัการรบัเงนิผ่าน 

   ระบบอเิลก็ทรอนิกสแ์ละจดัทาํเป็นคู่มอื 

   สาํหรบัเจา้หนา้ทีถ่อืปฏบิตั ิ

 

1. ศึกษา ทบทวนและปรบัปรุงหลกัเกณฑก์าร 

   จ่ายเงนิใหเ้หมาะสมและชดัเจน 

2. จดัใหม้ผูีร้บัผดิชอบกาํกบัดูแลการปฏบิตั ิ 

   งานดา้นการจ่ายเงนิใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ 

   และขอ้บงัคบัทีก่าํหนดกรณีทีจ่าํเป็นอาจ 

   กาํหนดหลกัเกณฑห์รอืวธิปีฏบิตัโิดยเฉพาะ 

   สาํหรบัเจา้หนา้ทีถ่อืปฏบิตัเิป็นมาตรฐาน 

   เดยีวกนั 

3. จดัทาํทะเบยีนคุมการจ่ายเงนิและสอบทาน 

   การปฏบิตังิานของเจา้หนา้ทีต่ามลาํดบัข ัน้ 

4. จดัใหม้กีารฝึกอบรมใหค้วามรูแ้ละจดัทาํ 

   คู่มอืการปฏบิตังิานดา้นการจ่ายเงนิ 

 

 

 

 

 

 

- แจง้เวยีนนโยบาย กฎหมาย   

  ระเบยีบ ขอ้บงัคบัและวธิ ี  

  ปฏบิตัเิกี่ยวกบัการจ่ายเงนิให ้

  ทกุฝ่ายทีเ่กี่ยวขอ้ง ทราบ 

 

 

 

 

1. สอบทานความเหมาะสม 

   ของนโยบาย กฎหมาย  

   ระเบยีบและขอ้บงัคบั 

   เกี่ยวกบัการจ่ายเงนิ 

2. สอบทานระบบการควบคุม 

   ภายในดา้นการจ่ายเงนิ 
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แนวปฏบิตักิารควบคุมภายในดา้นการเงนิ 
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  4. จ่ายเงนิโดยไม่ไดร้บัอนุมตั ิหรอื 

   จ่ายเงนิซ ํา้ หรอืจ่ายผดิตวั 

5. เกดิการทจุรติในการเบกิจ่ายเงนิ 

6. ไม่มกีารกาํหนดหลกัเกณฑก์าร 

   จ่ายเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์

5. ใหม้กีารอนุมตัทิกุคร ัง้ทีม่กีารเบกิจ่ายเงนิ 

6. จดัใหม้กีารตรวจสอบเป็นประจาํอย่างสม ํา่-  

   เสมอและจดัใหม้กีารกาํหนดจรยิธรรม  

   จรรยาบรรณของหน่วยงานใหท้กุฝ่าย 

   ถอืปฏบิตั ิ

7. จดัใหม้หีลกัเกณฑก์ารใหร้างวลัแก่ผูท้ีป่ฏ-ิ 

   บตังิานดว้ยด ีและมคีวามซือ่สตัยสุ์จรติ  

   รวมท ัง้มาตรการลงโทษผูก้ระทาํผดิ 

8. กาํหนดหลกัเกณฑเ์กี่ยวกบัการจ่ายเงนิที ่

   ผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกสใ์หช้ดัเจนและ 

   กาํหนดเป็นลายลกัษณอ์กัษร 
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แนวปฏบิตักิารควบคุมภายในดา้นการเงนิ 
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3. การบนัทกึบญัชแีละการ 

   รายงาน 

1. หลกัเกณฑแ์ละนโยบายบญัช ี

2. ระบบการจดัทาํรายงาน 

1. ระบบบญัชไีม่เหมาะสมและไม ่

   สอดคลอ้งกบัสภาพแวดลอ้ม 

   ปจัจบุนั 

2. การบนัทกึบญัช ีและการ 

   รายงานไม่ถกูตอ้ง ไม่ครบถว้น 

   และไม่เป็นปจัจบุนั 

3. เจา้หนา้ทีล่ะเลยไม่จดัทาํบญัช ี

   และรายงานตามระบบทีก่าํหนด 

 

 

 

1. จดัใหม้กีารศึกษา ทบทวนและปรบัปรุง 

   ระบบบญัชใีหเ้หมาะสมกบัการใชง้าน 

2. มกีารสอบทานการบนัทกึบญัชกีบัเอกสาร 

   การรบั - จ่ายเงนิทกุสิ้นวนั 

3. จดัใหม้ผูีร้บัผดิชอบโดยตรงในการบนัทกึ 

   บญัชแีละจดัทาํรายงานใหเ้ป็นปจัจบุนัตาม 

   ระยะเวลาทีก่าํหนด 

- เวยีนแจง้หลกัการและ  

  นโยบายบญัชใีหผู้ท้ีเ่กี่ยวขอ้ง 

  ทราบ 

- ประเมนิความเหมาะสมของ 

  ระบบบญัชกีบัหลกัการและ 

  นโยบายบญัช ี
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5. การควบคุมภายในดา้นการปฏบิตัติามกฎหมาย ระเบยีบ และขอ้บงัคบั 

 

 

วตัถปุระสงค ์

1. เพือ่ใหม้กีารกาํหนดแนวทางการควบคุมและปฏบิตัติามกฎหมาย ระเบยีบ และขอ้บงัคบัทีเ่หมาะสม เกดิประสทิธภิาพต่อการดาํเนินงานของหน่วยงาน 

2. เพือ่ใหม้กีารกาํกบัดูแลว่ามกีารดาํเนินการแกไ้ขปญัหาจากการไม่ปฏบิตัิตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั ในระยะเวลาทีเ่หมาะสม 

3. เพือ่ป้องกนัความเสยีหายหรอืความเสีย่งทีอ่าจจะเกดิขึ้นจากการไมป่ฏบิตัิตาม กฎ ระเบยีบ 

 

 

ขอบเขตการควบคุม 

 เป็นการควบคุมการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ หรอืขอ้บงัคบัที่ทางราชการกาํหนด 
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แนวปฏบิตักิารควบคุมภายในดา้นการปฏบิตัิตามกฎหมาย ระเบยีบ และขอ้บงัคบั 

ขัน้ตอนการดาํเนินงาน สภาพแวดลอ้มการควบคมุ ปจัจยัเสีย่ง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสือ่สาร การตดิตามและประเมนิผล 

1. การกาํกบัดูแล 1. กฎหมาย ระเบยีบ และขอ้บงัคบัที ่

   เกี่ยวกบัการปฏบิตังิาน 

2. มาตรการการกาํกบัดูแลการปฏบิตั ิ 

   งานของหน่วยงาน 

3. ทศันคต ิและ จรยิธรรมของ 

   ผูป้ฏบิตังิาน 

1. กฎหมาย ระเบยีบและขอ้บงัคบั 

   ลา้สมยั หรอืไม่เหมาะสมต่อการ 

   ปฏบิตังิาน 

2. เจา้หนา้ทีไ่ม่ปฏบิตัติามกฎหมาย 

   ระเบยีบและขอ้บงัคบัทีว่างไว ้

3. เจา้หนา้ทีข่าดความรูเ้กี่ยวกบั 

   กฎหมาย ระเบยีบและขอ้บงัคบั 

   ทีเ่กี่ยวขอ้งในการปฏบิตังิาน 

4. มกีารใชอ้าํนาจหนา้ทีต่าม 

   กฎหมายใหเ้ป็นประโยชน ์

   แก่ตนเอง 

1. ใหม้กีารศึกษาและขอทบทวนเพือ่ปรบัปรุง 

   กฎหมาย ระเบยีบ และขอ้บงัคบัใหเ้หมาะสม 

2. กาํกบัดูแลใหม้กีารปฏบิตังิานในแต่ละหนา้ที ่

   เป็นไปตามกฎหมายระเบยีบ และขอ้บงัคบัอย่าง 

   เคร่งครดั 

3. กาํหนดมาตรฐานหรอืบทลงโทษทีช่ดัเจนสาํหรบัผู ้

   ไม่ปฏบิตัติาม กฎหมาย ระเบยีบ และขอ้บงัคบั 

4. จดัประชมุชี้แจงและอบรมใหค้วามรูเ้กี่ยวกบั 

   กฎหมาย ระเบยีบและขอ้บงัคบัทีเ่กี่ยวขอ้งในการ 

   ปฏบิตังิานแก่เจา้หนา้ทีอ่ย่างสม ํา่เสมอ 

5. จดัทาํสรุปขอ้กฎหมายระเบยีบปฏบิตัทิีเ่กี่ยวขอ้ง  

   เพือ่เป็นเครื่องมอืในการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที ่

6. จดัใหม้มีาตรการส่งเสรมิใหเ้กดิทศันคตทิีด่ต่ีอ 

   การปฏบิตัติามกฎหมายระเบยีบ และขอ้บงัคบัที ่

   วางไว ้

 

- เผยแพร่กฎหมาย 

  ระเบยีบและขอ้บงัคบั 

  ต่าง ๆ  ใหท้ราบโดย 

  ท ัว่กนั 

1. ประเมนิความเหมาะสมของ 

   กฎหมาย ระเบยีบและ 

   ขอ้บงัคบั 

2. สอบทานการปฏบิตังิานตาม 

   กฎหมาย และระเบยีบของ 

   เจา้หนา้ที ่
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