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องค์การบริหารส่วนต าบลปอพาน 
อ าเภอนาเชือก  จังหวัดมหาสารคาม 



 
ค าน า 

 
  ตามท่ีคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ได้ออกระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน
ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  27  ตุลาคม 
2544  อันมีผลท าให้หน่วยงานรับตรวจ  ซึ่งรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องจัดวางระบบควบคุม
ภายใน  ตามมาตรฐานการควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
  องค์การบริหารส่วนต าบลปอพาน  ได้ตระหนักถึงความส าคัญ ตามระเบียบดังกล่าวจึง
ได้จัดท าระบบควบคุมภายในและแผนการควบคุมภายใน  เพื่อจะได้เป็นเครื่องมือที่ผู้บริหารน ามาใช้  
เพ่ือให้เกิดความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานจะบรรลุผลอย่างรวดเร็ว  และบรรลุ
วัตถุประสงค์  ดังนี้ 

1. เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติตามระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
รวมทั้งการปฏิบัติตามนโยบาย 

2. เพ่ือให้ข้อมูลทางการเงินและการบริหารเป็นไปอย่างถูกต้องเชื่อถือได้และเห็นเวลา 
3. การปฏิบัติงานและการใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
4. มีการดูแลทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดการผิดพลาดความเสียหาย  การวิ่งไหล 

 การสิ้นเปลืองหรือการทุจริต 
 
 
 
                                                                        วีระชัย   สายสุด 
       (นายวีระชัย   สายสุด)  

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปอพาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบและแผนการควบคุมภายใน 
ของ 

                                      องค์การบริหารสว่นต าบลปอพาน 
 
ระบบการควบคุมภายใน 
1. สรุปภารกิจและวัตถุประสงค์ของการด าเนินงานของ อบต. 

ก. ภารกิจการด าเนินงานของ อบต. 
-พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ  สังคมและวัฒนธรรม  และมีหน้าที่ที่ต้องท าในเขต

องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่  3  พ.ศ. 2542  ตามมาตรา  
67  และมีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  มาตรา  16 
  

ข. วัตถุประสงค์ของการด าเนินงานของ อบต. 
1) เพ่ือพัฒนาต าบลในด้านเศรษฐกิจ  ส่งเสริมอาชีพ  และพัฒนาด้านโครงสร้าง

พ้ืนฐาน 
2) เพ่ือพัฒนาและส่งเสริมด้านสังคม  การศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
3) เพ่ือพัฒนาสภาพแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติในท้องถิ่น 
4) เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

2.ความเสี่ยงและผลกระทบต่องาน อบต. 
1)  บุคลากรที่ปฏิบัติงานใน อบต. ทั้งฝ่ายการเมืองและพนักงานประจ าบางคนขาดความรู้และ

ขาดประสบการณ์ 
2) การถ่ายโอนงบประมาณจากหน่วยงานต่างๆ  มายังท้องถิ่นยังขาดความชัดเจน  บุคลากร 

อบต.  ยังขาดประสบการณ์ อาจท าให้งานขาดประสิทธิภาพ 
3) การลดขั้นตอนเพื่อให้เกิดความรวดเร็ว  สะดวก  อาจน าสู่การทุจริต 



4) การขัดแย้งกันเองใน อบต.  เช่น  ในผู้บริหาร  สมาชิกสภาฯ  และพนักงานส่วนต าบล  
อาจท าให้การบริหารงานไม่ต่อเนื่อง 

5) การเปลี่ยนบุคลากรฝ่ายการเมืองบ่อยท าให้การด าเนินงานไม่ต่อเนื่องและชัดเจน 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อม การควบคุมของผู้บริหารและบุคลากร 
 1)  องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ซึ่งมีฐานะเป็นนิติบุคคล  มี
งบประมาณเป็นของตนเอง  และมีความอิสระในการบริหารงานภายใต้การก ากับดูแลของอ าเภอและ
จังหวัด  เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ
ของทางราชการ 
 2) องค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วย2  ส่วน  คือ  สมาชิกสภา อบต.  และ  ฝ่ายบริหาร 
อบต.  สภามีหน้าที่ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนา อบต.  ร่างข้อบัญญัติฯ , ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี   รวมทั้งควบคุม  ตรวจสอบการท างานของฝ่ายบริหาร อบต.  ซึ่งฝ่ายบริหาร อบต. มี
หน้าที่บริหารงาน อบต.  ตามมติของสภาฯ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามกฎหมาย  โดยมีพนักงานส่วน
ต าบล  ซึ่งได้แก่  ปลัด อบต.   หัวหน้าส านักปลัด  หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้ากองช่าง  ฯเป็นเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานให้แก่  ฝ่ายบริหาร 
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 3) การบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล  โดยพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานส่วนต าบล  
พ.ศ. 2539  มาตรา  9   ก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยอนุมัติของ ก.อบต.จังหวัด  
เป็นผู้มีอ านาจในการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลทุกต าแหน่ง 
4. ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมการควบคุมเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
 1) การด าเนินงานเกี่ยวกับการเงิน  การบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างโปร่งใส ใช้หลักการมีส่วน
ร่วมในรูปแบบของคณะกรรมการ 
 2)การพัฒนาศักยภาพของบุคลากรโยการจัดฝึกอบรมให้ความรู้  หรือจัดส่งบุคลากรทางฝ่าย
พนักงานประจ า และฝ่ายการเมืองเข้าร่วมในการฝึกอบรม  หลักสูตรต่างๆ  อย่างต่อเนื่อง  
 3)ส่งเสริมให้บุคลากรทุกคนในหน่วยงานเกิดส านึกที่ดีในการปฏิบัติงานและรักองค์กรและสร้าง
บรรยากาศที่ดีในการท างาน 
5. ผู้รับผิดชอบการประเมินและวิธีการติดตามประเมินผล 
 1)  ผู้รับผิดชอบการประเมินของ อบต.ปอพาน  คือ 
  1.1  อ าเภอและจังหวัด  ในฐานะผู้ก ากับดูแล 
  1.2  คณะผู้บริหาร 
  1.3  หัวหน้าส านักปลัด 
 2)  วิธีการติดตามประเมินผล 
  2.1 การรายงาน 



  2.2 การตรวจติดตามและตรวจแนะน า 
 
 

 
 
 
 
 
 



-3- 

แผนการควบคุมภายใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลปอพาน 

ประจ าปีงบประมาณ 2562 
 

ที ่ งาน/กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

 การบริหารและการควบคุมการเงิน              
1. การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน             ส านักปลัด 
2. แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี รับ – จ่ายเงิน             ส านักปลัด 
3. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน             กองคลัง 
4. แต่งตั้งกรรมการรับ – ส่งเงิน    เมื่อมีการรับส่งเงินครั้งหนึ่งเกินสามหมื่นบาท    ส านักปลัด 
5. การจัดท าบัญชี รับเงิน  - เบิกจ่ายเงิน             กองคลัง 
6. แต่งตั้งกรรมการถอนเงินฝากธนาคาร             ส านักปลัด 
7. จัดท ารายงานการเงินทุกประเภท             กองคลัง 
8. รายงานการรับ – จ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ             กองคลัง 
9. การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินประจ าป ี             กองคลัง 
10. การตรวจสอบ  ติดตาม การจัดซื้อจัดจ้าง             กองคลัง 
11. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อสภา อบต.             กองคลัง 
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ที ่ งาน/กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

 ด้านการพัฒนาบุคลากรและบริหารงานทั่วไป              
1. แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในแต่ละ

ฝ่ายในส านักงาน 
            ส านักปลัด 

2. ประเมินผลการปฏิบัติงานรอบ 6  เดือน             ส านักปลัด 
3. การจัดท าสัญญาจ้างลูกจ้าง             ส านักปลัด 
4. สมุดลงเวลาปฏิบัติงาน        ส านักปลัด 
5. สมุดขออนุญาตไปราชการ             ส านักปลัด 
6. สมุดบันทึกการประชุมคณะกรรมการบริหาร การ

ประชุมสภาฯ 
            ส านักปลัด 

7. จัดท าข้อมูลและทะเบียนสมาชิกสภา อบต.  เมื่อมีการเลือกตั้งใหม่หรือปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน  ส านักปลัด 
8. การประชุมสภา อบต. ตามที่ก าหนดสมัยประชุม  มีการประชุมทุกครั้ง  ส านักปลัด 
9. การเสนอแต่งตั้งประธานสภาฯ  รอง

ประธานสภาฯ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 เมื่อมีการเลือกตั้งหรือปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน  ส านักปลัด 

10. การจัดท าแผนพัฒนาต าบลของ อบต.ประจ าป ี             ส านักปลัด 
.               
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ที ่ งาน/กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

 ด้านการพัสด ุ              
1. แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี             ส านักปลัด 
2. รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี             ส านักปลัด 
3. ทะเบียนคุมพัสดุ – ครุภัณฑ ์             กองคลัง 
4. การเก็บรักษาพัสด ุ        กองคลัง 
5. การจ าหน่ายพัสด ุ

 
  เมื่อพัสดุสูญหานหรือใช้การไม่ได้ หรือหมดความจ าเป็น  กองคลัง 

6. การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง             ส านักปลัด 
7. สมุดควบคุมการใช้รถ    ส านักปลัด 
8. การเบิกจ่ายพัสด ุ    กองคลัง 

      
               



.               
               
               
               

 

 

 

 

 


