
   
 

รายงานการติดตามผลการปฏิบัตติาม
แผนการควบคุมภายใน ตามพระราชบัญญตัิ
วนัิยการเงินการคลงัของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
 

ของ 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
อ าเภอเกษตรวสัิย  จงัหวดัร้อยเอด็ 

 
 



 
 
 

ค าน า 
 

การจัดวางระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  หน่วยงานของราชการส่วน
ท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยรับตรวจได้จัดท าขึ้น โดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในตามพระราชบัญญัติวินัยการเงิน
การคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยมีวัตถุประสงค์ให้พนักงานส่วนต าบล คณะกรรมการบริหารส่วนต าบลและ
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคกทุกคน ใช้จ่ายเงินแผ่นดินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งท า
ให้ประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคกมีความเชื่อถือและมั่นใจในการปฏิบัติงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ว่าเป็นการปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ส่วนรวมของประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล
และรักษาประโยชน์ของประเทศชาติได้อย่างแท้จริง 

 

คณะท างานจัดวางระบบความคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก หวังว่าการจัดวาง
ระบบควบคุมภายในในเล่มนี้จะท าให้พนักงานส่วนต าบล คณะกรรมการบริหารส่วนต าบล และสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบลทุกคนปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุผลส าเร็จมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและเกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคกและประเทศชาติโดยส่วนรวม 
 
 
 

คณะท างานจัดวางระบบควบคุมภายใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

ตุลาคม  ๒๕๖๕        
 
 
 
 
 

 
 
 



สารบัญ 

 

หน้า 

รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

- รายงานผลการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน(แบบปค.๔)           ๑-๓๐ 

- รายงานผลการประเมินองค์ประกอบการควบคมภายใน(แบบปค.๕)          ๓๑-๖๕ 

 

 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 

แบบ  ปค.๔ 
 

 

 

 

 



 

 

 
 

 



-๑- 

แบบ ปค.๔ 
ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ัง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนินการหรือภารกิจอื่น

ที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค ์

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมนิผลการ

ควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 

(๗) 

 
 การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 
 

(๘) 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ/วัน

ก าหนดแล้วเสร็จ 
 

(๙)  

กิจกรรม 
๑. งานสารบัญ 
 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน
สารบัญเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบฯ 
 
 

๑.ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
๒ เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 
 

๑. ค าสั่งมอบหมายงาน 
๒ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 

- การติดตามโดยแบบ 
สอบถามและแบบ
รายงาน 

- เอกสารมีจ านวนมาก
ไม่มีการท าลายเอกสาร
เก่า  ไม่มีตู้เก็บเอกสาร 
หรือตู้เอกสารมีจ านวน
น้อย ไม่เพียงพอ สถานที่
แคบไม่สามารถขยาย
ห้องได้  สถานที่ที่ใช้
จัดเกบ็เอกสารยังไม่มี
การด าเนินการที่เป็น
สัดส่วนและจัดหมวดหมู่
ให้ชัดเจน 

๑) ส ารวจเอกสารเก่า 
และแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือ
ท าลายเอกสาร 
   (๒) จัดท าแผนผัง
การจัดส านักงานอย่าง
ชัดเจน 
   (๓) จัดหมวดหมู่ของ
เอกสารให้ชัดเจน และ
จัดท าทะเบียนคุมเพ่ือ 
สืบค้นง่าย 

ส านักงานปลัด 
- หัวหน้าส านักงาน
ปลัด 
-เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

                                       



    -๒-                                                                                   แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหน่วยงาน
ของรัฐหรือภารกิจตามแผนการ

ด าเนินการหรือภารกิจอื่นที่ส าคญัของ
หน่วยงานของรัฐ/วัตถุประสงค ์

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

(๗) 

 
 การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
(๙)  

กิจกรรม 
๒. การปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้แผนการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยและภัย
ธรรมชาติและภัยต่างๆมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็น
แผนการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย ที่สามารถปฏิบัติได้จริง 
ช่วยเหลือประชาชนได้ทันท่วงที 
 

สภาพอากาศแห้งแล้ง 
อุปกรณ์ดับเพลิงไม่
เพียงพอ เจ้าหน้าที่ขาด
ความรู้ 

๑.ค าสั่งมอบหมายงาน 
๒. การเฝูาระวังของ
เจ้าหน้าที่และชุมชน 
จะต้องแจ้งเมื่อพบเห็น 
๓. มีการจัดเวรยาม
ของเจ้าหน้าที่ซึ่ง
สามารถรับแจ้งเหตุได้
ตลอดเวลา 
 

๑.  ใช้แบบสอบถาม/
แบบส ารวจประชาชนใน
เขต อบต. 
๒. ออกตรวจพ้ืนที่ที่มีจุด
เสี่ยงบริเวณพ้ืนที่ว่าง
เปล่า รกร้าง 

- สภาพอากาศแห้งแล้ง
ไฟไหม้กิ่งไม้และหญ้า 
-อุปกรณ์ดับเพลิงขาด
การบ ารุงรักษา 
- ไม่มีเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบโดยตรง  
 

๑. จัดท าทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ 
๒. ปรับปรุงข้อมูลเดิม 
ส ารวจข้อมูลต่างๆ เพ่ิม 
๓. ฝึกอบรมและฝึก
ปฏิบัติการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย อป
พร. และพนักงาน อบต. 
 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้า
ส านักงานปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 



             -๓-                                           แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ
ตามแผนการด าเนินการหรือ

ภารกิจอื่นที่ส าคัญของ
หน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค์ 
(๒) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(๓) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

 
(๔) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

 
(๕) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

 
(๖) 

 
 การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

 
(๗) 

 
ฃหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 

 
(๘) 

กิจกรรม 
๓. การจัดท าประชาคม 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมใน
การพัฒนาท้องถิ่น และส่งเสริม
การจัดเวทีประชาคม  
 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องขาด
ความตระหนักและความ
เข้าใจในบทบาทหน้าที่
ของตน 

๑.ค าสั่งมอบหมายงาน 
๒. เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 
 

- การติดตามโดย
แบบสอบถามและ
ความคิดเห็นของ
ประชาชน 
 
 

-การจัดประชาคมต าบล
ไม่สมบูรณ์แบบ  
 
 

-จัดประชาคมเพ่ือให้
ประชาชนมีส่วนร่วมและ
ให้ความรู้แก่ประชาชน
รับทราบปัญหาและความ
ต้องการ 
 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้าส านักงาน
ปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

 

 

 



-๔- 

แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จดัตั้ง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกจิตาม
แผนการด าเนินการหรือภารกิจอื่นที่

ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค์ 

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผล

การควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

(๗) 

 
 การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

(๘ 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

  
(๙) 

กิจกรรม 
๔. การลดปัญหาภาวะโลกร้อน 
วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือก าจัดขยะมูลฝอย,การลด
แก๊สเรือนกระจก,มลพิษอากาศ
,น้ าเสีย,การบ ารุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติแหล่งน้ า
และผืนปุา 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องขาด
ความตระหนักและ
ความเข้าใจในการ
บริหารจัดการขยะ
อย่างถูกวิธีและไม่
ค านึงถึงผลกระทบที่
จะตามมา 

-เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
เมื่อพบเห็นความเสี่ยง 
- มีการจัดอยู่เวรของ
เจ้าหน้าที่ ซึ่งสามารถ
แจ้งได้ตลอดเวลา 

- ออกตรวจจุดเสี่ยง
บริเวณพ้ืนที่ต าบล 

-อาจก่อให้เกิดน้ าท่วมขัง
ก่อให้เกิดกลิ่นเหม็น ทิ้ง
ขยะไม่เป็นที่เป็นทาง  ตัด
ไม้ท าลายปุา 

๑.สร้างความรู้และความ
เข้าใจในการบริหารจัดการ
ขยะอย่างถูกวิธี 
๒.ช่วยกันก าจัดขยะมูล
ฝอยทีก่่อให้เกิดกลิ่นเหม็น 
๓. บ ารุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติ  และ
จัดท าแผนปรับปรุงบริหาร
ความเสี่ยงลดปัญหาโลก
ร้อน 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้าส านักงาน
ปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

 



 

-๕-                                                                     แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐  เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงาน
ของรัฐหรือภารกิจตามแผนการ

ด าเนินการหรือภารกิจอ่ืนที่ส าคัญของ
หน่วยงานของรัฐ/วัตถุประสงค์ 

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

 
(๕) 

 
การประเมินผลการควบคุม 
 

 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมี

อยู่ 
 
 

(๗) 

 
 การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 

(๙)  
กิจกรรม 
๕. การปูองกันและช่วยเหลือประชาชน
จากโรคภัยติดต่อ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหาการแพร่
ระบาดของโรคติดต่อ  
 

 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ขาดความรู้ความ
เข้าใจในการ
ปูองกันและรักษา
โรคติดต่อ 

๑. ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
๒. เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 
 

๑. ใช้แบบสอบถาม/แบบ
ส ารวจ ประชาชนในเขต 
อบต. 
๒. ส ารวจพื้นที่ท่ีมีจุดเสี่ยง 
บริเวณต าบลสิงห์โคก 
 

-ประชาชน ไม่มี
ความรู้ ความเข้าใจ 
วิธีการปูองกัน
โรคติดต่อ 
 

- ฝึกอบรมเกี่ยวกับการ
ปูองกันและแก้ไข
ปัญหาโรคติดต่อให้กับ
ประชาชน 
 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้า
ส านักงานปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

 

                                                                                     



    -๖-                                                                             แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐  เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม

แผนการด าเนนิการหรือภารกิจอื่นที่
ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค์ 
(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 

 
(๗) 

  
การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
(๘) 

 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
(๙)  

กิจกรรม 
๖. ปกปูองเทิดทูนสถาบัน 
พระมหากษัตริย์ สร้างความปรองดอง 
สมานฉันท์ 
วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้ประชาชนมีความสามัคคี 
ปรองดองกัน ให้รักกัน รักประเทศชาติ 
ซึ่งมพีระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข
ของชาติ เราควรที่จะรักษาประเทศให้
อยู่คู่เราตลอดไป 
 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเขาไม่
ทราบถึงบทบาทหน้าที่
ของตัวเองเท่าที่ควร 

- มีการมอบหมายงาน 
เพ่ือให้ความรู้แก่
ประชาชน และ
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 

- ใช้แบบสอบถาม/
แบบส ารวจ ประชาชน
ในเขตพ้ืนที่ อบต. 
 

- ขาดความสามัคคี
ปรองดองกัน 

- จัดอบรมให้ความรู้ 
การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุข 
 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้า
ส านักงานปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 



                                                                                               -๗-                                                                                  แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐  เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ
ตามแผนการด าเนินการหรือ

ภารกิจอื่นที่ส าคัญของ
หน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค์ 
(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

 
(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

 
(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

 
(๗) 

 
 การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
  

(๙) 

กิจกรรม 
๗.  การปูองกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 
 วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติด ไม่ให้แพร่ระบาด 

เยาวชนผู้ติดยาเสพติด มี
จ านวนเพิ่มมากข้ึน รวมทั้ง
ผู้ที่ได้การบ าบัด ส่วนมาก
จะเป็นกลุ่มที่ไม่มีงานท า 

๑. ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
๒. เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 
 

๑. มีข้อเสนอแนะให้มี
การจัดโครงการหรือ
กิจกรรมต่างๆ 
เพ่ือให้เยาวชนมีส่วน
ร่วม 
 

- ความเสี่ยงที่จะเกิดข้ึน
ส่วนใหญ่จะเกิดขึ้น
ภายในกลุ่มวัยรุ่น 
- ขาดความอบอุ่นจาก
ครอบครัว ไม่มีเวลาว่าง
อยู่กับครอบครัว 
 

๑. ควรมีการจัดกิจกรรม 
เพ่ือให้เยาวชนมีส่วนร่วม
และใช้เวลาว่างให้
น้อยลง 
๒. มีกิจกรรมภายใน
ครอบครัวเพ่ือท าให้
ครอบครัวอบอุ่น 
 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้า
ส านักงานปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

 

 



-๘- 

แบบ ปค.๔ 
ชื่อหน่วยงาน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐ เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ
ตามแผนการด าเนินการหรือ

ภารกิจอื่นที่ส าคัญของ
หน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค์ 
(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

 
(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

 
(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

 
(๗) 

 
 การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
 

(๘) 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 
 

(๙)  

กิจกรรม 
๘. การฟ้ืนฟูเศรษฐกิจให้
ขยายตัวอย่างยั่งยืน 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริมให้ชาวบ้านมีการจัด
กลุ่มอาชีพ และส่งเสริมให้มี
รายได้เพ่ิม  
 

ประชาชนยังขาดความ
ตระหนักรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการฟ้ืนฟู
เศรษฐกิจขยายตัวอย่าง
ยั่งยืน 

๑. ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
๒. เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

- ส่งเสริมผลิตภัณฑ์
ท้องถิ่น สินค้า OTOP 
ขยายฐานลูกค้าและ
จัดหาตลาด 

- ไมเ่ข้าใจเกี่ยวกับการ
ฟ้ืนฟูเศรษฐกิจให้
ขยายตัวอย่างยั่งยืน จึง
ท าให้ไม่ประสบ
ความส าเร็จ 

๑. ต้องมีการวางแผน
และโครงการต่างๆ 
๒. ชี้แจงให้ประชาชน
ทราบและให้ความรู้แก่
ประชาชน 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้า
ส านักงานปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

 



                                                                                                  -๙-                                                                                 แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ัง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนินการหรือภารกิจอื่น

ที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค ์

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 

 
(๗) 

 
 การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

  
(๙) 

กิจกรรม 
๙. การจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิ่น. 
วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือการเตรียมโครงการต่างๆ 
ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะ
บรรจุในเอกสารงบประมาณ
ประจ าปีและน าไปปฏิบัติได้
ทันทีเม่ือได้รับงบประมาณ 

ประชาชน
ส่วนมากได้รับ
ผลประโยชน์
และงบประมา
มาสู่หมู่บ้าน
น้อย 

๑. ค าสั่งมอบหมายงาน 
๒. การจดัท ายุทธศาสตร ์
๓. การจดัท าแผนชุมชน 
๔. การจดัท าแผนพัฒนา
สามปี(โดยผา่น
กระบวนการประชาคม 

๑.  ใช้แบบสอบถาม/แบบ
ส ารวจประชาชนในเขต 
อบต. เกี่ยวกับปัญหาความ
ต้องการ 
๒. ใช้ข้อมูลการติดตาม
และประเมินผลของคกก.
ติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา อบต. 
 

- แผนพัฒนาของ 
อบต. มีจุดอ่อน การ
ใช้จ่ายเงิน
งบประมาณไม่คุ้มค่า
ต่อการลงทุน 
ประชาชนโดยรวม
ได้รับผลประโยชน์
น้อย 
 

๑. ปรับปรุงพัฒนาการจัดท า

แผน และส ารวจข้อมูลเพิม่เตมิ 
๒. ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน
เข้ามามสี่วนร่วมในการจัดท า
แผนพัฒนา อบต. ทุกรูปแบบ
เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารให้
ประชาชนทราบ  เช่น แผ่นพับ 
เสี่ยงตามสาย จัดประชุมใน
ชุมชน 

 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้าส านักงาน
ปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

 

                                 ลงช่ือ.........................................................ผู้รายงาน 

                            (นายประดิษฐ์       โยธาจันทร์) 
                           ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด 

                          วันท่ี  ๒๐  ตุลาคม  ๒๕๖๕ 



-๑๐- 
แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ
ตามแผนการด าเนินการหรือ

ภารกิจอื่นที่ส าคัญของ
หน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค์ 
(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(๔) 

 
การควบคุมท่ีมี

อยู่ 
 

 
(๕) 

 
การประเมินผล

การควบคุม 
 

 
(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

 
(๗) 

  
การปรับปรุงการควบคุมภายใน 

 
 

 
(๘) 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

  
 
 

(๙) 

กิจกรรม 
๑. ด้านการรับ – ส่งเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงินและ
การเก็บรักษาเงิน 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดท าบัญชีเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 
 

เจ้าหน้าที่ขาดการอบรม
และขาดความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับเอกสาร
และข้ันตอนการท าบัญชี
เลยเกิดการล่าช้า 

- ค าสั่ง
มอบหมายงาน 
- เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบใน
การจดัท าบัญชี 

ภายในวันที่  
๒๐  ของเดือน
ถัดไป 

- บุคลากรมีจ านวนจ ากัด 
-  ปริมาณงานที่ไม่
สอดคล้องกับเจ้าหน้าที่ 
- การผิดพลาดของ
เอกสารทางการเงิน
ขั้นตอนการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงินบัญชี
และเกิดความล่าช้าการ
ควบคุมตรวจสอบไม่
สามารถท าได้อย่างเต็มที่ 

๑. จัดให้มีการอบรม ชี้แจงแก่
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการเงินบัญชี
ตลอดจนส่งเจ้าหน้าที่ไปเข้าร่วม
อบรมด้านนี้อย่างสม่ าเสมอ 
๒. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีต่างๆ 
ตลอดจนควบคุมให้มีการบันทึก
บัญชีให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

กองคลัง 
- ผอ.กองการคลัง 
- นักวิชาการเงินและ
บญัชีช านาญการ 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

 



                                                                                                   -๑๑-                                                                                           แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ
ตามแผนการด าเนินการหรือ

ภารกิจอื่นที่ส าคัญของ
หน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค์ 
(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

 
(๕) 

 
การประเมินผล

การควบคุม 
 

 
(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

 
(๗) 

  
การปรับปรุงการควบคุมภายใน 

 
 

 
(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 

(๙) 

๑๑. การจัดเก็บรายได้ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตต่างๆ 
และรายได้อ่ืนๆมีประสิทธิภาพ
ถูกต้องเหมาะสมและเกิดการ
ยอมรับและได้รับความร่วมมือ
จากประชาชน 

การจัดเก็บภาษีรายได้ไม่
ตามเปูาหมาย และขาด
การประชาสัมพันธ์ให้
ประชาชนทราบ 

- ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
- เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการ
จัดเก็บรายได้ 

ภายในวันที่  
๒๘  ของเดือน
ถัดไป 

- การจัดเก็บรายได้ เก็บ
ไม่ได้ตามเปูาหมาย 
-  การประชาสัมพันธ์และ
การเร่งรัดท าได้ไม่ทั่วถึง 
- มีการเปลี่ยนเจ้าของที่ดิน
โดยไม่แจ้งให้ อบต.ทราบ
ท าให้การติดตามจัดเก็บ
ภาษีได้อยาก 
 

๑. จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรที่
มีหน้าที่ในการจัดเก็บรายได้ การ
ส่งไปอบรมศึกษาดูงานเกี่ยวกับการ
จัดเก็บรายได้,การจัดท าแผนที่ภาษี
จากหน่วยงานอื่นซึ่งประสบ
ผลส าเร็จ 
๒. ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนมี
ส่วนร่วมในการช าระภาษีจัดให้มี
รางวัลให้กับผู้ช าระภาษีที่ช าระภาษี
อย่างต่อเนื่อง 

กองคลัง 
 -ผอ.กองคลัง 
-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้
ช านาญงาน 
๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

 



                                                                                                      -๑๒-                                                                                           แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ัง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนินการหรือภารกิจอื่น

ที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค ์

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

(๗) 

 
 การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

  
(๙) 

กิจกรรม 
๑๒. การทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดท าทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 
 

จัดท าทะเบียนคุมไม่เป็น
ปัจจุบันและใช้ประโยชน์
จากทรัพย์สินไม่
ระมัดระวัง และเกิด
ความเสี่ยง 

- ค าสั่งมอบหมายงาน 
- เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ในการจัดท าทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ภายในวันที่  ๒๘  ของ
เดือนถัดไป 

- การใช้ประโยชน์จาก
ทรัพย์สินโดยไม่
ระมัดระวัง 
-  การควบคุมจ านวน
และบ ารุงรักษาให้อยู่ใน
สภาพดี 
 

๑. จัดท าทะเบียนคุม
ให้เป็นปัจจุบันและ
ซ่อมแซมให้อยู่ใน
สภาพดี 
๒. จัดท าบัญชีการเบิก
ใช้และส่งคืนตาม
ก าหนด 
๓. แต่งตั้งหรือ
มอบหมายให้
ผู้บังคับบัญชาดูแลและ
ก าชับอย่างต่อเนื่อง 
 

กองคลัง 
- ผอ.กองคลัง 
-จพง.พัสดุ
ช านาญงาน 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 



                                                                                              -๑๓-                                                                                      แบบ ปค. ๔ 

ชื่อหน่วยงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล สิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของ
รัฐหรือภารกิจตามแผนการด าเนินการหรือ
ภารกิจอื่นที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค์ 
(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมี

อยู่ 
 

(๕) 

 
การประเมินผล

การควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่

ยังมีอยู่ 
 

(๗) 

  
การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 (๙) 

กิจกรรม 
๑๓.การตรวจฎีกาก่อนอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และ
รวดเร็วเหมาะสม 

- ค าสั่งมอบหมายงาน 
- เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ในการตรวจฎีกาก่อน
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 

ภายในวันที่  
๒๘  ของเดือน
ถัดไป 

- เนื่องจากต้อง
ตรวจสอบ 
ตรวจทาน ตาม
ขั้นตอน 
 

 ๑. จัดให้มีการอบรม ชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
๒. ตรวจสอบการอนุมัติเบิก
จ่ายเงินงบประมาณว่า
ครบถ้วนหรือไม่  และเป็น
ปัจจุบันหรือไม่ 
 

กองคลัง 
- ผอ.กองคลัง 
-นักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

 

                       ลงชื่อ.....................................................ผู้รายงาน 

                 (นางสาวฐานุตรา  พินิจผล) 

                ต าแหน่ง  ผู้อ านายการกองคลัง 

 

 



                                                                                                     -๑๔-                                                                      แบบ ปค. ๔ 

ชื่อหน่วยงาน กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงาน

ของรัฐหรือภารกิจตามแผนการ
ด าเนินการหรือภารกิจอื่นที่ส าคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/วัตถุประสงค์ 
(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ี

มีอยู่ 
 

(๕) 

 
การประเมินผล

การควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

(๗) 

 
 การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

  
(๙) 

กิจกรรม 
๑๔. การออกแบบและควบคุมอาคาร 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การส ารวจออกแบบ การเขยีนแบบ
โครงการก่อสร้างต่างๆ การประมาณราคา
กลาง ถูกต้องปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับ มติ ครม. และหนังสือสั่ง
การต่างๆ 

-ขาดบุคลากร 
-บุคลากรมคีน
เดียวงานต่างๆ
จึงล่าช้า 
-เจ้าหน้าท่ีขาด
ความรู้ความ
เข้าใจในงาน 
 

- ค าสั่ง
มอบหมายงาน 
- เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบใน
การออกแบบ
และควบคมุ
อาคาร 
 

-การติดตามโดยใช้
แบบสอบถามและ
แบบรายงานผล
การด าเนินการให้
ผู้บังคับบัญชาและ
นายก อบต. ทราบ
ผลการด าเนินการ
อย่างต่อเนื่อง 

- บคุลากรมีน้อยในการส ารวจออกแบบ การ

เขียนแบบ โครงสร้างตา่งๆ การประมาณราคา

กลางไมม่กีารตรวจสอบ ตรวจทานอีกครัง้อาจ

ท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการออกแบบและ

ประมาณราคาไมไ่ด้มาตรฐานหรือถกูต้องตาม

ระเบียบกฎหมาย ข้อบงัคบั 

๑. ขออัตราบุคลากรส่วนโยธา 
๒. พัฒนาบุคลากรโดยจัดส่งอบรม
ไปศึกษาเพิ่มเติม ความรู้ 
ประสานงานกับ อบต.ในเขตจังหวัด 
๓. ส ารวจข้อมูลราคาวสัดุก่อสร้าง
ปัจจุบันใช้ระบบ Internet  
๔. แต่งตั้งหรือมอบหมาย
ผู้บังคับบัญชาให้ตรวจสอบ 

กองช่าง 
- ผอ.กองช่าง 
๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

 

                                      ลงชื่อสิบต ารวจโท..................................ผู้รายงาน 

                                              (สุดใจ    อินทร์สีเมือง) 

                                        ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

                                         รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง 

                                         วันที่  ๒๐  ตุลาคม  ๒๕๖๕ 



-๑๕- 
แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนนิการหรือภารกิจอื่นที่

ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค์ 

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมี

อยู่ 
 

(๗) 

 
การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
(๙) 

กิจกรรม 
๑.การพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ผู้ดูแลเด็กได้ปฏบิัติหน้าที่อย่างเต็ม
ศกัยภาพและมีความรับผิดชอบตอ่หน้าที่
และเพื่อให้การศึกษาปฐมวัยมมีาตรฐาน 
ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนยพ์ัฒนา
เด็กเล็ก 

สถานที่ไม่
เหมาะสม คับ
แคบจนเกินไป 
ไม่เหมาะสม
กับการเรียน
การสอน 
 

(๑) ส่งผู้ดูแลเด็กเข้ารับการอบรม
อย่างสม่ าเสมอ 
(๒) จัดท าโครงการศึกษาดูงาน
ส าหรับผู้ดูแลเด็กเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดสื่อการ
เรียนการสอน 
(๓) ของบประมาณเพื่อก่อสร้าง
ศูนย์เด็กเล็กของ อบต. เอง 

-ใช้แบบสอบทานเป็น
เครื่องมือในการตดิตาม
และประเมินผลเพื่อสอบ
ทานการปฏิบัติงานอย่าง
ต่อเนื่องโดยเจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติปลัด อบต.และ
รายงานให้นายก อบต.
ทราบทุกเดือน 

- สถานที่เรียนคับ
แคบ ไม่เหมาะสม  
ท าให้การ
พัฒนาการเรียน
การสอนของเด็ก
เรียนไม่เต็ม
ศักยภาพ 

(๑) ส่งผู้ดูแลเด็กเข้ารับการ
อบรมอย่างสม่ าเสมอ 
(๒) จัดท าโครงการศึกษาดูงาน
ส าหรับผู้ดูแลเด็กเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดสื่อการ
เรียนการสอน 
(๓) ของบประมาณเพื่อก่อสร้าง
ศูนย์เด็กเล็กของ อบต. เอง 

กองการศึกษา 
- ผอ.กอง
การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
-ครูผู้ดูแลเด็ก 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

                                    ลงชื่อ...........................................ผู้รายงาน 
                     (นางสาวสุมาลี  บุญสด) 

                         ต าแหน่ง ผอ.กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
                          วันที่  ๒๐ ตุลาคม  ๒๕๖๕



                                                                     -๑๖-                                                             แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
๑. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
๑.๑ เป็นความเสี่ยงเกิดจากสภาพแวดล้อมภายใน  ดังนี้ 
      (๑) งานสารบัญ   เอกสารมีจ านวนมากไม่มีการท าลาย
เอกสารเก่า  ไม่มีตู้เก็บเอกสาร หรือตู้เอกสารมีจ านวนน้อย ไม่
เพียงพอ สถานที่แคบไม่สามารถขยายห้องได้  สถานที่ที่ใช้จัดเก็บ
เอกสารยังไม่มีการด าเนินการที่เป็นสัดส่วนและจัดหมวดหมู่ให้
ชัดเจน 
     (๒) ด้านแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       (๒.๑)ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน   
       การมอบภารกิจไม่ชัดเจนส าหรับการปฏิบัติหน้าที่การ
มอบหมายหน้าที่ในการดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เครื่องมืออุปกรณ์
ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ เจ้าหน้าที่ไม่มีความรู้ 
ความชัดเจนขาดประสบการณ์ในการช่วยเหลือประชาชน ขาดการ
ฝึกอบรม ฝึกซ้อมให้ความช่วยเหลือ 
      (๒.๒) ความเสี่ยงเกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอก  
“ กิจกรรมด้านแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ” คือขาดการ
ส ารวจสภาพแวดล้อมภายนอก เพ่ือปรับปรุงปูองกันบรรเทาให้เป็น
แผนที่มีความพร้อม สามารถน าไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อเกิดภัย และเป็น
แผนเหมาะสม สอดคล้องกับข้อเท็จจริงและขาดระบบการติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในการเฝูาระวัง การช่วยเหลือ
ปูองกันและบรรเทาภัยต่างๆ 
   (๓) ด้านการจัดประชาคม 
     (๓.๑) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน   
     การจัดประชาคมไม่ชัดเจน และการปฏิบัติหน้าที่ที่ ได้รับ
มอบหมายยังไม่สมบูรณ์ ขาดการประชาสัมพันธ์และชี้แจงท าความ
เข้าใจถึงประโยชน์ ผลดี ผลเสีย  ในการเข้าร่วมประชาคม  ท าให้
การประชาคมไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
    (๓.๒) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก 
   คือ ขาดการร่วมมือร่วมใจของประชาคม ส่วนมากไม่ค่อยเห็น
ความส าคัญเกี่ยวกับการประชาคม 

ผลการประเมิน 
ส านักปลัดได้วิเคราะห์ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
จากภารกิจงานประจ า  โดยประเมินผลตามองค์ประกอบ
มาตรฐานการควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม
ภายใน  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ผลการประเมินพบว่า 
     จากการวิเคราะห์ส ารวจพบ  งานด้านสารบัญ  งาน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานการจัดประชาคม  
งานการลดปัญหาภาวะโลกร้อน  งานการปูองกันและ
ช่วยเหลือประชาชนจากโรคภัยติดต่อ  งานปกปูองเทิดทูล
สถาบัน พระมหากษัตริย์ สร้างความปองดอง สมานฉันท์   
งานการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  งานการฟ้ืนฟู
เศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่างยั่งยืน  งานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน  งานด้านการรับเงิน – การส่งเงิน การ
เก็บรักษาเงินและการเบิกจ่ายเงิน งานด้านการจัดเก็บรายได้ งาน

ด้านทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ งานด้านการตรวจฎีกาก่อนอนุมัติ

เบิกจ่ายเงินงบประมาณ งานด้านออกแบบและควบคุม
อาคาร งานด้านการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก เป็นภารกิจที่มี
ความเสี่ยง 
ข้อสรุป 

   กิจกรรมด้านงานสารบัญ  พบว่า การค้นหาหนังสือเรื่อง
เดิม หายาก การจัดเก็บเอกสารยังไม่เป็นระบบ 
   กิจกรรมด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
พบว่า  การให้บริการยังมีความล่าช้าและขาดเจ้าหน้าที่   
ผู้รับผิดชอบโดยตรง 
     กิจกรรมด้านการจัดท าประชาคม พบว่า  การจัด
ประชาคมไม่ชั ด เจนและการปฏิบัติหน้ าที่ ที่ ได้ รั บ
มอบหมายยังไม่สมบูรณ์แบบ 
   กิจกรรมด้านการลดปัญหาภาวะโลกร้อน  พบว่า  ขาด
ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมปลูกต้นไม้และก าจัดขยะ 
 มูลฝอยที่ก่อให้เกิดกลิ่นเหม็นเน่า 



 

                                                       -๑๗-                                                  แบบ ปค.๔ 
ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

                                                                                                                                                                                                                                                            
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 

   (๔) การลดปัญหาภาวะโลกร้อน   
      (๔.๑) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน   ต้องมี
การจัดท าแผนปรับปรุง บริหารความเสี่ยง บรรลุวัตถุประสงค์   
     (๔.๒) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก  การ
ชี้แจงท าความเข้าใจและ การร่วมมือร่วมใจปฏิบัติอย่างเป็น
รูปธรรม 
   (๕)  การป้องกันและช่วยเหลือประชาชนจากโรคภัย
ติดต่อ 
     (๕.๑) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน   การ
มอบหมายภารกิจไม่ชัดเจน ส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ การ
มอบหมายหน้าที่ในการดูแลและช่วยเหลือประชาชนจาก
โรคติดต่อ เจ้าหน้าที่ ไม่ค่อยมีความรู้  ความเข้าใจ ขาด
ประสบการณ์ในการปูองกันและช่วยเหลือประชาชน ขาดการ
ฝึกอบรมเกี่ยวกับการปูองกันโรคติดต่อต่างๆ 
     (๕.๒) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก  การ
ปูองกันและช่วยเหลือประชาชนจากโรคติดต่อ คือ ขาดการ
ส ารวจสภาพแวดล้อมภายนอก เพ่ือปรับปรุงปูองกันและ
ช่วยเหลือประชาชนจากโรคติดต่อต่างๆ ให้เตรียมความพร้อม
และน าไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อเกิดโรคติดต่อต่างๆ 
 (๖) ปกป้องเทิดทูนสถาบัน พระมหากษัตริย์ สร้างความ
ปรองดองสมานฉันท์ 
     (๖.๑) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน  ควรมีการ
อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการปกครองระบอบประชาธิปไตยอัน
ทรงมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และมีการจัดกิจกรรม
ต่างๆ เพื่อท าให้ประชาชนชาวไทยมีความสามัคคี ปองดอง 
     (๖.๒) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก  การ
ปกปูองเทิดทูนสถาบัน พระมหากษัตริย์ สร้างความปรองดอง
สมานฉันท์  คือขาดความสามัคคี ปรองดองดองกัน เห็น
ประโยชน์ส่วนตัวมากกว่าประโยชน์ส่วนรวม จึงก่อให้เกิด
ความวุ่นวายในประเทศ 

   กิจกรรมด้านการปูองกันและช่วยเหลือประชาชนจาก
โรคติดต่อ  พบว่า  ประชาชนอาจไม่มีความรู้และความ
เข้าใจ  ในวิธีการปูองกัน 
   กิจกรรมด้านปกปูองเทิดทูลสถาบัน พระมหากษัตริย์ 
สร้างความปองดอง สมานฉันท์   พบว่า  คนไทยไม่มี
ความสามัคคีปองดองกัน 
   กิจกรรมด้านการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
พบว่า มีการจัดโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือให้เยาวชนมี
ส่วนร่วมและรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
   กิจกรรมด้านการฟ้ืนฟูเศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่าง
ยั่งยืน  พบว่า ไม่มีการจัดส่งเสริมผลิตภัณฑ์ท้องถิ่น และ
วางแผนในการจัดตั้งกลุ่ม  และจัดหาตลาด 
   กิจกรรมด้านงานแผนพัฒนา อบต. พบว่า   ไม่มีการ
วิเคราะห์ข้อมูลเดิมและข้อมูลปัจจุบันที่เปลี่ยนแปลงไป
ท า ให้ ไม่สามารถแก้ ไขปัญหาความต้องการของ
ประชาชนได้อย่างแท้จริง ประชาชนมีส่วนร่วมน้อย ขาด
ประชาสัมพันธ์ ให้ประชนรับรู้ถึงประโยชน์ของการมี
ส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
   กิจกรรมด้านการรับเงิน การส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงินและการเก็บรักษาเงิน  พบว่า ยังมีการจัดท า
บัญชีล่าช้าท าให้การควบคุมตรวจสอบได้ไม่เต็มที่ 
   กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้  พบว่า  ขาดการ
ประชาสัมพันธ์และการเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ย่าง
ต่อเนื่อง  ปฏิบัติตามขั้นตอนของจัดเก็บรายได้ไม่
ครบถ้วน ไม่สามารถจัดเก็บรายได้เพ่ิมข้ึนได้ 
    กิจกรรมด้านงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  พบว่า 
การใช้วัสดุ อุปกรณ์ขาดการปูองกันและจัดเก็บไม่เป็นที่  
ขาดการบ ารุงดูแลให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ 
    
 



-๑๘- 
แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 

   (๗) การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
      (๗.๑) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน   การ
มอบหมายภารกิจไม่ชัดเจน การปฏิบัติหน้าที่ที่ ได้รับ
มอบหมายในการปูองกันและแก้ ไขปัญหายาเส พติด  
เจ้าหน้าที่ไม่ค่อยมีความรู้ ความชัดเจนขาดประสบการณ์ใน
การช่วยเหลือประชาชนและขาดการฝึกอบรม 
     (๗.๒) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก  การ
ปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด คือขาดการส ารวจ
สภาพแวดล้อมภายนอก เพ่ือปรับปรุงให้เป็นแผนที่มีความ
พร้อม สามารถน าไปปฏิบัติได้ และ เป็นแผนที่สอดคล้องกับ
ข้อเท็จจริง 
   (๘)  การฟื้นฟูเศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่างยั่งยืน 
    (๘.๑) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน   มีการ
วางแผนและมอบหมายงานไม่ชัดเจน และการปฏิบัติหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมาย เจ้าหน้าที่ ไม่ค่อยมีความรู้  และขาด
ประสบการณ์ ขาดการอบรม 
     (๘.๒) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก  การ
ฟ้ืนฟูเศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่างยั่งยืน คือ ขาดการส ารวจ
สภาพแวดล้อมภายนอก และปรับปรุงให้เป็นไปตามที่วางไว้ 
สามารถน าไปปฏิบัติ 
 (๙)  งานแผนงาน   ไม่มีการวิเคราะห์ข้อมูลเดิมและข้อมูล
ปัจจุบันที่เปลี่ยนแปลงไปท าให้ไม่สามารถแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของประชาชนได้อย่างแท้จริง  ประชาชนมีส่วนร่วม
น้อยขาดการประชาสัมพันธ์ ให้ประชาชนรับรู้ถึงประโยชน์
ของการมีส่ วนร่ วม ในการพัฒนาชุมชน  ท า ให้แผน           
พัฒนา อบต. มีจุดอ่อนเนื่องจากประชาชนโดยรวมไม่ได้
ประโยชน์ในการพัฒนาท้องถิ่นเป็นความเสี่ยง “ กิจกรรม
ด้านการจัดท าแผน” 
 

   กิจกรรมด้านการตรวจฎีกาก่อนอนุมัติเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ  พบว่า  การเบิกจ่าย
งบประมาณ ไม่มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ จึงท าให้
การเบิกจ่ายล่าช้ าและอาจก่อให้ เกิดความ
ผิดพลาดทางฎีกาเบิกจ่าย 
   กิจกรรมด้านงานออกแบบและควบคุมอาคาร  
พบว่า มีเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมงานและออกแบบงาน
เป็นบุคคลคนเดียวกัน  ขาดการตรวจสอบอาจท า
ให้เกิดข้อผิดพลาดในการออกแบบและประมาณ
ราคาไม่ได้มาตรฐานหรือถูกต้องตามระเบียบ
กฎหมาย ข้อบังคับ 
   กิจกรรมด้านการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก  พบว่า  
เด็กยังมีพัฒนาการเรียนรู้ได้ไม่เต็มศักยภาพ ด้วย
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีสถานที่คับแคบและพ้ืนที่ท า
กิจกรรมได้ไม่ครอบคลุมทุกกิจกรรม  ผู้ช่วยครู
เด็กเล็ก  ขาดความรู้ และประสบการณ์ 
 
 
 

                                                                                                                                                                 
 



-๑๙- 
แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด วันที่  ๓๐  เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

   (๑๐) กิจกรรมด้านการรับเงิน – การส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การเบิกจ่ายเงิน  การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบไม่ชัดเจน มีหน้าที่
จ านวนจ ากัด ไม่มีการมอบหมายให้ชัดเจนว่าเจ้าหน้าที่คนใด ปฏิบัติ
หน้าที่ใด ในทางปฏิบัติมีการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนเดียวปฏิบัติงาน
หลายหน้าที่ซ้ าซ้อนกัน ท าให้เกิดความสับสน ล่าช้าและขาดความชัดเจน
ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของระเบียบปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับเงิน,การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินฯและในส่วนของ
ระบบบัญชีการบันทึกบัญชีให้เป็นปัจจุบัน เนื่องจากต้องใช้ความละเอียด 
รอบคอบ และความแม่นย าถูกต้องในทุกขั้นตอนประการส าคัญคือ
เจ้าหน้าที่ต้องมีเวลาในการปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่ภายในห้วงเวลาที่
สม่ าเสมอให้เกิดความยุ่งยากในการปฏิบัติงาน เป็นเหตุให้การตรวจสอบ 
ควบคุม ตลอดจนการรวบรวมข้อมูลด้านการเงิน ซึ่งเป็นความเสี่ยง “ 
ด้านการรับเงิน,การเบิกจ่ายเงิน,การฝากเงินและการเก็บรักษาเงิน 
(๑๑ ) กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้  บุคลากรมีจ านวนจ ากัด และ
ได้รับมอบหมายการปฏิบัติงานหลายด้านโดยไม่ได้รับการพัฒนาให้มี
ความรู้ ความเข้าใจตลอดจนการด าเนินการตามขั้นตอนต่างๆ ในการ
จัดเก็บรายได้ การประชาสัมพันธ์,การเร่งรัดภาษี ท าได้ไม่ทั่วถึง การ
ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ไม่ครบ เครื่องมือที่ใช้ในการควบคุมเร่งรัดการ
จัดเก็บ เช่น แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน จัดท าไว้แต่ไม่มีการ
ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ยากแก่การค้นหา การจัดเก็บรายได้ส่วน
ใหญ่ใช้ข้อมูลของปีก่อนท าให้จัดเก็บรายได้น้อย เป็นความเสี่ยง 
 “ กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้” 
(๑๒) กิจกรรมด้านการทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
การใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินโดยไม่ระมัดระวัง การควบคุมจ านวนและ
บ ารุงรักษาให้อยู่สภาพดี เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้รับผิดชอบไม่ใช่
เจ้าหน้าที่พัสดุโดนตรงประสบการณ์ในการดูแลและการเบิกจ่ายพัสดุอาจ
ท าได้รอบคอบ อาจมีพัสดุสูญหายและเสื่อมสภาพ จึงเป็นความเสี่ยง  “ 
กิจกรรมด้านการทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ” 
 

 



 

-๒๐- 
แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
   (๑๓) กิจกรรมด้านการตรวจฎีกาก่อนเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
มีการตรวจรับว่ามียอดรายการในข้อบัญญัติรายจ่ายประจ าปี
หรือไม่  มีเงินงบประมาณเพียงพอในการเบิกจ่าย  ตรวจสอบ
เอกสารว่าครบถ้วนหรือไม่ เช่น มีรายการขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้าง,มีการก่อหนี้ผูกพัน เช่นสัญญาจ้าง ใบสั่งจ้าง ใบสั่งซื้อ,มีการ
ลงนามครบถ้วน ทุกรายการ มีการออกค าสั่งจัดซื้อจัดจ้าง ,มี
การส่งมอบงานภายในก าหนด,มีการตรวจรับพัสดุ หรือ งานจ้าง
ตามสัญญา และคณะกรรมการตรวจรับลงนามครบถ้วน,จัดท า
ฎีกาเสนอผู้บริหารและหัวหน้าหน่วยงาน ,จัดท าเช็ค 
(๑๔) กิจกรรมการออกแบบและควบคุมอาคาร  บุคลากรมีคน
เดียวในการส ารวจออกแบบ การเขียนแบบโครงการก่อสร้าง
ต่างๆ การประมาณราคากลางไม่มีการตรวจสอบ ตรวจทานอีก
ครั้ง  อาจท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการออกแบบและประมาณ
ราคาท าให้ไม่ได้มาตรฐานหรือถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ จึงเป็นความเสี่ยง “ กิจกรรมด้านการออกแบบและ
ควบคุมอาคาร” 
(๑๕) กิจกรรมการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก  สถานที่เรียนคับแคบ 
ไม่เหมาะสม  ท าให้การพัฒนาการเรียนการสอนของเด็ก  เรียน
ไม่เต็มศักยภาพและไม่มีบุคลากรรับผิดชอบโดยตรง จึงท าให้
การพัฒนาการเรียนรู้ของเด็กได้ไม่เต็มศักยภาพ จึงเป็นความ
เสี่ยง “ กิจกรรมการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก” 
 
 
 

 

 

 
 
 
 



 

-๒๑- 
แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

๒. การประเมินความเสี่ยง 
      (๒.๑) งานสารบัญ   
    เอกสารมีจ านวนมากไม่มีการท าลายเอกสารเก่า  ไม่มีตู้เก็บเอกสาร 
หรือตู้เอกสารมีจ านวนน้อย ไม่เพียงพอ สถานที่แคบไม่สามารถขยาย
ห้องได้  สถานที่ที่ใช้จัดเก็บเอกสารยังไม่มีการด าเนินการที่เป็นสัดส่วน
และจัดหมวดหมู่ให้ชัดเจน 
     (๒.๒)  แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ความเสี่ยงจาก
สภาพแวดล้อมภายในไม่มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดูแล
บ ารุงรักษาทรัพย์สิน เครื่องมือ อุปกรณ์ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ต่างๆ เจ้าหน้าที่ไม่มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่และการให้
ความช่วยเหลือประชาชน ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก ขาด
การส ารวจข้อมูล ขาดระบบการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอก ท าให้ไม่มีการปรับปรุงแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ต่างๆให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันและความพร้อมปฏิบัติเหตุร้าย
ในอนาคต 
    (๒.๓) การจัดท าประชาคม   ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก
การจัดประชาคมไม่ชัดเจน และการปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายยังไม่
สมบูรณ์ ขาดการประชาสัมพันธ์และชี้แจงท าความเข้าใจถึงประโยชน์ 
ผลดี ผลเสีย ในการเข้าร่วมประชาคม ท าให้การประชาคมไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
     (๒.๔) การลดปัญหาภาวะโลกร้อน  ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อม
ภายนอก ไม่มีการจัดท าแผนการปรับปรุง ไม่มีการร่วมมือกันและไม่มี
ความสามัคคีภายในหมู่บ้าน  กิจกรรมการลดปัญหาภาวะโลกร้อน ไม่มี
การควบคุมเพียงพอ 
   (๒.๕)การป้องกันและช่วยเหลือประชาชนจากโรคภัยติดต่อการ
มอบหมายภารกิจไม่ชัดเจนส าหรับการปฏิบัติหน้าที่  ประชาชนไม่เข้าใจ
ปัญหาการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่างๆ  ขาดความรู้ความเข้าใจและ
ขาดประสบการณ์.ในการปูองกันและแก้ไขปัญหาโรคติดต่อ 
 

 



-๒๒- 
แบบ ปค.๔ 

          ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
          รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

            ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด  วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
      (๒.๖)  กิจกรรมด้านปกป้องเทิดทูนสถาบัน 
พระมหากษัตริย์ สร้างความปรองดอง สมานฉันท์   
 เพ่ือให้ประชาชนมีความสามัคคี ปรองดองกัน  อบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการปกครองแบบระบอบประชาธิปไตยอันเป็น
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
     (๒.๗)  การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   
เพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  โดยสร้างความเข้มแข็ง 
แก่รั้วชุมชน รั้วสังคม รั้วโรงเรียน และรั้วครอบครัว  ขาดการ
ส ารวจและขาดการฝึกอบรม  ไม่สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่าง
แท้จริงและสอดคล้องกับข้อเท็จจริง 
    (๒.๘) การฟื้นฟูเศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่างย่ังยืน 
 ไม่มีการวางแผนและส่งเสริมผลิตภัณฑ์ เพ่ือจัดหาตลาดอย่าง
ยั่งยืน  ไม่มีการปรับปรุงตามแผนที่วางไว้และไม่สามารถน าไป
ปฏิบัติ ได้   เจ้ าหน้าที่ ไม่ค่อยมีความรู้ความเข้า ใจ ขาด
ประสบการณ์ และขาดการอบรม 
    (๒.๙) การจัดท าแผนพัฒนา อบต.  ไม่มีการวิเคราะห์
ข้อมูลเดิมและข้อมูลปัจจุบันที่เปลี่ยนแปลงไปท าให้ไม่สามารถ
แก้ไขปัญหาความต้องการของประชาชนได้อย่างแท้จริง  
ประชาชนมีส่วนร่วมน้อย ขาดการประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน
รับรู้ถึงประโยชน์ของการมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



                                                         -๒๓-                                                แบบ.ปค.๕ 
                                                                                                                               

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

      ๓.  กิจกรรมการควบคุม 
(๓.๑) กิจกรรมด้านงานสารบัญ 
   (๑) ส ารวจเอกสารเก่า และแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือท าลาย
เอกสาร 
   (๒) จัดท าแผนผังการจัดส านักงานอย่างชัดเจน 
   (๓) จัดหมวดหมู่ของเอกสารให้ชัดเจน และจัดท าทะเบียนคุม
เพ่ือค้นหาง่าย 
(๓.๒) กิจกรรมด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ก าหนดกิจกรรมข้ึนมาควบคุมดังนี้ 
(๑) จัดท าทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ์ 
(๒) ปรับปรุงข้อมูลเดิม ส ารวจข้อมูลเพิ่มเติม 

จากสภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอก เพ่ือน า
ข้อมูลไปวิเคราะห์ปรับปรุงแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล การประสานแผนกับศูนย์ปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อ าเภอ จังหวัด ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน โดย
ปรับปรุงแผนตลอดเวลาเพื่อให้เกิดความพร้อมได้ทั้งในปัจจุบันและ
ในอนาคต 
  (๓) ฝึกอบรมและฝึกปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
อปพร. และพนักงาน อบต. 
 (๓.๓) กิจกรรมด้านการจัดท าประชาคม 
จัดท าแผนให้เป็นกรอบในการจัดประชาคม  ให้ประชาชนมีส่วน
ร่วมในการประชาคม และปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายอย่าง
สมบูรณ์ และมีการส่งเสริมจัดเวทีประชาคม 
  (๓..๔) กิจกรรมด้านการลดปัญหาภาวะโลกร้อน   
เพ่ือก าจัดขยะมูลฝอย การลดแก๊สเรือนกระจก ปูองกันมลพิษ
อากาศ น้ าเน่า บ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ จัดท าแผนปรับปรุง 
บริหารความเสี่ยงลดปัญหาโลกร้อน 
 

    

 
                                                                                            



                                                            -๒๔-                                                  แบบ ปค.๔                                                                                                                       
ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

 (๓.๕) กิจกรรมด้านการป้องกันและช่วยเหลือ
ประชาชนจากโรคภัยติดต่อ 
เพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  มีข้อเสนอแนะให้
ประชาชนรู้จักวิธีการปูองกันไม่ก่อให้เกิดโรคติดต่อ  
 (๓.๖) กิจกรรมด้านปกป้องเทิดทูลสถาบัน 
พระมหากษัตริย์ สร้างความปองดอง สมานฉันท์ 
ประชาชนมีความสามัคคีปองดองกัน จัดอบรมให้ความรู้
แก่ประชาชน  ใช้แบบส ารวจ และแบบสอบถามประชาชน
ในบริเวณเขตพ้ืนที่ อบต. 
(๓.๗) กิจกรรมด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติด 
ปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด มีการจัดกิจกรรมให้
เยาวชนมีส่วนร่วมและใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  มี
ค าสั่งมอบหมายงาน   เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
(๓.๘) กิจกรรมด้านการฟื้นฟูเศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่าง
ยั่งยืน 
ส่งเสริมผลิตภัณฑ์ท้องถิ่นให้ชาวบ้านมีการจัดกลุ่มอาชีพ
เสริมเพ่ือเพ่ิมรายได้ มีความร่วมมือกันในการจัดกิจกรรม 
ให้ความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน 
(๓.๙) กิจกรรมด้านการจัดท าแผนพัฒนาสามปี 
   (๑) ปรับปรุงพัฒนาการจัดท าแผน ก าหนดให้ส ารวจ
ข้อมูลเดิม ส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติม สภาพแวดล้อมภายนอก 
เช่น ข้อมูล การนับถือศาสนา จ านวนประชาชน ชาย /
หญิง ฯลฯ เพื่อน าสถิติข้อมูลไปวิเคราะห์จัดท าแผนพัฒนา 
อบต. 
   (๒) ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการ
จัดท าแผนพัฒนา อบต. ทุกรูปแบบเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ให้ประชาชนทราบ เสียงตามสาย แผ่นพับ จัดประชุมใน
ชุมชน 

    

 
 



 
-๒๕- 

                                                                                                                               แบบ ปค.๔ 

   ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
     รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
  
(๓.๑๐)  กิจกรรมด้านการรับเงิน – การเบิกจ่ายเงิน,การฝาก
เงินและการเก็บรักษาเงิน 
     ก าหนดกจิกรรมขึ้นมาควบคุมดังนี้ 
(๑) จัดให้มีการอบรม ชี้แจงแก่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการเงินและบัญชีตลอดจนส่งเจ้าหน้าที่ไป
เข้ารับการอบรมด้านนี้อย่างสม่ าเสมอ 
(๒) ตรวจสอบการจัดท าบัญชีต่างๆ ตลอดจนควบคุมให้มีการ
บันทึกบัญชีให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
 (๓.๑๑) กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้   
     ก าหนดกิจกรรมขึ้นมาควบคุมดังนี้ 
(๑) จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรที่มีหน้าที่ในการจัดเก็บรายได้ 
การส่งไปอบรมศึกษาดูงาน เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้,การจัดท า
แผนที่ภาษีจากหน่วยงานอ่ืน ซึ่งประสบผลส าเร็จในด้านการ
จัดเก็บรายได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปพัฒนามาปรับปรุง
และใช้ในหน่วยงาน 
(๒) ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการช าระภาษี
ครบถ้วน,การขอความร่วมมือจากร้านค้าในท้องถิ่น ในการ
ประชาสัมพันธ์การช าระภาษี การเผยแพร่ข้อมูลการช าระภาษี 
แสดงผลดีกรณีมีผู้ช าระภาษีครบถ้วน และกรณีได้รับช าระภาษี
ไม่เป็นไปตามเปูาหมายที่วางไว้ 
(๓) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ออกตรวจ เร่งรัดการจัดเก็บภาษีให้เป็น
ปัจจุบัน 
(๓.๑๒)  กิจกรรมด้านการทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
     ก าหนดกิจกรรมขึ้นมาควบคุมดังนี้ 
(๑) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่มอบหมายผู้ท างานแทน 
(๒) จัดท าทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบันและซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพดี 
(๓) จัดท าบัญชีการเบิกใช้และส่งคืนตามก าหนด 
(๔) แต่งตั้งหรือมอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาดูแลและก าชับอย่าง
ต่อเนื่อง 

    



-๒๖- 
                                                                                                                          แบบ ปค.๔ 

     ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบล สิงห์โคก 
     รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

(๓.๑๓) กิจกรรมด้านการตรวจฎีกาก่อนอนุมัติเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ 
     ก าหนดกิจกรรมขึ้นมาควบคุมดังนี้ 
(๑) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในส่วนนี้ 
(๒) จัดท าทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบัน 
(๓) จัดท าบัญชีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
(๔) แต่งตั้งหรือมอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาดูแลและก าชับ
อย่างต่อเนื่อง 
   (๓.๑๔) กิจกรรมด้านการออกแบบและควบคุมอาคาร 
   (๑)  ขออัตราบุคลากรของส่วนโยธาเพ่ิม 
   (๒)  พัฒนาบุคลากร โดยจัดส่งเจ้าหน้าที่ไปอบรมเพ่ิมเติม
ความรู้  ประสานงาน อบต. ในเขตจังหวัดอบรมสัมมนา
ความรู้ด้านช่าง 
   (๓)  ส ารวจข้อราคาวัสดุก่อสร้างปัจจุบัน ใน Internet  
ไปที่กระทรวงพาณิชย์ และพาณิชย์จังหวัด 
   (๔)  แต่งตั้งหรือมอบหมายผู้บังคับบัญชาให้ดูแลและ
ตรวจสอบอย่างต่อเนื่อง 
๓.๑  กิจกรรมการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก   
     (๑) ส่งผู้ดูแลเด็กเข้ารับการอบรมอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง 
     (๒) จัดท าโครงการศึกษาดูงานส าหรับผู้ดูแลเด็กเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดสื่อการเรียนการสอน 
     (๓) ของบประมาณเพ่ือก่อสร้างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ 
อบต. 
 

 

                                                                                                          
 

 

 



-๒๗- 
                                                                                                                               แบบ ปค.๔ 

   ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
     รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

๔. สารสนเทศและการติดต่อสื่อสาร 
 น าระบบสารสนเทศและการสื่อสาร ทั้งระบบอินเตอร์เน็ต โทรศัพท์ 
โทรสารการประชุม ปรับปรุงค าสั่ง โครงการพัฒนาบุคลากร การติดต่อ
ประสานงานทั้งภายในและภายนอก เป็นเครื่องมือช่วยในการบริหาร
ความเสี่ยง 
(๔.๑) กิจกรรมด้านงานสารบัญ 
 (๑) ส ารวจเอกสารเก่า และแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือท าลายเอกสาร 
   (๒) จัดท าแผนผังการจัดส านักงานอย่างชัดเจน 
   (๓) จัดหมวดหมู่ของเอกสารให้ชัดเจน และจัดท าทะเบียนคุมเพ่ือ 
สืบค้นง่าย 
(๔.๒) กิจกรรมด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - จัดท าทะเบียนควบคุมและเบิกจ่ายทรัพย์สิน วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์  
การส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติมจากสภาพแวดล้อมภายใน และสภาพแวดล้อม
ภายนอก การประสานแผนกับศูนย์ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
อ าเภอ จังหวัด ก านัน ผู้ใหญ่บ้านจัดให้มีการฝึกอบรมและฝึกปฏิบัติการ
ช่วยเหลือประชาชน การอพยพประชาชน ประสานแผนการใช้จ่ายเงิน 
เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและรวดเร็วในการปฏิบัติช่วยเหลือประชาชน 
(๔.๓) กิจกรรมด้านการจัดท าประชาคม 
 - มีการจัดประชุมประชาคมเพ่ือรับทราบปัญหาความต้องการของ
ประชาชนในต าบล  มีการอบรมให้ความรู้แก่ประชาชนเพื่อให้ประชาชนมี
ส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่น และส่งเสริมการจัดประชาคม 
(๔.๔) กิจกรรมด้านการลดปัญหาภาวะโลกร้อน 
- มีการจัดท าแผนปรับปรุงบริหารความเสี่ยงบรรลุวัตถุประสงค์ จัด
กิจกรรมการลดปัญหาภาวะโลกร้อน ร่วมมือร่วมใจกัน เช่น อนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติโดยการปลูกปุา 
(๔.๕) กิจกรรมด้านการป้องกันและช่วยเหลือประชาชนจากโรคภัย
ติดต่อ 
- ปูองกันและแก้ไขปัญหาการแพร่ระบาดของโรคและควบคุมโรคติดต่อ 
มีการจัดอบรมและข้อเสนอแนะให้ประชาชนรู้วิธีการปูองกันและแก้ไข
ปัญหาโรคติดต่อ และรู้วิธีการปูองกันรักษา 

    



-๒๘- 
                                                                                                                               แบบ ปค.๔ 

     ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
    รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
(๔.๖) กิจกรรมด้านปกป้องเทิดทูนสถาบัน พระมหากษัตริย์ สร้าง
ความปรองดอง สมานฉันท์ 
 -  ให้ประชาชนมีความสามัคคีปรองดองกัน  จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับ
การปกครองระบอบประชาธิปไตยซึ่งมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข
อย่าเห็นประโยชน์ส่วนตัวมากกว่าประโยชน์ส่วนรวม  
(๔.๗) กิจกรรมด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 - ให้ข้อเสนอแนะให้มีการจัดโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือที่จะได้มีส่วนร่วม
และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ต่อสังคมและชุมชน และให้ประชาชน
รวมกันแก้ไขปัญหายาเสพติด โดยสร้างความเข้มแข็งแก่รั้วชุมชน รั้ว
สังคม รั้วโรงเรียน และรั้วครอบครัว เพ่ือให้ประชาชนเป็นสังคมที่มี
คุณภาพสืบไป 
(๔.๘) กิจกรรมด้านการฟื้นฟูเศรษฐกิจให้ขายตัวอย่างยั่งยืน 
 - ส่งเสริมผลิตภัณฑ์ท้องถิ่นให้ประชาชนมีรายได้เสริมและมีเงินเพ่ิมและ
ขยายฐานลูกค้าและจัดหาตลาดให้อย่างยั่งยืนและจัดหาตลาด มีการ
วางแผนล่วงหน้าและมีการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 
(๔.๙) กิจกรรมด้านแผนพัฒนา  อบต. 
- ส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติมจากสภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อม
ภายนอก ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนเข้ามามีส่ วนร่วมในการจัดท า
แผนพัฒนา อบต. ทุกรูปแบบ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนใน
ชุมชน หอกระจายข่าวและการจัดโครงการฝึกอบรมและฝึกปฏิบัติ
บุคลากร 
(๔.๑๐) กิจกรรมด้านการรับเงิน – การส่งเงิน,การเบิกจ่ายเงิน,การฝาก
เงินและการเก็บรักษาเงิน 
- ปรับปรุงค าสั่งแบ่งงานให้มีความชัดเจน ติดตั้งระบบโทรศัพท์ภายใน 
ติดตั้งระบบอินเตอร์เน็ตที่ทันสมัยเพ่ือตรวจสอบข้อมูลต่างๆ การ
ติดต่อสื่อสารตลอกจนการรับส่งข้อมูล เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งเจ้าหน้าที่ไปเข้ารับการฝึกอบรม เรียนรู้
เกี่ยวกับระบบสารสนเทศ และการสื่อสารจัดให้มีการประชุมภายใน
หน่วยงานระดับส่วนเพ่ือรับทราบความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรค ต่างๆ 
ในการปฏิบัติงาน 
 

    



-๒๙- 
                                                                                                                               แบบ ปค.๔ 

  ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
    รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
 (๔.๑๑)กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้ 
- ปรับปรุงค าสั่งแบ่งงานให้มีความชัดเจนจัดท าโครงการมอบรางวัล
ส าหรับประชาชนที่ช าระภาษีครบถ้วน ส่งเจ้าหน้าที่ไปเข้ารับการฝึกอบรม 
ดูงานด้านการจัดเก็บเพ่ือน าความรู้มาพัฒนาในหน่วยงานให้ เกิด
ประสิทธิภาพ ปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินให้เป็น
ปัจจุบัน เพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์การจัดเก็บรายได้นอกเหนือจาก
การท าเอกสารแผ่นพับ ปูายประชาสัมพันธ์ จัดให้มีการประชุมภายใน
หน่วยงานระดับส่วน เพ่ือรับทราบความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคต่างๆ 
ในการจัดเก็บรายได้เป็นประจ าทุกเดือน 
(๔.๑๒) กิจกรรมด้านทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
- จัดท าบัญชีพัสดุและลงทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบันและรายงาน
จ านวนและความเสียหายปีละ ๑  ครั้ง ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกไตรมาสภายในติดตั้งระบบ
อินเตอร์เน็ตที่ทันสมัยเพ่ือตรวจสอบข้อมูลต่างๆ การติดต่อสื่อสาร 
ตลอดจนการรับส่งข้อมูล เพ่ืออ านวยความสะอาดให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งเจ้าหน้าที่ไปเข้ารับการฝึกอบรมเรียนรู้เกี่ยวกับระบบ
สารสนเทศและการสื่อสารจัดให้มีการประชุมภายในหน่วยงานระดับส่วน
เพ่ือรับทราบความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 
(๔.๑๓) กิจกรรมด้านการตรวจฎีกาก่อนอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
- ปรับปรุงค าสั่งแบ่งงานให้ชัดเจนเพ่ือที่จะปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว  มีการตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนสมบูรณ์และมีการอนุมัติ
เบิกจ่ายอย่างถูกวิธี   ท าตามขั้นตอนของการขออนุมัติ เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพ่ือที่จะตรวจสอบงานได้ 
(๔.๑๔)  กิจกรรมด้านการออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง 
      ติดตั้งระบบอินเตอร์เน็ตที่ทันสมัยเพ่ือตรวจสอบข้อมูลต่างๆ  การ
ติดต่อสื่อสาร ตลอดจนการรับส่งข้อมูล เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ 
เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งเจ้าหน้าที่ไปเข้ารับการฝึกอบรมเรียนรู้
เกี่ยวกับระบบสารสนเทศและการสื่อสาร จัดให้มีการประชุมภายใน
หน่วยงานระดับส่วนเพื่อรับทราบความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคต่างๆ ใน
การปฏิบัติงาน 
 

 



-๓๐-                                                                                                                                
แบบ ปค.๔ 

 
ชือ่หน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

(๔.๑๕) กิจกรรมการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

      น าระบบสารสนเทศและการสื่อสาร ทั้งระบบอินเตอร์เน็ต โทรศัพท์ 
ตลอดจนการรับส่งข้อมูล เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน จัดส่งเจ้าหน้าที่ไปเข้ารับการฝึกอบรมเรียนรู้เกี่ยวกับระบบ
สารสนเทศและการสื่อสารจัดให้มีการประชุมภายในหน่วยงานระดับส่วน
เพ่ือรับทราบความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

          ลงชื่อ...............................................ผู้รายงาน 
                                            (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ) 
                                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
                                        วันที่ ๒๐  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

แบบ  ปค.๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
-๓๒- 

แบบ ปค.๕ 
ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

๑. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
๑.๑ เป็นความเสี่ยงเกิดจากสภาพแวดล้อมภายใน  ดังนี้ 
      (๑) งานสารบัญ   เอกสารมีจ านวนมากไม่มีการท าลาย
เอกสารเก่า  ไม่มีตู้เก็บเอกสาร หรือตู้เอกสารมีจ านวนน้อย ไม่
เพียงพอ สถานที่แคบไม่สามารถขยายห้องได้  สถานที่ที่ใช้จัดเก็บ
เอกสารยังไม่มีการด าเนินการที่เป็นสัดส่วนและจัดหมวดหมู่ให้
ชัดเจน 
     (๒) ด้านแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๒.๑)ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน   
       การมอบภารกิจไม่ชัดเจนส าหรับการปฏิบัติหน้าที่การ
มอบหมายหน้าที่ในการดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เครื่องมืออุปกรณ์
ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ เจ้าหน้าที่ไม่มีความรู้ 
ความชัดเจนขาดประสบการณ์ในการช่วยเหลือประชาชน ขาดการ
ฝึกอบรม ฝึกซ้อมให้ความช่วยเหลือ 
      (๒.๒) ความเสี่ยงเกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอก  
“ กิจกรรมด้านแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ” คือขาดการ
ส ารวจสภาพแวดล้อมภายนอก เพ่ือปรับปรุงปูองกันบรรเทาให้เป็น
แผนที่มีความพร้อม สามารถน าไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อเกิดภัย และเป็น
แผนเหมาะสม สอดคล้องกับข้อเท็จจริงและขาดระบบการติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในการเฝูาระวัง การช่วยเหลือ
ปูองกันและบรรเทาภัยต่างๆ 
   (๓) ด้านการจัดประชาคม 
     (๓.๑) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน   
     การจัดประชาคมไม่ชัดเจน และการปฏิบัติหน้าที่ที่ ได้รับ
มอบหมายยังไม่สมบูรณ์ ขาดการประชาสัมพันธ์และชี้แจงท าความ
เข้าใจถึงประโยชน์ ผลดี ผลเสีย  ในการเข้าร่วมประชาคม  ท าให้
การประชาคมไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
(๓.๒) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก 

   คือ ขาดการร่วมมือร่วมใจของประชาคม ส่วนมากไม่ค่อยเห็นความส าคัญ
เกี่ยวกับการประชาคม 

ผลการประเมิน 
ส านักปลัดได้วิเคราะห์ประเมินระบบการควบคุมภายใน  
จากภารกิจงานประจ า  โดยประเมินผลตามองค์ประกอบ
มาตรฐานการควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม
ภายใน  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ผลการประเมินพบว่า 
     จากการวิเคราะห์ส ารวจพบ  งานด้านสารบัญ  งาน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานการจัดประชาคม  งาน
การลดปัญหาภาวะโลกร้อน  งานการปูองกันและช่วยเหลือ
ประชาชนจากโรคภัยติดต่อ  งานปกปูองเทิดทูลสถาบัน 
พระมหากษัตริย์ สร้างความปองดอง สมานฉันท์   งานการ
ปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  งานการฟ้ืนฟูเศรษฐกิจ
ให้ขยายตัวอย่างยั่งยืน  งานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  
งานด้านการรับเงิน – การส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
เบิกจ่ายเงิน งานด้านการจัดเก็บรายได้ งานด้านทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ งานด้านการตรวจฎีกาก่อนอนุมัติเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ งานด้านออกแบบและควบคุมอาคาร 
งานด้านการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก เป็นภารกิจที่มีความเสี่ยง 
ข้อสรุป 
   กิจกรรมด้านงานสารบัญ  พบว่า การค้นหาหนังสือเรื่อง
เดิม หายาก การจัดเก็บเอกสารยังไม่เป็นระบบ 
   กิจกรรมด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  พบว่า  
การให้บริการยังมีความล่าช้าและขาดเจ้าหน้าที่   
ผู้รับผิดชอบโดยตรง 
     กิจกรรมด้านการจัดท าประชาคม พบว่า  การจัด
ประชาคมไม่ชัดเจนและการปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ยังไม่สมบูรณ์แบบ 
   กิจกรรมด้านการลดปัญหาภาวะโลกร้อน  พบว่า  ขาดความ
ร่วมมือในการจัดกิจกรรมปลูกต้นไม้และก าจัดขยะ 
 มูลฝอยท่ีก่อให้เกิดกลิ่นเหม็นเน่า 



-๓๓- 
   แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕                                                                                                                                                                                                                                                           
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
   (๔) การลดปัญหาภาวะโลกร้อน   
      (๔.๑) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน   ต้องมีการ
จัดท าแผนปรับปรุง บริหารความเสี่ยง บรรลุวัตถุประสงค์   
     (๔.๒) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก  การชี้แจง
ท าความเข้าใจและ การร่วมมือร่วมใจปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 
   (๕)  การป้องกันและช่วยเหลือประชาชนจากโรคภัยติดต่อ 
     (๕.๑) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน   การ
มอบหมายภารกิจไม่ชัดเจน ส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ การ
มอบหมายหน้าที่ในการดูแลและช่วยเหลือประชาชนจาก
โรคติดต่อ เจ้าหน้าที่ ไม่ค่อยมีความรู้  ความเข้าใจ ขาด
ประสบการณ์ในการปูองกันและช่วยเหลือประชาชน ขาดการ
ฝึกอบรมเกี่ยวกับการปูองกันโรคติดต่อต่างๆ 
     (๕.๒) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก  การ
ปูองกันและช่วยเหลือประชาชนจากโรคติดต่อ คือ ขาดการ
ส ารวจสภาพแวดล้อมภายนอก เพ่ือปรับปรุงปูองกันและ
ช่วยเหลือประชาชนจากโรคติดต่อต่างๆ ให้เตรียมความพร้อม
และน าไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อเกิดโรคติดต่อต่างๆ 
 (๖) ปกป้องเทิดทูนสถาบัน พระมหากษัตริย์ สร้างความ
ปรองดองสมานฉันท์ 
     (๖.๑) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน  ควรมีการ
อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการปกครองระบอบประชาธิปไตยอัน
ทรงมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และมีการจัดกิจกรรม
ต่างๆ เพื่อท าให้ประชาชนชาวไทยมีความสามัคคี ปองดอง 
     (๖.๒) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก  การ
ปกปูองเทิดทูนสถาบัน พระมหากษัตริย์ สร้างความปรองดอง
สมานฉันท์  คือขาดความสามัคคี ปรองดองดองกัน เห็น
ประโยชน์ส่วนตัวมากกว่าประโยชน์ส่วนรวม จึงก่อให้เกิดความ
วุ่นวายในประเทศ 

   กิจกรรมด้านการปูองกันและช่วยเหลือประชาชน
จากโรคติดต่อ  พบว่า  ประชาชนอาจไม่มีความรู้และ
ความเข้าใจ  ในวิธีการปูองกัน 
   กิ จ ก ร ร ม ด้ า น ป ก ปู อ ง เ ทิ ด ทู ล ส ถ า บั น 
พระมหากษัตริย์  สร้างความปองดอง สมานฉันท์   
พบว่า  คนไทยไม่มีความสามัคคีปองดองกัน 
   กิจกรรมด้านการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
พบว่า มีการจัดโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือให้เยาวชนมี
ส่วนร่วมและรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
   กิจกรรมด้านการฟ้ืนฟูเศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่าง
ยั่งยืน  พบว่า ไม่มีการจัดส่งเสริมผลิตภัณฑ์ท้องถิ่น 
และวางแผนในการจัดตั้งกลุ่ม  และจัดหาตลาด 
   กิจกรรมด้านงานแผนพัฒนา อบต. พบว่า   ไม่มีการ
วิเคราะห์ข้อมูลเดิมและข้อมูลปัจจุบันที่เปลี่ยนแปลง
ไปท าให้ไม่สามารถแก้ไขปัญหาความต้องการของ
ประชาชนได้อย่างแท้จริง ประชาชนมีส่วนร่วมน้อย 
ขาดประชาสัมพันธ์ ให้ประชนรับรู้ถึงประโยชน์ของ
การมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
    
    
 

 
 

 



-๓๔- 

แบบ ปค.๕ 
              ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

                รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
            ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
   (๗) การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
      (๗.๑) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน   การมอบหมาย
ภารกิจไม่ชัดเจน การปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายในการปูองกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด  เจ้าหน้าที่ไม่ค่อยมีความรู้ ความชัดเจนขาด
ประสบการณ์ในการช่วยเหลือประชาชนและขาดการฝึกอบรม 
     (๗.๒) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก  การปูองกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด คือขาดการส ารวจสภาพแวดล้อมภายนอก เพ่ือ
ปรับปรุงให้เป็นแผนที่มีความพร้อม สามารถน าไปปฏิบัติได้ และ เป็น
แผนที่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง 
   (๘)  การฟื้นฟูเศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่างยั่งยืน 
    (๘.๑) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายใน   มีการวางแผนและ
มอบหมายงานไม่ชัดเจน และการปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ไม่ค่อยมีความรู้ และขาดประสบการณ์ ขาดการอบรม 
     (๘.๒) ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก  การฟ้ืนฟู
เศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่างยั่งยืน คือ ขาดการส ารวจสภาพแวดล้อม
ภายนอก และปรับปรุงให้เป็นไปตามที่วางไว้ สามารถน าไปปฏิบัติ 
 (๙)  งานแผนงาน   ไม่มีการวิเคราะห์ข้อมูลเดิมและข้อมูลปัจจุบันที่
เปลี่ยนแปลงไปท าให้ไม่สามารถแก้ไขปัญหาความต้องการของ
ประชาชนได้อย่างแท้จริ ง   ประชาชนมีส่วนร่วมน้อยขาดการ
ประชาสัมพันธ์ ให้ประชาชนรับรู้ถึงประโยชน์ของการมีส่วนร่วม ในการ
พัฒนาชุมชน  ท าให้แผนพัฒนา อบต. มีจุดอ่อนเนื่องจากประชาชน
โดยรวมไม่ได้ประโยชน์ในการพัฒนาท้องถิ่นเป็นความเสี่ยง “ กิจกรรม
ด้านการจัดท าแผน” 
 

 
 

                                                                                                                                                                 

  ลงชื่อ................................................ผู้รายงาน 

                 (นายประดิษฐ์   โยธาจันทร์) 

                                                         ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด 

                 วันที่  ๒๐  ตุลาคม  ๒๕๖๕ 



-๓๕- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
   (๑) กิจกรรมด้านการรับเงิน – การส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและการเบิกจ่ายเงิน  การ
แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบไม่ชัดเจน มีหน้าที่จ านวนจ ากัด ไม่มีการมอบหมายให้ชัดเจนว่า
เจ้าหน้าท่ีคนใด ปฏิบัติหน้าท่ีใด ในทางปฏิบัติมีการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนเดียวปฏิบัติงาน
หลายหน้าที่ซ้ าซ้อนกัน ท าให้เกิดความสับสน ล่าช้าและขาดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน
เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน,การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินฯและในส่วนของระบบบัญชีการบันทึกบัญชีให้เป็นปัจจุบัน เนื่องจากต้องใช้ความ
ละเอียด รอบคอบ และความแม่นย าถูกต้องในทุกขั้นตอนประการส าคัญคือเจ้าหน้าที่ต้องมี
เวลาในการปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่ภายในห้วงเวลาที่สม่ าเสมอให้เกิดความยุ่งยากในการ
ปฏิบัติงาน เป็นเหตุให้การตรวจสอบ ควบคุม ตลอดจนการรวบรวมข้อมูลด้านการเงิน ซึ่งเป็น
ความเสี่ยง “ ด้านการรับเงิน,การเบิกจ่ายเงิน,การฝากเงินและการเก็บรักษาเงิน 
(๒ ) กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้  บุคลากรมีจ านวนจ ากัด และได้รับมอบหมายการ
ปฏิบัติงานหลายด้านโดยไม่ได้รับการพัฒนาให้มีความรู้ ความเข้าใจตลอดจนการด าเนินการ
ตามขั้นตอนต่างๆ ในการจัดเก็บรายได้ การประชาสัมพันธ์,การเร่งรัดภาษี ท าได้ไม่ทั่วถึง การ
ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ไม่ครบ เครื่องมือที่ใช้ในการควบคุมเร่งรัดการจัดเก็บ เช่น แผนที่ภาษี
และทะเบียนทรัพย์สิน จัดท าไว้แต่ไม่มีการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ยากแก่การค้นหา 
การจัดเก็บรายได้ส่วนใหญ่ใช้ข้อมูลของปีก่อนท าให้จัดเก็บรายได้น้อย เป็นความเสี่ยง 
 “ กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้” 
(๓) กิจกรรมด้านการทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ 
การใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินโดยไม่ระมัดระวัง การควบคุมจ านวนและบ ารุงรักษาให้อยู่สภาพ
ดี เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้รับผิดชอบไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุโดนตรงประสบการณ์ในการ
ดูแลและการเบิกจ่ายพัสดุอาจท าได้รอบคอบ อาจมีพัสดุสูญหายและเสื่อมสภาพ จึงเป็นความ
เสี่ยง  “ กิจกรรมด้านการทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ” 
 (๔) กิจกรรมด้านการตรวจฎีกาก่อนเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
มีการตรวจรับว่ามียอดรายการในข้อบัญญัติรายจ่ายประจ าปีหรือไม่  มีเงินงบประมาณ
เพียงพอในการเบิกจ่าย  ตรวจสอบเอกสารว่าครบถ้วนหรือไม่ เช่น มีรายการขออนุมัติจัดซื้อ/
จัดจ้าง,มีการก่อหนี้ผูกพัน เช่นสัญญาจ้าง ใบสั่งจ้าง ใบสั่งซื้อ,มีการลงนามครบถ้วน ทุก
รายการ มีการออกค าสั่งจัดซื้อจัดจ้าง ,มีการส่งมอบงานภายในก าหนด,มีการตรวจรับพัสดุ 
หรือ งานจ้างตามสัญญา และคณะกรรมการตรวจรับลงนามครบถ้วน,จัดท าฎีกาเสนอผู้บริหาร
และหัวหน้าหน่วยงาน ,จัดท าเช็ค 

   กิจกรรมด้านการรับเงิน การส่งเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงินและการเก็บรักษาเงิน  พบว่า 
ยั งมีการจัดท าบัญ ชีล่ า ช้ าท า ให้การควบคุม
ตรวจสอบได้ไม่เต็มที่ 
   กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้  พบว่า  ขาดการ
ประชาสัมพันธ์และการเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ย่าง
ต่อเนื่อง  ปฏิบัติตามขั้นตอนของจัดเก็บรายได้ไม่
ครบถ้วน ไม่สามารถจัดเก็บรายได้เพิ่มขึ้นได้ 
    กิจกรรมด้านงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
พบว่า การใช้วัสดุ อุปกรณ์ขาดการปูองกันและ
จัดเก็บไม่เป็นที่  ขาดการบ ารุงดูแลให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ 
   กิจกรรมด้านการตรวจฎีกาก่อนอนุมัติ เบิก
จ่ าย เ งินงบประมาณ  พบว่า   การ เบิกจ่ าย
งบประมาณ ไม่มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ จึงท าให้การ
เบิกจ่ายล่าช้าและอาจก่อให้เกิดความผิดพลาดทาง
ฎีกาเบิกจ่าย 
   กิจกรรมด้านงานออกแบบและควบคุมอาคาร  
พบว่า มีเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมงานและออกแบบงาน
เป็นบุคคลคนเดียวกัน  ขาดการตรวจสอบอาจท า
ให้เกิดข้อผิดพลาดในการออกแบบและประมาณ
ราคาไม่ได้มาตรฐานหรือถูกต้องตามระเบียบ
กฎหมาย ข้อบังคับ 
   กิจกรรมด้านการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก  พบว่า  
เด็กยังมีพัฒนาการเรียนรู้ได้ไม่เต็มศักยภาพ ด้วย
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีสถานที่คับแคบและพื้นที่ท า
กิจกรรมได้ไม่ครอบคลุมทุกกิจกรรม  ผู้ช่วยครูเด็ก
เล็ก  ขาดความรู้ และประสบการณ์ 
 

  ลงชื่อ...................................................ผู้รายงาน 
                 (นางสาวฐานุตรา   พินิจผล) 

                 ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 
                  วันที่ ๒๐  ตุลาคม  ๒๕๖๕ 



-๓๖- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐  เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

  (๑) กิจกรรมการออกแบบและควบคุมอาคาร  บุคลากรมีคนเดียว
ในการส ารวจออกแบบ การเขียนแบบโครงการก่อสร้างต่างๆ การ
ประมาณราคากลางไม่มีการตรวจสอบ ตรวจทานอีกครั้ง  อาจท าให้
เกิดข้อผิดพลาดในการออกแบบและประมาณราคาท าให้ไม่ได้
มาตรฐานหรือถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ จึงเป็นความ
เสี่ยง “ กิจกรรมด้านการออกแบบและควบคุมอาคาร” 
 
 

 

 

 

ลงชื่อส.ต.ท..........................................ผู้รายงาน 

                 (สุดใจ  อินทร์สเีมือง) 
              ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

                รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่างอบต.สิงห์โคก 
              วันที่  ๒๐  ตุลาคม  ๒๕๖๕ 

 

 

  

  
  

 

 

 

 



-๓๗- 
แบบ ปค.๕ 

 
                  ชื่อหน่วยงาน  กองการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

                  รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
               ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
 (๑) กิจกรรมการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก  สถานที่เรียนคับแคบ ไม่
เหมาะสม  ท าให้การพัฒนาการเรียนการสอนของเด็ก  เรียนไม่
เต็มศักยภาพและไม่มีบุคลากรรับผิดชอบโดยตรง จึงท าให้การ
พัฒนาการเรียนรู้ของเด็กได้ไม่เต็มศักยภาพ จึงเป็นความเสี่ยง “ 
กิจกรรมการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก” 
 

 

  
  

 

      ลงชื่อ.............................................ผู้รายงาน 

        (นางสาวสุมาลี  บุญสด) 

           ต าแหน่ง ผอ.กองการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 

                        วันที่  ๒๐  ตุลาคม  ๒๕๖๕ 

 

 

  
  



 
 
 
 
 
 

 
 
 

-๓๘- 
 

แบบ ปค.๕ 
ชื่อหน่วยงาน  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

๒. การประเมินความเสี่ยง 
      (๒.๑) งานสารบัญ   
    เอกสารมีจ านวนมากไม่มีการท าลายเอกสารเก่า  ไม่มีตู้เก็บเอกสาร หรือตู้เอกสารมีจ านวนน้อย 
ไม่เพียงพอ สถานที่แคบไม่สามารถขยายห้องได้  สถานที่ที่ใช้จัดเก็บเอกสารยังไม่มีการด าเนินการที่
เป็นสัดส่วนและจัดหมวดหมู่ให้ชัดเจน 
     (๒.๒)  แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายในไม่มีการ
มอบหมายผู้รับผิดชอบในการดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เครื่องมือ อุปกรณ์ปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยต่างๆ เจ้าหน้าที่ไม่มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่และการให้ความช่วยเหลือ
ประชาชน ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก ขาดการส ารวจข้อมูล ขาดระบบการติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก ท าให้ไม่มีการปรับปรุงแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ
ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันและความพร้อมปฏิบัติเหตุร้ายในอนาคต 
    (๒.๓) การจัดท าประชาคม   ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอกการจัดประชาคมไม่ชัดเจน 
และการปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายยังไม่สมบูรณ์ ขาดการประชาสัมพันธ์และชี้แจงท าความเข้าใจ
ถึงประโยชน์ ผลดี ผลเสีย ในการเข้าร่วมประชาคม ท าให้การประชาคมไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
     (๒.๔) การลดปัญหาภาวะโลกร้อน  ความเสี่ยงจากสภาพแวดล้อมภายนอก ไม่มีการจัดท า
แผนการปรับปรุง ไม่มีการร่วมมือกันและไม่มีความสามัคคีภายในหมู่บ้าน  กิจกรรมการลดปัญหา
ภาวะโลกร้อน ไม่มีการควบคุมเพียงพอ 
   (๒.๕)การป้องกันและช่วยเหลือประชาชนจากโรคภัยติดต่อการมอบหมายภารกิจไม่ชัดเจน
ส าหรับการปฏิบัติหน้าที่  ประชาชนไม่เข้าใจปัญหาการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่างๆ  ขาดความรู้
ความเข้าใจและขาดประสบการณ์.ในการปูองกันและแก้ไขปัญหาโรคติดต่อ 

 

 



 
 

-๓๙- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
      (๒.๖)  กิจกรรมด้านปกป้องเทิดทูนสถาบัน 
พระมหากษัตริย์ สร้างความปรองดอง สมานฉันท์   
 เพ่ือให้ประชาชนมีความสามัคคี ปรองดองกัน  อบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการปกครองแบบระบอบประชาธิปไตยอันเป็น
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
     (๒.๗)  การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   
เพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  โดยสร้างความเข้มแข็ง 
แก่รั้วชุมชน รั้วสังคม รั้วโรงเรียน และรั้วครอบครัว  ขาดการ
ส ารวจและขาดการฝึกอบรม  ไม่สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่าง
แท้จริงและสอดคล้องกับข้อเท็จจริง 
    (๒.๘) การฟื้นฟูเศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่างย่ังยืน 
 ไม่มีการวางแผนและส่งเสริมผลิตภัณฑ์ เพ่ือจัดหาตลาดอย่าง
ยั่งยืน  ไม่มีการปรับปรุงตามแผนที่วางไว้และไม่สามารถน าไป
ปฏิบัติ ได้   เจ้ าหน้าที่ ไม่ค่อยมีความรู้ความเข้า ใจ ขาด
ประสบการณ ์และขาดการอบรม 
    (๒.๙) การจัดท าแผนพัฒนา อบต.  ไม่มีการวิเคราะห์
ข้อมูลเดิมและข้อมูลปัจจุบันที่เปลี่ยนแปลงไปท าให้ไม่สามารถ
แก้ไขปัญหาความต้องการของประชาชนได้อย่างแท้จริง  
ประชาชนมีส่วนร่วมน้อย ขาดการประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน
รับรู้ถึงประโยชน์ของการมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
 
 
 
 

 
 

 

 

 



 
 

-๔๐- 
                                                                                                                             แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

      ๓.  กิจกรรมการควบคุม 
(๓.๑) กิจกรรมด้านงานสารบัญ 
   (๑) ส ารวจเอกสารเก่า และแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือท าลาย
เอกสาร 
   (๒) จัดท าแผนผังการจัดส านักงานอย่างชัดเจน 
   (๓) จัดหมวดหมู่ของเอกสารให้ชัดเจน และจัดท าทะเบียนคุม
เพ่ือสืบค้นง่าย 
(๓.๒) กิจกรรมด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ก าหนดกิจกรรมข้ึนมาควบคุมดังนี้ 
(๓) จัดท าทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ์ 
(๔) ปรับปรุงข้อมูลเดิม ส ารวจข้อมูลเพิ่มเติม 

จากสภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอก เพ่ือน า
ข้อมูลไปวิเคราะห์ปรับปรุงแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล การประสานแผนกับศูนย์ปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อ าเภอ จังหวัด ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน โดย
ปรับปรุงแผนตลอดเวลาเพื่อให้เกิดความพร้อมได้ทั้งในปัจจุบันและ
ในอนาคต 
  (๓) ฝึกอบรมและฝึกปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
อปพร. และพนักงาน อบต. 
 (๓.๓) กิจกรรมด้านการจัดท าประชาคม 
จัดท าแผนให้เป็นกรอบในการจัดประชาคม  ให้ประชาชนมีส่วน
ร่วมในการประชาคม และปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายอย่าง
สมบูรณ์ และมีการส่งเสริมจัดเวทีประชาคม 
  (๓..๔) กิจกรรมด้านการลดปัญหาภาวะโลกร้อน   
เพ่ือก าจัดขยะมูลฝอย การลดแก๊สเรือนกระจก ปูองกันมลพิษ
อากาศ น้ าเน่า บ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ จัดท าแผนปรับปรุง 
บริหารความเสี่ยงลดปัญหาโลกร้อน 
 

    



                                                                                           
 

-๔๑- 

                                                                                                                   แบบ ปค.๕ 
 

   ชื่อหน่วยงาน  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
  รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

   ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

 (๓.๕) กิจกรรมด้านการป้องกันและช่วยเหลือประชาชนจาก
โรคภัยติดต่อ 
เพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  มีข้อเสนอแนะให้ประชาชน
รู้จักวิธีการปูองกันไม่ก่อให้เกิดโรคติดต่อ  
 (๓.๖) กิจกรรมด้านปกป้องเทิดทูลสถาบัน พระมหากษัตริย์ 
สร้างความปองดอง สมานฉันท์ 
ประชาชนมีความสามัคคีปองดองกัน จัดอบรมให้ความรู้แก่
ประชาชน  ใช้แบบส ารวจ และแบบสอบถามประชาชนในบริเวณ
เขตพ้ืนที่ อบต. 
(๓.๗) กิจกรรมด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด มีการจัดกิจกรรมให้เยาวชนมี
ส่วนร่วมและใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  มีค าสั่งมอบหมายงาน   
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
(๓.๘) กิจกรรมด้านการฟื้นฟูเศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่างย่ังยืน 
ส่งเสริมผลิตภัณฑ์ท้องถิ่นให้ชาวบ้านมีการจัดกลุ่มอาชีพเสริมเพ่ือ
เพ่ิมรายได้ มีความร่วมมือกันในการจัดกิจกรรม ให้ความรู้ความ
เข้าใจแก่ประชาชน 
(๓.๙) กิจกรรมด้านการจัดท าแผนพัฒนาสามปี 
   (๑) ปรับปรุงพัฒนาการจัดท าแผน ก าหนดให้ส ารวจข้อมูลเดิม 
ส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติม สภาพแวดล้อมภายนอก เช่น ข้อมูล การนับ
ถือศาสนา จ านวนประชาชน ชาย /หญิง ฯลฯ เพ่ือน าสถิติข้อมูลไป
วิเคราะห์จัดท าแผนพัฒนา อบต. 
   (๒) ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดท า
แผนพัฒนา อบต. ทุกรูปแบบเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน
ทราบ เสียงตามสาย แผ่นพับ จัดประชุมในชุมชน 
 
 

    



 
-๔๒- 

 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
๔. วิธีการติดตามประเมินผล 
- ใช้แบสอบถาม เป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผล 
เพ่ือสอบทานการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง โดยเจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติ และปลัด อบต.น้ าอ้อม การติดตามประเมินผลใน
แบบติดตาม  (ระเบียบข้อ ๖)พบว่า “ กิจกรรมงานสารบัญ 
งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานจัดท าประชาคม 
งานลดปัญหาภาวะโลกร้อน งานปูองกันและช่วยเหลือ
ประชาชนจากโรคภัยติดต่อ งานปกปูองเทิดทูนสถาบัน 
พระมหากษัตริย์ สร้างความปรองดอง สมานฉันท์ งาน
ปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด งานฟ้ืนฟูเศรษฐกิจให้
ขยายตัวอย่างยั่งยืน  และงานจัดท าแผนพัฒนา อบต.” ผล
การประเมินตามแบบติดตาม  พบว่ามีการควบคุมยังไม่
เพียงพอต้องจัดท าแผนการปรับปรุงต่อไป 

    
 
 

 

สรุปผลประเมินโดยรวม 
 จากการส ารวจ พบว่า มีกิจกรรม ๙ กิจกรรมที่ต้องบริหารความเสี่ยง คือ (๑) ด้านงานสารบัญ  (๒) 
ด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย (๓) ด้านการจัดท าประชาคม (๔) ด้านการลดปัญหาภาวะโลกร้อน 
(๕) ด้านการปูองกันและช่วยเหลือประชาชนจากโรคภัยติดต่อ (๖) ด้านปกปูองเทิดทูนสถาบัน พระมหากษัตริย์ 
สร้างความปรองดอง สมานฉันท์ (๗) ด้านการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด (๘) ด้านการฟ้ืนฟูเศรษฐกิจให้
ขยายตัวอย่างยั่งยืน (๙) ด้านการจัดท าแผนพัฒนา อบต. 
ผลการประเมิน 
 มีความเสี่ยงที่ต้องบริหารความเสี่ยง ก าหนดแผนปรับปรุง  จ านวน  ๙  กิจกรรม และมีการควบคุมที่
ยังไม่เพียงพอ ต้องจัดท าแผนปรับปรุงต่อไป 
 

   ลงชื่อ...............................................ผู้รายงาน 

                    (นายประดิษฐ์   โยธาจันทร์) 

                                                        ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงานปลัด 

                  วันที่  ๒๐  ตุลาคม  ๒๕๖๕ 



 

                                                     -๔๓-                                                  แบบ ปค.๕ 
ชื่อหน่วยงาน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

๑.สภาพแวดล้อมการควบคุม 
๑.๑ เป็นความเสี่ยงเกิดจากสภาพแวดล้อมภายใน  ดังนี้ 
     (๑) กิจกรรมด้านการรับเงิน – การส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการเบิกจ่ายเงิน  การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบไม่ชัดเจน มี
หน้าท่ีจ านวนจ ากัด ไม่มีการมอบหมายให้ชัดเจนว่าเจ้าหน้าที่คนใด 
ปฏิบัติหน้าท่ีใด ในทางปฏิบัติมีการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนเดียว
ปฏิบัติงานหลายหน้าที่ซ้ าซ้อนกัน ท าให้เกิดความสับสน ล่าช้าและ
ขาดความชัดเจนในการปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน,การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินฯและในส่วนของระบบบัญชีการบันทึกบัญชีให้เป็น
ปัจจุบัน เนื่องจากต้องใช้ความละเอียด รอบคอบ และความ
แม่นย าถูกต้องในทุกขั้นตอนประการส าคัญคือเจ้าหน้าท่ีต้องมีเวลา
ในการปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่ภายในห้วงเวลาที่สม่ าเสมอให้เกิด
ความยุ่งยากในการปฏิบัติงาน เป็นเหตุให้การตรวจสอบ ควบคุม 
ตลอดจนการรวบรวมข้อมูลด้านการเงิน ซึ่งเป็นความเสี่ยง “ ด้าน
การรับเงิน,การเบิกจ่ายเงิน,การฝากเงินและการเก็บรักษาเงิน 
(๒ ) กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้  บุคลากรมีจ านวนจ ากัด 
และได้รับมอบหมายการปฏิบัติงานหลายด้านโดยไม่ได้รับการ
พัฒนาให้มีความรู้  ความเข้าใจตลอดจนการด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่างๆ ในการจัดเก็บรายได้ การประชาสัมพันธ์,การเร่งรัด
ภาษี ท าได้ไม่ทั่วถึง การลงทะเบียนคุมลูกหนี้ไม่ครบ เครื่องมือที่ใช้
ในการควบคุมเร่งรัดการจัดเก็บ เช่น แผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน จัดท าไว้แต่ไม่มีการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ยาก
แก่การค้นหา การจัดเก็บรายได้ส่วนใหญ่ใช้ข้อมูลของปีก่อนท าให้
จัดเก็บรายได้น้อย เป็นความเสี่ยง “ กิจกรรมด้านการจัดเก็บ
รายได้” 
(๓) กิจกรรมด้านการทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ 
การใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินโดยไม่ระมัดระวัง การควบคุม
จ านวนและบ ารุงรักษาให้อยู่สภาพดี เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ให้รับผิดชอบไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุโดนตรงประสบการณ์ในการดูแล
และการเบิกจ่ายพัสดุอาจท าได้รอบคอบ อาจมีพัสดุสูญหายและ
เสื่อมสภาพ จึงเป็นความเสี่ยง  “ กิจกรรมด้านการทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ” 
 

ผลการประเมิน 
    กองการคลังได้วิเคราะห์ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
จากภารกิจงานประจ า   โดยวิเคราะห์ประเมินผลตาม
องค์ประกอบมาตรฐานการควบคุมภายใน ตามระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔    ผลการประเมินพบว่า 
     จากการวิเคราะห์ส ารวจพบว่า  งานด้านการรับเงิน – การ
ส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและการเบิกจ่ายเงิน งานด้านการ
จัดเก็บรายได้  ด้านงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุเป็นภารกิจ
ที่มีความเสี่ยง 

ข้อสรุป 
     กิจกรรมด้านการเงิน – การส่งเงิน การเก็บรักษา
เงินและเกิดการผิดพลาดของเอกสารทางการเงิน การ
ควบคุมตรวจสอบได้ไม่เต็มที่ 
     กิจกรรมด้านการจัด เก็บรายได้  พบว่า  การ
ประชาสัมพันธ์และการเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ยังไม่
ทั่วถึง การปฏิบัติตามขั้นตอนขอจัดเก็บรายได้ไม่
ครบถ้วน ไม่สามารถจัดเก็บรายไดเพ่ิมขึ้น กิจกรรม
ด้านการทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ พบว่า การใช้
ประโยชน์จากทรัพย์สินโดยไม่ระมัดระวังการควบคุม
จ านวนและบ ารุงรักษาให้อยู่ ในสภาพดียังไม่เป็น
ปัจจุบัน 
ผลการประเมิน 
    กองการคลังได้วิเคราะห์ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
จากภารกิจงานประจ า   โดยวิเคราะห์ประเมินผลตาม
องค์ประกอบมาตรฐานการควบคุมภายใน ตามระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔    ผลการประเมินพบว่า 
     จากการวิเคราะห์ส ารวจพบว่า  งานด้านการรับเงิน – การ
ส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและการเบิกจ่ายเงิน งานด้านการ
จัดเก็บรายได้  ด้านงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุเป็นภารกิจ
ที่มีความเสี่ยง 

 



 

                            -๔๔-                                                                                                                                                 
 

แบบ ปค.๕ 
ชื่อหน่วยงาน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

(๔) กิจกรรมด้านการตรวจฎีกาก่อนเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
มีการตรวจรับว่ามียอดรายการในข้อบัญญัติ
รายจ่ายประจ าปีหรือไม่   มี เงินงบประมาณ
เพียงพอในการเบิกจ่าย  ตรวจสอบเอกสารว่า
ครบถ้วนหรือไม่ เช่น มีรายการขออนุมัติจัดซื้อ/
จัดจ้าง,มีการก่อหนี้ผูกพัน เช่นสัญญาจ้าง ใบสั่ง
จ้าง ใบสั่งซื้อ,มีการลงนามครบถ้วน ทุกรายการ มี
การออกค าสั่งจัดซื้อจัดจ้าง ,มีการส่งมอบงาน
ภายในก าหนด,มีการตรวจรับพัสดุ หรือ งานจ้าง
ตามสัญญา และคณะกรรมการตรวจรับลงนาม
ครบถ้วน,จัดท าฎีกาเสนอผู้บริหารและหัวหน้า
หน่วยงาน ,จัดท าเช็ค 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อสรุป 
     กิจกรรมด้านการเงิน – การส่งเงิน การเก็บ
รักษาเงินและเกิดการผิดพลาดของเอกสารทาง
การเงิน การควบคุมตรวจสอบได้ไม่เต็มที่ 
     กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้ พบว่า การ
ประชาสัมพันธ์และการเร่งรัดการจัดเก็บรายได้
ยังไม่ท่ัวถึง การปฏิบัติตามขั้นตอนขอจัดเก็บ
รายได้ไม่ครบถ้วน ไม่สามารถจัดเก็บรายได้
เพิ่มขึ้น  
    กิจกรรมด้านการทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ พบว่า การใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินโดย
ไม่ ร ะ มั ด ร ะ วั ง ก า รค วบคุ ม จ า นวนแ ละ
บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพดียังไม่เป็นปัจจุบัน 
    กิจกรรมด้านการตรวจฎีกาก่อนเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ  พบว่า  มีเงินงบประมาณไม่
เพียงพอในการเบิกจ่าย ตรวจสอบเอกสารไม่
ครบถ้วน มีการตรวจรับว่ามียอดรายการใน
ข้อบัญญัติรายจ่ายประจ าปีหรือไม่ 

                                                                                                          

 



 

-๔๕- 
                                                                                                            แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

(๒ ) การประเมินความเสี่ยง   
   (๒.๑)  การรับเงิน – การส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงินและการเก็บรักษาเงิน  คือเจ้าหน้าที่มีจ านวนจ ากัดปริมาณ
งานที่ไม่สอดคล้องกับจ านวนเจ้าหน้าที่,เจ้าหน้าที่คนเดียว
ปฏิบัติงานหลายด้าน การปฏิบัติงานในระยะเวลาที่จ ากัด ท าให้
เกิดข้อผิดพลาดของเอกสารทางการเงิน ขั้นตอนการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงินการบัญชี และเกิดความล่าช้า การควบคุม
ตรวจสอบไม่สามารถท าได้อย่างเต็มที่ 
 (๒.๒) ด้านการจัดเก็บรายได้  เจ้าหน้าที่มีจ านวนจ ากัด  การ
ปฏิบัติตามขั้นตอนขอจัดเก็บรายได้ไม่ครบถ้วน ไม่มีการ
ปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ในการจัดเก็บ
รายได้ประเภทต่างๆ ท าให้หน่วยงานไม่สามารถจัดหารายได้
เพ่ิม การประชาสัมพันธ์และการเร่งรัดท าได้ไม่ทั่วถึง ท าให้
ประชาชนขาดความรู้ความเข้าใจและไม่ให้ความร่วมมือในการ
ช าระภาษีเท่าท่ีควร 
(๒.๓) กิจกรรมด้านการทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ บุคลากร
ไม่เพียงพอจึงได้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ให้ปฏิบัติ
หน้าที่พัสดุด้วยการปฏิบัติหน้าที่ทั้งสองต าแหน่งอาจท าให้การ
ดูแลการเบิกจ่ายพัสดุไม่ทั่วถึงและรอบคอบอาจมีพัสดุสูญหาย
และเสื่อมสภาพขาดคนรับผิดชอบดูแล การใช้ทรัพย์สินโดยไม่
ระมัดระวัง การควบคุมจ านวนและตรวจสอบได้ไม่ทั่วถึง 
(๒.๔) กิจกรรมด้านการตรวจฎีกาก่อนเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
ตรวจรับมียอดรายการไม่เพียงพอในข้อบัญญัติรายจ่ายประจ าปี 
และการโอนเงินงบประมาณไม่เพียงพอต่อการเบิกจ่าย 

 

 

 



-๔๖- 

                                                                                                            แบบ ปค.๕ 
           ชื่อหน่วยงาน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

         รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
        ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

(๓ ) กิจกรรมควบคุม   
   (๓.๑)  กิจกรรมด้านการรับเงิน – การเบิกจ่ายเงิน
,การฝากเงินและการเก็บรักษาเงิน 
     ก าหนดกิจกรรมขึ้นมาควบคุมดังนี้ 
(๑) จัดให้มีการอบรม ชี้แจงแก่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการเงินและบัญชี
ตลอดจนส่งเจ้าหน้าที่ไปเข้ารับการอบรมด้านนี้อย่าง
สม่ าเสมอ 
(๒) ตรวจสอบการจัดท าบัญชีต่างๆ ตลอดจนควบคุม
ให้มีการบันทึกบัญชีให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
   (๓.๒) กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้   
     ก าหนดกิจกรรมขึ้นมาควบคุมดังนี้ 
(๑) จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรที่มีหน้าที่ในการ
จัดเก็บรายได้ การส่งไปอบรมศึกษาดูงาน เกี่ยวกับการ
จัดเก็บรายได้,การจัดท าแผนที่ภาษีจากหน่วยงานอ่ืน 
ซึ่งประสบผลส าเร็จในด้านการจัดเก็บรายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปพัฒนามาปรับปรุงและใช้ใน
หน่วยงาน 
(๒) ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการช าระ
ภาษีครบถ้วน,การขอความร่วมมือจากร้านค้าใน
ท้องถิ่น ในการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี การ
เผยแพร่ข้อมูลการช าระภาษี แสดงผลดีกรณีมีผู้ช าระ
ภาษีครบถ้วน และกรณีได้รับช าระภาษีไม่เป็นไปตาม
เปูาหมายที่วางไว้ 
(๓) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ออกตรวจ เร่งรัดการจัดเก็บภาษี
ให้เป็นปัจจุบัน 
 

 

 

 



                                                         -๔๗-                                         แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

   (๓.๓)  กิจกรรมด้านการทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
     ก าหนดกิจกรรมขึ้นมาควบคุมดังนี้ 
(๑) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่มอบหมายผู้ท างาน
แทน 
(๒) จัดท าทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบันและซ่อมแซมให้อยู่ใน
สภาพดี 
(๓) จัดท าบัญชีการเบิกใช้และส่งคืนตามก าหนด 
(๔) แต่งตั้งหรือมอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาดูแลและก าชับ
อย่างต่อเนื่อง 
   (๓.๔) กิจกรรมด้านการตรวจฎีกาก่อนอนุมัติเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ 
     ก าหนดกิจกรรมขึ้นมาควบคุมดังนี้ 
(๑) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในส่วนนี้ 
(๒) จัดท าทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบัน 
(๓) จัดท าบัญชีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
(๔) แต่งตั้งหรือมอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาดูแลและก าชับ
อย่างต่อเนื่อง 
๔. สารสนเทศและการติดต่อสื่อสาร 
     น าระบบสารสนเทศและการสื่อสาร ทั้งระบบ
อินเตอร์เน็ต โทรศัพท์ โทรสารการประชุม ปรับปรุงค าสั่ง 
โครงการพัฒนาบุคลากร การติดต่อประสานงานทั้งภายใน
และภายนอก เป็นเครื่องมือช่วยในการบริหารความเสี่ยง 
(๔.๑) กิจกรรมด้านการรับเงิน – การส่งเงิน,การเบิก
จ่ายเงิน,การฝากเงินและการเก็บรักษาเงิน 
- ปรับปรุงค าสั่งแบ่งงานให้มีความชัดเจน ติดตั้งระบบ
โทรศัพท์ภายใน ติดตั้งระบบอินเตอร์เน็ตที่ทันสมัยเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลต่างๆ การติดต่อสื่อสารตลอกจนการรับส่ง
ข้อมูล เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
จัดส่งเจ้าหน้าที่ไปเข้ารับการฝึกอบรม เรียนรู้เกี่ยวกับระบบ
สารสนเทศ และ 

 



-๔๘- 

                                                                                                       แบบ ปค.๕ 
ชื่อหน่วยงาน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

การสื่อสารจัดให้มีการประชุมภายในหน่วยงานระดับส่วนเพื่อรับทราบความก้าวหน้า 
ปัญหา อุปสรรค ต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 
(๔.๒)กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้ 
- ปรับปรุงค าสั่งแบ่งงานให้มีความชัดเจนจัดท าโครงการมอบรางวัลส าหรับประชาชนที่
ช าระภาษีครบถ้วน ส่งเจ้าหน้าท่ีไปเข้ารับการฝึกอบรม ดูงานด้านการจัดเก็บเพื่อน าความรู้
มาพัฒนาในหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพ ปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน เพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์การจัดเก็บรายได้นอกเหนือจาก
การท าเอกสารแผ่นพับ ปูายประชาสัมพันธ์ จัดให้มีการประชุมภายในหน่วยงานระดับส่วน 
เพื่อรับทราบความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคต่างๆ ในการจัดเก็บรายได้เป็นประจ าทุก
เดือน 
(๔.๓) กิจกรรมด้านทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
- จัดท าบัญชีพัสดุและลงทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบันและรายงานจ านวนและความ
เสียหายปีละ ๑  ครั้ง ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน รายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบทุกไตรมาสภายในติดตั้งระบบอินเตอร์เน็ตที่ทันสมัยเพื่อตรวจสอบข้อมูลต่างๆ การ
ติดต่อสื่อสาร ตลอดจนการรับส่งข้อมูล เพื่ออ านวยความสะอาดให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งเจ้าหน้าท่ีไปเข้ารับการฝึกอบรมเรียนรู้เกี่ยวกับระบบสารสนเทศและการ
สื่อสารจัดให้มีการประชุมภายในหน่วยงานระดับส่วนเพื่อรับทราบความก้าวหน้า ปัญหา 
อุปสรรคต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 
(๔.๔) กิจกรรมด้านการตรวจฎีกาก่อนอนมุัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
- ปรับปรุงค าสั่งแบ่งงานให้ชัดเจนเพื่อที่จะปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและรวดเร็ว  มีการ
ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนสมบูรณ์และมีการอนุมัติเบิกจ่ายอย่างถูกวิธี  ท าตามขั้นตอน
ของการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เพื่อที่จะตรวจสอบงานได้ 

 

สรุปผลประเมินโดยรวม 
 จากการส ารวจ พบว่า มีกิจกรรม ๔๙ กิจกรรมที่ต้องบริหารความเสี่ยง คือ (๑) ด้านกิจกรรมการรับ – 
ส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินและการเก็บรักษาเงิน  (๒) ด้านการจัดเก็บรายได้ (๓) ด้านการทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ (๔) ด้านการตรวจฎีกา ก่อนอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ผลการประเมิน 
 การติดตามประเมินการควบคุมแบบ ปค.๕ ทั้ง ๔ กิจกรรม มีการควบคุมที่ยังไม่เพียงพอ ต้องจัดท า
แผนการปรับปรุงต่อไป 

                       ลายมือชื่อ...........................................ผู้รายงาน 
                     (นางสาวฐานุตรา    พินิจผล) 

                                                          ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 
                    วันที่  ๒๐  ตลุาคม  ๒๕๖๕ 



 

-๔๙- 
                                                                                                                                   

แบบ ปค.๕ 
ชื่อหน่วยงาน  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

๑. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
๑.๑ เป็นความเสี่ยงเกิดจากสภาพแวดล้อมภายใน  ดังนี ้
อุปสรรค ต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 
(๑) กิจกรรมการออกแบบและควบคุมอาคาร  บุคลากรมีคนเดียวในการส ารวจออกแบบ 
การเขียนแบบโครงการก่อสร้างต่างๆ การประมาณราคากลางไม่มีการตรวจสอบ ตรวจทาน
อีกครั้ง  อาจท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการออกแบบและประมาณราคาท าให้ไม่ได้มาตรฐาน
หรือถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ จึงเป็นความเสี่ยง “ กิจกรรมด้านการออกแบบ
และควบคุมอาคาร” 
(๒)  การประเมินความเสี่ยง 
  (๒.๑) กิจกรรมการออกแบบและควบคุมอาคาร 
บุคลากรมีคนเดียวในการส ารวจออกแบบ การเขียนแบบโครงสร้างต่างๆ การประมาณราคา
กลาง ไม่มีการตรวจสอบ ตรวจทานอีกครั้ง อาจก่อให้เกิดข้อผิดพลาดในการออกแบบและ
ประมาณราคาท าให้ไม่ได้มาตรฐานหรือถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ 
(๓) กิจกรรมการควบคุมอาคาร 
   (๓.๑) กิจกรรมด้านการออกแบบและควบคุมอาคาร 
   (๑)  ขออัตราบุคลากรของส่วนโยธาเพิ่ม 
   (๒)  พัฒนาบุคลากร โดยจดัส่งเจ้าหน้าที่ไปอบรมเพิ่มเติมความรู้  ประสานงาน อบต. ใน
เขตจังหวัดอบรมสัมมนาความรู้ด้านช่าง 
   (๓)  ส ารวจข้อราคาวสัดุก่อสร้างปัจจุบัน ใน Internet  ไปท่ีกระทรวงพาณิชย์ และ
พาณิชย์จังหวัด 
   (๔)  แต่งตั้งหรือมอบหมายผู้บังคับบัญชาให้ดูแลและตรวจสอบอยา่งต่อเนื่อง 
๔. สารสนเทศและการสื่อสาร 
(๔.๑)  กิจกรรมด้านการออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง 
      ติดตั้งระบบอินเตอร์เน็ตที่ทันสมัยเพื่อตรวจสอบข้อมูลต่างๆ  การติดต่อสื่อสาร 
ตลอดจนการรับส่งข้อมูล เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานจัดส่ง
เจ้าหน้าท่ีไปเข้ารับการฝึกอบรมเรียนรู้เกี่ยวกับระบบสารสนเทศและการสื่อสาร จัดให้มีการ
ประชุมภายในหน่วยงานระดับส่วนเพื่อรับทราบความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคต่างๆ ในการ
ปฏิบัติงาน 
๕. วิธีติดตามและประเมินผล 
     ใช้แบบสอบถาม เป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผล เพื่อสอบทานการปฏิบัติงาน
อย่างต่อเนื่อง โดยเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ และหัวหน้าส่วนโยธา การติดตามประเมินผลในแบบ
ติดตาม ปย.๓(ระเบียบฯข้อ ๖) พบว่า “ กิจกรรมการก าหนดราคากลาง” ผลการประเมิน
ตามแบบติดตาม ปย.๓ พบว่ามีความเสี่ยงเพียงพอแล้วไม่ต้องจัดท าแผนการปรับปรุงต่อไป 

ผลการประเมิน 
     ส่วนโยธาได้วิเคราะห์ประเมินระบบ
การควบคุมภายใน จากภารกิจงาน
ประจ า    โดยวิเคราะห์ประเมินผลตาม
องค์ประกอบมาตรฐานการควบคุม
ภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจ
เงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔  ผล
การประเมินพบว่า  
    จากการวิเคราะห์ส ารวจพบว่า  งาน
ออกแบบและควบคุมอาคาร เป็นภารกิจ
ที่มีความเสี่ยง 
ข้อสรุป 
     กิจกรรมด้านการออกแบบและ
ควบคุมอาคาร  พบว่า  มีเจ้าหน้าที่ผู้
ควบคุมงานและออกแบบงานเป็นบุคคล
เดียวกันขาดการตรวจสอบอาจก่อให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการออกแบบและ
ประมาณราคาไม่ได้มาตรฐานหรือ
ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ 



 

           สรุปผลการประเมิน 
           ผลจากการวิเคราะห์ส ารวจ   พบว่า  มีกิจกรรม ๑ กิจกรรม ที่ต้องจัดการบริหารความเสี่ยง คือ  
กิจกรรมการออกแบบและควบคุมอาคาร 

           ผลการประเมิน  การติดตามประเมินการควบคุมแบบติดตาม ปค.๕  พบ ๑ กิจกรรม มีการควบคุมที่
ยังไม่เพียงพอ ต้องจัดท าแผนการปรับปรุงต่อไป 

 
                                                    ลงชื่อสิบต ารวจโท.......................................ผูร้ายงาน 
                                                                        (สุดใจ   อินทร์สีเมือง) 

                                  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
                                ราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง 

                                                                 วันที ่ ๒๐   ตุลาคม  ๒๕๖๕ 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



-๕๐-   
 แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  กองการศึกษา สาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าอ้อม 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 
(๑) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(๒) 

๑. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
(๑.๑)  เป็นความเสี่ยงเกิดจากสภาพแวดล้อมภายใน  ดังนี ้
      (๑) กิจกรรมการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก  สถานที่เรียนคับแคบ ไม่เหมาะสม  ท าให้การ
พัฒนาการเรียนการสอนของเด็ก  เรียนไม่เต็มศักยภาพและไม่มีบุคลากรรับผิดชอบ
โดยตรง จึงท าให้การพัฒนาการเรียนรู้ของเด็กได้ไม่เต็มศักยภาพ จึงเป็นความเสี่ยง “ 
กิจกรรมการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก” 
๒. การประเมินความเสี่ยง 
     ๒.๑  กิจกรรมการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก   สถานที่เรียนคับแคบ ไม่เหมาะสม  ท าให้
การพัฒนาการเรียนการสอนของเด็ก  เรียนไม่เต็มศักยภาพและไม่มีบุคลากรรับผิดชอบ
โดยตรง จึงท าให้การพัฒนาการเรียนรู้ของเด็กได้ไม่เต็มศักยภาพ 
๓.  กิจกรรมการควบคุม 
     ๓.๑  กิจกรรมการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก   
     (๑) ส่งผู้ดูแลเด็กเข้ารับการอบรมอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง 
     (๒) จัดท าโครงการศึกษาดูงานส าหรับผู้ดูแลเด็กเพื่อเพิ่มประสทิธิภาพในการจัดสื่อการ
เรียนการสอน 
     (๓) ของบประมาณเพื่อก่อสรา้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ อบต. 
๔. สารสนเทศและการติดต่อสื่อสาร 
     น าระบบสารสนเทศและการสื่อสาร ทั้งระบบอินเตอร์เน็ต โทรศัพท์ ตลอดจนการ
รับส่งข้อมูล เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จัดส่งเจ้าหน้าที่ไปเข้ารับ
การฝึกอบรมเรียนรู้เกี่ยวกับระบบสารสนเทศและการสื่อสารจัดให้มีการประชุมภายใน
หน่วยงานระดับส่วนเพ่ือรับทราบความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 
๕. วิธีการติดตามและประเมินผล 
 - ใช้แบบสอบถาม เป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผล เพื่อสอบทานการปฏิบัติงาน
อย่างต่อเนื่อง โดยเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏบิัติและปลัด อบต.สิงห์โคก การตดิตามประเมินผลใน
แบบติดตาม ปค.๕( ระเบยีบข้อ ๖)  พบว่า “ กิจกรรมการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก” ผลการ
ประเมินตามแบบติดตาม ปค.๕ พบว่ามีการควบคมุยังไมเ่พียงพอ ต้องจัดท าแผนการ
ปรับปรุงต่อไป 

ผลการประเมิน 
     ส่วนการศึกษาได้วิเคราะห์ประเมิน
ระบบการควบคุมภายใน  จากภารกิจงาน
ประจ า   โดยวิเคราะห์ประเมินผลตาม
องค์ประกอบมาตรฐานการควบคุมภายใน 
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔ ผลการ
ประเมินพบว่า 
     จากการวิเคราะห์ส ารวจพบว่า  งาน
การศึกษาปฐมวัย กิจกรรมการพัฒนาศูนย์
เด็กเล็ก ยังมีจุดอ่อนเป็นภารกิจที่มีความ
เสี่ยง 
ข้อสรุป 
     กิจกรรมการพัฒนาศูนย์ เด็ ก เล็ ก 
พบว่า เด็กยังมีพัฒนาการเรียนรู้ได้ไม่เต็ม
ศักยภาพ ด้วยศูนย์ พัฒนาเด็ก เล็ก มี
สถานที่คับแคบและมีพ้ืนที่ท ากิจกรรมได้
ไม่ครอบคลุมทุกกิจกรรม 
     ผูช้่วยครูเด็กเล็ก ขาดความรู้และ
ประสบการณ์  ซึ่งปัจจุบัน อบต. ได้
ส่งเสริมเข้ารับการศึกษาระดับปริญญาตรี 

  สรุปผลการประเมิน 
 ผลจากการวิเคราะห์ส ารวจ พบว่ามีกิจกรรม ๑ กิจกรรม ท่ีต้องจดัการบรหิารความเสี่ยง คือ กิจกรรมการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 
ผลการประเมิน  การติดตามประเมินการควบคุมแบบติดตาม ปค.๕  พบ ๑ กิจกรรม มีการควบคุมที่ยงัไม่เพียงพอ ต้องจัดท า
แผนการปรับปรุงต่อไป 

     ลงช่ือ.............................................ผูร้ายงาน 
                                                            (นางสาวสุมาลี    บุญสุด) 

ต าแหน่ง  ผอ.กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
                                                  วันท่ี  ๒๐  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 



แบบ ปค.๑ 

หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

(ระดับหน่วยการของรัฐ) 

 
เรียน  นายอ าเภอเกษตรวิสัย 
 องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด ได้ประเมินผลการควบคุม
ภายในระดับหน่วยงาน ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่  ๓๐ เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๕ ด้วยวธิีการที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสิงห์โคก  ก าหนดโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือสร้างความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผล ว่าการด าเนินงานจะ
บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงานและการใช้
ทรัพยากร  ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สินการปูองกันหรือลดความผิดพลาดความเสียหาย การรั่วไหล การ
สิ้นเปลือง หรือการทุจริตด้านความเชื้อถือได้ ของรายงานทางการเงินและการด าเนินงานและด้านการปฎิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและนโยบาย ซึ่งรวมถึงระเบียบปฎิบัติเองฝุายบริหาร 
 จากผลการประเมินดังกล่าว เห็นว่า  การควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
ส าหรับสิ้นสุดวันที่ ๓๐ เดือน กันยายน  พ.ศ.๒๕๖๕ เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้มีความพี
ยงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก 
 ดังนั้น การควบคุมภายในยังคงมีจุดอ่อนที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
 ๑.กิจกรรมด้านงานสารบัญ  พบว่า การค้นหาหนังสือเรื่องเดิม หายาก การจัดเก็บเอกสารยังไม่เป็น
ระบบ  ไม่เรียบร้อยไม่เป็นหมวดหมู่ 
 ๒.กิจกรรมการด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พบว่า การให้บริการยังมีความบกพร่อง
ท างานล้าช้า เกรียงกัน 
 ๓.กิจกรรมด้านการจัดท าประชาคม พบว่า  การจัดประชาคมไม่ชัดเจนและการปฎิบัติหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมายยังไม่สมบูรณ์แบบ 
 ๔.กิจกรรมด้านการลดปัญหาภาวะโลกร้อน พบว่า ขาดความร่วมมือในการจัดกิจกรรมปลูกต้นไม้และ
ก าจัดขยะมูลฝอยไม่เป็นที่และการทิ้งขยะไม่เป็นที่เป็นทางในที่สาธารณะก่อให้เกิดกลิ่น เหม็นเน่า 
 ๕.กิจกรรมด้านการปูองก้นและช่วยเหลือประชาชนจากโรคติดต่อพบว่า ประชาชนอาจไม่มีความรู้
และความเขา้ใจ ในวิธีการปูองกัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

-๒- 

๖.กิจกรรมด้านปกปูองเทิดทูลสถาบัน พระมหากษัตริย์ สร้างความปรองดอง สมานฉันท์ พบว่า คน
ไทยมีความสามัคคีปองดองกัน 

๗.กิจกรรมด้านการปูองกันและแก้ใขปัญหายาเสพติด พบว่า มีการจัดโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือให้
เยาวชนมีส่วนร่วมและรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์น้อย 

๘.กิจกรรมด้านการพ้ืนฟูเศรษฐกิจให้ขยายตัวอย่างยั่งยืน พบว่า ไม่มีการจัดส่งเสริมผลิตภัณฑ์ท้องถิ่น
และว่างแผนในการจัดตั้งกลุ่มและจัดหาตลาด 

๙.กิจกรรมด้านงานแผนพัฒนา อบต. พบว่าไม่มีการวิเคราะห์ข้อมูลเดิมและข้อมูลปัจจุบันที่
เปลี่ยนแปลงไป ท าให้ไม่สามารถแก้ไขปัญหาความต้องการของประชาชนได้อย่างแท้จริง ประชาชนมีส่วนร่วม
น้อย ขาด ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนรับรู้ถึงประโยชน์ของการมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 

๑๐.กิจกรรมด้านการรับเงิน การส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงินและการเก็บรักษาเงิน พบว่ายังมี
การจัดท าบัญชีล่าช้าท าให้การควบคุมตรวจสอบได้ไม่เต็มที่ 

๑๑.กิจกรรมด้านการจัดเก็บรายได้ พบว่า ขาดการประชาสัมพันธ์และการเร่งรัดการจัดเก็บรายได้
อย่างต่อเนื่อง ปฏิบัติตามข้ันตอนของจัดเก็บรายได้ไม่ครบถ้วน  ไม่สามารถจัดเก็บรายได้เพ่ิมข้ึนได้ 

๑๒.กิจกรรมด้านงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ พบว่า การใช้วัสดุ อุปกรณ์ขาดการปูองกันและ
จัดเก็บไม่เป็นที่ขาดการบ ารุงดูแลไห้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ 

๑๓.กิจกรรมด้านการตรวจฎีกาก่อนอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ พบว่า การเบิกจ่ายงบประมาณ
เบิกจ่ายล่าช้าและอาจก่อให้เกิดความผิดพลาดทางฎีกาเบิกจ่าย 

๑๔.กิจกรรมด้านงานออกแบบและควบคุมอาคาร พบว่า มีเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมงานและออกแบบงาน
เป็นบุคคลเดี่ยวกัน ขาดการตรวจสอบอาจท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการออกแบบและประมาณราคาไม่ได้
มาตรฐานหรือถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ 

กรรมด้านการพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก พบว่า เด็กยังมีพัฒนาการเรียนรู้ได้ไม่เต็มศักยภาพ ด้วยศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กมีสถานที่คับแคบและพ้ืนที่ท ากิจกรรมได้ไม่ครอบคลุมทุกิจกรรม ผู้ช่วยครูเด็กเล็ก ขาดความรู้ และ
ประสบการณ์ 

          
 
                               ลงชื่อ………………………..………………… 

          (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ) 
                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

  
 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



-๕๑- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานลการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ัง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนินการหรือภารกิจอื่นที่

ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค ์

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผล

การควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

(๗) 

 
 การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
(๘) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 

(๙)  

กิจกรรม 
๑. งานสารบัญ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านสารบัญ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 

- เอกสารมีจ านวนมากไม่มี
การท าลายเอกสารเก่าหรือตู้
เอกสารมีจ านวนน้อย 
- เจ้าหน้าที่ ไม่จัดส่งหนังสือ
ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการได้ทันตามห้วง
เวลาตามหนังสือสั่งการ ท า
ให้การปฎิบัติงาน/รายงาน
ล่าช้า 

๑.ค าสั่งมอบหมายงาน 
๒. เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 
 

-  การติดตามโดย
แบบ 
สอบถามและแบบ
รายงาน 

- เอกสารมีจ านวนมาก
ไม่มีการท าลายเอกสาร
เก่า  ไม่มีตู้เก็บเอกสาร 
หรือตู้เอกสารมีจ านวน
น้อย ไม่เพียงพอ สถานที่
แคบไม่สามารถขยาย
ห้องได้  สถานที่ที่ใช้
จัดเก็บเอกสารยังไม่มี
การด าเนินการที่เป็น
สัดส่วนและจัดหมวดหมู่
ให้ชัดเจน 

(๑) ส ารวจเอกสารเก่า 
และแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือ
ท าลายเอกสาร 
   (๒) จัดท าแผนผัง
การจัดส านักงานอย่าง
ชัดเจน 
   (๓) จัดหมวดหมู่ของ
เอกสารให้ชัดเจน และ
จัดท าทะเบียนคุมเพ่ือ 
สืบค้นง่าย 

ส านักงานปลัด 
- หัวหน้าส านักงาน
ปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐ ก.ย.๖๕ 

 
 

-๕๒- 

แบบ ปค.๕ 



ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหน่วยงานของ
รัฐหรือภารกิจตามแผนการด าเนินการหรือ
ภารกิจอื่นทีส่ าคัญของหน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค ์
(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

(๗) 

 
 การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
(๙)  

กิจกรรม 

๒. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้แผนการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยและภัยธรรมชาติและภัย
ต่างๆมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็น
แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย ท่ีสามารถปฏิบัติได้จริง ช่วยเหลือ
ประชาชนได้ทันท่วงที 
 

สภาพอากาศแห้ง
แล้ง อุปกรณ์
ดับเพลิงไม่เพียงพอ 
เจ้าหน้าที่ขาด
ความรู้ 

๑.  ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
๒. การเฝูาระวังของ
เจ้าหน้าที่และชุมชน 
จะต้องแจ้งเมื่อพบเห็น 
๓. มีการจัดเวรยาม
ของเจ้าหน้าที่ซึ่ง
สามารถรับแจ้งเหตุได้
ตลอดเวลา 
 

๑.  ใช้แบบสอบถาม/
แบบส ารวจประชาชนใน
เขต อบต. 
๒. ออกตรวจพ้ืนที่ที่มีจุด
เสี่ยงบริเวณพ้ืนที่ว่าง
เปล่า รกร้าง 

- สภาพอากาศแห้งแล้ง
ไฟไหม้กิ่งไม้และหญ้า 
-อุปกรณ์ดับเพลิงขาด
การบ ารุงรักษา 
- ไม่มีเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบโดยตรง  
 

๑. จัดท าทะเบียนคุม
ครุภัณฑ๒์. ปรับปรุง
ข้อมูลเดิม ส ารวจข้อมูล
ต่างๆ เพิ่ม 
๓. ฝึกอบรมและฝึก
ปฏิบัติการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย อป
พร. และพนักงาน อบต. 
 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้า
ส านักงานปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐ ก.ย.๖๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
-๕๓- 

แบบ ปค.๕ 
 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ
ตามแผนการด าเนินการหรือ

ภารกิจอื่นที่ส าคัญของ
หน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค์ 
(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

(๗) 

  
การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
(๙) 

กิจกรรม 
๓. การจัดท าประชาคม 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมใน
การพัฒนาท้องถิ่น และ
ส่งเสริมการจัดเวทีประชาคม  
 

 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องขาด
ความรู้ความเข้าใจในการ
ปูองกันและรักษา
โรคติดต่อ 

๑.  ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
๒. เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 
 

-  การติดตามโดย
แบบสอบถามและความ
คิดเห็นของประชาชน 
 
 

- การจัดประชาคม
ต าบลไม่สมบูรณ์แบบ  
 
 

- จัดประชาคมเพ่ือให้
ประชาชนมีส่วนร่วมและให้
ความรู้แก่ประชาชน
รับทราบปัญหาและความ
ต้องการ 
 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้าส านักงาน
ปลัด 
- เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ 

๓๐ ก.ย.๖๕ 

 
 
 
 



-๕๔- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ
ตามแผนการด าเนินการหรือ

ภารกิจอื่นที่ส าคัญของ
หน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค์ 
(๓) 

 
ความเสี่ย 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

(๗) 

  
การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

  
(๙) 

กิจกรรม 
๔. การลดปัญหาภาวะโลกร้อน 
วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือก าจัดขยะมูลฝอย,การลด
แก๊สเรือนกระจก,มลพิษอากาศ
,น้ าเสีย,การบ ารุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติแหล่งน้ า
และผืนปุา 

 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องขาด
ความรู้ความเข้าใจในการ
ปูองกันและรักษา
โรคติดต่อ 

-เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
เมื่อพบเห็นความเสี่ยง 
- มีการจัดอยู่เวรของ
เจ้าหน้าที่ ซึ่งสามารถ
แจ้งได้ตลอดเวลา 

- ออกตรวจจุดเสี่ยง
บริเวณพ้ืนที่ต าบล 

- อาจก่อให้เกิดน้ าท่วม
ขังก่อให้เกิดกลิ่นเหม็น 
ทิ้งขยะไม่เป็นที่เป็น
ทาง  ตัดไม้ท าลายปุา 

๑.สร้างความรู้และความ
เข้าใจในการบริหารจัดการ
ขยะอย่างถูกวิธี 
๒.ช่วยกันก าจัดขยะมูลฝอย
ที่ก่อให้เกิดกลิ่นเหม็น 
๓. บ ารุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติ  และ
จัดท าแผนปรับปรุงบริหาร
ความเสี่ยงลดปัญหาโลกร้อน 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้า
ส านักงานปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐ ก.ย.๖๕ 

 
 
 
 



-๕๕- 
                                                                                                                                                                       แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ัง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนินการหรือภารกิจอื่น

ที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค ์

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

(๗) 

 
การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
(๙)  

กิจกรรม 
๕. การปูองกันและช่วยเหลือ
ประชาชนจากโรคภัยติดต่อ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหา
การแพร่ระบาดของโรคติดต่อ  
 

 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องขาด
ความรู้ความเข้าใจในการ
ปูองกันและรักษา
โรคติดต่อ 

๑.  ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
๒. เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 
 

๑.  ใช้แบบสอบถาม/
แบบส ารวจประชาชนใน
เขต อบต. 
๒.ส ารวจพื้นที่ท่ีมีจุด
เสี่ยง บริเวณต าบลน้ า
อ้อม 
 

- ประชาชน ไม่มีความรู้ 
ความเข้าใจ วิธีการ
ปูองกันโรคติดต่อ 
 

- ฝึกอบรมเกี่ยวกับการ
ปูองกันและแก้ไข
ปัญหาโรคติดต่อให้กับ
ประชาชน 
 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้า
ส านักงานปลัด 
- เจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐ ก.ย.๖๕ 
 

 
 
 
 
 

 
 



-๕๖- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที ่ ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงาน

ของรัฐหรือภารกิจตามแผนการ
ด าเนินการหรือภารกิจอื่นที่ส าคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/วัตถุประสงค์ 
(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 

 
(๗) 

 
 การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
(๙)  

กิจกรรม 
๖. ปกปูองเทิดทูนสถาบัน 
พระมหากษัตริย์ สร้างความ
ปรองดอง สมานฉันท์ 
วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้ประชาชนมีความสามัคคี 
ปรองดองกัน ให้รักกัน รัก
ประเทศชาติ ซึ่งมีพระมหากษัตริย์
ทรงเป็นประมุขของชาติ เราควรที่
จะรักษาประเทศให้อยู่คู่เรา
ตลอดไป 
 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเขา
ไม่ทราบถึงบทบาท
หน้าที่ของตัวเอง
เท่าท่ีควร 

- มีการมอบหมายงาน 
เพ่ือให้ความรู้แก่
ประชาชน และ
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 

- ใช้แบบสอบถาม/แบบ
ส ารวจ ประชาชนในเขต
พ้ืนที่ อบต. 
 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเขา
ไม่ทราบถึงบทบาท
หน้าที่ของตัวเอง
เท่าท่ีควร 

- จัดอบรมให้ความรู้ การ
ปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข 
 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้า
ส านักงานปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐ ก.ย.๖๕ 

 
 
 



-๕๗- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ัง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนินการหรือภารกิจอื่น

ที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค ์

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

 
(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

 
(๗) 

 
   การปรับปรุงการ 

ควบคุมภายใน 
 

 
(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
  

(๙) 
กิจกรรม 
๗.  การปูองกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 
 วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติด 

เยาวชนผู้ติดยาเสพติด มี
จ านวนเพิ่มมากข้ึน 
รวมทั้งผู้ที่ได้การบ าบัด 
ส่วนมากจะเป็นกลุ่มท่ีไม่
มีงานท า 

๑.  ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
๒. เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 
 

๑.  มีข้อเสนอแนะให้มี
การจัดโครงการหรือ
กิจกรรมต่างๆ 
เพ่ือให้เยาวชนมีส่วน
ร่วม 
 

- ความเสี่ยงที่จะเกิดข้ึน
ส่วนใหญ่จะเกิดขึ้น
ภายในกลุ่มวัยรุ่น 
- ขาดความอบอุ่นจาก
ครอบครัว ไม่มีเวลาว่าง
อยู่กับครอบครัว 
 

๑. ควรมีการจัดกิจกรรม 
เพ่ือให้เยาวชนมีส่วนร่วม
และใช้เวลาว่างให้
น้อยลง 
๒. มีกิจกรรมภายใน
ครอบครัวเพ่ือท าให้
ครอบครัวอบอุ่น 
 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้าส านักงาน
ปลัด 
- เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ 

๓๐ ก.ย.๖๕ 

 
 
 
 
 
 
 



-๕๘- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ัง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนินการหรือภารกิจอื่น

ที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค ์

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

 
(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

 
(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

 
(๗) 

  
การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 

(๙)  
กิจกรรม 
๘. การฟ้ืนฟูเศรษฐกิจให้
ขยายตัวอย่างยั่งยืน 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริมให้ชาวบ้านมีการจัด
กลุ่มอาชีพ และส่งเสริมให้มี
รายได้เพ่ิม  
 

ประชาชนขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ฟ้ืนฟูเศรษฐกิจขยายตัว
อย่างยั่งยืน 

๑. ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
๒. เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

- ส่งเสริมผลิตภัณฑ์
ท้องถิ่น สินค้า OTOP 
ขยายฐานลูกค้าและ
จัดหาตลาด 

- ไม่เข้าใจเกี่ยวกับการ
ฟ้ืนฟูเศรษฐกิจให้
ขยายตัวอย่างยั่งยืน จึง
ท าให้ไม่ประสบ
ความส าเร็จ 

๑. ต้องมีการวางแผน
และโครงการต่างๆ 
๒. ชี้แจงให้ประชาชน
ทราบและให้ความรู้แก่
ประชาชน 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้า
ส านักงานปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐ ก.ย.๖๕ 

 
 
 
 
 



-๕๙- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนนิการหรือภารกิจอื่นที่

ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค์ 

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

 
(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

 
(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

 
(๗) 

 
 การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 

(๙) 
กิจกรรม 
๙. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น. 
วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือการเตรียมโครงการต่างๆ ให้อยู่
ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในเอกสาร
งบประมาณประจ าปีและน าไปปฏิบัติ
ได้ทันทีเมื่อได้รับงบประมาณ 

ประชาชน
ส่วนมากได้รับ
ผลประโยชน์และ
งบประมามาสู่
หมู่บ้านน้อย 

๑.  ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
๒. การจัดท า
ยุทธศาสตร์ 
๓. การจัดท าแผน
ชุมชน 
๔. การจัดท า
แผนพัฒนาสามปี(โดย
ผ่านกระบวนการ
ประชาคม 

๑.  ใช้แบบสอบถาม/
แบบส ารวจประชาชนใน
เขต อบต. เกี่ยวกับ
ปัญหาความต้องการ 
๒. ใช้ข้อมูลการติดตาม
และประเมินผลของคกก.
ติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา อบต. 
 

- แผนพัฒนาของ อบต. 
มีจุดอ่อน การใช้
จ่ายเงินงบประมาณไม่
คุ้มค่าต่อการลงทุน 
ประชาชนโดยรวม
ได้รับผลประโยชน์น้อย 
 

๑. ปรับปรุงพัฒนาการ
จัดท าแผน และส ารวจ
ข้อมูลเพ่ิมเติม 
๒. ประชาสัมพันธ์ให้
ประชาชนเข้ามามีส่วน
ร่วมในการจัดท า
แผนพัฒนา อบต. ทุก
รูปแบบเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้ประชาชน
ทราบ  เช่น แผ่นพับ 
เสี่ยงตามสาย จัดประชุม
ในชุมชน 

ส านักงานปลัด 
- ปลัด (อบต.) 
- หัวหน้า
ส านักงานปลัด 
- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

๓๐ ก.ย.๖๕ 

 
 



-๖๐- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินองค์ผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนนิการหรือภารกิจอื่นที่

ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค์ 

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

 
(๕) 

 
การประเมินผล

การควบคุม 
 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

 
(๗) 

 
การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

 
(๘) 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
  
 

(๙) 
กิจกรรม 
๑๐. ด้านการรับ – ส่งเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงินและการเก็บรักษา
เงิน 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดท าบัญชีเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
กิจกรรม 
 

เจ้าหน้าที่ขาดการ
อบรมและขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับ
เอกสารและขั้นตอน
การท าบัญชีเลยเกิด
การล่าช้า 

- ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
- เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการ
จัดท าบัญชี 

ภายในวันที่  ๒๐  
ของเดือนถัดไป 

- บุคลากรมีจ านวนจ ากัด 
-  ปริมาณงานที่ไม่
สอดคล้องกับเจ้าหน้าที่ 
- การผิดพลาดของเอกสาร
ทางการเงินขั้นตอนการ
ปฏิบัติเกีย่วกับการเงิน
บัญชีและเกิดความล่าช้า
การควบคุมตรวจสอบไม่
สามารถท าได้อย่างเต็มที่ 

๑. จัดให้มีการอบรม ชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวกับการเงินบัญชี
ตลอดจนส่งเจ้าหน้าที่ไปเข้า
ร่วมอบรมด้านนี้อย่าง
สม่ าเสมอ 
๒. ตรวจสอบการจัดท าบัญชี
ต่างๆ ตลอดจนควบคุมให้มี
การบันทึกบัญชีให้ครบถ้วน
และเป็นปัจจุบัน 

กองคลัง 
- ผอ.กองการ
คลัง 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 

๓๐ ก.ย.๖๕ 

 
 
 



-๖๑- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินองค์ผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนนิการหรือภารกิจอื่นที่

ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค์ 

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 

(๕) 

 
การประเมินผล

การควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

(๗) 

  
การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
  

(๙) 

๑๑. การจัดเก็บรายได ้
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนยีม 
ใบอนุญาตต่างๆ และรายได้อื่นๆมี
ประสิทธิภาพถูกต้องเหมาะสมและเกิดการ
ยอมรับและได้รับความร่วมมือจาก
ประชาชน 

การจัดเก็บภาษีรายได้ไม่
ตามเปูาหมาย และขาด
การประชาสัมพันธ์ให้
ประชาชนทราบ 

- ค าสั่งมอบหมายงาน 
- เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ในการจัดเก็บรายได้ 

ภายในวันที่  ๒๘  
ของเดือนถัดไป 

- การจัดเก็บรายได้ เก็บ
ไม่ได้ตามเปูาหมาย 
-  การประชาสัมพันธ์และ
การเร่งรดัท าได้ไม่ทั่วถึง 
- มีการเปลีย่นเจ้าของที่ดิน
โดยไม่แจ้งให้ อบต.ทราบท า
ให้การติดตามจดัเก็บภาษีได้
อยาก 
 

๑. จัดท าโครงการพัฒนา
บุคลากรที่มหีน้าท่ีในการ
จัดเก็บรายได้ การส่งไปอบรม
ศึกษาดูงานเกี่ยวกับการ
จัดเก็บรายได้,การจดัท าแผนที่
ภาษีจากหน่วยงานอ่ืนซึ่ง
ประสบผลส าเร็จ 
๒. ประชาสัมพันธ์ให้
ประชาชนมีส่วนร่วมในการ
ช าระภาษีจดัให้มีรางวลัให้กับ
ผู้ช าระภาษีที่ช าระภาษีอย่าง
ต่อเนื่อง 

กองคลัง 
 -ผอ.กองคลัง 
-เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้
ช านาญงาน 
๓๐  ก.ย. ๖๔ 

 

 
 
 
 



-๖๒- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงาน

ของรัฐหรือภารกิจตามแผนการ
ด าเนินการหรือภารกิจอื่นที่ส าคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/วัตถุประสงค์ 
(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมี

อยู่ 
 

(๕) 

 
การประเมินผล

การควบคุม 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

(๗) 

  
การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

(๘) 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
  

(๙) 
กิจกรรม 
๑๒. การทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดท าทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน 
 

จัดท าทะเบียนคุมไม่เป็น
ปัจจุบันและใช้ประโยชน์
จากทรัพย์สินไม่
ระมัดระวัง และเกิดความ
เสี่ยง 

- ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
- เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการ
จัดท าทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ภายในวันที่  
๒๘  ของเดือน
ถัดไป 

- การใช้ประโยชน์
จากทรัพย์สินโดยไม่
ระมัดระวัง 
-  การควบคุมจ านวน
และบ ารุงรักษาให้อยู่
ในสภาพดี 
 

๑. จัดท าทะเบียนคุมให้เป็น
ปัจจุบันและซ่อมแซมให้อยู่
ในสภาพดี 
๒. จัดท าบัญชีการเบิกใช้
และส่งคืนตามก าหนด 
๓. แต่งตั้งหรือมอบหมายให้
ผู้บังคับบัญชาดูแลและ
ก าชับอย่างต่อเนื่อง 
 

กองคลัง 
- ผอ.กองคลัง 
-จพง.พัสดุ
ช านาญงาน 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

 
 
 
 

 
 
 



-๖๓- 
แบบ ปค.๕ 

ชือ่หน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕  
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนนิการหรือภารกิจ

อ่ืนที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค์ 

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการควบคุม 

 
 

 
(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมี

อยู่ 
 
 

(๗) 

  
การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
 

(๘) 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
  

(๙) 
กิจกรรม 
๑๓.การตรวจฎีกาก่อนอนุมัติเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง และรวดเร็ว
เหมาะสม 

- ค าสั่งมอบหมายงาน 
- เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ในการตรวจฎีกาก่อน
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
 
 
 
 

ภายในวันที่  ๒๘  
ของเดือนถัดไป 

- การเบิกจ่ายงบประมาณ ไม่
มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ จึงท า
ให้การเบิกจ่ายล่าช้าและอาจ
ก่อให้เกิดความผิดพลาดทาง
ฎีกาเบิกจ่าย 
 

 ๑. จัดให้มีการอบรม 
ชี้แจงแก่เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ 
๒. ตรวจสอบการอนุมัติ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ว่าครบถ้วนหรือไม่  และ
เป็นปัจจุบันหรือไม่ 
 

กองคลัง 
- ผอ.กองคลัง 
-นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ 
๓๐  ก.ย. ๖๕ 

 

 
 
 
 
 



-๖๔- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   
วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. 
๒๕๖๕ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการด าเนนิการหรือภารกิจอื่น

ที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค์ 

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 
 

 (๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 
 

(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 

 
(๗) 

  
การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

 
(๘) 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
  
 

(๙) 

กิจกรรม 
๑๔. การออกแบบและควบคุม
อาคาร 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การส ารวจออกแบบ การ
เขียนแบบโครงการก่อสร้างต่างๆ 
การประมาณราคากลาง ถูกต้อง
ปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ มติ ครม. และหนังสือสั่ง
การต่างๆ 
 

ขาดบุคลากร 
บุคลากรมีคน
เดียวงานต่างๆจึง
ล่าช้า 

- ค าสั่งมอบหมาย
งาน 
- เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการ
ออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 

-การติดตามโดยใช้
แบบสอบถามและแบบ
รายงานผลการ
ด าเนินการให้
ผู้บังคับบัญชาและนายก 
อบต. ทราบผลการ
ด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

- บุคลากรมีคนเดียวในการ
ส ารวจออกแบบ การเขียน
แบบ โครงสร้างต่างๆ การ
ประมาณราคากลางไม่มีการ
ตรวจสอบ ตรวจทานอีกครั้ง
อาจท าให้เกิดข้อผิดพลาดใน
การออกแบบและประมาณ
ราคาไม่ได้มาตรฐานหรือ
ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 
ข้อบังคับ 
 

๑. ขออัตราบุคลากรส่วนโยธา 
๒. พัฒนาบุคลากรโดยจัดส่ง
อบรมไปศึกษาเพิ่มเติม ความรู้ 
ประสานงานกับ อบต.ในเขต
จังหวัด 
๓. ส ารวจข้อมูลราคาวสัดุ
ก่อสร้างปัจจุบันใช้ระบบ 
Internet  
๔. แต่งตั้งหรือมอบหมาย
ผู้บังคับบัญชาให้ตรวจสอบ 
 

กองช่าง 
- ผอ.กองช่าง 
๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

 
 



-๖๕- 
แบบ ปค.๕ 

ชื่อหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด   วันที่  ๓๐   เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ
ตามแผนการด าเนินการหรือ

ภารกิจอื่นที่ส าคัญของ
หน่วยงานของรัฐ/วัตถุประสงค์ 

(๓) 

 
ความเสี่ยง 

 
 
 

(๔) 

 
การควบคุมท่ีมีอยู่ 

 
 
 

(๕) 

 
การประเมินผลการ

ควบคุม 
 

 
(๖) 

 
ความเสี่ยงที่ยังมี

อยู่ 
 

 
(๗) 

  
การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 
 

 
(๘) 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 
 

(๙) 
กิจกรรม 
๑.การพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ผู้ดูแลเด็กได้ปฏบิัติหน้าที่อย่าง
เต็มศักยภาพและมีความรับผิดชอบ
ต่อหน้าท่ีและเพื่อให้การศึกษาปฐมวัย
มีมาตรฐาน ตามมาตรฐานการ
ด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

สถานที่ไม่เหมาะสม 
คับแคบจนเกินไป 
ไม่เหมาะสมกับการ
เรียนการสอน 
 

(๑) ส่งผู้ดูแลเด็กเข้ารับการอบรม
อย่างสม่ าเสมอ 
(๒) จัดท าโครงการศึกษาดูงาน
ส าหรับผู้ดูแลเด็กเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดสื่อการ
เรียนการสอน 
(๓) ของบประมาณเพื่อก่อสร้าง
ศูนย์เด็กเล็กของ อบต. เอง 

-ใช้แบบสอบทานเป็น
เครื่องมือในการตดิตาม
และประเมินผลเพื่อสอบ
ทานการปฏิบัติงานอย่าง
ต่อเนื่องโดยเจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติปลัด อบต.และ
รายงานให้นายก อบต.
ทราบทุกเดือน 

- สถานที่เรียนคับ
แคบ ไม่เหมาะสม  
ท าให้การ
พัฒนาการเรียน
การสอนของเด็ก
เรียนไม่เต็ม
ศักยภาพ 

(๑) ส่งผู้ดูแลเด็กเข้ารับการอบรม
อย่างสม่ าเสมอ 
(๒) จัดท าโครงการศึกษาดูงาน
ส าหรับผู้ดูแลเด็กเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดสื่อการ
เรียนการสอน 
(๓) ของบประมาณเพื่อก่อสร้าง
ศูนย์เด็กเล็กของ อบต. เอง 

กองการศึกษา 
- ผอ.กอง
การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
-ครูผู้ดูแลเด็ก 

๓๐  ก.ย. ๖๕ 
 

                 

           ลงชื่อ…............................. ...............ผู้รายงาน 
                                                                            (นายบุญธรรม   เหล่าบ้านเหนือ) 
                                                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
                                                                                     วันที่  ๒๐ เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
 



-๖๖- 
 

                                                                                                                                                      แบบ ปค.๔ 

ชื่อหน่วยงาน กองการสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสินสุดวันที่   ๓๐ เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 ภารกิจตามกฏหมายที่จัดต้ัง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม

แผนการด าเนินการหรือภารกิจอื่นที่

ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค ์

(๓) 

 

ความเสี่ยง 

 

 

(๔) 

 

การควบคุมที่มี

อยู่ 

 

(๕) 

  

การประเมินผลการควบคุม 

 

(๖) 

 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 

 

(๗) 

 

การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

 

(๘) 

  

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

 

(๙) 

๑.กิจกรรม 

การเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผูสู้งอาย ุผู้พิการ

และผูปุ้วยเอ็ดส์   

 วัตถุประสงค์การควบคุม 

เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุเป็นไปอย่างถูกต้องตาม

ระเบียบ 
 

กดเงินไม่เป็น

เข้าเข้าบัญชี

ผิดคน 

 ประสานข้อมูล

กับผู้ใหญ่บ้าน,

สมาชิกสภา

องค์การบริหาร

ส่วนต าบล 

 ๑.ประเมินผลการปฎิบตัิงาน

ของเจ้าหน้าท่ีอย่างต่อเนื่อง 

๒.ตรวจสอบความถูกต้องการ

จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 

๓.ตรวจสอบการมีการ

ประสานงานกับส านักงาน

ทะเบียนราษฎร์เพื่อข้อมลูกับ

ผู้ใหญ่บ้านสมาชิกอบต. 

 ผู้ที่ไดร้ับเบีย้ยังชีพเสียชีวิตแต่

ไม่มีการแจ้งให้อบต.ทราบท าให้

อบต.จ่ายเบีย้ยังชีพไม่ถูกต้องผู้ที่

ได้รับเบี้ยยังชีพเมื่อยา้ย

ภูมิล าเนาไม่มีการแจ้งเจ้าหน้าที่

ทราบ 

 

ประสานงานเพ่ือ

ขอรับข้อมูลผู้รับ

เบี้ยยังชีพที่

เสียชีวิตกับส านัก

ทะเบียนราษฎร์  

๓๐ กันยายน๒๕๖๕ 

นางเบญญาภาทันดา 

ผอ.กองการ

สวัสดิการสังคม 

 

 

 



-๖๗- 

                                                            ชื่อหน่วยงานกองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก                                           แบบ ปค.๔ 

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่   ๓๐ เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 ภารกิจตามกฏหมายที่จัดตั้ง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจ

ตามแผนการด าเนินการหรือ

ภารกิจอื่นที่ส าคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/วัตถุประสงค์ 

(๓) 

 

ความเสี่ยง 

 

 

(๔) 

 

การควบคุมที่มีอยู่ 

 

 

(๕) 

 

การประเมินผล

การควบคุม 

 

(๖) 

 

ความเสี่ยงที่ยังมี

อยู่ 

 

(๗) 

 

การปรับปรุงการควบคุม

ภายใน 

 

(๘) 

 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

 

(๙) 

 ๒.กิจกรรมงานเศรษฐกิจชุมชน  

วัตถุประสงค์การควบคมุ 

เพื่อให้ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดขีึ้น 

เพื่อให้กลุ่มมีงานท าอยู่ในท้องถิ่น

ประจ า 

-เมื่อถึงเวลาหาเงิน

ส่งไมไ่ด’้ 

-ยืมเกินฐานะ

ตัวเอง 

 ๑.มีสญัญายืมเงินระหว่างองค์การ

บริหารส่วนต าบลสิงหโ์คกกับกลุม่ 

๒.มีดอกเบี้ยปรับตามระยะเวลาที่

เกินก าหนดส่งใช่เงินยืม 

๓.มีหนังสือให้น าส่งเงินก่อนครบ

ก าหนดช าระ 

๑.มีการปฏิบตัิตาม

มาตรการควบคุม

ที่ก าหนด 

๒.มีแบบสอบทาน

การส่งใช้เงินยืม 

 ๑.มีลูกหนี้ค้างช าระ

เงินการส่งใช้เงินของ

ชุมชนไม่ตรงตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด 

 

๑.ส่งเสรมิการฝึกอบรมอาชีพให้

ประชาชนสามารถน าเงินท่ีกู้ยืม

ไปใช่สร้างรายได้เพิ่ม 

๒.ประชุมช้ีแจงและใช้แบบสอบ

ทานตรวจสอบการน าเงินไปใช้

ให้เกิดประโยชน์และตรงตาม

วัตถุประสงค์ 

ก าหนดเสร็จ 

๓๐กันยายน๒๕๖๕ 

ผู้รับผิดชอบ 

หน.สวัสดิการสังคม 

     ลงชื่อ……………………………………ผู้รายงาน                                                                                                                                                                                                                                                           

(นางเบญญาภา   ทันดา) 

ผอ.กองส่วนสวัสดิการสังคม 

                                                                                    วันที่ ๒๐ เดือนตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๕ 



 

 

 
 
 
 

 

                                       



 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

                                                         ที่   ๓๒๘ /๒๕๖๕ 

                                เรือ่ง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนการคลัง 

*************************** 
 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗(และแก้ไขเพ่ิมเติม)  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๘  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล  และกิจการเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและ การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  
ข้อ  ๙  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ร้อยเอ็ด(ก.อบต.จ.ร้อยเอ็ด) เรื่อง  หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานความ
รับผิดชอบของแต่ละคนภายในส่วนการคลังองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน
ดังต่อไปนี้ 
 นางสาวฐานุตรา  พินิจผล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลังมีหน้าที่ พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็น
เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารการคลังที่ต้องให้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆเกี่ยวกับงาน
คลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้ การเงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความ
ถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกจ่ายงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ  รายงาน
การปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนด้านต่างๆ  ให้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงาน  อย่างมีประสิทธิภาพตลอกจนควบคุมการตรวจสอบและ
ประเมินผล  การท ารายงานการประเมินการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับ
รายได้รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับ -รายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน
เพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง   

 ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ควบคุม
การตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็น
กรรมการต่างๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรม
และให้ค าปรึกษา  แนะน า  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานโดยมีส่วนราชการที่เป็นฝุายต่างๆ  ดังนี้ 

 

 



- ๒ – 

       (๑) งานการเงินและงานการบัญชี 
             มอบหมายให้นางสาวฐานุตรา พินิจผล  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง โดยมี  นางนุชจิราภรณ์  ภูสนาม 
ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายการเงินและบัญชี  เลขทีต าแหน่ง(๔๗-๓๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒) มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ
ดังนี้ 
                     ๑. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน  คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝากธนาคาร
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
  ๒.  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน 
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งน าส่งใบน าส่งเงินมาลงเงินสดรับ 
และทะเบียนรายรับ 
  ๓. ตรวจสอบการรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ให้ตรงกับใบน าส่งเงินมาลงบัญชีเงินสดรับ 
และทะเบียนรับ 
  ๔. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป   
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน  ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ  ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล   ค่าธรรมเนียมปุาไม้  ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวงปโโตเลี่ยม 
โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self – Servce  Banking 
  ๕. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่  ลายมือชื่อ  ในใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญรับ
เงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
  ๖. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท า 
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่น 
จังหวัด  พัฒนาน ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าผ่านรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)แล้วน ามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 
  ๗. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน  และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  ๘. การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ  ได้แก่ 
      ๘.๑  ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
      ๘.๒  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ 
      ๘.๓  ทะเบียนคุมเงินสะสม     
      ๘.๔  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงิน 
โอนต่างๆ เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่าน
รายการบัญชีมาตรฐาน  ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปโดบัญชี 
 

 

 



-๓- 

๙. จัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
     ๙.๑รายงานเงินสะสมทุก๖เดือน(งวดตุลาคม-มีนาคม)รายงานภายในวันที่๑๐   

 เมษายนงวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 

       ๙.๒รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก๓เดือน(มกราคมเมษายน กรกฎาคม

ตุลาคม) 

 ๙.๓ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตรเงินฝากประจ าทุก 

 สิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตร(เงินฝากออมทรัพย์)  ทุกสิ้น 

 เดือน  มีนาคม  มิถุนายน  กันยายน  และธันวาคม  โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

  ๙.๔  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน  ธันวาคม 

  ๙.๕  รายงานเศรษฐกิจรากฐาน 

  ๙.๖  รายงาน GPP 

   ๙.๗  รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งงบประมาณรารับ-รายจ่าย  ประจ าปี 

  ๑๐.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  (๒)งานการเงินและการบัญชี 

    มอบหมายให้   นางนุชจิราภรณ์   ภูสนาม   ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายการเงินและบัญชี  เลขที่ต าแหน่ง (๔๗-
๓๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒)และนางสาวศริญญา  คุณสุนนท์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญช ี
โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติ  มีดังนี้ 

          ๑.การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงิน
งบประมาณ 

          ๒. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม  เงินค่าใช้จ่าย ๕%  เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน  เงิน
สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการภายในก าหนดเวลา 

  ๓. การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท  ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
  ๔. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 

                     ๕.การจัดท าฎีกานอกงบประมาณฏีกาเงินสะสมพร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆ 

  ๖. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ  ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริง

ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน  ส าเนาแยกแฟูมไว้ต่างหาก ๑  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตาม 

เช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน๑๕วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้วหรือด าเนินการน าออกไป 

จ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  

  ๗.  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล   ค่าเช่าบ้าน  ค่าจ้างเหมาบริการ  ค่าเล่าเรียนบุตร เงิน

ส ารองจ่าย  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 



-๔- 

  (๓)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

  มอบหมายให้  นางปโยาภรณ์  วรรณค า   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผช.จัดเก็บรายได้  มี

รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๑.  จัดท าทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด ๖%  ค่าใช้จ่าย ๕% 

 ๒.  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก จัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทเงินรายได้

ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงิน กรณีรับเงินสด  หรือเช็ค

ต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

 ๓. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ  ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภท

กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายลูกหนี้  ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน 

และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

 ๔.  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี  นัดประชุมจัดท ารายงานการ

ประชุม  จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค  ตามแผนที่ภาษี  เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

 ๕.  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชีเร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้

โดยตรง 

 ๖.  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีปูายกิจการ

ค้า  น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  และลูกหนี้ค่าน้ าประปา 

 ๗.  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น  ค่าน้ าประปา  ค่าขยะ  ให้หมดไป  โดยไม่

มีค้างหรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ าก็ได้ด าเนินการตามข้ันตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 

 ๘.  จัดท า ภทบ.๑๙ งบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖ %  เป็นประจ าทุกเดือน  พร้อมทั้ง

ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

 ๙.  งานจัดทะเบียน ผท. 

 ๑๐. จัดทะเบียนคุมการรับ-จ่าย ใบเสร็จให้ครบถ้วนถูกต้อง 

 ๑๑. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมทุกประเภท 

 ๑๒. จัดท าหนังสือ แล้วผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 

 ๑๓. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

 

 

       



-๔- 

 (๔)งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

       มอบหมายให้  นางสาวฐานุตรา พินิจผล ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง และมนีางหงส์วิไล    

สิงหาราโท  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ ช านาญงาน   เลขที่ต าแหน่ง (๔๗-๓๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑) และนางสาว

ดัชนีย์   ศรีเคลือบ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีหน้าที่

รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี  งานพัสดุ  งานทะเบียน  เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และ

งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานดังนี้  

๑. ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
๒. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกปีต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 ๓.  จดัท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑ ผด.๒ ผด.๓ ผด.๕ 

และรายงานตามแบบ ผด.๖ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 

  ๔.  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ(ตามเอกสารที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัด

จ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆให้ทราบด้วย 

 ๕.  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตาม

เมื่อครบก าหนดคืน 

 ๖.  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือยกเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย  ไม่

สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 

 ๗.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 (๕) งานควบคุมงบประมาณ 

 มอบหมายให้  สิบต ารวจโทสุดใจ  อินทร์สีเมือง ต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   เป็น

ผู้รับผิดชอบ  โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 

   ๑. การน าฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่ามีเงินหรือไม่ท้วง

งบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัด  ด าเนินการถอนก่อนการเบิกจ่ายขอส าเนาใบโอนและส าเนารายงาน

ประชุมเก็บใส่แฟูมไว้ ๑ ชุด 

   ๒. ตรวจสอบรายรับที่ที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายออกไปหรือไม่  และประสานงานกับวัสดุว่าโครงการแต่

ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน หรือสามารถท าสัญญาได้กรณีท่ีประกาศและเปโดซองแล้ว 

 

 

 

 

 



 

-๕- 

   ๓. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

           (๖)งานธุรการ 

             ๖.๑  มอบหมายให้ นางสาวฐานุตรา พินิจผล   ต าแหน่ง ผอ.กองคลัง  เป็นผู้รับผิดชอบ ให้  

นางสาวพรรณทิพย์  ค าโพธิ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ลูกจ้างชั่วคราว     มีหน้าที ่รับผิดชอบดังนี้ 

    ๖.๒ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา  ที่ไม่ยุ่งยาก  ภายใต้การก ากับ

ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรือตามค าสั่ง หรือ แบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วนและ

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ  รับ  ส่ง  ลงทะเบียน  แยกประเภทและจัดส่ง

หนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ 

ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ  พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐาน

และคัดลอกลงรายการต่างๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป 

ช่วยท าบันทึกย่อเรื่อง  ช่วยจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก 

และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

            ๖.๓ งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย   โดยให้ทุกงานด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมายหากมี

ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้   ผู้อ านวยการกองคลังทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อท าการแก้ไขแล

รายงาน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบ ต่อไป 

                 ทั้งนี้  ตั้งแตว่ันที ่๑๓  เดือน  มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

                                     สั่ง ณ   วันที่  ๑๓  เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๕    

 

     ลงชื่อ................................................ผู้รายงาน 
(นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ) 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
วันที่  ๑๓  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

       ที ่ ๓๓๔ /๒๕๖๕ 

                                  เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนโยธา 
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     อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗(และแก้ไขเพ่ิมเติม)  

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการ  กลางพนักงาน

ส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน

ต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙  และประกาศคณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด(ก.อบต.จ.ร้อยเอ็ด) เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

องค์การบริหารส่วนต าบล  โดยขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของแต่ละคนภายในส่วนโยธา   

องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

    มอบหมายให้ ส.ต.ท.สุดใจ  อินทร์สีเมือง ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  รักษาราชการแทน

ผู้อ านวยการกองช่าง    มีหน้าที่ธุรการการส ารวจ การออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ

คุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคาร  งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บ

รักษา    การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์    อะไหล่และน้ ามันเชื้อเพลิง    งานสวนสาธารณะ  งานสถานที่และไฟฟูา สาธารณะ 

ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝุายต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. งานก่อสร้าง 

                  มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ ส.ต.ท.สุดใจ  อินทร์สีเมือง     รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วน

โยธา  โดยมี  นายจีระเดช   จันทบุดศรี   ต าแหน่ง นายช่างโยธา เลขที่ต าแหน่ง (๔๗-๓๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) ปฏิบัติหนา้ที่

โดยมี  นางขวัญใจ  เนินธิโก ต าแหน่งธุรการช่าง ลูกจ้างชั่วคราว  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

         ๑.  งานธุรการ  รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่ง  ต่างๆของส่วนโยธา 

                  ๒.  งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน  งานก่อสร้าง  งานปรับปรุงบูรณะและ

ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 

 



-๒- 

 ๓.  งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงาน  การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องมือช่าง  งานเกี่ยวกับ

แผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

 ๔.  การส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูล  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและ

เขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆที่

เกี่ยวข้อง  

 ๕.  งานส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.  

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

 ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ๒.  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ          -        โดยมี นายจีระเดช  จันทบุดศรี  ต าแหน่ง  

นายช่างโยธาระดับ ๓   มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 ๑. งานวิศวกรรม  การประมาณราคา  ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 

 ๒. งานประมาณราคา  งานควบคุมงานก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 

 ๓. งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม

อาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

 ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

        ๓. งานผังเมือง 

 มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ ส.ต.ท.สุดใจ อินทร์สีเมือง  รักษาราชการแทน ผู้อ านวยกอง

การช่าง โดยมี นายจีระเดช    จันทบุดศรี  ต าแหน่ง นายช่างโยธาระดับ ๓  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ

ดังต่อไปนี้ 

 ๑.  ส ารวจแผนที่  การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง 

 ๒.  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  การ

ระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ 

 ๓.  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะการ

บุกรุกที่ดิน  ให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ  สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า  คันดิน ท่อระบายน้ า 

 ๔.  การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารระ

การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ  การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คัน

ดิน  ท่อระบายน้ า 
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 ๕.  งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม

อาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอกจนกฎหมายอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

 ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยให้ทุกฝุายด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้ง

หัวหน้าส่วนโยธาในชั้นต้นก่อนเพ่ือด าเนินการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป  

          ทั้งนี้  ตั้งแตว่ันที่  ๑๓  เดือน มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

                                สั่ง ณ   วันที่ ๑๓  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕    

         (ลงชื่อ) 

          (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ)     

               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

        ที ่ ๓๓๕/๒๕๖๕ 

        เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                                                       

************************** 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗(และแก้ไข
เพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล  ข้อ ๙ และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด(ก.อบต.จ.ร้อยเอ็ด) เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานความรับผิดชอบของแต่ละคน
ภายในส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการ
ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

   ส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

                   มอบหมายให้  นางสาวสุมาลี   บุญสด   ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการกองการศึกษา(นักบริหารการศึกษา 
ระดับ  ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง(๔๗-๓๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑) เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส่วนการศึกษา  ศาสนา
และวัฒนธรรม นางสาววันทนา  บัวลอย  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา (ช านาญการ) เลขที่ต าแหน่ง(๔๗-๓๐๘-๓๘๐๓-
๐๐๑) มอบให้  ว่าที่ร้อยตรีโยทะกา  ประจวบสุข  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักสันทนาการ มีหน้าที่ 
ดังนี้ 

 ๑. งานบริหารด้านการศึกษา 
 ๑. ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา  และการจัดบริการส่งเสริมการศึกษา 

                     ๒. ด าเนินการศึกษาความรู้พ้ืนฐานด้านการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตรและสอดคล้องกับพัฒนาการ
เจริญเติบโตของเด็ก 

 ๓. งานจัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะน าแนวทางการศึกษาและอาชีพเผยแพการศึกษา 
 ๔. บริหารงานด้านการศึกษาอย่างเป็นระบบและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ผู้ใต้บังคับบัญชาและรายงานผลตามสายบังคับบัญชาชั้นสูงทราบต่อไป 
 ๕. ด าเนินการเรื่องสารบัญ  ของส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๖. ติดต่อประสานงานด้านการศึกษากับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  จ านวน  ๔  ศูนย์                                                                                                             

  ๗. รับผิดชอบงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
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 ๘. งานเกี่ยวกับศาสนา วัฒนธรรม และงานประเพณีท้องถิ่น 
               ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๒.  การดูแลบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  จ านวน  ๔  ศูนย ์
 มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นางวันทนา   บัวลอย  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา   
ระดับ ๕  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 ๑. ด าเนินการเรื่องสารบรรณ  ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กละปฐมวัย  จ านวน  ๔  ศูนย ์
 ๒. คอยตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา การดูแลความเรียบร้อยในการปฏิบัติหน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็กเล็กและ
ปฐมวัย  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและปฐมวัย  จ านวน  ๔  ศูนย์  ได้แก่ 
 -  นางสาวมณี  วรรณค า   ต าแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็กเล็กและปฐมวัย ต าแหน่ง ครู ปฏิบัติหน้าที่ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กและปฐมวัยอบต.สิงห์โคก 
 -  นางนิตยา  กุลวงษ์   ต าแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็กเล็กและปฐมวัย ต าแหน่ง   ครู  ปฏิบัติหนา้ที่ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กและปฐมวัย บ้านดงมัน 
 -  นางธรารัตน์  แสงงาม  ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็กเล็กและปฐมวัยต าแหน่ง  ครู   ปฏิบัติหน้าที่ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กและปฐมวัยบ้านหนองไผ่ 
          -  นางศิริพรรณ  ค าวงษ์  ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็กเล็กปฐมวัย ต าแหน่ง      ครู   ปฏิบัติหน้าที่ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กและปฐมวัยบ้านขี้เหล็กซ้ายแล 
 ซึ่ง  ครูผู้ดูแลเด็กเล็กและปฐมวัย  จะต้องปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละศูนย์ดังนี้ 
 ๑.  ปฏิบัติหน้าที่ในการพัฒนาการเรียนการสอนของเด็กปฐมวัย 
 ๒.  พัฒนาพัฒนาการของเด็กให้สมกับวัย  ทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจ 
 ๓.  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนอย่างสม่ าเสมอ 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 กรณีหากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้นักวิชาการศึกษาในขั้นตอนก่อนเพื่อด าเนินการแก้ไข     
และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  ตามสายการบังคับบัญชา เพื่อให้ทราบต่อไป 

        ๓. รายงานผลการปฏิบตัิหน้าที่ของครูผู้ดูแลเด็กเล็กและปฐมวัย  พัฒนาการเจริญเติบโตของเด็กท้ังด้าน
ร่างกายและจิตใจให้สมกับวัยและงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  ให้กับผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้นสายการ
บังคับบัญชาต่อไป 

                      ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑๓  เดือน  มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

                               สั่ง ณ   วันที่   ๑๓  เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕    

                  (ลงชื่อ) 
                 (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ) 
                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

 



 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

                                                   ที ่๓๓๖/๒๕๖๕ 

   เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนสวัสดิการสังคม                                                       

************************* 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗(และแก้ไข
เพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล  ข้อ ๙ และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด(ก.อบต.จ.ร้อยเอ็ด) เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานความรับผิดชอบของแต่ละคน
ภายในส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  เพ่ือให้เกิดความชั ดเจนในการ
ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

      ส่วนสวัสดิการสังคม 
                      มอบหมายให้   นางเบญญาภา  ทันดา  ต าแหน่ง  หัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม  ระดับ ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง(๔๗-๓๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑)  โดยมี นายไพฑูรย์ สุรเสน ต าแหน่งนักพัฒนา
ชุมชน(ลูกจ้างประจ า)และนายธีระชัย มะลา ต าแหน่งผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน พนักงานจ้าง  เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่ดังนี ้
 ๑ งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟู ผู้สูงอายุ สตรี เด็ก ผู้พิการ และผู้ปุวยเอ็ดส์ และผู้ด้อยโอกาสงานการ
ส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
 ๒ งานด้านการพัฒนาเศรษฐกิจการส่งเสริมกลุ่มอาชีพภายในต าบลสิงห์โคก 
 ๓ งานการฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสัมมนาชุมชน 
 ๔ งานจัดระเบียบชุมชน 
 ๕ งานการประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
 ๖ งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆให้ประชาชน 
 ๗ งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
               ๑. งานสังคมสงเคราะห์ สตรี คนชรา  ดูแลเกี่ยวกับ 
            ๑.๑ งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก  ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง 
                     ๑.๒ งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 

           ๑.๓ งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ      
           ๑.๔ งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
           ๑.๕ งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
           ๑.๖ งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ 



 

                                                 -๒- 

           ๑.๗ งานส่งเสริมสวสัดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท   

           ๑.๘ งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 

           ๑.๙ งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 

                     ๑.๑๐งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

               ๒.งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน  ดูแลเกี่ยวกับ 

                     ๒.๑ งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่างๆ 

                     ๒.๒ งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า อนาถา  ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 

           ๒.๓ งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางด้านอุปกรณ์การเรียนเครื่องแบบนักเรียน อาหาร 

กลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 

           ๒.๔ งานส่งเสริมสวสัดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่อง ดูแล และช่วยเหลือเด็กและ  เยาวชน

ที่ประพฤติตนไม่สบแก่วัย 

                   ๒.๕ งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 

                     ๒.๖ งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

                   ๒.๗ งานให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ  

             ๒.๘ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                    กรณีหากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้ หัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคม  ในขั้นตอนก่อน

เพ่ือด าเนินการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  ตามสายการบังคับบัญชา เพ่ือให้ทราบต่อไป 

                ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ๑๓ เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

                          สั่ง ณ วนัที่ ๑๓  เดือน มิถุนายน   พ.ศ.  ๒๕๖๕    

 

                       (ลงชื่อ) 

                    (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ) 

                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

 

 

 

 



                                                 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
 ที่  ๓๒๖  /๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะท างานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

งวดปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕  
************************** 

  ตามพระราชบัญญัติการเงินการคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ มาตรา ๗๙ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบ
ภายในการควบคุมภายใน   และการบริหารความเสี่ยงโดยถือตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ท่ี พ.ร.บ.การเงินการคลังฯ
ก าหนด กระทรวงการคลังจึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฎิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในระดับหน่วยงานของรัฐและจัดส่งให้นายอ าเภอภายใย ๙๐ วันนับแตว่ันสิ้นปีงบประมาณ และหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การปฎิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบริหารจัดการความเสี่ยงเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามยุทธศาสตร์
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด นั้น 

เพ่ือให้ระบบการควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐที่ได้ก าหนดหรือ
ออกแบบไว้มีการน าไปปฎิบัติให้เกิดประสิทธิผลด าเนินการด้วยความเรียบร้อยถูกต้องเป็นไปตามมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ท่ี พ.ร.บ.การเงินการคลังฯก าหนด จึงแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะท างานติดตามประเมินผลการควบคุม
ภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยงระดับหน่วยงานของรัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลสิงห์โคก ดังต่อไปนี้ 
  (๑)ส.ต.ท.สุดใจ  อินทร์สีเมือง       ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล        ประธานกรรมการ 
  (๒) นางปัทมา        สุขบรบ         รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล        กรรมการ 
  (๓) นายประดิษฐ์    โยธาจันทร์          หัวหน้าส านักปลัด                   กรรมการ 
           (๔) นางนุชจิราภรณ์  ภูสนาม            หัวหน้าฝุายการเงิน                   กรรมการ 
           (๕) นายจีระเดช จันทรบุดศรี                นายช่างโยธา                          กรรมการ 
           (๖) นางสาวสุมาลี    บุญสด              ผอ.กองการศึกษา           กรรมการ 
           (๗) นางเบญญาภา   ทันดา             ผอ.กองสวัสดิการสังคม                   กรรมการ 
           (๘) นางบังอร        ขันคงลิง          หน.ฝุายนโยบายและแผน                  กรรมการ 
           (๙) นางธนัฏฐา   คุณสุนนท์        นักวิเคราะห์นโยบายและแผน         กรรมการ/เลขานุการ 
         ให้คณะกรรมการฯมีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง ดังนี้ 
    หน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมภายใน 

          ๑.อ านวยการในการประเมินผลการควบคุมภายใน 
          ๒.ก าหนดแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายในในภาพรวมของหน่วยงานของรัฐ 
          ๓.รวบรวม พิจารณากลั่นกรอง และสรุปผลการประเมินผลการควบคุมภายในในภาพรวม 

ของหน่วยงานของรัฐ 

 



-๒- 

              ๔. ประสานงานการประเมินผลการควบคุมภายในกับหน่วยงานในสังกัดที่เก่ียวข้อง 
              ๕.จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 
            โดยก าหนดแนวทางการด าเนินงานการประเมินผลการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก
ดังนี้ 
 ๑.ให้ทุกส านัก/กอง ส ารวจ วิเคราะห์ภารกิจตามโครงสร้างของฝุาย/งาน ประเมินจุดอ่อนและบริหารความเสี่ยง
เพ่ือให้เกิดประสิทธิผล และด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
 ๒.ให้ทุกส านัก/กอง รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ฯข้อ๘ วรรคท้ายงวด
ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และรวบรวมแบบรายงานฯดังกล่าวส่งเลขานุการ(Center)ระดับองค์กร
ภายในวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๕ ดังนี้ 
          (๑)แบบ  ปค. ๔ 
          (๒)แบบ  ปค. ๕ 
 ๓.ให้เลขานุการฯ ติดตามเร่งรัด ส านัก/กอง จัดส่งรายงานฯตามก าหนดข้างต้นโดยเคร่งครัดกรณีมีปัญหา
อุปสรรค ให้รายงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคกทราบโดยด่วน 
 ๔.ให้เลขานุการฯ วิเคราะห์ประเมินและรวบรวมรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของทุกส านัก/กอง 
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก เพื่อรายงานผู้ก ากับดูแลภายในไม่เกินวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ ตาม
แบบฟอร์ม ดังนี้ 
          (๑) แบบ ปค.๑ 
          (๒) แบบ ปค.๔ 
                  (๓) แบบ ปค.๕ 
                  (๔) แบบ ปค.๖ 
 ๕.ให้คณะกรรมการเป็นผู้ด าเนินการประสานการด าเนินงาน เป็นพ่ีเลี้ยง เป็นที่ปรึกษาเสนอแนะรายงานการ
ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในแก่ส่ านัก/กอง เพ่ือให้เกิดสัมฤทธิ์ผลอย่างเป็นรูปธรรม 

 ***หน้าที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง ดังนี้ 
         (๑) จัดท าแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 
         (๒) ติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง 
         (๓) จัดท ารายงานผลตามการบริหารจัดการความเสี่ยง 
         (๔) พิจารณาทบทวนแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 

  ทั้งนี ้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

       สั่ง  ณ  วันที่  ๑๓ เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

                                 (ลงชื่อ) 

                                          (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ) 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 



 

    ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

  ที่  ๓๒๗ /๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
งวดปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ (๑ต.ค.๒๕๖๔-๓๐ ก.ย.๒๕๖๕) 

 ********************* 

   ตามค าสั่ง  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก ที ่๓๒๖ / ๒๕๖๕ ลงวันที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๕๖๕  ให้หัวหน้าสว่น
ราชการทุกส่วน/ทุกกอง รายงานการติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน

แผ่นดิน  ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.  ๒๕๔๔ (ข้อ ๖)แล้วรายงานคณะกรรมการจัดวางระบบ
ควบคุมภายในและคณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  นั้น 

      ดังนั้น เพ่ือให้การจัดวางระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
สิงห์โคก ด าเนินไปการด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามมาตรฐานควบคุมภายใน และเกิดประโยชน์สูงสุดในการ
บริหารจัดการ จึงขอแต่งตั้งคณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในของส านักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสิงห์โคก ดังต่อไปนี้ 

(๑) นายประดิษฐ์     โยธาจันทร์        หวัหน้าส านักปลัด             ประธานกรรมการ 

(๒) นางสาวอภิญญา  มาหาญ           นักจัดการงานทั่วไป               กรรมการ 

(๓) นางสาวนภัสลัญช์ นามภงูา         เจ้าพนักงานธุรการ                       กรรมการ 

       (๔) นางนิภาพร       แสนโพธิ์          นักทรัพยากรบุคคล                       กรรมการ 

       (๕) นางบังอร     ขันคงลิง          หัวหน้าฝุายนโยบายและแผน                กรรมการ 

       (๖) นางธนัฏฐา   คุณสุนนท์       นักวิเคราะห์นโยบายและแผน       คณะท างาน/เลขานุการ 

      โดยให้คณะท างานติดตามประเมินผลการวางระบบควบคุมภายใน ด าเนินการติดตามประเมินผลระบบการ   
ควบคุมภายในของส านักงานปลัด  แล้วจัดส่งรายงานให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคกทราบ  จะได้
รายงานให้คณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก ภายในวันที่  
๓๐ กันยายน ๒๕๖๕  เพ่ือคณะท างานฯได้รวบรวมประเมินเป็นระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วน
ต าบลสิงห์โคก รายงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแลกระทรวงมหาดไทย ให้เสร็จสิ้นภายใน ๓๑ 
ธันวาคม ๒๕๖๕  ต่อไป 

    ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

            สั่ง  ณ  วันที ่  ๑๓ เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕  
        (ลงชื่อ)  
        (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ) 
              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

 



 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

                                                 ที่ ๓๒๘ /๒๕๖๕ 

                                 เรือ่ง  แต่งตั้งคณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน 

   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

  งวดปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕(๑ ต.ค.๒๕๖๔- ๓๐ ก.ย.๒๕๖๕) 

*************************** 

                ตามค าสั่ง  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  ที่  ๓๒๖/ ๒๕๖๕  ลงวันที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๕๖๕ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วน /ทุกกอง จัดวางระบบควบคุภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน

แผ่นดิน  ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.  ๒๕๔๔  แล้วรายงานคณะกรรมการจัดวาง

ระบบควบคุมภายในและคณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

นั้น 

 

      ดังนั้น  เพ่ือให้การจัดวางระบบการควบคุมภายในของ ส่วนการคลังองค์การบริหารส่วนต าบล

สิงห์โคก ด าเนินไปการด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามมาตรฐานควบคุมภายใน และเกิดประโยชน์สูงสุดในการ

บริหารจัดการ จึงขอแต่งตั้งคณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในของส่วนการคลังองค์การบริหาร

ส่วนต าบลสิงห์โคก ดังต่อไปนี้ 

         (๑) นางสาวฐานุตรา  พินิจผล          ผู้อ านวยการกองคลัง        ประธานกรรมการ                                          

  (๒) นางนุชจิราภรณ์  ภูสนาม         หัวหน้าฝุายการเงินบัญชี         กรรมการ 

  (๓) นางหงส์วิไล      สิงหาราโท       เจ้าพนักงานพัสดุ                 กรรมการ 

  (๔) นางปโยาภรณ์   วรรณค า         ผช.เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้     กรรมการ/เลขานุการ 

  (๕) นางศริญญา   ชาวงษ์          ผูช้่วยนักวิชาการเงินและบัญชี     ผูช้่วยเลขานุการ 

               โดยให้คณะท างานติดตามประเมินผลการวางระบบควบคุมภายใน ด าเนินการติดตามประเมินผล

ระบบการควบคุมภายในของส่วนการคลัง   แล้วรายงานให้ผอกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคกทราบ  

จะได้รายงานให้คณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก ภายใน

วันที่  ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕  เพ่ือคณะท างานฯได้รวบรวมประเมินเป็นระบบ 



-๒- 

ควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  รายงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแล

กระทรวงมหาดไทย ให้เสร็จสิ้นภายใน ๓๑ ธันวาคม ๒๕๖๕  ต่อไป 

      ทั้งนี้     ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป     

          สั่ง  ณ  วันที่   ๑๓  เดอืน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

                 (ลงชื่อ)  

        (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ) 

                                                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
ที่ ๓๒๙/๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน    
     กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

   งวดปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ (๑ ต.ค.๒๕๖๔ - ๓๐ ก.ย.๒๕๖๕) 

                                             *************************** 

           ตามค าสั่ง  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  ที่ ๓๒๖/ ๒๕๖๕   ลงวันที่ ๑๓ มิถุนายน  ๒๕๖๕  ให้หัวหน้า
ส่วนราชการทุกส่วน  จัดวางระบบควบคุภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการก าหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.  ๒๕๔๔  แล้วรายงานคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในและคณะท างาน
ติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  นั้น 

                  ดังนั้น  เพื่อให้การจัดวางระบบการควบคุมภายในของ ส่วนโยธาองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก ด าเนินไปการ

ด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามมาตรฐานควบคุมภายใน และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารจัดการ จึงขอแต่งตั้ง

คณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในของส่วนโยธาองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก ดังต่อไปนี้ 

  (๑)  ส.ต.ท.สุดใจ    อินทร์สีเมือง  ปลัดอบต.รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองช่าง   ประธานกรรมการ 

  (๒)  นายจีระเดช     จันทะบุดศรี      นายช่างโยธา                                      กรรมการ 

  (๓)  นายณัฐพงษ์     พิมพ์เภา          ผู้ชว่ยช่างไฟฟูา                                   กรรมการ 

  (๔)  นางสาวขว็ญใจ  เนินธิโก           ผูช้่วยนายช่างโยธา                       กรรมการ/เลขานุการ 

                          โดยให้คณะท างานติดตามประเมินผลการวางระบบควบคุมภายใน ด าเนินการติดตามประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายในของส่วนโยธา  แล้วรายงานให้ หัวหน้าส่วนโยธาองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคกทราบ  จะได้รายงาน

ให้คณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก ภายในวันที่  ๓๐ กันยายน 

๒๕๖๕ เพ่ือคณะท างานฯได้รวบรวมประเมินเป็นระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  รายงาน

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแลกระทรวงมหาดไทย ให้เสร็จสิ้นภายใน ๓๑ ธันวาคม ๒๕๖๕ ต่อไป 

    ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

         สั่ง  ณ  วันที่  ๑๓    เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๖๕   

          (ลงชื่อ) 

              (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ)    

                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 



 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

                                                                ที ่๓๓๐/๒๕๖๕ 

                                     เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน   

                                  ส่วนการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

          งวดปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ (๑ ต.ค.๒๕๖๔ - ๓๐ ก.ย.๒๕๖๕) 

                                           *************************** 

            ตามค าสั่ง  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  ที่ ๓๐๓ /๒๕๖๔   ลงวันที่  ๑๓ มิถุนายน ๒๕๖๕  ให้   

หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วน  จัดวางระบบควบคุภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการ

ก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.  ๒๕๔๔  แลว้รายงานคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุภายในและ

คณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  นั้น 

          ดังนั้น  เพ่ือให้การจัดวางระบบการควบคุมภายในของ ส่วนการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การ

บริหารส่วนต าบลสิงห์โคก ด าเนินไปการด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามมาตรฐานควบคุมภายใน และเกิดประโยชน์

สูงสุดในการบริหารจัดการ จึงขอแต่งตั้ งคณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในของส่วนการศึกษา  

ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก ดังต่อไปนี้ 

 (๑)  นางสาวสุมาลี    บุญสด     ผู้อ านวยการกองการศึกษา       ประธานกรรมการ 

  (๒)  นางสาววันทนา  บัวลอย         นักวิชาการศึกษา                    กรรมการ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

  (๓)  นางสาวมณี       วรรณค า      ครู คศ.๑บ้านสิงห์โคก               กรรมการ 

  (๔)  นางอุมาพร       มะลา          คร ูคศ.๑บ้านดงมัน                  กรรมการ 

  (๕)  นางสาวธรารัตน์  แสงงาม      ครู คศ.๑บ้านหนองไผ่               กรรมการ 

  (๖)  นางศิริพรรณ  ค าวงษ์           คร ูคศ.๑ บ้านขี้เหล็กซ้ายฯ    กรรมการ/เลขานุการ                      

  โดยให้คณะท างานติดตามประเมินผลการวางระบบควบคุมภายใน ด าเนินการติดตามประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายในของส่วนการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม แล้วรายงานให้หัวหน้าส่วนการศึกษาองค์การบริหารส่วน

ต าบลสิงห์โคกทราบ  จะได้รายงานให้คณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน องค์การบริหารส่วนต าบล

สิงห์โคก ภายในวันที่  ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ 

 



-๒ 

            เพ่ือคณะท างานฯได้รวบรวมประเมินเป็นระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  รายงาน    

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแลกระทรวงมหาดไทย ให้เสร็จสิ้นภายใน ๓๑ ธันวาคม ๒๕๖๕  ต่อไป 

              ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

       สั่ง  ณ  วันที่  ๑๓  เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

                 (ลงชื่อ) 

                  (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ)    

              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
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                                            ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  

                                                           ที่  ๓๓๑/๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
ส่วนสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

งวดปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ (๑ ต.ค.๒๕๖๔ - ๓๐ ก.ย.๒๕๖๕) 
                                          *************************** 

       ตามค าสั่ง  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  ที่ ๓๒๖ /๒๕๖๕ ลงวันที่  ๑๓ มิถุนายน๒๕๖๕ ให้หัวหน้า
ส่วนราชการทุกส่วน  จัดวางระบบควบคุภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการก าหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.  ๒๕๔๔  แล้วรายงานคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในและคณะท างาน
ติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  นั้น 

             ดังนั้น  เพ่ือให้การจัดวางระบบควบคุมภายใน  ถูกต้องตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  ตามที่ระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔  ก าหนดให้ถูกต้อง
เรียบร้อยเป็นไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในและ
คณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในของส่วนสวัสดิการสังคม  ดังต่อไปนี้ 

(๑)  นางเบญญาภา   ทันดา        หวัหน้าส่วนสวัสดิการสังคม    ประธานคณะท างาน 

(๒)  นายไพฑูรย์   สุรเสน              นักพัฒนาชุมชน                  คณะท างาน 

(๓)  นายธีรชัย   มะลา    ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน       คณะท างาน/เลขานุการ 

              โดยให้คณะท างานติดตามประเมินผลการวางระบบควบคุมภายใน ด าเนินการติดตามประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายในของส่วนสวัสดิการสังคม แล้วรายงานให้หัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก

ทราบ  จะได้รายงานให้คณะท างานติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก ภายใน

วันที่  ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕  เพ่ือคณะท างานฯได้รวบรวมประเมินเป็นระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วน

ต าบลสิงห์โคก  รายงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแลกระทรวงมหาดไทย ให้เสร็จสิ้นภายใน ๓๑ 

ธันวาคม ๒๕๖๕  ต่อไป 

                     ทั้งนี ้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

             สั่ง  ณ  วันที่ ๑๓  เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

                 (ลงชื่อ) 

               (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ)     

                                                        นายกองค์การบริหารสว่นต าบลสิงห์โคก 



 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

ที่ ๓๓๒/ ๒๕๖๕ 

เรื่อง    การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนส านักงานปลัด 

                                      ***************************** 
 

             อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๔๗  (และแก้ไขเพ่ิมเติม) 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน

ต าบล  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน

ต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

องค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๒  กรกฎาคม  ๒๕๔๙  ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต.  ด่วน

ที่สุด  ที่ มท ๐๘๐๙.๑ /ว  ๑๕๔  ลงวันที่  ๒๘  กรกฎาคม ๒๕๔๙ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

          เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ของส านักปลัด  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีความชัดเจนเกิดประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  ได้มอบหมายงานให้กับพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ภายในส านักปลัด 

ปฏิบัติงานใหม่ ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๕  ดังนี้ 

ให้ สิบต ารวจโทสุดใจ  อินทร์สีเมือง  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับ 

กลาง)  เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนต าบลและ พนักงานจ้าง ขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลสิงห์โคก  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  เป็นไปตามนโยบายที่นายก

องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  และจังหวัด

ร้อยเอ็ด  รวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนดไว้  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก  

กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคกหรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคกไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน   

ให้  นางสาวปัทมา  สุขบรม รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับ  ต้น)  

เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  เป็นผู้บังคับบัญชารองจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าที่

ตามท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการเป็นฝุาย/งานต่างๆ  ดังนี้      

 

 



-๒- 

 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
            นายประดิษฐ์  โยธาจันทร์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ  ต้น)   

เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก   

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

๑. ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของ พนักงานส่วน 
ต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

๒.  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ

พนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ  

๓.  ควบคุมดูแล และรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 

๔.  งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนา พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ

พนักงานจ้าง  

๕.  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ์ 

๖.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานบริหารงานทั่วไป 
              มอบให ้นางสาวอภิญญามาหาญต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ   

เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ ซึ่งมีหน้าที่เก่ียวกับการบริหารงานทั่วไป มีรายละเอียดขอบเขตของงานและ

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. โดยควบคุมการจัดการงานต่างๆ  หลายด้าน  เช่น  งานรัฐพิธี  การศึกษาดูงาน  

๒.ปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร เช่นร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการ  

ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ท ารายรายงานการประชุม  รายงานอ่ืนๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงาน

และบุคคลต่างๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

๓.ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการเป็นต้น 

๔.ติดต่อประสานงานควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน าและแก้ปัญหาขัดข้องใน 

การการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

          ๕.  ปฏิบัติงานตามที่รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



-๓- 

  งานตรวจสอบภายใน 

            มอบหมายให้ สิบต ารวจโทสุดใจ อินทร์สีเมือง  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับ กลาง)  เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ ความรับผิดชอบ  ดงันี ้

           ๑.  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของ 

พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

๒. ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ใน 

ด้านงบประมาณ บญัชีและพสัด ุ

          ๓.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานบริหารงานบุคคล 

            โดยม ีนางนิภาพร แสนโพธิ์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  ซึ่งมีหน้าท่ี

ปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนงานบุคคล การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและ

อัตราเงินเดือน  การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การ

ด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องมีรายละเอียดขอบเขตของงานและ

การปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและลูกจ้าง  พนักงานจ้าง 

๒.  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน (ย้าย) เลื่อนระดับ 

๓.  งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 

๔.  งานทะเบียนประวัติ  พนักงานต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 

๕.  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

๖.  งานประเมินผลปฏิบัติงานประจ าปี 

๗.  งานอนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

๘.  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม   

๙.  งานพิจารณาเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

๑๐. งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง 

๑๑.งานพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 

๑๒. งานการลาประจ าปี 

๑๓. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



-๔- 

 งานกฎหมายและคดี 

          มอบหมายให้  นางนิภาพร แสนโพธิ์ ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๑-
๓๑๐๒-๐๐๑ และ นางนภัสลัญช์ นามภูงา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๑-๔๑๐๑-
๐๐๒  ภายใต้การก ากับดูแล นางสาวปัทมา สุขบรม ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น  ระดับ ต้น ) เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
        งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่าง 
ข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับ 

 ๒.  งานจัดท านิติกรรมรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 

 ๓.  งานสอบสวน ตรวจการพิจารณาด าเนินการเกีย่วกับวินัยพนักงานองค์การบริหาร 

ส่วนต าบลและการร้องทุกข์และอุทธรณ ์

 ๔.  งานสอบสวนและเปรียบเทยีบการกระท าท่ีละเมิดข้อบัญญัติ 

 ๕.  งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 งานกิจการสภา อบต. 
 

         มอบให้ สิบต ารวจโทสุดใจ  อินทร์สีเมือง  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับ กลาง ) เลขท่ีต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้ามีหนา้ที่และความรับผิดชอบ   ดังนี ้

 ๑.  งานระเบยีบข้อบังคับประชุม 

 ๒.  งานอ านวยการและประสานงาน 

 ๓.  งานการเลือกตั้ง 

 ๔.  งานการประชุม  ได้แก่  จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  จัดระเบียบวาระการประชุมและรายงานประชุมของ

สภาองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

โดยมี นางสาวอภิญญามาหาญ  ต าแหน่ง  นักจัดการงานท่ัวไป  ช านาญการ   

เลขท่ีต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑  ผู้ช่วยในการปฏิบตัิหน้าที่และความรับผดิชอบ  ดังนี้ 

เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม 

          ๒. ช่วยจัดการประชุม  จัดระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมของสภา 

องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

๓. งานธุรการ  งานสารบรรณของสภา 
๔. งานการมีส่วนร่วมของประชาชนในงานสภา 
๕. งานทะเบียนประวัติของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
๖. จัดท าบัตรประจ าตัว ของคณะผู้บริหาร สมาชิก เพื่อจัดส่งให้อ าเภออนุมัติ 
๗. งานประชาสัมพันธ์ของสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
๘. งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 



  งานธุรการ 
             มอบหมายให้ นางสาวนภัสลัญช์  นามภูงา ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน   
เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๒  มีหน้าที่ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่งการ  และมี
รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
 ๑.  งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 ๒.  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกใน

ด้านต่าง ๆ  

 ๓.  งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานต่าง ๆ   ที่ขอความช่วยเหลือ 

 ๔.  งานตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ   

๕.  งานจัดท าค าสั่งและประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 ๖.  งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์  เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา  และจัดท าทะเบียนคุมเกี่ยวกับเรื่องร้องเรยีน - ร้องทุกข์ต่างๆ 

 ๗.  งานแจ้ง มติ  ก.อบต.  ให้ฝุายต่าง ๆทราบ 

๘.  รับ  ส่ง  ลงทะเบียนหนังสือ  เก็บและค้นหาหนังสือ 

๙.  ร่าง  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  คัดส าเนา  พิมพ์  ตรวจทานหนังสือ 

 ๑๐. เป็นเจ้าหน้าท่ีธรุการ  ดูแลรักษาและเบิกจา่ยพัสดุ  ครุภณัฑ์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 ๑๑.  ดูแลรักษา  จัดเตรียมและใหบ้ริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณ์  งานรับรองแขก  งานประชุม 

 ๑๒.  ติดต่อประสานงานอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 

๑๓.  งานดูแลเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก และปรับปรุงขอ้มูลใหเ้ป็นปัจจุบันเสมอ 

 ๑๔.  งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานประชาสัมพันธ ์

          โดยมี นางยุพา ละครร า ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเผยแพร่ข่าวสาร  ความรู้  ความเข้าใจ  เผยแพร่สนับสนุนผลงานและนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล   
เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น  เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างท้องถิ่นกับประชาชน ส ารวจรวบรวมความคิดเห็น
และท่าทีของประชาชน  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์  ติดต่อต้อนรับชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  
แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ช่วยปฏิบัติงาน ประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้    

๑.  งานวางแผนงานการด าเนินงานประชาสมัพันธ์ 

๒.  ส ารวจและประเมินผลการด าเนินงาน 

๓. ปรับปรุงและพัฒนาข้อมูลเพื่อใช้ในงานประชาสัมพันธ์ 

๔  งานบริการตดิต่อ-สอบถาม 

๕  ผลิตวารสารประจ าองค์การบรหิารส่วนต าบลสิงห์โคก 

๖.  งานบอร์ดประชาสัมพันธ์ งานประชาสมัพันธ์ทั่วไป 
๗.  ผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 

๘.  งานบริการทั่วไป 



          ๙  งานกิจกรรม ๕ ส.  

          ๑๐ งานบริการเสียงตามสาย 

         ๑๑. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย       

  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

        มอบหมายให้ นางสาวอนุสรณ์  มีผิว ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน โดยมี  

นายประดิษฐ์  โยธาจันทร์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับ  ต้น)   

เลขที่ต าแหน่ง ๔๗ -๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑   เป็นหัวหน้า  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. งานสุขาภิบาลทั่วไป 

๒. งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 

๓. งานควบคุมและจัดการคุณภาพ  สิ่งแวดล้อม 

๔. งานชีวอนามัย 

๕. งานอนามัยชุมชน 

๖. งานปูองกันยาเสพติด 

๗. งานสุขศึกษาควบคุมโรคติดต่อ 

๘. งานรักษาความสะอาด 

๙. งานก าจัดขยะมูลฝอยและน้ าเสีย 

๑๐ .งานส่งเสริมและเผยแพร่  

๑๑. งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๒ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย      

   งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

          มอบให้  นางบังอร ขันคงลิง ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒  โดยมี นางธนัฏฐา คุณสุนนท์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(ลูกจ้างประจ า) และนายกิตติศักดิ์ ค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายแผน พนักงานจ้างตามภารกิจ    ให้
มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.  รวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผน

ทุกระดับ 

๒.  จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

๓.  งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากร ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลและความ

พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 

๔. งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ขององค์การบริหารส่วนต าบลในอนาคต 

๕.  งานจัดท าและเรยีบเรยีงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา ๕ ปี และแผนพัฒนาสามป ี



 ๖.  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

๗.  งานประสานกับหน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภคในเขตองค์การบริหาร

ส่วนต าบลและหน่วยงานใกล้เคยีงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติ ตามแผนและการประเมินผลงานตามแผนงานจัดท า

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

๘.  ด าเนินงานเกี่ยวกับการจดัวางระบบควบคมุภายในขององค์การบริหารส่วนต าบล 

๙.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานงาน ประมวลแผน เพื่อเสนอแนะ การก าหนดนโยบายองค์การบรหิารส่วนต าบลสิงห์โคก 

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 

   งานควบคุมภายใน 

          มอบหมายให้ นางธนัฏฐา คุณสุนนท์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ลูกจ้างประจ า)  

ความรับผิดชอบ  ดังนี้  

อ านวยการและประสานการประเมินผลการควบคมุภายใน การปรับปรุงการควบคุมภายใน การ 

รายงานของหน่วยงานโดยรวม  ตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในซึ่งก าหนดในเอกสารค าแนะน า ฯ 

๑. ด าเนินการใหม้ีการแบ่งหน่วยงานเป็นกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประเมินควบคมุภายใน 

๒. พิจารณาข้อบกพร่องของการควบคุมภายในใดมีนัยส าคัญ 

๓. จัดให้มีหนังสือรับรองการควบคมุภายในจากผู้บริหารระดับส่วนงานต่าง ๆ (ตามแบบ ปอ. ๑ )   
เพื่อน ามาประมวลเป็นภาพรวมขององค์กร 

๔. ค ารับรองการควบคุมภายในเป็นลายลักษณ์อักษรต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน 

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามทีด่ับมอบหมาย 

  งานด้านส่งเสริมการเกษตร 

             สิบเอกณัฐดนัย  บุญมี   ต าแหน่ง นักวิชาการเกษตร ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๑- ๓๔๐๑ -

๐๐๑  มีหน้าที ่และความรับผิดชอบใน ดังนี้ 

๑. การถ่ายทอดความรู้ด้านการเกษตร และการปศุสัตว์ขั้นพ้ืนฐาน 

๑. ให้บริการส่งเสริมอาชีพการเกษตรและด าเนินการส่งเสริมและพัฒนาเกษตรกร องค์กรเกษตรกรและ 
วิสาหกิจชุมชน  

๒. ให้ค าปรึกษาแนะน า และสนับสนุนให้เกษตรกรและชุมชนมีส่วนร่วมในการจัด 
๓. งานข้อมูลด้านการเกษตร  
๔. ประสานงานด้านการเกษตรกับส านักงานเกษตรอ าเภอ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   

  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

         นายบัณฑิต  ภูสนาม ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๑- ๔๘๐๕ -๐๐๑  โดยมี นายภาณุพงค์  แสนสี พนักงานจ้างตามภารกิจ  



ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย นายพรศักดิ์ พิมพ์สิงห์ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ นายณัฐพงษ์ มะลา  พนักงานทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง 
นายสมชาติ ค าคุณ พนักงานทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 ๑.  งานรักษาความสงบของสถานที่ราชการ 

 ๒.  งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 

 ๓.  งานวิเคราะห์พิจารณา ท าความเห็นสรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบที่

เกี่ยวข้องกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย 

 ๔.  งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกันและระงับสาธารณภัยต่าง  

๕.  งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 ๖.  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 

 ๗.  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 

 ๘.  งานฝึกอบรม การด าเนินกิจกรรมเกี่ยวกับสมาชิกอาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน 

๙.  การด้านการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

 ๑๐.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย      

   ยาม 

       มอบหมายให้ นายสหมอน  โพธิ์ขาว ต าแหน่ง ยาม  พนักงานจ้างท่ัวไป มีรายละเอียดขอบเขตของงานและ
การปฏิบัติงานดังนี้ 
 

๑.  เปโด – ปโด ส านักงาน รวมทั้งอาคารประกอบอื่นๆ ทุกอาคารพร้อมทั้งดูแลรักษาความสะอาดให้เรียบร้อย
อยู่เสมอ 
          ๒.  อยู่ยามเฝูาสถานที่ ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้สูญหาย  

          ๓.  ดูแลความเรียบร้อยในบริเวณองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

          ๔.  ปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 งานก าจัดสิ่งปฏิกูล 

       มอบหมายให้ นายอรรถพล  ปากเสนาะ ต าแหน่ง พนักงานขับรถดูดสิ่งปฏิกูล พนักงานจ้างตามภารกิจ โดยมี 
นายสนธยา ทองเฟื่อง ต าแหน่ง คนงานประจ ารถดูดสิ่งปฏิกูล พนักงานจ้างตามภารกิจ และ 
นายวิชิต นินทราช ต าแหน่ง คนงานประจ ารถดูดสิ่งปฏิกูล พนักงานจ้างท่ัวไป เป็นพนักงานประจ าดูดสิ่งปฏิกูล มี
รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. ขับดูดสิ่งปฏิกูล  บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถดูดสิ่งปฏิกูล และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆในการใช้รถดูด

สิ่งปฏิกูล  

๒. ปฏิบัติงานประจ ารถดูดสิ่งปฏิกูลขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
๓.  งานให้บริการดูดสิ่งปฏิกูลตามอาคารบ้านเรือนภายในเขตต าบลสิงห์โคก  



          ๔.  ปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

  พนักงานขับรถ 

        มอบหมายให้  นายอภิสิทธิ์ บุญค า ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑. ขับรถยนต์  หมายเลขทะเบียน กบ ๘๕๒๐ ร้อยเอ็ด และ กข ๘๗๗๒  ร้อยเอ็ด 

๒. ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ ท าความสะอาด และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ในการใช้รถยนต์หมายเลข 
หมายเลขทะเบียน กบ ๘๕๒๐ ร้อยเอ็ด และ ทะเบียน กข ๘๗๗๒ ร้อยเอ็ด  ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน 

๓. งานเดินหนังสือราชการภายนอกสถานที่ 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

 

         งานดูแลรักษาความสะอาด 

            มอบหมายให้  นางจังกร  พลสว่าง ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป ปฏิบัติตกแต่งสวน  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ต าแหน่ง คนสวน ปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้  ไม้ดอก  ไม้ประดับ  บริเวณอาคารส านักงานและอาคารที่อยู่ 

ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

๒. งานดูแล รักษาความสะอาดภายในอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
๓. งานดูแล  จัดเตรียมและให้บริการในการประชุมต่างๆ    
๔. งานดูแลบริการประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
๕. ดูแลรักษาความสะอาด วัสดุงานบ้านงานครัว  
๖. ปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือสั่งการ  
และค าสั่งของทางราชการโดยเคร่งครัด  มิให้เกิดการเสียหายแก่ทางราชการ  หากมีปัญหา อุปสรรค  ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นทราบโดยด่วน 
 

  ทั้งนี้ ทั้งแต่ วันที่ ๑๓ เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 

สั่ง  ณ  วันท่ี   ๑๓  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๖๕     

                (ลงช่ือ) 

                (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ) 

                           นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลสิงห์โคก 

 



                              

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

                                                            ที่ ๓๓๓/๒๕๖๕ 

                             เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนการคลัง 

**************************** 
 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  (และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ฉบับ ๕  พ.ศ. ๒๕๔๖  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  ๒๕๔๒ ประกอบประกาศ

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการ

ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙ และ

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด (ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด) เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ได้

ก าหนดไว้ตามมาตรฐานทั่วไป  

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ของกองคลัง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความชัดเจน เกิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน  ได้มอบหมายงานให้กับพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ภายในส่วนกองคลัง 
ปฏิบัติงานใหม่ ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๕ ดังนี้ 

นางสาวฐานุตรา  พินิจผล  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง   เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑   
เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานภายในกองคลัง โดยมีหน้าที่พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็น
เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ   โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ  เกี่ยวกับ
งานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  งานพัสดุและทรัพย์สิน การควบคุมการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน   การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงาน
การเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน     ซึ่งจะต้อง
วางแผนงานด้านต่างๆ    ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างประสิทธิภาพตลอดจน
ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุง
แก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง    เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย   
ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง    ตรวจสอบการหลีกเลี่ยง
ภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงิน
และบัญชีต่างๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  จัดจ้าง   ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับ
มอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูล
ทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝุายต่าง ๆ  ดังนี้    
 
 
 



 -๒- 
 งานการเงิน 
    มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวนุชจิราภรณ์  ล้ าลอง ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
(นักบริหารงานการคลัง  ระดับ ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๔๗ –๓- ๐๔- ๒๑๐๒ -๐๐๒ รายละเอียดขอบเขตงานและ
ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

๑.  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
          ๒.  งานจัดท าเช็ค และจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน    
 ๓. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเช็คมารับ
โดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วนั หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

๔.จัดท ารายงาน  จัดท าเช็ค  เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินหรือเจ้าหนี้  เมื่อผู้มีอ านาจ ลง 
นามแล้ว  ให้เก็บรักษาเช็คไว้ในที่ปลอดภัยเพื่อน าจ่ายให้ผู้มีสิทธิหรือเจ้าหนี้ 
         ๕,ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขเมื่อถูกต้องให้ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับฎีกาไว้ด้วยแล้วตรวจสอบ 
ยอดเงินงบประมาณคงเหลือเพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละหน่วยงานเมื่อถูกต้องให้ลงลายมือชื่อไว้ใน
ฎีกา  และน าเสนอผู้ตรวจฎีกา  เมื่อผู้ตรวจฎีกาตรวจสอบถูกต้องแล้วให้เสนอไปยังผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับ 

๖. จ่ายเงินทั้งปวงตามเอกสารการเบิกจ่าย 
         ๗. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    งานการบัญชี 
        มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวนุชจิราภรณ์ ล้ าลอง ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับ ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๔๗ –๓- ๐๔- ๒๑๐๒ -๐๐๒ รายละเอียดขอบเขตงานและ
ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

๑. น าใบน าส่งเงินมาลงบัญชีสมุดเงินสดรับ 
         ๒. น าฎีกาเบิกจ่ายเงินสดมาลงสมุดเงินสดจ่ายตรวจสอบกับรายงานท าเช็คและต้นขั้วเช็ค 
          ๓. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
และผู้บริหารทราบทุกวัน 
         ๔.  จัดท าใบผ่านมาตรฐานบัญชี ๑ ,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปโดบัญชี 
          ๕.  จัดท าใบผ่านรายบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงิน
ส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ ส่งใช้เงินยืมเงินสะสม 
         ๖.  จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่ 
              ๖.๑. การจัดท ารายงานประจ าเดือน   ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ 
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษท ากระทบยอด, 
รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ , กระดาษท าการรายจ่าย 
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 

๖.๒  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปโดบัญชี  จัดท างบ 
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปโดบัญชี 

๗. ลงทะเบียนคุมฎีกาและสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ(อ.ต.๑๔)  
 



-๓- 
          ๘. รับเงินตรวจนับเงินสดและสิ่งแทนตัวเงินเขียนใบเสร็จรับเงินรับเงินตามใบน าส่งที่เจ้าหน้าท่ีจัดเกบ็รายได/้ผูร้ับ

เงินในแต่ละวันเมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้วให้ลงนามในใบน าส่งเงิน และจัดท าใบฝากเงินและน าฝาธนาคารทุกวันท่ีมีการรับเงิน  
           ๙.จัดท าและตรวจสอบเงินรายรับที่หน่วยงานอ่ืนจัดสรรให้พร้อมจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงินจาก 

หน่วยงานอื่น น าส่งเงินรายได้แผ่นดินหรือรับเงินที่ต้องเบิกจ่ายจากหน่วยงานอื่น ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ  ตรวจสอบและจัดท ารายการในสมุดคู่มือเงินฝากคลัง(ถ้ามี) 

๑๐.  งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืนๆ  
๑๑.  งานจัดบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน  

ประจ าปี และรายงานอ่ืนๆ  
๑๒.   งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 

 งานการบัญชี 

          มอบหมายให้ นางสาวศริญญา คุณสุนนท์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี พนักงานจ้างตามภารกิจ

มีหน้าที่ดังนี้ 

๑.  จัดท าการหักเงิน  ณ  ที่จ่าย  และการน าส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 ๒. จัดท าเรื่องการจ่ายเงินทุกประเภท  เช่นจัดท าเรื่องการโอนเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทนผ่านบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร  พร้อมกับจัดท าใบแจ้งรายการ (สลิปเงินเดือน) โอนเงินเป็นรายเดือน  ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินทุกคน  และการ

จ่ายเงินประเภทอ่ืนให้แก่ผู้มีสิทธิหรือเจ้าหนี้ 

 ๓.  ลงรับเอกสาร   เก็บเอกสารฎีกาเข้าแฟูมตามทะเบียนคุม  

         ๔.  จัดท าฎีกาของหน่วยงานคลัง  รับฎีกาของหน่วยงานอื่น   

๕.  ตรวจสอบหลักฐานและใบส าคัญเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 

๖.  จัดท าฎีกาเรียงตามล าดับเลขที่เช็ค  และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบฎีกา 

ให้ครบถ้วนเรียบร้อย  หลังจากการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 

 ๗.  จัดท าบัญชีและทะเบียนคุม  ดังต่อไปนี ้

     ๗.๑  ทะเบียนจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างรายเดือน (อ.ต.๖) 

     ๗.๒  ทะเบียนเงินยืม (อ.ต.๑๐)๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

          มอบหมายให้ นางสาวดลฤดี  ปากเสนาะ ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงานรักษาราชการแทน  
เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้  นางปิยาภรณ์ วรรณค า ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ เป็นผู้รับผิดชอบ  มีรายละเอียดขอบเขตงานและปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

๑. จัดท าประกาศ ส ารวจ รับแบบแสดงรายงานค าร้องค าขอหรือเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ตรวจสอบความถูกต้องให้ครบถ้วนตรวจสอบรายละเอียดค านวณภาษีค่าปรับเงินเพ่ิมพร้อมทั้งแจ้ง 

การประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ 
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๒. จัดท าสัญญาการเช่าตลาด  เก็บเงินค่าเช่า  ติดตามเร่งรัดหนี้ค้าง  จัดท ารายงานทะเบียน  ควบคุมตัวผู้เช่า

ตลาด  และด าเนินงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการตลาด (ถ้ามี) 

 ๓. รับและน าส่งเงิน  ออกหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) จัดท าใบน าส่งเงินรวบรวมเงินและหลักฐานแทน

ตัวเงินเพ่ือน าส่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีทุกวันที่มีการรับเงิน 

๔. ติดตามทวงถาม  เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาต  ค่าปรับ  รายได้จากทรัพย์สิน  และ

รายได้อ่ืน ๆ  เช่น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีปูาย  ภาษีบ ารุงท้องที่  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตามข้อบังคับต าบลทุก

ประเภท 

 ๕. จัดท า  และเก็บรักษาเอกสารหลักฐาน  ทะเบียนคุม  และเรื่องอ่ืน ๆ ของผู้เสียภาษีอากร  หรือค่าเช่าธรรม

เนียม  หรือรายได้อ่ืน ๆ 

 ๖. จัดท ารายงานลูกหนี้คงค้าง  ติดตามภาษีค้างช าระทุกประเภท 

 ๗. รวบรวมข้อมูลจัดท ารายการเสียภาษีทุกประเภท 

 ๘. ด าเนินงานงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

 ๙. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๑๑. จัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์เพ่ือช าระภาษี 

๑๒.งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในหลักเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี  

(ผ.ท.๕) 

          ๑๓. งานตรวจรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียมและ

รายได้อ่ืนๆ  

         ๑๔. งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 

         ๑๕. งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี      

        ๑๖. งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีปูายในทะเบียนเงิน  

ผลประโยชน์และทะเบียนคุมผู้เสียภาษี (ผ.ท.๕) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 

        ๑๗. งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภ์าษ ี

         ๑๘. งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 

        ๑๙. งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ  

        ๒๐. งานเกบ็รักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 

        ๒๑. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
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           มอบหมายให้ นางหงส์วิไล  สิงห์หาราโท ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-
๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ เป็นหัวหนา้เจ้าหน้าที่พัสดุ   โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. เก็บรักษาซองเสนอราคา  ส่งมอบซองเสนอราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อคณะกรรมการ 
เปโดซอง 
          ๒. ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาความเห็นพร้อมเอกสารของผู้เสนอราคาจากคณะกรรมการเปโดซองสอบ

ราคา / คณะกรรมการพิจารณาผลการกระกวดราคา / คณะกรรมการจัดซื้อ / จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษเพ่ือเสนอนายก

องค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือสั่งการ 

          ๓. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล  

พ.ศ. ๒๕๓๘   และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๓ และระเบียกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุขององค์การบรหิารส่วน

ต าบล (ฉบับท่ี ๓)  พ.ศ. ๒๕๔๔  และ (ฉบับท่ี ๔)  พ.ศ. ๒๕๔๗   

 

 มอบหมายให้ นางหงส์วิไล  สิงหาราโท  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ ช านาญงาน 
 เลขที่ต าแหน่ง ๔๗ –๓-๐๔- ๔๒๐๓ -๐๐๑ ผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวดัชนีย์  ศรีเคลือบ   
ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตงานและปฏิบัติงาน
ดังต่อไปนี้ 
          ๑. จัดท ารายงานขอซื้อ / ขอจ้าง  ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี  โดยเสนอเหตุผลรายละเอียดของพัสดุ  

วงเงิน  ระยะเวลา  วิธีการ  และคณะกรรมการ  ต่อผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

          ๒. ด าเนินการซื้อ / จัดจ้างตามวิธีที่ผู้สั่งซื้อ / ผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบ  เช่น 

   ๒.๑  การจัดท าเอกสารสอบราคา / ประกวดราคา 

   ๒.๒  จัดท าประกาศเผยแพร่เอกสารสอบราคา / ประกวดราคา 

   ๒.๓  ปโดประกาศ  และส่งประกาศเผยแพร่ตามระเบียบฯ 

   ๒.๔  รับซองสอบราคา / ประกวดราคา  ณ  สถานที่ก าหนด 

   ๒.๕  จัดท าประกาศผลสอบราคา / ประกวดราคา  พร้อมจัดส่งให้ผู้เข้าเสนอราคาทราบทุกราย 

   ๒.๖  จัดท า  จัดส่งหนังสือเรียกท าสัญญา  ไปยังผู้เสนอราคาได้ 

   ๒.๗  จัดท าสัญญา  หรือบันทึกข้อตกลงเกี่ยวกับการซื้อจ้างทุกประเภท 

   ๒.๘  ด าเนินงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ / จัดจ้างตามระเบียบฯ 

           ๓.  การเก็บรักษาพัสดุเมื่อได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมพัสดุ  แยกเป็นชนิดและ

แสดงรายการตามตัวอย่างที่อธิบดีก าหนด  โดยมีหลักฐานการรับเข้าบัญชี  หรือทะเบียน  

 ไว้ประกอบรายการด้วย  เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน  รวมทั้งการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้เสมอ 
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         ๔. การเบิกจ่ายพัสดุ  ให้จ่าย (วัสดุอุปกรณ์) ตามใบเบิกของหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุพร้อมทัน

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก  และเอกสารประกอบแล้วลงบัญชีหรือท าทะเบียนคุม  ทุกครั้งที่มีการจ่ายและเก็บใบ

เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 ๕. เสนอรายงานเพื่อ  จ าหน่ายพัสดุที่หมดความจ าเป็น  หรือหากใช้งานในราชการต่อไป 

จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากต่อผู้บริหารเพื่อสั่งการ  และเมื่อด าเนินการเสร็จให้ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี   

หรือทะเบียนทันทีพร้อมส่งส าเนาผ่านอ าเภอไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  จ านวน  ๑  ชุด 

          ๖. จัดท ารายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี  โดยเสนอขอให้ผู้บริหารแต่งตั้งกรรมการเพื่อตรวจสอบการรับจ่าย

พัสดุ  และจัดท ารายงานการตรวจสอบทรัพย์สินเพ่ือเสนอนายอ าเภอและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

          ๗.  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ  แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  รวมทั้งการรายงายผลส่งส าเนาสัญญาจ้างซึ่งมีมูลค่าเกิน  

๑  ล้านบาท  ให้นายอ าเภอ  สรรพากรและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

          ๘. ท าหน้าที่อ่ืน ๆ  เกี่ยวกับการพัสดุทุกประเภท  และหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

                ให้ผู้ที่ไดร้ับค าสั่งด าเนินการตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย ตามค าสั่งโดยเคร่งครดั หากมีข้อสงสัยหรอือุปสรรคในการท างาน ให้แจ้ง

หัวหน้าทราบในเบื้องต้น และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปทราบต่อไป 

                ทั้งนี้  ตั้งแตว่ันท่ี ๑๓ เดือน  มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

                         สั่ง ณ วันท่ี ๑๓ เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕    

             (ลงช่ือ) 

              (นายบุญธรรม  เหลา่บ้านเหนือ) 

                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

 

 
 
 

 

 
 

 

 

 



 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
                                                 ที ่๓๓๔ /๒๕๖๕ 

                                 เรือ่ง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนโยธา 

      อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  (และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม ฉบับ ๕ พ.ศ. ๒๕๔๖  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบประกาศ

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการ

ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙ และ

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด (ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด) เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ได้

ก าหนดไว้ตามมาตรฐานทั่วไป  

  เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ของกองช่าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความชัดเจน เกิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  ได้มอบหมายงานให้กับพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ภายในกองช่าง
ปฏิบัติงานใหม่ ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๕ ดังนี้ 

  งานโยธา 
          มอบให้  นายจีระเดช จันทะบุดศรี ต าแหน่ง นายช่างโยธา ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๕-๔๗๐๑-
๐๐๑ รักษาราชการแทน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง  ระดับ ต้น)  องค์การบริหารส่วนต าบล
สิงห์โคก  มีหน้าที่ดังนี ้

๑. ส ารวจข้อมูล  รายละเอียด  เพื่อค านวณออกแบบงานก่อสร้าง 
๒. ตรวจสอบประมาณราคางานก่อสร้าง 
๓. ควบคุมตรวจสอบงานก่อสร้างและจัดท ารายงานประจ าวันงานก่อสร้าง 

          ๔. ตรวจพิจารณาแบบก่อสร้างเพ่ือขออนุญาตให้มีการก่อสร้างอาคารในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 

          ๕.ตรวจสอบและดูแลคุณภาพสิ่งปลูกสร้างทุกชนิดที่อยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคกและที่ได้รับการ 

             ถ่ายโอนจากหน่วยงานอื่น 

         ๖. ควบคุมดูแลให้บริการสาธารณะและการเบิกจ่ายพัสดุภายในกองช่าง 

         ๗. ควบคุมดูแลการจัดท าแผนงบประมาณประจ าปีภายในกองช่าง 

         ๘. งานจัดวางระบบควบคุมภายในกองช่าง 

         ๙. ควบคุมการปฏิบัติงานธุรการ 

        ๑๐. ควบคุมบังคับบัญชา พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้าง กองช่างทั้งหมด  

 

 

 



          - ๒- 

  งานวิศวกรรม 

      ๑.  งานส ารวจ/เขียนแบบ จัดท าโครงการเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาต าบล 

      ๒.  งานวางโครงการและการก่อสร้างด้านวิศวกรรม      

      ๓.  งานประมาณการโครงการก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 

      ๔.  งานควบคุมงานก่อสร้าง 

      ๕.  งานควบคุมเขตอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ , ๒๕๔๕  

      ๖.  งานตรวจแบบแปลน การขออนุญาตก่อสร้างด้านวิศวกรรมโยธา 

      ๗.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 งานสาธารณูปโภค 

           มอบหมายให้  สิบต ารวจโทสุดใจ  อินทร์สีเมือง   ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลรักษาราชการ

แทนผู้อ านวยการกองช่าง   เลขที่ต าแหน่ง  47-3-00-1101-001      เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี                    

 นางสาวขว็ญใจ  เนินธิโก  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการเป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตงานและปฏิบัติงาน

ดังต่อไปนี้ 

      ๑. งานส ารวจ เขียนแบบโครงการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

      ๒. งานควบคุมงานก่อสร้าง 

      ๓. งานซ่อมแซม และบ ารุงรักษาถนน งานไฟฟูาสาธารณะ ประปา และบ่อบาดาล 

      ๔. ส ารวจ เก็บข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งปลูกสร้าง และโครงการไฟฟูาสาธารณะทุกชนิด 

      ๕. จัดท าแผนการจัดซื้ออุปกรณ์ไฟฟูา ประปา และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริการสาธารณะ 

      ๖. ตรวจสอบและดูแลคุณภาพสิ่งปลูกสร้างทุกชนิดที่อยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลและที่ได้รับการถ่ายโอน

จากหน่วยงานอื่น ๆ 

      ๗. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 งานไฟฟ้า 

         มอบหมายให้ นายณัฐพงษ์    พิมพ์เภา  ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า พนักงานจ้างตามภารกิจ  

มีรายละเอียดขอบเขตงานและปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

      ๑.  ส ารวจ  เก็บข้อมูล  เกี่ยวกับสิ่งปลูกสร้างและโครงการไฟฟูาสาธารณะทุกชนิด 

      ๒.  ซ่อมแซม  และบ ารุงเกี่ยวกับงานไฟฟูาสาธารณะ  ประปา  และบ่อบาดาล 

      ๓.  ช่วยควบคุมตรวจสอบงานก่อสร้างทุกชนิด 

      ๕.  จัดท าแผนการจัดซื้ออุปกรณ์ไฟฟูา  ประปา  และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริการสาธารณะ  

      ๖. ตรวจสอบและดูแลคุณภาพสิ่งปลูกสร้างทุกชนิดที่อยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลและที่ได้รับการถ่ายโอน             

จากหน่วยงานอื่น 



-๓- 
 

      ๗.ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น   

      ๘.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย     

 งานธุรการ 
           มอบให้ นางสาวขว็ญใจ เนินธิโก ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ พนักงานจ้างตามภารกิจ  
เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียด ขอบเขตงานและปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
   ๑.รับ-ส่งหนังสือราชการของกองช่าง 
   ๒.จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ 
   ๓.จัดท าฎีกาเบิก-จ่ายเงินของกองช่าง และควบคุมงบประมาณ 
   ๔.งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อสงสัยหรืออุปสรรคในการ
ท างาน ให้แจ้งหัวหน้าทราบในเบื้องต้น และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบต่อไป 

  

  ทั้งนี้  ตั้งแต่  วันที่  ๑๓ เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

            สั่ง   ณ  วันที่   ๑๓   เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
  

(นายบุญธรรม เหล่าบ้านเหนือ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
ที่  ๓๓๕  /๒๕๖๕ 

                    เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

                                        ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
                                                   ***************************** 
         อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๔๗  (และแก้ไขเพ่ิมเติม)

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน

ต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน

ต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ

องค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๒  กรกฎาคม ๒๕๔๙  ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ด่วน

ที่สุด  ที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔ ลงวันที่  ๒๘  กรกฎาคม ๒๕๔๙ 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีความชัดเจน  
เกดิประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน  จึงมอบหมายงานให้กับพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ภายในกอง
การศึกษาฯ  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๕ ดังนี้ 

นางสาวสุมาลี บุญสด ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา  ระดับ ต้น)   
เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ มีหน้าที่  ควบคุมก ากับดูแล  บังคับบัญชาสั่งการพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง
ในส่วนการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม   รับผิดชอบงาน  ทุกงาน  ทุกฝุาย  ของกองการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม   พิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์การปฏิบัติงานบริหารการศึกษา  โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ด้านการศึกษา  เสนอข้อมูลด้านการศึกษาพร้อมทั้งปัญหาเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขให้งานด้านการศึกษามีคุณภาพ
มากขึ้น  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  พร้อมทั้งให้รายงานการปฏิบัติราชการต่อปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลและนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  โดยประกอบด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 

 งานบริหารการศึกษา   
    มอบให ้ นางสาววันทนา บัวลอย ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๘-๓๘๐๓-
๐๐๑  และ 

นางสาวมณี วรรณค า  เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๘-๐๖–๐๐๐-๘๗  ต าแหน่ง ครู คศ ๒  
นางอุมาพร มะลา  เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๘-๐๖–๐๐๐-๘๘  ต าแหน่ง ครู คศ ๒  
นางสาวิตรี จ าปาทอง เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๘-๐๖–๐๐๐-๘๙  ต าแหน่ง ครู คศ ๒  
นางศิริพรรณ ค าวงษ์  เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๘-๐๖–๐๐๐-๙๐  ต าแหน่ง ครู คศ ๒  
นางธรารัตน์ แสงงาม  เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๘-๐๖–๐๐๐-๙๑  ต าแหน่ง ครู คศ ๒  
นางนิตยา กุลวงษ ์ เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๘-๐๖–๐๐๐-๙๒  ต าแหน่ง ครู คศ ๒  



-๒- 
 
มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ  ดังนี้ 
 
งานบริหารทั่วไป 

๑. การบริหารงานบุคคล 
๒. การจัดท างบประมาณเพ่ือการศึกษา 
๓. การประเมินการปฏิบัติงานครูผู้สอนในสถานศึกษา 

 งานการศึกษาด้านพื้นฐาน 
๑. ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา 
๒. ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์ 
๓. จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ 
๔. การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ 

 งานแผนงานและวิชาการ 
๑. จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
๒. จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาขององค์การบริหาร 

ส่วนต าบลสิงห์โคก 
๓. งานศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน 
๔. งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 
๕. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
       นางสาวสุมาลี บุญสด ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา  ระดับ ต้น)   
เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓ -๐๘- ๒๑๐๗ -๐๐๑  มอบให้ ว่าที่ร้อยตรีโยทะกา ประจวบสุข ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักสันทนาการ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากองการศึกษา ฯ  มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ  ดังนี้ 
     ๑.  งานกิจการศาสนา 
     ๒. งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปะ  วัฒนธรรม  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
     ๓. งานกิจการเด็กและเยาวชน 
     ๔. งานกีฬาและนันทนาการ 
     ๕. งานการจัดการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
      ๖. งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
      ๗. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



-๓- 
 
  งานกิจการการศึกษา 
           มอบหมายให้  นางสาวสุมาลี บุญสด ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา  
ระดับ ต้น)  เลขทีต่ าแหน่ง ๔๗-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ มอบให ้ นางสาววันทนา บัวลอย ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
(ช านาญการ )  เลขท่ีต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ  ดังนี้ 
    ๑.  งานจัดการศึกษาทุกระบบในองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
    ๒. งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
    ๓. งานดูแลการปฏิบัติงานของครูผู้สอน  จัดเตรียมและบริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอน  แก่
สถานศึกษา 
    ๔.  งานอาหารเสริมนมและอาหารกลางวัน 
    ๕.  งานด้านวัสดุการศึกษา 
    ๖. งานอุดหนุนกิจการการศึกษา 
   ๗.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  งานการศึกษาปฐมวัย    
            มอบหมายให้  นางสาวสุมาลี บุญสด ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับ ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ มอบให้  นางสาววันทนา บัวลอย ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ช านาญการ   เลขท่ีต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ  ดังนี้ 

 ๑. ปฏิบัติงานด้านวิชาการทางการศึกษา รับผิดชอบงานวิชาการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอก 

ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย โดยอยู่ภายใต้การควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๒. ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดการศึกษา ขององค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก ในด้านต่าง ๆ ตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย  

      ๓. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เพ่ือ

การจัดการศึกษาของ อบต.  

      ๔. งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ

มอบหมาย โดยแบ่งอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบให้แต่ละศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังต่อไปนี้ 

ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กต าบลสิงห์โคก   มอบหมายให้    
๑. นางสาวมณี วรรณค า    พนักงานส่วนต าบล        ต าแหน่ง  คร ูคศ. ๒ 
๒. นางขวัญจิตร แสนศรีจันทร์พนักงานจ้างภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
๓. นางสาวรัชฎาภรณ์ ศรีเคลือบพนักงานจ้างภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กบ้านดงมัน   มอบหมายให้   
๑. นางอุมาพร มะลา พนักงานส่วนต าบล        ต าแหน่ง  ครู คศ. ๒ 
๒. นางนิตยา  กุลวงษ์ พนักงานส่วนต าบล        ต าแหน่ง  ครู คศ. ๒ 
๓. นางบุญกว้าง อาจใจ พนักงานจ้างภารกิจ        ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 



๔ 
 

ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองไผ่   มอบหมายให้   
๑. นางธรารัตน์  แสงงาม พนักงานส่วนต าบล        ต าแหน่ง  ครู คศ. ๒ 
๒. นางสาวิตรี จ าปาทอง พนักงานส่วนต าบล        ต าแหน่ง  ครู คศ. ๒ 
๓. นางศรินยา บุญสงค์ พนักงานจ้างภารกิจ        ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กบ้านขี้เหล็กซ้ายดอนแดง   มอบหมายให้   
๑. นางศิริพรรณ ค าวงษ์ พนักงานส่วนต าบล       ต าแหน่ง  ครู คศ. ๒ 
๒. นางดวงใจ  แสนกรุง พนักงานจ้างภารกิจ   ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
๓. นางวานิด  ราชพลแสน พนักงานจ้างภารกิจ       ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

โดยมอบหมายให้ครูผู้ดูแลเด็กทุกศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์  มีหน้าที่และรับผิดชอบงานต่าง ๆ  ดังนี้ 

 
๑. ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะ 

เข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล ต่อไป 
๒. ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัติของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 
๓. ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์  ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ  

อารมณ์  สังคมและจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของ  และผู้คนที่รอบข้าง 
๔. สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต  พฤติกรรม  พัฒนาการต่าง ๆ  ของเด็กเพ่ือจะได้เห็น

ความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
๕. จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ  เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน ทั้งภายใน

อาคารและภายนอกอาคารให้สะอาด  มีความปลอดภัยและเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
๖. ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครอง  และสมาชิกในครอบครัว  ตลอดจนเป็น

สื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว  เพ่ือทราบพฤติกรรม  
พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว 

๗. มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝุหาความรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
๘. รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล  ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ จากหน่วยงานภาครัฐ  องค์กรเอกชน  และแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ในชุมชน 
๙. ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง 
๑๐. และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 

-๕- 

 

  งานธุรการ   
      มอบหมายให้ นางสาววนัสนันท์ แก้วจันทร์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ โดยให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ๑. งานสารบรรณของส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

๒. จัดท าเอกสารงานประเมินการปฏิบัติงานครูผู้สอนในสถานศึกษา 
๓. ควบคุมทะเบียนหนังสือรับ หนังสือส่งในส่วนการศึกษา 
๔. ร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ 
๕. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 งานเจ้าที่การเงินกองการศึกษา 
           มอบหมายให้    นางสาวอภิญญา  มาหาญ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ ช านาญการ ปฏบิัติหน้าที่พัสดุ เกี่ยวกับการเงินศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุก  

   งานทั่วไป   

           มอบหมายให้ นายสมบูรณ์ สาพันธ์  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป โดยให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      ๑.ท าความสะอาดและบ ารุงซ่อมแซมเบื้องต้นในบริเวณ อาคารสถานที่ศูนย์พัฒนาเด็ก  
     ๒. ตรวจสอบครุภัณฑ์ส านักงานและครุภัณฑ์ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกศูนย์ 
     ๓. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
        ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือสั่ง
การ  และค าสั่งของทางราชการโดยเคร่งครัด  มิให้เกิดการเสียหายแก่ทางราชการ  หากมีปัญหา อุปสรรค  ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นทราบโดยด่วน 
 
                  ทั้งนี้  ตั้งแตว่ันที่ ๑๓ เดือน  มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

                             สั่ง ณ   วันที่ ๑๓ เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕    

               (ลงชื่อ) 

                (นายบุญธรรม  เหลา่บ้านเหนือ) 

                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

 

 

 



 
 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
   ที่ ๓๓๖ /๒๕๖๕ 

                          เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนสวัสดิการสังคม 

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕    

      **************************** 
  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๔๗  (และแก้ไขเพ่ิมเติม)  

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบล  และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๒  กรกฎาคม ๒๕๔๙  ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ด่วน
ที่สุด  ที่ มท  ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔  ลงวันที่  ๒๘  กรกฎาคม ๒๕๔๙  

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ของส่วนสวัสดิการสังคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีความชัดเจน เกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน  จึงมอบหมายงานให้กับพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ภายในกองสวัสดิการสังคม 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕  ดังนี้ 

  นางเบญญาภา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  
ระดับ ต้น ) เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์  การ
ส่งเสริม  สวัสดิการเด็กและเยาวชน  การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด  การจัดให้มี
และสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน  การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น  และงานสาธารณะ  การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง                                                               
 งานพัฒนาชุมชน 

  มอบให้ นางเบญญาภา ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับ ต้น ) เลขท่ีต าแหน่ง ๔๗-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑ โดยมี  นายไพฑูรย์ สุรเสน ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 
(ลูกจ้างประจ า) และ นายธีระชัย มะลา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็น
ผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
 ๑. งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟู ผู้สูงอายุ สตรี เด็ก ผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส 
งานการส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
 ๒. งานด้านการพัฒนาเศรษฐกิจ การส่งเสริมกลุ่มอาชีพภายในต าบลสิงห์โคก 
 ๓. งานการฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสัมมนาชุมชน 

 ๔. งานจัดระเบียบชุมชน  



 ๕. งานการประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 

 ๖. งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆให้ประชาชน 

 ๗. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

 งานสังคมสงเคราะห์  

             มอบให้ นางเบญญาภา  ทันดา  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ

สังคม ต้น ) เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑ โดยมี  นายไพฑูรย์ สุรเสน ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 

(ลูกจ้างประจ า)  และ นายธีระชัย มะลา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็น

ผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

      ๑. งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง  

      ๒. งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ ๒ 

      ๓. งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ  

      ๔. งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินการด าเนิน ชีวติในครอบครัว  

      ๕. งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน  

      ๖. งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ  

      ๗. งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท  

      ๘. งานประสานและร่วมมือกบัหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห ์ 

      ๙. งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แกผู่้มาขอรบั  

     ๑๐. งานอ่ืนท่ีเกีย่วข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือสั่ง
การ  และค าสั่งของทางราชการโดยเคร่งครัด  มิให้เกิดการเสียหายแก่ทางราชการ  หากมีปัญหา อุปสรรค  ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นทราบโดยด่วน 
  

      ทั้งนี้  ตั้งแตว่ันที่ ๑๓ เดือน  มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

                               สั่ง ณ  วันที่ ๑๓ เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕    

              (ลงชื่อ) 

              (นายบุญธรรม  เหล่าบ้านเหนือ) 

                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
 

 

 


