
 

ปค.๔ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านักปลัดเทศบาลต าบลปรุใหญ่) 

สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 
ณ  วันที่...๓๐....เดือน....กันยายน.....พ.ศ. ....๒๕๖๓...... 

 
องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(๑) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(๒) 
๑.  สภาพแวดล้อมการควบคุม 
     ด าเนินการวิเคราะห์ ๒ แนวทาง คือการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมภายใน และสภาพแวดล้อมภายนอก 
๒.  การประเมินความเสี่ยง 
     การประเมินความเสี่ยงนั้นเทศบาลได้ประเมินจาก
สภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอกเพ่ือ
ทราบข้อมูลโดยทั่วไปของการควบคุมที่มีอยู่แล้วทั้งหมด
และวิเคราะห์จุดอ่อนท าให้ส านักปลัดเทศบาลไม่สามารถ
ปฎิบัติงานไดบ้รรลุวัตถุประสงค์ 
๓.  กิจกรรมการควบคุม 
     การบริหารความเสี่ยง วิเคราะห์และประเมินจาก
ภารกิจอ านาจหน้าที่  ซึ่ งหน่วยงานต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือค้นหาจุดอ่อนหรือความเสี่ยง แล้วมา
เรียงล าดับความส าคัญพร้อมทั้งจัดท าแผนการปรับปรุง
หรือจัดวางระบบการควบคุมภายในขึ้นมาใหม่ เพ่ือให้เกิด
การบริหารจัดการที่ด ี
๔.  สารสนเทศและการสื่อสาร 
             มีโทรศัพท์และโทรสาร ที่ ใช้ ในการติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง และสอบถาม
ข้อมูลต่างๆ ได้เป็นอย่างด ี
๕.  การติดตามระเมินผล 
              ส านักปลัดเทศบาล ปรับใช้แบบสอบทาน 
เป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผล รวมทั้งใช้ระบบ
สารสนเทศและการสื่อสารทั้งหมดที่มีอยู่ เพ่ือติดตามผล
การแก้ไขข้อบกพร่องที่พบจากการประเมินผลการ
ด าเนินการต่อผู้บังคับบัญชาและนายก. ทราบอย่าง
ต่อเนื่องต่อไป 
 

หน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
ของงานราชการ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
๑.๑ งานธุรการ มีหน้าที่ปฏิบัติงานประจ า ดังนี้  
(๑.) งานสารบรรณของเทศบาล 
(๒.) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ 
วัสดุปกรณ์ การติดต่อ  
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(๓.)งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะ
ผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล 
(๔.) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่ขอความร่วมมือ 
(๕.) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสาร
ส าคัญของทางราชการ 
(๖.) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญ
จักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
(๗.) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
(๘.) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
(๙.)งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
(๑๐.) งานแจ้งมติ ก.ท.จ.อบ. และ กท. ให้กองหรือฝ่าย
ต่าง ๆ ทราบ 
(๑๑.) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑.๒ งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ปฏิบัติงานประจ า ดังนี้  
(๑.) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้าง 
(๒.) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
(๓.) งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
(๔.)งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร 
สมาชิกสภาเทศบาลพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 



 

 
 

(๕.) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(๖.) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(๗.) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(๘.)งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา 
การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
(๙.)งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
(๑๐.) งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
(๑๑.) งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ 
(๑๓.) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑.๓ งานนิติการ มีหน้าที่ปฏิบัติงานประจ า ดังนี้  
(๑.)งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา
ข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
(๒.)งานจัดนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
(๓.)งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย
พนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
(๔.)งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดเทศ
บัญญัติ 
(๕.)งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑.๔ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่ปฎิบัติงาน
ประจ า ดังนี้ 
(๑.)งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่
จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการประเมินผล
ตามแผนทุกระดับ 
(๒.)งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา
วางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
(๓.)งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของ
ประชากรในเขตเมืองและความพอเพียงของบริการ
สาธารณูปโภคหลัก 
(๔.)งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ - รายจ่ายของ
เทศบาลในอนาคต 
(๕.)งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้า
โครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนสามปี 
(๖.)งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนอง



 

หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
(๗.)งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและ
หน่วยงานใกล้เคียงกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตาม
แผนและการประเมินผลงานตามแผน 
(๘.)งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑.๕ งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ปฎิบัติงานประจ า ดังนี้ 
(๑.) งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
(๒.). งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล 
จังหวัด และรัฐบาล 
(๓.)งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
(๔.) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้าน
ประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน หรือ
ปัญหาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือ
เสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุง
แก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์
กับนโยบายของจังหวัดและรัฐบาล 
(๕.) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการ
ประชาสัมพันธ์ 
(๖.) งานสารนิเทศน์ 
(๗.) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑.๖ งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ปฏิบัติงานประจ า ดังนี้ 
(๑.)งานเกี่ยวกับกิจกรรมของคณะกรรมการชุมชน 
(๒.)งานจัดท าประชาคมเมือง 
(๓.) งานกิจการเยาวชนและสตรี 
(๔.)งานส ารวจข้อมูลความจ าเป็นพื้นฐาน (จปฐ.) 
(๕.) งานสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน
ประเภทต่าง ๆ 
(๖.) งานส่งเสริมอาชีพและกลุ่มอาชีพ 
(๗.)งานฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและ
รายได้ต่อครอบครัวในด้านเกษตรกรรมและอุตสาหกรรม
ในครัวเรือน 
(๘.) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑.๗  งานส่งเสริมการเกษตร   
(๑)  งานประชาสัมพันธ์ โครงการสนับสนุนและให้
ค าปรึกษาเกษตรกร 
(๒)  งานตรวจสอบความถูกต้อง  รวบรวมแบบค าร้อง ขอ



 

ขึ้นทะเบียนเกษตรกรในเขตเทศบาล  บันทึกข้อมูล  แล้ว
ท าใบสรุปรายงานผลความเดือดของประชาชนที่ได้รับ
ความเดือดร้อนของเกษตรกร 
(๓) งานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลเกษตรกรในพ้ืนที่ 
(๔) งานอ านวยความสะดวก  ควบคุมดูแล  แก้ปัญหาการ
บันทึกข้อมูล  รายงานข้อมูลจังหวัดและส่วนกลางตาม
ขั้นตอน 
๑.๘  งานแผนและงบประมาณ 
(๑)งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่
จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ 
(๒)  วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
(๓)  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา
วางแผนของเทศบาลและ หน่วยงานหรือองค์กรที่
เกี่ยวข้อง 
(๔)  งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของ
ประชากรในเขตเมือง  และความพอเพียงของบริการ
สาธารณูปโภคหลัก 
(๕) พิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธี
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของ
ประเทศ 
(๖)  งานประชุมประชาคมหมู่บ้านสัญจร  และการบริการ
ประชาชน   ที่เป็นไปตามแผนพัฒนา 
๑.๙ งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๑)งานให้บริการข่าวสาร  ต้อนรับ  อ านวยความสะดวก  
และให้บริการต่าง ๆ   ที่เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยวของ
เทศบาล 
(๒) งานรวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับผู้ใช้บริการ ตลอดจน
ข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือประโยชน์ในการเผยแพร่และ
ส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๓) งานเกี่ยวกับการควบคุมธุรกิจการท่องเที่ยวตาม
เหตุการณ์และความจ าเป็น 
(๔) งานจัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยวส าหรับ
นักท่องเที่ยว  ช่วยจัดท ารายงานและสถิติการเคลื่อนไหว
เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
(๕)  งานเผยแพร่กิจกรรมและให้ความรู้เกี่ยวกับธุรกิจการ
ท่องเที่ยวของเทศบาล 



 

(๖)  งานส่งเสริมบริการท่องเที่ยวปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ควบคุมธุรกิจการท่องเที่ยวตามเหตุการณ์ 
๒. ฝ่ายปกครอง 
๒.๑ งานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่ปฏิบัติงานประจ า 
ดังนี้  
(๑.)งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
(๒.) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
(๓.)งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๒ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่
ปฏิบัติงานประจ า ดังนี้  
(๑.) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๒.)งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
(๓.) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป 
รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนิน  
การด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและ
ระงับอัคคีภัยธรรมชาติและ 
สาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 
(๔.) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและ
อ านวยความสะดวกในการ  ป้องกันบรรเทาและระงับสา
ธารณภัยต่าง ๆ  
(๕.)งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๖.) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
(๗.) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
(๘.) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัย 
(๙.) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๓ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง มี
หน้าที่ปฏิบัติงานประจ า ดังนี้ 
(๑.) งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ 
แผงลอย รวมทั้งกิจการค้าที่ น่ารังเกียจ และอาจเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 
(๒.) งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตาม
เทศบัญญัติ  ข้อบังคับและ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
(๓.) งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพ่ือเสนอแนะวางแผน 
หรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับความม่ันคงแห่งชาติ 
(๔.) งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษา 

 






