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คํานํา 

  การปฏิรูประบบราชการในปจจุบัน ทําใหทุกหนวยงาน ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ตองมีการ
กําหนด  กลยุทธในการทํางาน และการจัดหาเครื่องมือ วิธีการทางดานการจัดการในการทํางานเขามาชวยใน          
การทํางานมากขึ้น ทําใหการตรวจสอบภายในเปนกลไกสําคัญที่จะชวยใหการดําเนินการตามภารกิจของ
หนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคมากยิ่งขึ้น อันเปนมาตรการปองกันและลดความ
ผิดพลาดในการทํางาน ซึ่งปกติการตรวจสอบนั้นจะมีอยูแลวในระบบและขั้นตอนของการทํางาน แตระบบ   
การตรวจสอบภายในจะเปนตัวชวยในการปฏิบัติงานในขั้นตอนตางๆ เปนไปอยางถูกตองและเหมาะสม 
โดยเฉพาะอยางยิ่งในปจจุบันหากหนวยงานไมมีระบบการจัดการ หรือไมมีการกํากับดูแลที่ดี ทําใหโอกาสที่จะ
เกิดความผิดพลาดในการดําเนินงานของหนวยงานมีมากขึ้น  

  ดังนั้นจึงตองมีระบบตรวจสอบภายในที่ดี เหมาะสม และชัดเจน ประกอบกับระเบียบ 
ขอบังคับและกฎหมายตางๆที่เกี่ยวของ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการตรวจสอบภายในของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2545 รวมทั้งเจาหนาที่ทุระดับในหนวยงาน ตองใหความรวมมือและ
สนับสนุนการปฏิบัติตามระบบการตรวจสอบภายในของหนวยงาน 
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แผนการตรวจสอบภายในประจําปงบประมาณ  พ.ศ. 2562 
เทศบาลตําบลยางฮอม อําเภอขุนตาล  จังหวัดเชียงราย 

************************************************ 
 1.หลักการ 
 การตรวจสอบภายในเปนปจจัยสําคัญที่จะชวยใหการดําเนินงานตามภารกิจของเทศบาลตําบลยางฮอมให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทั้งยังชวยปองกันหรือลดความเสี่ยงจากการดําเนินงานผิดพลาด
และลดความเสียหายที่อาจเกิดข้ึน ซึ่งการตรวจสอบภายในนั้นยังถือเปนสวนประกอบสําคัญที่แทรกอยูในการ
ปฏิบัติงานตามปกติซึ่งจะตองมีการกระทําอยางเปนขั้นตอนถูกตอง ตามระเบียบ และกฎหมายที่กําหนด 
โดยฝายผูบริหาร สามารถนําแผนการตรวจสอบภายในมาใช โดยรวมเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร
เพื่อใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคของการดําเนินงาน อีกทั้งยังเปนการกําหนดใหมีลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติ          
ที่มีขอบเขตแนวทางที่ถูกตองและใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานซึ่งเปนแนวทางการตรวจสอบภายในที่ชัดเจน  
ดังนั้น การจัดทําแผนการตรวจสอบภายในอยางมีมาตรฐานประกอบกับมีระเบียบ ขอบังคับ ตลอดจนกฎหมาย
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ จะทําใหการปฏิบัติงาน ของเทศบาลตําบลยางฮอม  เปนไปอยางถูกตองและเปนไป 
ตามวัตถุประสงคของทางราชการ 
 นอกจากนี้ การจัดทําแผนการตรวจสอบภายในยังเปนการดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการตรวจสอบภายในขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2544 และระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ.2546 

 2.วัตถุประสงคการตรวจสอบ 
 2.1 เพื่อพิสูจนความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูล และตัวเลขตาง ๆ  ทางดานการเงินการบัญชี และดานอื่น  ๆ  
ที่เกี่ยวของ 
 2.2 เพือ่ตรวจสอบการปฏิบัตงิานของหนวยรับตรวจวาเปนไปตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอบงัคับ คําสั่ง  
มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่กําหนด  
 2.3 เพื่อสอบหาระบบการควบคุมภายในของหนวยรบัตรวจวาเพียงพอ และเหมาะสม 
 2.4  เพื่อติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน ตลอดจนใหขอเสนอแนะ หรือแนวในการปรับปรงุแกไข
การปฏิบัตงิานดานตาง ๆ ใหมปีระสิทธิภาพ ประสทิธิผล และประหยัด 
 2.5 เพื่อใหหัวหนาสวนราชการไดทราบปญหาการปฏิบัตงิานของ ผูใตบังคบับัญชา และสามารถ 
ตัดสินใจแกไขปญหาตาง ๆ ไดอยางรวดเร็วและทันเหตุการณ 

 3.ขอบเขตการตรวจสอบ 
      3.1 ครอบคลุมการตรวจสอบ วิเคราะห รวมทั้งการประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผล 
ประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในตลอดจนประเมินคุณภาพของการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบของหนวย
รับตรวจ จํานวน 5 สวนงาน ประกอบดวย 
                      3.1.1 สํานักงานปลัดเทศบาล  
   3.1.2 กองการคลงั 
   3.1.3 กองชาง  
   3.1.4 กองการศึกษา  
    3.1.5 กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
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 3.2  เรื่องที่ตรวจสอบ 
 สํานักงานปลัดเทศบาล ตรวจสอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย และหนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวของ เชน 
  งานบริหารทั่วไป 
  -รายงานการประชุมวิชาการประจําเดือน 
  -การเตรียมขอมลู สถิติ การรายงานการวางแผน การติดตามนัดหมาย 
  -การจัดเวรยามรกัษาความปลอดภัยสํานักงานเทศบาล 
  -การจัดเตรียมสิ่งอํานวยความสะดวกสําหรับงานบริการประชาชน 
  -การสงเสริม ประสานงาน การทองเที่ยว และขอมลูประวัตศิาสตรกบัหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
  -การจัดเตรียมงานเลือกตั้ง 

       -ระบบศูนยขอมูลเลอืกตั้งผูบริหาร สมาชิกสภาทองถิ่นและทะเบียน อปท.
(http://ele.dla.go.th/) 

  งานธุรการ 
  -ทะเบียนงานสารบรรณ หนังสือรับ-สง ประกาศ คําสั่ง 
  -การควบคุมดูแลการลา ของพนกังานเทศบาล 
  -ศูนยขอมูลขาวสาร ตาม พรบ.ขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       -บันทึกขอมลูกลางองคกรปกครองสวนทองถิ่น (Info) 
  -การจัดเตรียม และจัดทําฏีการเบิกจาย ดังนี ้
   1.ฏีกาเบิกจายเงินเดือน/คาตอบแทน ผูบริหาร สมาชิกสภา 
   2.ฏีกาเบิกจายเงินเดือน/เงินประจําตําแหนง/เงินเพิ่มตางๆของพนักงานเทศบาล 
   3.ฏีกาเบิกจายคาตอบแทน/เงินเพิ่มตางๆของพนกังานจาง 

    4.ฏีกาเบิกจายเบี้ยประชุม/คาปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ/คาเชาบาน/เงินชวยเหลือ
การศึกษาบุตร/เงินชวยเหลอืคารักษาพยาบาล/เดินทางไปราชการ 

  -การควบคุมการเบิกจายพสัดุของสํานักปลัด 
      -การกํากบั ดูแล การใชยานพาหนะ 

  งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
  -การจัดประชาคมเพื่อใหประชาชนมีสวนรวมในการพฒันาทองถิ่น เชน การจัดทาํแผนพัฒนา 3 ป  

  -การดําเนินการของคณะกรรมการฯ โดยพจิารณาจาก 
   1.รายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ 
   2.ติดตามการนําผลการดําเนินการโครงการสําคัญไปจัดทํา 
  -การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศของ อปท. (E-Plan) 
  -การบันทึกขอมูลในระบบบญัชีของ อปท. (E-lass) 

      -การจัดเตรียมเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
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  -การโอนเงินและเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจายประจําป 
  - สอบทานกจิกรรมของโครงการวาสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ 

       - เปรียบเทียบแผนดําเนินการประจําปกับแผนพัฒนา ในการกําหนดโครงการตางๆ ในสวนที่
เกี่ยวกับแผนพัฒนาทองถิ่นและอํานาจหนาที่ของ อปท. 

  งานการเจาหนาที่ 
  -วิเคราะหวางแผนทรัพยากรบคุคล แผนอัตรากาํลัง 3 ปและการการปรบัปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป  
   -ตรวจสอบกระบวนการสรรหา สอบคัดเลอืก การสอบแขงขัน การโอน-ยาย การเลื่อนระดับ 

ของพนักงานเทศบาล 
  -การดําเนินการเกี่ยวกบัตําแหนงและอัตราเงินเดือน 
  -การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
  -การจัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการของพนักงานเทศบาล 
  -การบันทึกขอมูลบุคคลในระบบบญัชีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-Lass)  
  -การจัดเตรียมเอกสารการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ  
  งานนิติการ 
   -การพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มี

ผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน หรือการวินิจฉัยปญหากฎหมาย 
  -การพิจารณาตรวจรางเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ และขอบังคบัที่เกี่ยวของ 
  -การพิจารณาตรวจสอบการจัดทํานิติกรรมหรอืเอกสารที่มผีลผูกพันทางกฎหมาย 
   -รวบรวมขอเท็จจรงิ และพยานหลกัฐานเพื่อดําเนินการทางคดีความแพง/อาญา และความรบัผิด

ทางละเมิด 
  -การดําเนินการทางวินัยพนักงานเทศบาลและการรองทุกขหรือการอทุธรณ 
  -การรับเรือ่งรองทกุข รองเรียน ของศูนยดํารงธรรม ศูนยยุติธรรมชุมชน 

      -การดําเนินงานที่เกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล เชน การเรียกประชุม การกําหนดนัดประชุม  
 
       งานพัฒนาชุมชน 
       -การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมสีวนรวมของชุมชน 

                  -การพฒันาและสงเสรมิศักยภาพของชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน และภูมปิญญาทองถิ่น 
       -การฝกอบรม สงเสรมิและสนับสนุนดานอาชีพทีเ่หมาะสมแกประชาชนในชุมชน 
       -การสงเสรมิและสนับสนุนการรวมกลุม การจัดตัง้องคกร หรอืสรางเครือขายประชาชน 

งานสวัสดิการสังคม 
-การใหคําปรึกษาเกี่ยวกบังานสวัสดิการสงัคม 
-การจัดเตรียมเอกสารการสงัคมสงเคราะหและสวัสดิการ เชน เบี้ยผูสูงอายุ เบี้ยผูพิการ ผูติดเชื้อ

เอดส เปนตน 
-การพิจารณาจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการสงเคราะหผูยากไร 
-การดําเนินงานเกี่ยวกับอาสาสมัครดูแลผูสูงอายุ (อผส.) 
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       งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-การดําเนินการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ชวยเหลือผูประสพภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุภัย
พิบัติตางๆ 

-การจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย กอนเกิดภัย ขณะเกดภัย และหลงัเกิดภัย 
-การจัดเตรียมยานพาหนะสําหรับการใหความชวยเหลือ เชน รถดับเพลิง รถบรรทุกน้ํา เปนตน 
-การฝกอบรม อปพร. อาสาปองกันไฟปา 
-การรับขอรองเรียน รองทุกข เกี่ยวกับการใหความชวยเหลอืผูประสพภัย เชน ประมง  

การปศสุัตว และการเกษตร  
งานประชาสัมพันธ 
-การเผยแพรขาวสารความรู เกี่ยวกบัการดําเนินงานหรือผลงานของหนวยงานหรอืนโยบาย 

ของรัฐบาล 
-การจัดทําและผลิตสื่อสิง่พิมพ เอกสารบทความ และรายงานตางๆ เชน วารสาร รายงาน

ประจําป และคูมือตางๆ 
-การพัฒนา ปรับปรงุ และดูแลระบบอินเตอรเน็ต www.yanghom.go.th  ใหเปนปจจบุัน 
-จัดทําเอกสารหรอืสื่อนําเสนอผลงานตางๆ ของสํานัก/กอง 
-ใหการตอนรบั ใหคําแนะนํา บรกิารใหความชวยเหลือผูมาติดตอราชการ 
งานทะเบียนราษฎร 
-การดําเนินการเกี่ยวกบังานทะเบียนราษฯ เชน การแจงเกิด การแจงตาย การแจงยายเขา-ออก 

ฯลฯ 
-การดําเนินการเกี่ยวกบัการกระบวนการขอสัญชาติ หรือแรงงานตางดาว 
-การจัดทําทะเบียนผูมีสิทธเิลือกตั้ง และบัญชีรายช่ือผูมสีิทธเิลือกตั้ง 
งานรักษาความสงบเรียบรอย 
-การรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคงในพื้นที่ตําบลยางฮอม 
-การตรวจสอบ จัดระเบียบตลาดสด หาบเร แผงลอย กจิการที่นารงัเกยีจและอาจเปนอันตราย

ตอสุขภาพ 
-การควบคุม ตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบญัญัติ ขอบังคบั หรือกฎหมายที่

เกี่ยวของ 
-ติดตอประสานงาน ใหการสนบัสนุน การดําเนินการตางๆ ที่เกี่ยวกับการรักษาความสงบ

เรียบรอย และความมั่นคง ของหนวยงานราชการ หรือภาคเอกชน 
-การวางแผนและจัดทําทะเบียนผูคา 
-งานฝกอบรมพัฒนาบุคลากรดานการจารจร  
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 กองการคลัง  ตรวจสอบทางการเงินและตรวจสอบการปฏิบตัิงานใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ 

กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ เชน 
  ฝายบริหารงานคลัง 

งานการเงินและบัญชี 
งานบัญช ี
-ตรวจสอบการรับจายเงินประจําวัน นําใบสงเงิน และจัดทําใบสําคัญสรปุใบนําสงเงิน ลงบัญชี

เงินสด และจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
-จัดทํารายการรบัจายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนดเฉพาะกจิ/เงินถายดอน/เลือกทําตาม 

แบบ จ.ส.02  
-ทะเบียนคุมเงินรายรบั ทะเบียนคุมเงินสดและเงินฝากธนาคารใหตรงตามทะเบียนคุมรายจาย

ตามงบประมาณ บัญชีเงินสดจาย และ Statement ของธนาคาร 
-ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินสะสม สมุดเงินสดจายและบญัชีแยกประเภทถูกตองตรงกัน 
-รายงานการจัดทํางบแสดงฐานะการเงินและรายการตางๆ 
-จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณ และทะเบียนรายจายนอกงบประมาณ 
งานการเงิน 

    -ตรวจสอบการรับเงินจัดสรร (เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) เชน คาอาหารเสริม (นม) คาอาหาร
กลางวัน คาเบี้ยยงัชีพ คากอสรางทางหลวงชนบท ฯลฯ 

    -ตรวจสอบการรับเงินจัดสรร (เงินอุดหนุนทั่วไป) เชน ภาษีมลูคาเพิ่ม เงินคาธรรมเนียมการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ คาภาคหลวงแร คาภาคหลวงปโตเรียม ฯลฯ 

    -ตรวจสอบความถูกตองการลงลายมือชื่อในฏีกาเบกิจายเงิน และตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
ที่เกี่ยวของ  

    -การลงลายมือชื่อในการจัดทําเช็ค พรอมนําจายใหกับผูทรงสิทธิรบัเงิน ใหมารบัเช็คโดยเร็ว
และตองไมเกิน 15 วัน 

   -การตัดยอดเงินงบประมาณหนาฎีกาเบิกเงิน 
   -การเกบ็รักษาสมุดเช็คทัง้ทีจ่ายเงินแลว และยังไมไดจาย 
   -จัดทํางบประทบยอดเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกบัรายงานสถานะการเงินประจําวัน 

-การเกบ็รักษาฏีกาเบิกจายเงินที่จายเงินแลวเสรจ็ ใหสามรถ สืบคนและตรวจสอบได 
-การนําสงเงินสมทบกองทุน กบท. ประจําป 

   งานพัสดุและทรัพยสิน 
   -ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผนฯ โดยดําเนินการตามระเบยีบพัสด ุ
   -การจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ 
   -การจัดทําบัญชีรบั-จายวัสดุ การยมืวัสด ุ
   -การจัดซื้อจัดจางตามแผนฯ และขั้นตอนตางๆ ระเบียบพสัดุในสวนของกองคลัง 
   -การออกใบสําคัญรับเงินสําหรับการขายเอกสารในการจัดซือ้จัดจางโครงการตางๆ 
   -ตรวจสอบและจัดทําการถอนคืนหลักประกันสัญญา หลักประกันซอง 

-การจัดทําทะเบียนคุมเงินค้ําประกันสญัญา 
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   งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
    -ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รายละเอียดผูชําระภาษีทุกประเภท กับทะเบียนคุมลูกหนี้ให

เปนปจจบุัน 
    -การประเมินจัดเก็บรายได จัดทํารายละเอียดแบงโซนตามแผนที่ภาษีเพื่อกําหนดอัตราใน

การจัดเก็บภาษี 
    -การสํารวจและตรวจสอบขอมูเกี่ยวกบัภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ ภาษีบํารุงทองที่ และภาษีปาย

ใหเปนปจจุบัน 
   -การจําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบญัชี เรงรัดการจัดเกบ็รายได ติดตามทวงลกูหนี ้
   -การจัดทํา ภทบ.19 และรายละเอียดสวนลด 6 % 
   -จัดทะเบียนควบคุมเงินรายรับ การจาย ใบเสรจ็รบัเงิน และการเกบ็รกัษาใบเสรจ็รับเงิน 

-ตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน รหสัชื่อเจาของทรัพยสิน และผูชําระภาษี (ผท.4/ผท.5) 
   งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย 
   -การจัดทําประกาศใหมายื่นแบแสดงรายการทรัพยสินเพื่อชาํระภาษี 
    -การจัดทําบัญชีผูที่อยูในเกณฑเสียภาษีในประมาณการจัดเก็บจากทะเบียนคุมผูชําระภาษี 

(ผท.5) 
    -การตรวจสอบแสดงรายการทรัพยสิน หรือแนบคํารองของผูเสียภาษี คาธรรมเนียมและ

รายไดอื่น 
    -การพิจารณาประเมินและกําหนดคาภาษี คาธรรมเนียม และแจงผลการประเมินภาษีแกผู

เสียภาษี 
   -การพิจารณาอุทธรณภาษี 
   -การเกบ็รักษาแบบพิมพ และเอกสารหลักฐานการเสียภาษี 

-การยึดอายัดและขายทอดตลาด ตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
   งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
   -การคัดลอกขอมูลที่ดิน 
   -การปรบัขอมลูแผนที่ภาษีโรงเรือน ภาษีบํารงุทองที่ และภาษีปาย 
   -งานจัดเกบ็และบํารงุรักษาทะเบียนทรัพยสินและเอกสารแผนที่ภาษี 

-จัดทํารายงานประจําเดือน 
กองชาง  ตรวจสอบการปฏบิัติงานใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่

เกี่ยวของ เชน 
  ฝายแบบแผนและกอสราง 

งานแบบแผนและกอสราง 
-งานออกแบบ และกอสรางงานโยธา 
-งานสํารวจวิเคราะหขอมูลออกแบบ วางแผน ออกแบบสถาปตยกรรม และออกแบบงาน

ดานวิศวกรรมตางๆ 
-การสํารวจขอมลู ออกแบบกําหนดรายละเอียดดานแบบแผนและกอสราง 
-งานควบคุมการเขียนแบบรายการกอสราง การประมาณราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตางๆ 
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-งานพิจารณาขอขัดแยง ใหบริการ ใหคําปรกึษาในงานออกแบบแผนและกอสราง 
-งานกอสราง ซอมบํารงุ อาคาร ถนน สะพาน ทางเทา เขื่อน และสิ่งติดตัง้อื่นๆ 
-การวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
-การเขียนแบบโครงการกอสรางทกุประเภท การจัดทําขอมลูวิศวกรรม และการจัดเก็บ

ทดสอบคุณภาพวัสดุ 
-การตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลกูสรางอาคารตามพรบ.ควบคุมอาคาร  

พ.ศ.2522 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 
ฝายการโยธา 
งานสาธารณูปโภค 
-ควบคุมดูแลการเปด-ปด เครื่องสบูน้ํา 
-การดูแลบํารุงรักษาสถานสีูบน้ํา คูคลอง ทอระบายนํ้า หรอืซอมแซมเครือ่งจักรกลเกี่ยวกับ

การสบูน้ํา 
-งานสาธารณูปโภค การระบายน้ํา แกไขปญหาน้ําทวมขัง 
-บํารุงรกัษาคูคลอง ทอระบายนํ้า สํารวจพื้นที่ และโครงการปองกันน้ําทวม 
-การจัดทําแผน การแกไขเรื่องรองเรียนปญหาน้ําทวมขังและจัดตั้งงบประมาณขุดลอก 
งานจัดสถานที่และการไฟฟาสาธารณะ 
-งานซอมบํารุง การไฟฟาในเขตเทศบาล 
-งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟา ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอื่นๆ 
-การตรวจ ทดสอบ ซอม ดัดแปลงแกไขติดตั้ง และบํารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใชเกี่ยวกบั

ไฟฟาสาธารณะ และระบบไฟฟาภายในเทศบาลตําบลยางฮอม 
-การคําณวนรายการ และประมาณการราคา และควบคุมการการเบิก-จายอุปกรณไฟฟา

สาธารณะ และไฟกิง่ 
งานธุรการ 
-การลงรับหนังสือ หนงัสือภายใน-ภายนอก โตตอบหนังสือ 
-การจัดทําเอกสารประชาสัมพันธเกี่ยวกับงานกองชาง 
-คัดสําเนา และตรวจเอกสารหลกัฐานประกอบการขออนุญาต ตามพรบ.ควบคุมอาคาร  

พ.ศ.2522 
-จัดทําคําสั่งประกาศที่เกี่ยวกบักองชาง 
-การทํารายงานประจําเดือน 
-ควบคุม ดูแล บํารุงรักษา ซอมแซมครุภัณฑที่อยูในความดูแลของกองชาง 
-จัดทําทะเบียนควบคุมการเบิก-จาย ครุภัณฑสํานักงาน วัสดุสํานักงาน กองชาง 
-จัดทําฏีกาเบิกจายเกี่ยวกับการฝกอบรมของบุคลากรกองชาง 
-การดําเนินการจัดซือ้จัดจางและดําเนินการพัสดุของกองชาง การซื้อหรอืการจางครั้งหนึ่ง 

ซึ่งมรีาคาไมเกิน 100,000 บาท  
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กองการศึกษา ตรวจสอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่

เกี่ยวของ เชน 

  ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
งานสงเสริมการศึกษา สาสนา และวัฒนธรรม 
-การวิเคราะห วางแผน แนะนวการศึกษาและอาชีพ เพื่อการจัดการศึกษาของ อปท. 
-การวางแผนการศึกษา และจัดแผนการพัฒนาการศึกษา 
-การจัดทํามาตรฐานสถานศึกษา สงเสรมิการศึกษาโดยเทคโนโลย ี
-วางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเพียงพอตอการจัดการศึกษา 
-จัดทะเบียนประวัติ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
-การติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานของกจิกรรม และสรปุผลดานการศึกษา 
-การพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือน คาตอบแทน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
-การตรวจสอบ ดูแลศูนยพฒันาเดก็เล็กใหเปนไปตามมาตรฐาน 
-การดําเนินการเกี่ยวกบัการเบกิจายเงินอุดหนุนตางๆ 
-การจัดทําฏีกา เบิกจายเงินเดือน คาตอบแทนพเิศษ คารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร 

และการจัดซือ้จัดจางของกองการศึกษา 
-การจัดทําเอกสารดานการศึกษา ทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา ปรบัปรุงให

เปนปจจบุัน 
-การติดตามงบประมาณสนบัสนุนโรงเรียน เชน อาหารกลางวัน อาหารเสรมิ (นม) ฯลฯ 

   งานบริหารการศึกษา 
    -การวางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมลูทางการศึกษาในพื้นที่ เพื่อกําหนดนโยบายดาน

การศึกษา 
    -การควบคุมกิจกรรมดานศาสนาและวัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปญญาพื้นบาน 
   -ควบคุมศึกษาวิเคราะหเพือ่จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดอยางถูกตองสมบรูณ 
   -ตรวจ ติดตาม กํากับดูแล ใหคําแนะนําเพือ่ใหบรรลเุปาหมายและผลสมัฤทธิ ์
   -การกํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การบรหิารการศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเลก็ทั้ง 9 ศูนย 
      1.ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานหวยสัก 
    2.ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานยางฮอม 
     3.ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานชมพ ู
      4.ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานหวยหลวงเหนอื 
      5.ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานปาแดง 
      6.ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานปาบง 
      7.ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานทุงศรเีกิด 
      8.ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานน้ําแพร 
     9.ศูนยพัฒนาเด็กเลก็บานพญาพิภักดิ ์
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   งานพัสดุ 
   -ทําทะเบียนเบกิจายพสัดุ เกบ็รักษาใบสําคัญรับเงินและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ 
    -การจัดหา จัดซื้อ จัดจาง ซอมแซม บํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณตางๆ ภายในกอง

การศึกษา 
    -รางและตรวจสญัญาซื้อ สัญญาจาง รายงานขออนมุัติซื้อขออนุมัติจาง และการดําเนินตาม

ระเบียบพสัด ุ
-จัดทําแผนการจัดซือ้จัดจางประจําเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณให             

สอดคลองตรงตามความตองการของหนวยงาน 
   งานธุรการ 
   -ลงทะเบียนรับ-สงหนงัสือ รางหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
   -จัดเก็บเอกสาร หนงัสอืราชการ เพื่อสะดวกตอการสบืคน 

-จัดทําฏีการเบิกจายเงิน ประจํากองการศึกษา 
กองสาธารณสขุ และสิ่งแวดลอม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย 

และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ เชน 
  ฝายบริหารงานสาธารณสุข 

งานสงเสริมสุขภาพ 
-การจัดกจิกรรม/โครงการตางๆ เพื่อการสรางเสริมสุขภาพ 
-งานกองทุนหลกัประกันสุขภาพระดับทองถิ่นหรือพื้นที่ตําบลยางฮอม (สปสช.) 
-งานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 
-การดําเนินงาน ดานการสงเสริมสุขภาพ สุขศึกษา อนามัยโรงเรียน อนามัยแมและเดก็  

การวางแผนครอบครัว และงานโภชนาการ 
-การดูแลผูสูงอายุระยะยาวแบบบรูณาการ LTOP 
-กิจกรรม/โครงการบานกลางผูสูงอาย ุ
งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
-งานควบคุมและปองกัน โรคไขเลือดออก และโรคเอดส 
-การปองกันและสรางเสรมิภูมิคุมกันโรค 
-งานควบคุมพาหะนําโรค 
-งานควบคุมปองกันโรคติดตอและไมติดตอ 
-งานปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด 
-งานใหบรกิารการแพทยฉุกเฉิน โดยใหการปฐมพยาบาล/ชวยเหลือผูปวยเบื้อตน/รับผูปวย

จากจุดเกิดเหตุนําสงโรงพยาบาล 
-การวางแผน เฝาระวังและปองกันการบาดเจบ็จากอุบัตเิหต ุ
-การเตรียมความพรอมรบัอุบัติภัยและสาธารณภัย 
งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดลอม 
-งานควบคุมดูแลดานสุขาภิบาลและอนามัยสิง่แวดลอม 
-การเกบ็รวบรวมจัดเก็บ ขน ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกลู ตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบล 

ยางฮอม เรื่อง การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมลูฝอย พ.ศ.2556 



-10- 
-งานปองกันและควบคุมเหตรุําคาญและมลภาวะ ตาม พรบ.สาธารณสุข พ.ศ.2535 
-งานจัดทําทะเบียนคุมออกใบอนุญาต ตอใบอนญุาต และหนังสือรับรองการแจงแก

ผูประกอบการ ตาม พรบ.สาธารณสุข พ.ศ.2535 
-งานสํารวจ ตรวจสอบ การประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ และงานอื่นที่เกี่ยวของ 
งานธุรการ 
-การลงรับ-สงหนังสือ ประกาศ คําสั่ง ตามระเบียบงาน สารบรรณฯ 
-การจัดทําทะเบียนควบคุมดูแลวัสดุ อปุกรณ และติดตออํานวยความสะดวก 
-งานลงทะเบียนคมุงบประมาณ ฏีกาเบิกจายเงิน งานพสัดุ ของกองสาธารณสุขฯ 
-งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนตางๆ 

 3.3  ระยะเวลาของขอมลูที่ตรวจสอบ 
   ตรวจสอบขอมลูประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ( 1 ตุลาคม 2561 - 30 กันยายน 2562 ) 
 3.4  รายละเอียดประกอบขอบเขตการตรวจสอบ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปงบประมาณ  
พ.ศ.2560 (เอกสารแนบ) 

 4.ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 นายจริาณุวัฒน  เสียงดงั   ตําแหนง นิตกิร ปฏิบัตหินาทีเ่จาหนาที่ตรวจสอบภายใน   

 5.งบประมาณที่ใชในการตรวจสอบ 
 เนื่องจากเปนการตรวจสอบภายในหนวยงาน จึงไมมีคาใชจายในการดําเนินการ 
 
 
     ลงชื่อ                   ผูเสนอแผนการตรวจสอบ 
                (นายจิราณุวัฒน  สียงดัง) 
                                           ตําแหนง           นิติกร  

วันที่ 
 

-ความเห็นปลัดเทศบาลตําบล 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

     ลงชื่อ ส.ต.ท.    ผูเห็นชอบแผนการตรวจสอบ    
                       (จอมชัย  ทิพยกมลเสน) 
                                           ตําแหนง   ปลัดเทศบาลตําบลยางฮอม 
              วันที่ 
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-ความเห็นนายกเทศมนตร ี
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

     ลงชื่อ        ผูอนุมัติแผนการตรวจสอบ                       
                            (นายอําโพน  อโนราช) 
     ตําแหนง  นายกเทศมนตรีตําบลยางฮอม 
                  วันที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก 



เทศบาลตําบลยางฮอม อําเภอขุนตาล จังหวัดเชียงราย 
รายละเอียดประกอบขอบเขตการตรวจสอบ 

แนบแผนการตรวจสอบภายในประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ/วัน 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

สํานักปลัด งานบริหารทั่วไป 
-รายงานการประชุมวิชาการประจําเดือน 
-การเตรียมขอมูล สถิติ การรายงานการวางแผน  
การติดตามนัดหมาย 
-การจัดเวรยามรักษาความปลอดภัยสํานักงานเทศบาล 
-การจัดเตรียมสิ่งอํานวยความสะดวกสําหรับงานบริการ
ประชาชน 
-การสงเสริม ประสานงาน การทองเที่ยว และขอมูล
ประวัติศาสตรกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
-การจัดเตรียมงานเลือกตั้ง 
-ระบบศูนยขอมูลเลือกตั้งผูบริหาร สมาชิกสภาทองถิ่นและ
ทะเบียน อปท. (http://ele.dla.go.th/) 

 
4 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
4 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 
1 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 

 
2-30 เม.ย. 62 

1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 
 

1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 
 

1-30 เม.ย. 62 
1-30 ก.ย. 62 

 
1 ต.ค. 61–30 พ.ย. 

62 

 
2 
 
2 
2 
 
2 
 
2 
2 
 
1 

นางรัฎชฎารักษ  
เนตรนันชัย 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

 

 งานธุรการ 
-ทะเบียนงานสารบรรณ หนังสือรับ-สง ประกาศ คําสั่ง 
-การควบคุมดูแลการลา ของพนักงานเทศบาล 
-ศูนยขอมูลขาวสาร ตาม พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 
-บันทึกขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถิ่น (Info) 

 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
1 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 

“ 
 

1-30 ก.ย. 62 

1-30 ต.ค. 61 
 
 

 
2 
2 
 
3 
2 

นางสุภาพร  เภารัตน 
เจาพนักงานธุรการ 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ/วัน 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 -การจัดเตรียม และจัดทําฏีการเบิกจาย ดังนี้ 
1.ฏีกาเบิกจายเงินเดือน/คาตอบแทน ผูบริหาร สมาชิกสภา 
2.ฏีกาเบิกจายเงินเดือน/เงินประจําตําแหนง/เงินเพิ่มตางๆ
ของพนักงานเทศบาล 
3.ฏีกาเบิกจายคาตอบแทน/เงินเพิ่มตางๆของพนักงานจาง 
4.ฏีกาเบิกจายเบี้ยประชุม/คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
/คาเชาบาน/เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร/เงินชวยเหลือคา
รักษาพยาบาล/เดินทางไปราชการ 
-การควบคุมการเบิกจายพัสดุของสํานักปลัด 
-การกํากับ ดูแล การใชยานพาหนะ 

4 ครั้ง/ป 
 
 
 
 
 
 
 

2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 
 
 
 
 
 
 
 

1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 
“ 

3 
 
 
 
 
 
 
 
2 
2 

นางสุภาพร  เภารัตน 
เจาพนักงานธุรการ 

 

 งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
-การจัดประชาคมเพื่อใหประชาชนมีสวนรวมในการพัฒนา
ทองถิ่น เชน การจัดทําแผนพัฒนาสามป  
-การดําเนินการของคณะกรรมการฯ โดยพิจารณาจาก 
1.รายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ 
2.ติดตามการนําผลการดําเนินการโครงการสําคัญไปจัดทํา 
-การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศของ อปท. (E-Plan) 
-การบันทึกขอมูลในระบบบัญชีของ อปท. (E-lass) 
-การจัดเตรียมเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
-การโอนเงินและเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจาย
ประจําป 
 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
 

1 ครั้ง/ป 
1 ครั้ง/ป 
1 ครั้ง/ป 
4 ครั้ง/ป 

 
1-30 เม.ย. 62 

และ 1-30 ก.ย. 62 
1-30 พ.ย. 61 และ 

1-30 พ.ค. 62 

 
1-30 ต.ค. 61 

“ 
1-30 ก.ย. 62 

1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 

 
3 
 
3 
 

 
1 
1 
3 
2 

 
 
 
 
 

นางกชพร  หลักคํา 
นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 

- สอบทานกิจกรรมของโครงการวาสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของโครงการ 
- เปรียบเทียบแผนดําเนินการประจําปกับแผนพัฒนา ในการ
กําหนดโครงการตางๆ ในสวนที่เกี่ยวกับแผนพัฒนาทองถิ่น
และอํานาจหนาที่ของ อปท. 

 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 

1-30 มิ.ย. 62 

 
3 
3 

นางกชพร  หลักคํา 
นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน 

 

 

งานการเจาหนาที่ 
-วิเคราะหวางแผนทรัพยากรบุคคล แผนอัตรากําลัง 3 ป 
และการการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป 
-ตรวจสอบกระบวนการสรรหา สอบคัดเลือก การ
สอบแขงขัน การโอน-ยาย การเลื่อนระดับ ของพนักงาน
เทศบาล 
-การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน 
-การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
-การจัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการของพนักงาน
เทศบาล 
-การบันทึกขอมูลบุคคลในระบบบัญชีขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น (e-Lass)  
-การจัดเตรียมเอกสารการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ  
 
 
 

 
 

2 ครั้ง/ป 
 
 

2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
1 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 

 
 
1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 

 
 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

“ 
 
“ 
 

1-30 ต.ค. 61 
 
“ 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 
 
 
3 
3 
2 
 
2 
 
2 
 
2 
 

น.ส.รัชนีกรณ  ธิทะ 
นักทรัพยากรบุคคล 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 

งานนิติการ 
-การพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหา
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบตอการ
ดําเนินงานของหนวยงาน หรือการวินิจฉัยปญหากฎหมาย 
-การพิจารณาตรวจรางเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ และ
ขอบังคับที่เกี่ยวของ 
-การพิจารณาตรวจสอบการจัดทํานิติกรรมหรือเอกสารที่มี
ผลผูกพันทางกฎหมาย 
-รวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทาง
คดีความแพง/อาญา และความรับผิดทางละเมิด 
-การดําเนินการทางวินัยพนักงานเทศบาลและการรองทุกข
หรือการอุทธรณ 
-การรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ของศูนยดํารงธรรม ศูนย
ยุติธรรมชุมชน 
-การดําเนินงานที่เกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล เชน  
การเรียกประชุม การกําหนดนัดประชุม เปนตน 

 
 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
4 ครั้ง/ป 

 
 
 

1-30 ก.ย. 62 
 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

“ 
 
“ 
 
“ 
 
“ 
 

1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 

 
 
 
3 
 
3 
3 
3 
 
2 
 
2 
 
2 
 
2 

นายจิราณุวัฒน เสียงดัง 
นิติกร 

 

 

งานพัฒนาชุมชน 
-การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชน 
-การพัฒนาและสงเสริมศักยภาพของชุมชนและเศรษฐกิจ
ชุมชน และภูมิปญญาทองถิ่น 
-การฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนดานอาชีพที่เหมาะสมแก
ประชาชนในชุมชน 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
4 ครั้ง/ป 

 
1-30 ต.ค. 61 และ 

1-30 เม.ย. 62 
“ 
 
“ 

 
3 
 
2 
 
2 
 
 
 

นายไกลวรรณ  ธิวงศ 
นักพัฒนาชุมชน 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 
-การสงเสริมและสนับสนุนการรวมกลุม การจัดตั้งองคกร 
หรือสรางเครือขายประชาชน 

2 ครั้ง/ป 1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

3 นายไกลวรรณ  ธิวงศ 
นักพัฒนาชุมชน 

 

 

งานสวัสดิการสังคม 
-การใหคําปรึกษาเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม 
-การจัดเตรียมเอกสารการสังคมสงเคราะหและสวัสดิการ 
เชน เบี้ยผูสูงอายุ เบี้ยผูพิการ ผูติดเชื้อเอดส เปนตน 
-การพิจารณาจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการสงเคราะห 
ผูยากไร 
-การดําเนินงานเกี่ยวกับอาสาสมัครดูแลผูสูงอายุ (อผส.) 

 
2 ครั้ง/ป 

 
4 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
1-30 ต.ค. 61 และ 

1-30 เม.ย. 62 
“ 
 

1 ต.ค. 61-30 พ.ย.61 
“ 

 
2 
 
2 
 
2 
2 

นายไกลวรรณ  ธิวงศ 
นักพัฒนาชุมชน 

 

 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-การดําเนินการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ชวยเหลือผู
ประสพภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุภัยพิบัตติางๆ 
-การจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย กอนเกิดภัย 
ขณะเกดภัย และหลังเกิดภัย 
-การจัดเตรียมยานพาหนะสําหรับการใหความชวยเหลือ เชน 
รถดับเพลิง รถบรรทุกนํ้า เปนตน 
-การฝกอบรม อปพร. อาสาปองกันไฟปา 
-การรับขอรองเรียน รองทุกข เกี่ยวกับการใหความชวยเหลือ
ผูประสพภัย เชน ประมง การปศุสัตว และการเกษตร  
 
 
 

 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
1-30 ต.ค. 61 และ 

1-30 เม.ย. 62 
 

“ 
 

1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 
1-30 ต.ค. 61 และ 

1-30 เม.ย. 62 
“ 

 
 
2 
 
2 
 
2 
2 
 
2 
 
 
 
 
 
 

นายศุภชัย กาบทอง 
จพง.ปองกันฯ 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 

งานประชาสัมพันธ 
-การเผยแพรขาวสารความรู เกี่ยวกับการดําเนินงานหรือ
ผลงานของหนวยงานหรือนโยบายของรัฐบาล 
-การจัดทําและผลิตสื่อสิ่งพิมพ เอกสารบทความ และ
รายงานตางๆ เชน วารสาร รายงานประจําป และคูมือตางๆ 
-การพัฒนา ปรับปรุง และดูแลระบบอินเตอรเน็ต 
www.yanghom.go.th  ใหเปนปจจุบัน 
-จัดทําเอกสารหรือส่ือนําเสนอผลงานตางๆ ของสํานัก/กอง 
-ใหการตอนรับ ใหคําแนะนํา บริการใหความชวยเหลือผูมา
ติดตอราชการ 

 
2 ครั้ง/ป 

 
 

2 ครั้ง/ป 
 

1 ครั้ง/ป 
4 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
1-30 ต.ค. 61 และ 

1-30 เม.ย. 62 
 

“ 
 

1-30 ก.ย. 61 
1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

 
2 
 
 
2 
 
2 
2 
 
2 

นางบัวทิพย  อูปคํา 
นักประชาสัมพันธ 

 

 

งานทะเบียนราษฎร 
-การดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฯ เชน การแจงเกิด 
การแจงตาย การแจงยายเขา-ออก ฯลฯ 
-การดําเนินการเกี่ยวกับการกระบวนการขอสัญชาติ หรือ
แรงงานตางดาว 
-การจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้ง และบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง 

 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 

 
 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

“ 
 
“ 

 
 
2 
 
2 
 
2 

นายนิสิต  ผลมาก 
นักจัดการงานทะเบียนฯ 

 

 

งานรักษาความสงบเรียบรอย 
-การรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคงในพื้นที่ 
ตําบลยางฮอม 
-การตรวจสอบ จัดระเบียบตลาดสด หาบเร แผงลอย กิจการ
ที่นารังเกียจและอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 

 
1-30 ต.ค. 61 และ 

1-30 เม.ย. 62  
“ 
 
 
 
 

 
2 
 
2 

จ.ส.อ.อภิศักดิ์  ไทยกุล 
นักจัดการงานเทศกิจ 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 

-การควบคุม ตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศ
บัญญัติ ขอบังคับ หรือกฎหมายที่เกี่ยวของ 
-ติดตอประสานงาน ใหการสนับสนุน การดําเนินการตางๆ ที่
เกี่ยวกับการรักษาความสงบเรียบรอย ละความมั่นคง  
ของหนวยงานราชการ หรือภาคเอกชน 
-การวางแผนและจัดทําทะเบียนผูคา 
-งานฝกอบรมพัฒนาบุคลากรดานการจารจร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 ครั้ง/ป 

 
 

1 ครั้ง/ป 
1 ครั้ง/ป 
1 ครั้ง/ป 

 

 
1-30 ก.ย. 62 

 
 
“ 
“ 
“ 

 
2 
 
 
2 
2 
2 
 

จ.ส.อ.อภิศักดิ์  ไทยกุล 
นักจัดการงานเทศกิจ 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

กองคลัง ฝายบริหารงานคลัง 
งานการเงินและบัญช ี
งานบัญชี 
-ตรวจสอบการรับจายเงินประจําวัน นําใบสงเงิน และจัดทํา
ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน ลงบัญชีเงินสด และจัดทํารายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน 
-จัดทํารายการรับจายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนดเฉพาะกิจ/
เงินถายดอน/เลือกทําตามแบบ จ.ส.02  
-ทะเบียนคุมเงินรายรับ ทะเบียนคุมเงินสดและเงินฝาก
ธนาคารใหตรงตามทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณ บัญชี
เงินสดจาย และ Statement ของธนาคาร 
-ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินสะสม สมุดเงินสดจายและบัญชีแยก
ประเภทถูกตองตรงกัน 
-รายงานการจัดทํางบแสดงฐานะการเงินและรายการตางๆ 
-จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณ และทะเบียนรายจาย
นอกงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

4 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

“ 
 
 

1-30 ส.ค. 62 
 
“ 
“ 
 
“ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
3 
 
2 
 
 
2 
 
2 
2 
 
3 
 
 

 
 
 
นางสุทธาธิณี  วงศชัย 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานคลัง 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 งานการเงิน 
-ตรวจสอบการรับเงินจัดสรร (เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) เชน 
คาอาหารเสริม (นม) คาอาหารกลางวัน คาเบี้ยยังชีพ  
คากอสรางทางหลวงชนบท ฯลฯ 
-ตรวจสอบการรับเงินจัดสรร (เงินอุดหนุนทั่วไป) เชน 
ภาษีมูลคาเพิ่ม เงินคาธรรมเนียมการจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ คาภาคหลวงแร คาภาคหลวง 
ปโตเรียม ฯลฯ 
-ตรวจสอบความถูกตองการลงลายมือชื่อในฏีกาเบิกจายเงิน 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ  
-การลงลายมือชื่อในการจัดทําเช็ค พรอมนําจายใหกับผูทรง
สิทธิรับเงิน ใหมารับเช็คโดยเร็วและตองไมเกิน 15 วัน 
-การตัดยอดเงินงบประมาณหนาฎีกาเบิกเงิน 
-การเก็บรักษาสมุดเช็คทั้งที่จายเงินแลว และยังไมไดจาย 
-จัดทํางบประทบยอดเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
-การเก็บรักษาฏีกาเบิกจายเงินที่จายเงินแลวเสร็จ ใหสามรถ
สืบคนและตรวจสอบได 
-การนําสงเงินสมทบกองทุน กบท. ประจําป 
 
 
 

 
 

 
2 ครั้ง/ป 

 
 
 

2 ครั้ง/ป 
 

4 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
 
 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

 
 

“ 
 
“ 
 
“ 
“ 
“ 
 
“ 
 
“ 
“ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 
 
 
 
2 
 
2 
 
2 
2 
2 
 
2 
 
2 
2 

นางนารีรัตน  แสนพวง 
นักวิชาการคลัง 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 งานพัสดุและทรัพยสิน 
-ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผนฯ โดยดําเนินการตาม
ระเบียบพัสด ุ
-การจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ 
-การจัดทําบัญชีรับ-จายวัสดุ การยืมวัสดุ 
-การจัดซื้อจัดจางตามแผนฯ และขั้นตอนตางๆ ระเบียบพัสดุ
ในสวนของกองคลัง 
-การออกใบสําคัญรับเงินสําหรับการขายเอกสารในการจัดซื้อ
จัดจางโครงการตางๆ 
-ตรวจสอบและจัดทําการถอนคืนหลักประกันสัญญา 
หลักประกันซอง 
-การจัดทําทะเบียนคุมเงินค้ําประกันสัญญา 

 
 

2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

“ 
 
“ 
 
“ 
 
“ 

1-30 ต.ค. 61 

 
 

2 
2 
2 
 
2 
 
2 
 
2 
2 

นางรุงนภา  บางบอ 
นักวิชาการพัสดุ 

 

 งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
-ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รายละเอียดผูชําระภาษีทุก
ประเภท กับทะเบียนคุมลูกหนี้ใหเปนปจจุบัน 
-การประเมินจัดเก็บรายได จัดทํารายละเอียดแบงโซนตาม
แผนที่ภาษีเพื่อกําหนดอัตราในการจัดเก็บภาษี 
-การสํารวจและตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ และภาษีปายใหเปนปจจุบัน 
-การจําหนายลูกหน้ีคางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บ
รายได ติดตามทวงลูกหนี้ 
 

 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 

 
 

1-30 พ.ค. 62 
 

1 ม.ค. -30 มี.ค. 62 
 

1 ม.ค. -30 มี.ค. 62 
 

1-30 ก.ย. 62 
 
 
 
 

 
 

3 
 
3 
 
3 
 
3 

นางอภิญญา อะโนราช 
นวก.จัดเก็บรายได 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 -การจัดทํา ภทบ.19 และรายละเอียดสวนลด 6 % 
-จัดทะเบียนควบคุมเงินรายรับ การจาย ใบเสร็จรับเงิน และ
การเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 
-ตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจาของทรัพยสิน 
และผูชําระภาษี (ผท.4 และ ผท.5)  

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 

1 ม.ค. -30 มี.ค. 62 
 

1-30 ก.ย. 62 
 

1-30 ก.ย. 62 

3 
 
3 
 
3 

นางอภิญญา อะโนราช 
นวก.จัดเก็บรายได 

 

 งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย 
-การจัดทําประกาศใหมายื่นแบแสดงรายการทรัพยสินเพื่อ
ชําระภาษี 
-การจัดทําบัญชีผูที่อยูในเกณฑเสียภาษีในประมาณการ
จัดเก็บจากทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผท.5) 
-การตรวจสอบแสดงรายการทรัพยสิน หรือแนบคํารองของผู
เสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื่น 
-การพิจารณาประเมินและกําหนดคาภาษี คาธรรมเนียม 
และแจงผลการประเมินภาษีแกผูเสียภาษี 
-การพิจารณาอุทธรณภาษี 
-การเก็บรักษาแบบพิมพ และเอกสารหลักฐานการเสียภาษี 
-การยึดอายัดและขายทอดตลาด ตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 

 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
 

 
 

1 ม.ค. -30 มี.ค. 62 
 

“ 
 
“ 
 
“ 
“ 
“ 

1 ส.ค. – 30 มิ.ย. 62 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

2 
 
2 
 
2 
 
2 
2 
2 
2 

นางอภิญญา อะโนราช 
นวก.จัดเก็บรายได 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
-การคัดลอกขอมูลที่ดิน 
-การปรับขอมูลแผนที่ภาษีโรงเรือน ภาษีบํารุงทองที่ และ
ภาษีปาย 
-งานจัดเก็บและบํารุงรักษาทะเบียนทรัพยสินและเอกสาร
แผนที่ภาษี 
-จัดทํารายงานประจําเดือน 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 

 
“ 
 
“ 
“ 

 
3 
 
3 
 
3 
3 

นางอภิญญา อะโนราช 
นวก.จัดเก็บรายได 

 

 งานธุรการ 
-การจัดทําทะเบียนรับ-สงหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
-การเก็บ รักษา และคนหาหนังสือราชการ 
-การดูแลรักษา และเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ ภายในกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 

 
1-30 ต.ค. 61 และ 

1-30 เม.ย. 62 
“ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 
2 
2 
 

นายวีรพงษ อโนทัย 
จพง.ธุรการ 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

กองชาง ฝายแบบแผนและกอสราง 
งานแบบแผนและกอสราง 
-งานออกแบบ และกอสรางงานโยธา 
-งานสํารวจวิเคราะหขอมูลออกแบบ วางแผน ออกแบบ
สถาปตยกรรม และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ 
-การสํารวจขอมูล ออกแบบกําหนดรายละเอียดดานแบบ
แผนและกอสราง 
-งานควบคุมการเขียนแบบรายการกอสราง การประมาณ
ราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตางๆ 
-งานพิจารณาขอขัดแยง ใหบริการ ใหคําปรึกษาในงาน
ออกแบบแผนและกอสราง 
-งานกอสราง ซอมบํารุง อาคาร ถนน สะพาน ทางเทา เขื่อน 
และสิ่งติดตั้งอื่นๆ 
-การวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
-การเขียนแบบโครงการกอสรางทุกประเภท การจัดทําขอมูล
วิศวกรรม และการจัดเก็บทดสอบคุณภาพวัสดุ 
-การตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
ตาม พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 
 
 
 

 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

1 ครั้ง/ป 
 

4 ครั้ง/ป 
4 ครั้ง/ป 

 
4 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 

 
 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

1-30 พ.ย. 61 และ 
1-30 พ.ค. 62  

“ 
 
“ 
 

1-30 ก.ย. 62 
 

1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 
“ 
 
“ 
 

1-30 พ.ย. 61 และ 
1-30 พ.ค. 62 

 
 
 
  
 
 

 
 
2 
 
2 
 
2 
 
2 
 
2 
 
2 
2 
 
2 
 
2 
 
 

นายกรินทร  อโนราช 
หัวหนาฝายแบบแผน

และกอสราง 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 

ฝายการโยธา 
งานสาธารณูปโภค 
-ควบคุมดูแลการเปด-ปด เครื่องสูบน้ํา 
-การดูแลบํารุงรักษาสถานีสูบน้ํา คูคลอง ทอระบายน้ํา หรือ
ซอมแซมเครื่องจักรกลเกี่ยวกับการสูบน้ํา 
-งานสาธารณูปโภค การระบายน้ํา แกไขปญหาน้ําทวมขัง 
-บํารุงรักษาคูคลอง ทอระบายน้ํา สํารวจพื้นที่ และโครงการ
ปองกันนํ้าทวม 
-การจัดทําแผน การแกไขเรื่องรองเรียนปญหาน้ําทวมขังและ
จัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง 

 
 

4 ครั้ง/ป 
 

4 ครั้ง/ป 
4 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
 

1-30 ม.ค. 62 และ 
1 -30 พ.ค. 62 

“ 
“ 
 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 
1-30 ก.ย. 61 

 
 
2 
 
3 
2 
 
2 
 
2 

นายทนันชัย  ชางเก็บ 
หัวหนาฝายการโยธา 

 

 

งานจัดสถานทีแ่ละการไฟฟาสาธารณะ 
-งานซอมบํารุง การไฟฟาในเขตเทศบาล 
-งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟา ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณี
และงานอื่นๆ 
-การตรวจ ทดสอบ ซอม ดัดแปลงแกไขติดตั้ง และ
บํารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใชเกี่ยวกับไฟฟา 
-การคําณวนรายการ และประมาณการราคา และควบคุม
การการเบิก-จายอุปกรณไฟฟาสาธารณะ และไฟกิ่ง 
 
 
 
 

 
4 ครั้ง/ป 

 
4 ครั้ง/ป 

 
4 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 

 
1-30 ต.ค. 61 และ 

1-30 เม.ย. 62 
“ 
 
“ 
 
“ 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 
 
2 
 
3 
 
3 
 
 

นายธนวิน  มูลเมือง 
นายชางไฟฟา 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 

งานธุรการ 
-การลงรับหนังสือ หนังสือภายใน-ภายนอก โตตอบหนังสือ 
-การจัดทําเอกสารประชาสัมพันธเกี่ยวกับงานกองชาง 
-คัดสําเนา และตรวจเอกสารหลักฐานประกอบการขอ
อนุญาต ตามพรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
-จัดทําคําสั่งประกาศที่เกี่ยวกับกองชาง 
-การทํารายงานประจําเดือน 
-ควบคุม ดูแล บํารุงรักษา ซอมแซมครุภัณฑที่อยูในความ
ดูแลของกองชาง 
-จัดทําทะเบียนควบคุมการเบิก-จาย ครุภัณฑสํานักงาน วัสดุ
สํานักงาน กองชาง 
-จัดทําฏีกาเบิกจายเกี่ยวกับการฝกอบรมของบุคลากร 
กองชาง 
-การดําเนินการจัดซื้อจัดจางและดําเนินการพัสดุของ 
กองชาง การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 
100,000 บาท  
 
 
 
 
 
 

 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
 

4 ครั้ง/ป 
 

 
1-30 ต.ค. 61 และ 

1-30 เม.ย. 62 
 
“ 
“ 
“ 
 
“ 
 
“ 
 
“ 
 
 
“ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 
2 
 
3 
2 
2 
 
2 
 
3 
 
3 
 
 
3 

น.ส.พิมพลักษณ  
ปญญากัณฑ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 

ฝายบริหารงานสาธารณสุข 
งานสงเสริมสุขภาพ 
-การจัดกิจกรรม/โครงการตางๆ เพื่อการสรางเสริมสุขภาพ 
-งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับทองถิ่นหรือพื้นที่ตําบล
ยางฮอม (สปสช.) 
-งานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 
-การดําเนินงาน ดานการสงเสริมสุขภาพ สุขศึกษา อนามัย
โรงเรียน อนามัยแมและเด็ก การวางแผนครอบครัว และงาน
โภชนาการ 
-การดูแลผูสูงอายุระยะยาวแบบบูรณาการ LTOP 
-กิจกรรม/โครงการบานกลางผูสูงอายุ 

 
 

1 ครั้ง/ป 
 

4 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
 

2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
 

1-30 ส.ค. 62 
 

1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 
“ 

 
 

“ 
 “ 
“ 

 
 
2 
 
3 
2 
 
 
2 
2 
2 

น.ส.พรพันธ  
เกียรติมีแสง 

หัวหนาฝายบริหารงาน
สาธารณสุข 

 

 

งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
-งานควบคุมและปองกัน โรคไขเลือดออก และโรคเอดส 
-การปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรค 
-งานควบคุมพาหะนําโรค 
-งานควบคุมปองกันโรคติดตอและไมติดตอ 
-งานปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด 
-งานใหบริการการแพทยฉุกเฉิน โดยใหการปฐมพยาบาล/
ชวยเหลือผูปวยเบื้อตน/รับผูปวยจากจุดเกิดเหตุนําสง
โรงพยาบาล 
-การวางแผน เฝาระวังและปองกันการบาดเจ็บจากอุบัติเหตุ 
-การเตรียมความพรอมรับอุบัติภัยและสาธารณภัย  

 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
 

2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
1-30 ต.ค. 61 และ 

1-30 เม.ย. 62 
“ 
“ 
“ 
 
 
“ 
“ 
“ 
 
 
 

 
2 
2 
2 
2 
2 
 
 
2 
2 
2 

นางภิณวรรณ   
อินตะวงศ 

พยาบาลวิชาชีพ 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 

งานสุขาภิบาลอนามัยส่ิงแวดลอม 
-งานควบคุมดูแลดานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม 
-การเก็บรวบรวมจัดเก็บ ขน ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
ตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลยางฮอม เรื่อง การกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2556 
-งานปองกันและควบคุมเหตุรําคาญและมลภาวะ ตาม พรบ.
สาธารณสุข พ.ศ.2535 
-งานจัดทําทะเบียนคุมออกใบอนุญาต ตอใบอนุญาต  
และหนังสือรับรองการแจงแกประกอบการ ตาม พรบ.
สาธารณสุข พ.ศ.2535 
-งานสํารวจ ตรวจสอบ การประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ และงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
2 ครั้ง/ป 

 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 

 
1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 

 
 
“ 
 
“ 
 
 
“ 
 
“ 

 
2 
 
 
2 
 
2 
 
 
2 
 
2 

น.ส.พรพันธ   
เกียรติมีแสง 

หัวหนาฝายบริหารงาน
สาธารณสุข 

 

 

งานธุรการ 
-การลงรับ-สงหนังสือ ประกาศ คําสั่ง ตามระเบียบงาน 
สารบรรณฯ 
-การจัดทําทะเบียนควบคุมดูแลวัสดุ อุปกรณ และติดตอ
อํานวยความสะดวก 
-งานลงทะเบียนคุมงบประมาณ ฏีกาเบิกจายเงิน งานพัสดุ 
ของกองสาธารณสุขฯ 
-งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนตางๆ 
 
 

 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 

 
 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

“ 
 
“ 
“ 
 
 
 
 
 

 
 
2 
 
2 
 
2 
2 

นางภิณวรรณ  
อินตะวงศ 

พยาบาลวิชาชีพ 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

กองการศึกษา ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
งานสงเสริมการศึกษา สาสนา และวัฒนธรรม 
-การวางแผนการศึกษา และจัดแผนการพัฒนาการศึกษา 
-การจัดทํามาตรฐานสถานศึกษา สงเสริมการศึกษาโดย
เทคโนโลยี 
-วางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเพียงพอ
ตอการจัดการศึกษา 
-จัดทะเบียนประวัติ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
-การติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานของกิจกรรม และ
สรุปผลดานการศึกษา 
-การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน คาตอบแทน ของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
-การตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหเปนไปตาม
มาตรฐาน 
-การดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินอุดหนุนตางๆ 
-การจัดทําฏีกา เบิกจายเงินเดือน คาตอบแทนพิเศษ คา
รักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร และการจัดซื้อจัดจางของ
กองการศึกษา 
-การจัดทําเอกสารดานการศึกษา ทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ปรับปรุงใหเปนปจจุบัน 
-การติดตามงบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เชน อาหาร
กลางวัน อาหารเสริม (นม) ฯลฯ 

 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
4 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 

 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 

 
 

1-30 ส.ค. 62 
 
“ 
 
“ 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

“ 
 
“ 
 
“ 

1-30 ก.ย. 62 
 
 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

“ 
 
“ 
 
 
 

 
 
2 
 
2 
 
2 
2 
 
2 
 
2 
 
2 
2 
 
 
2 
 
2 
 
2 

นางสาวรวมพร  ลือชัย 
ผูอํานวยการกอง

การศึกษา 
นางวิไลวรรณ  ตะวิโล 

นักวิชาการศึกษา 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 งานบริหารการศึกษา 
-การวางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาใน
พื้นที่ เพื่อกําหนดนโยบายดานการศึกษา 
-การควบคุมกิจกรรมดานศาสนาและวัฒนธรรม ประเพณี  
ภูมิปญญาพื้นบาน 
-ควบคุมศึกษาวิเคราะหเพื่อจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัดอยางถูกตองสมบูรณ 
-ตรวจ ติดตาม กํากับดูแล ใหคําแนะนําเพื่อใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ 
-การกํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การบริหารการศึกษาใน
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กทั้ง 9 ศูนย 
  1.ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหวยสัก 
  2.ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานยางฮอม 
  3.ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานชมพู 
  4.ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหวยหลวงเหนือ 
  5.ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานปาแดง 
  6.ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานปาบง 
  7.ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานทุงศรีเกิด 
  8.ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานน้ําแพร 
  9.ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานพญาพิภักดิ์ 
 
 
 
 
 

 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

2 ครั้ง/ป 
 

4 ครั้ง/ป 
 

 
 

1-30 ส.ค. 62 
 
“ 
 

1-30 ก.ย. 62 
 
“ 
 

1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 
 

 
 

2 
 
2 
 
2 
 
2 
 
4 

 

นางสาวรวมพร  ลือชัย 
ผอ.กองการศึกษา 

น.ส.วิไลวรรณ ตะวิโล 
นักวิชาการศึกษา 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

 งานพัสดุ 
-ทําทะเบียนเบิกจายพัสดุ เก็บรักษาใบสําคัญรับเงินและ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ 
-การจัดหา จัดซื้อ จัดจาง ซอมแซม บํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ 
อุปกรณตางๆ ภายในกองการศึกษา 
-รางและตรวจสัญญาซ้ือ สัญญาจาง รายงานขออนุมัติซื้อขอ
อนุมัติจาง และการดําเนินตามระเบียบพัสดุ 
-จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน ประจําไตรมาส 
หรือประจําปงบประมาณใหสอดคลองตรงตามความตองการ
ของหนวยงาน 

 
 

4 ครั้ง/ป 
 

4 ครั้ง/ป 
 

4 ครั้ง/ป 
 
 

4 ครั้ง/ป 

 
 

1-30 ต.ค. 61 และ 
1-30 เม.ย. 62 

“ 
 
“ 
 
 
“ 

 
 

3 
 
3 
 
3 
 
 
3 

นางปราณีย  ศรีวิไชย 
เจาพนักงานพัสดุ 

 

 

งานธุรการ 
-ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ รางหนังสือราชการ  ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
-จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ เพื่อสะดวกตอการสืบคน 
-จัดทําฏีการเบิกจายเงิน ประจํากองการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 
2 ครั้ง/ป 

 
 

 
1-30 ต.ค. 61 และ 

1-30 เม.ย. 62 
“ 
“ 

 
 

2 
2 
2 

น.ส.วิไลวรรณ ตะวิโล 
นักวิชาการศึกษา 

 



หนวยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจสอบ 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาที่
ตรวจสอบ 

จํานวนวันที่เขา
ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ 
เรื่องที่ตรวจสอบ 

หมายเหต ุ

หนวยตรวจสอบ
ภายใน 

ติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
- การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ตามระเบยีบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยการกําหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  (ขอ 6) 
 
 
 
 
 
 

 
 2 ครั้ง/ป 

 

 
1 ต.ค. 61 -30 ก.ย. 62 
 

 
3 

นายจิราณุวัฒน เสียงดัง 
นิติกร 

ปฏิบัติหนาตรวจสอบ
ภายใน 

 

 
 




