
 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 

ที ่ ๔๗๓ /๒๕๖๗ 
เรื่อง   ค ำสั่งมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง  

ของหน่วยตรวจสอบภำยใน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหมำกเขียบ 
 

................................................................... 
 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ที่ ๔๕๒/๒๕๖๖ ลงวันที่ ๑๙ กันยายน ๒๕๖๖
เรื่อง ปรับปรุงค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงาน
ส่วนต าบลในสังกัดหน่วยตรวจสอบภายใน ไปแล้วนั้น เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและ 
มีการมอบหมายภารกิจงานของหน่วยตรวจสอบภายในเพ่ิมเติม เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ กระจายอ านาจ 
การตัดสินใจ ตอบสนองต่อการพัฒนาต าบล การให้บริการ และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเพ่ือประโยชน์สูงสุดของประชาชน ตามหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖๐ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล   
ลงวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๔๖ ข้อ ๒๓๕, ๒๓๘  องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ  จึงก าหนดลักษณะงาน
และหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘  ดังนี้ 

๑)  นำงสำวมนฤดี  ใจอยู ่ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน ระดับช ำนำญกำรพิเศษ    
(หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยใน) เลขที่ต ำแหน่ง ๕๕-๓-๑๒-3205-๐๐1  มีลักษณะงำนและหน้ำที่ 
ควำมรับผิดชอบ  ดังน้ี 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป   
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในดานงบประมาณ บัญชี

และพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ  
การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช และเก็บรักษายานพาหนะ 
ใหประหยัด และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่ง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบปองกันการรั่วไหลเสียหายในการใชจา่ยเงิน
และทรัพย์สินของทางราชการ การติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือของผู้บริหาร 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการด าเนินงาน การบริหารจัดการการงบประมาณ การเงิน  
การบัญชี การพัสดุของหน่วยงานในสังกัดของสวนราชการ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่ เกี่ยวของ 
เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ ใหสอดคลองกับแผนงาน โครงการ และนโยบาย 
ของสวนราชการ ก าหนดหลักเกณฑการประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน 
และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการการควบคุมภายใน และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนทีเ่กี่ยวของ 

 
/หน้าที่... 
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หนำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๒  ดังต่อไปนี้ 

    (๑)  งานก ากับดูแล  การตรวจสอบ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน  
พัสดุทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการ (มาตรฐานด้านการปฏิบัติ  รหัส ๒๑๑๐)  ผู้ตรวจสอบ
ภายใน มีหน้าที่ส าคัญในการปฏิบัติงานก ากับดูแล การตรวจสอบ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  
การเงิน  พัสดุทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ  รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มี
การทุจริต เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

    (๒)  งานก าหนดนโยบาย  เป้าหมาย  ภารกิจของงานตรวจสอบภายใน (มาตรฐานด้านการ
ปฏิบัติงาน รหัส  2000 - 2100) เพ่ือสนับสนุนการบริหารงาน และการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของทุกส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ โดยค านึงถึงการก ากับดูแลที่ดี 
ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ด้วย   

   (๓)  งานจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายในประจ าปี (มาตรฐานด้านคุณสมบัติ รหัส ๑๐๐๐) 
ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องจัดท าและมีการทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ สายการ
บังคับบัญชา อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ และค านิยามของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรม
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน การก าหนดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล บุคลากร และทรัพย์สินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รวมถึงก าหนด โดยเสนอผ่านปลัดฯ เพ่ือน าเสนอนายกฯ เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละ
หนึ่งครั้ง  

   (๔)  งานการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน (มาตรฐานด้าน
คุณสมบัติ รหัส ๑๓๐๐-๑๓๒๐) ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องจัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  
ทั้งภายใน และภายนอก และเสนอรายงานผลการประเมิน ปัญหา และอุปสรรค รวมทั้งแผนปรับปรุง 
การด าเนินงาน เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ เพ่ือน าเสนอต่อนายกองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลหมากเขียบ ทราบด้วย โดยต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุม 
ในทุกด้าน เพื่อให้ความเชื่อมั่นว่าการปฏิบัติงานมีความสอดคล้องกับค านิยามของการตรวจสอบภายในที่ก าหนด
ไว้ในหลักเกณฑ์มาตรฐานและจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  

   (๕)  งานประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายใน ประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในของหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ที่ได้จัดท าและประเมินตนเองตามระเบียบ
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๑ ก าหนด โดยผู้ตรวจสอบภายใน ต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการ
ควบคุมภายใน และต้องสอบทานระบบการควบคุมภายในด้วย 

/(๖) งานประเมิน... 
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   (๖)  งานประเมินความเสี่ยง  ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ

หน่วยงานในส านัก/กองขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม ก็ได้  
ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดล าดับ  
ความเสี่ยงและน าไปวางแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีต่อไป 

   (๗)  งานการบริหารความเสี่ยง (มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส ๒๑๒๐) ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ต้องประเมินความมีประสิทธิผลและสนับสนุนให้เกิดการปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยง   
การพิจารณาว่ากระบวนการบริหารความเสี่ยงมีประสิทธิผลหรือไม่ เป็นดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายใน จากผล
การประเมินว่า การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ต้องประเมินโอกาสของการเกิดทุจริต และวิธีการบริหาร 
ความเสี่ยงในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการทุจริต ในระหว่างการปฏิบัติงานบริการให้ปรึกษา  โดยต้องสามารถระบุถึง
ความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน และระมัดระวังความเสี่ยงอ่ืน ๆ ที่มีนัยส าคัญที่อาจเกิดขึ้นด้วย  และ
น าความรู้ในเรื่องของความเสี่ยงที่ได้รับจากการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา  มาใช้ในการประเมินผล
กระบวนการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 

   (๘)  งานจัดท านโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน  (มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส ๒๐๔๐)  
ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องจัดท านโยบายและวิธีการปฏิบัติงานให้ชัดเจน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน การก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน ขึ้นอยู่กับขนาด และโครงสร้างของหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน และความซับซ้อนของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
และประเมินความมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  รวมทั้งท าให้เห็นถึง
โอกาสในการปรับปรุงงานให้ดีขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน ควรให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเข้ามาก ากับดูแลการ
ประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน และต้องมีการประเมินผลทั้งจากภายในและภายนอกหน่วยงานของรัฐ 

   (๙)  งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี  (Audit Plan) (มาตรฐานด้านการ
ปฏิบัติงาน รหัส ๒๐๒๐) ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี  ซึ่งเป็นแผนการ
ปฏิบัติงานที่หน่วยตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้นไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์
การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานผู้รับผิดชอบและ
งบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ต้องให้สอดคล้องกับเป้าหมายของหน่วยงาน และต้องน าผลจากการ
ประเมินความเสี่ยงมาประกอบการจัดท าแผนการตรวจสอบทุกครั้ง  การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาวครอบคลุม
กิจกรรมของหน่วยรับตรวจ (Audit Universe) หลังจากนั้นน าส่งส าเนาแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
ให้ผู้ก ากับดูแล เพ่ือทราบ และจัดท าบันทึกแจ้งเวียนแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีให้หน่วยรับตรวจทราบ 

   (๑๐) การวางแผนการปฏิบัติงาน (มาตรฐานด้านการปฏิบัติ รหัส ๒๒๐๐)  เมื่อได้รับการ
อนุมัติแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement 
Plan) ในแต่ละเรื่องของกิจกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี แต่มีความ
ยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่ องและหน่วยรับตรวจ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร  
โดยแผนการปฏิบัติงานต้องพิจารณาถึงยุทธศาสตร์  วัตถุประสงค์ และความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ  
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
 

/(๑๑) งานตรวจสอบ... 



- ๔ - 
 

   (๑๑)  งานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี (มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
รหัส ๒๓๐๐)  โดยตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีที่จัดท าขึ้น การตรวจสอบการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุ และทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้เป็นไปตาม
นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนตรวจสอบระบบการดูแลรักษาและ
ความปลอดภัยของทรัพย์สิน และการใช้ทรัพยากรทุกประเภทว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและ
ประหยัด โดยการระบุข้อมูล การวิเคราะห์และประเมินผล การจัดเก็บข้อมูล และการก ากับดูแลการปฏิบัติงาน 

   (๑๒)  งานจัดท ากระดาษท าการและรายงานผลการตรวจสอบ (มาตรฐานรหัส ๒๔๐๐)  
ซึ่งด าเนินการภายในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุกสองเดือนนับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตาม
แผน  เพ่ือเสนอข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บั งคับบัญชา หรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผล 
การด าเนินงาน  (แต่กรณีมีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการจะรายงานผลการตรวจสอบ
ทันที) โดยรายงานผลการตรวจสอบ ต้องประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต และผลการตรวจสอบนั้น  
จะรวมถึงข้อสรุป ข้อเสนอแนะ และแผนการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานที่เหมาะสม  

   (๑๓)  งานติดตามผลการตรวจสอบ (มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส ๒๕๐๐) ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ต้องก าหนดกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ เพื่อให้เกิดความเชื่อมั่นใจว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ได้มีการสั่งการให้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ได้น าเสนอในรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐได้ยอมรับความเสี่ยงจากการไม่ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และให้ค าปรึกษา (Consulting 
Service) แก่หน่วยรับตรวจ และเพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจ เป็นไปตามข้อเสนอแนะ 

   (๑๔)  งานให้ค าปรึกษา (Consulting Service) ผู้ตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา 
ให้ค าแนะน า และแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติ และค าสั่งของทาง
ราชการที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ระบบการควบคุมภายใน  ระบบบริหารจัดการความเสี่ยง  และงาน
ที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้วยความเที่ยงธรรม ต่อผู้บริหาร และผู้ที่เก่ียวข้อง ทั้งเป็นทางการ และไม่เป็นทางการ 

   (๑๕)  งานประเมินผลการปฏิบัติงาน และเสนอแนะ วิธีการ หรือมาตรการในการปรับปรุง 
แก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัดยิ่งขึ้น รวมทั้งเสนอแนะ  
เพ่ือป้องปรามมิให้เกิดความเสียหายหรือการทุจริตรั่วไหลเกี่ยวกับการเงิน หรือทรัพย์สินต่าง 

   (๑๖)  งานถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบ
ภายใน จัดให้มีการถ่ายทอดความรู้ให้แก่เจ้าหน้าที่ในหน่วยตรวจสอบภายใน และหน่วยรับตรวจ  โดยการ 
ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานการเงิน  การพัสดุ และทรัพย์สินรวมทั้งการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด เช่น การให้ความรู้ในคราวประชุมหัวหน้า
ส่วนราชการ การประชุมประจ าเดือน หรือถ่ายทอดความรู้ในเรื่องที่มีผู้มาขอค าปรึกษา การจัดท าโครงการ 
ให้ความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบใหม่ ๆ แก่หน่วยรับตรวจ 

   (๑๗)  งานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายใน ต้อง
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของแต่ละงานที่เกี่ยวกับ
การตรวจสอบ เช่น  คู่มือการประเมินผลการควบคุมภายใน คู่มือการบริหารจัดการความเสี่ยง คู่มือการเบิกเงิน
สวัสดิการศึกษาบุตร  คู่มือการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยรับตรวจ  ซึ่งจัดท าให้ครอบคลุมทุกส่วนราชการ  
ทุกงาน  เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตรวจสอบภายในให้เป็นมาตรฐานและแนวทางเดียวกัน 
งานศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือ 
สั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบภายในหรือเก่ียวกับการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

/(๑๘) งานศึกษา... 
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   (๑๘) งานศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆ ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องมี
การศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือ 
สั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายในหรือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้เป็นปัจจุบัน 
ทันเหตุการณ์ เพ่ือสนับสนุนงานตรวจสอบให้มีความน่าเชื่อถือและเชื่อม่ัน 

   (๑๙)  งานตอบข้อชี้แจง และประสานงานกับผู้สอบบัญชี หรือคณะกรรมการอ่ืนที่ปฏิบัติงาน
เช่นเดียวกัน และหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุม
เรื่องที่ส าคัญอย่างเหมาะสม และการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนกัน  เช่น งานตอบข้อชี้แจงกรณีข้อตรวจพบของ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ปปช. และหน่วยงานผู้ก ากับดูแล ตลอดจนหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
     (๒๐)  ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ รวมถึงงานที่ได้รับมอบหมายจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ เพ่ือสนับสนุน
ให้หน่วยงานบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

(๑)  งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA)  โดยการจัดท าเอกสาร รวบรวมเอกสารของหน่วยตรวจสอบภายใน และ
ของหน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ตลอดจนการชี้แจงและรับการตรวจจากส านักงาน ป.ป.ช. 
ประจ าจังหวัดศรีสะเกษ ตามแบบประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน  (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) ทั้งนี้  ท าให้ทราบจุดอ่อน จุดแข็ง ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ  
แล้วน ามาวิเคราะห์ และสรุปรายงานผลเสนอผู้บริหารและส าเนาแจ้งส านัก/กอง ปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้นไป 

(๒)  งานรวบรวมและสอบทานเอกสาร เพ่ือชี้แจงการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
และของหน่วยตรวจสอบภายใน ตามแบบการประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Local 
Performance Assessment : LPA)   

(๓)  งานดูแลปรับปรุงข้อมูลในเพจหน่วยตรวจสอบใน และกลุ่มไลน์หน่วยตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการต่าง ๆ ตลอดจนความรู้ที่เกี่ยวกับ
การปฏิบัติงาน หรือข้อมูลต่าง ๆ ที่มีประโยชน์งานอ่ืน ๆ 

(๔)  งานช่วยท าส านวน และรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับศาลปกครองอุบลราชธานี 
และศาลปกครองสูงสุด กรณพิีพาทเก่ียวกับการโอน (ย้าย) ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

(๕)  งานจัดท าหนังสือมอบอ านาจหรืองานโต้ตอบหนังสือ ในกรณีที่ส านัก/กอง  
ไม่สามารถด าเนินการได้ หรืองานที่สนับสนุนตามนโยบายของผู้บริหารที่มีความเร่งด่วน เช่น หนังสือขอความ
อนุเคราะห์หน่วยงานต่าง ๆ ในการด าเนินการตามอ านาจและภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ   
   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหมากเขียบ โดยชอบด้วยกฎหมาย 

 
๒.  ด้ำนกำรวำงแผน 
    (๑)  วางแผนการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  เพ่ือขับเคลื่อนกระบวนงานด้าน

ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด ด้านการประเมินสุขภาพการคลังท้องถิ่น (Local Fiscal Assessment 
:LPA) ด้านการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( Integrity 
and Transparency Assessment : ITA) เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกัน ควบคุม และ 
 

/ลดความเสี่ยง... 
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ลดความเสี่ยงขององค์กรให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้นและเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการจัดท าข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อช่วยวิเคราะห์ข้อมูล ตัวเลข งบประมาณ และชี้แจงการตั้งงบประมาณกรณีมีข้อ
ซักถามที่เกี่ยวข้องกับระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการจัดท าข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ
รายจ่ายประจ าปี และบรรลุเป้าหมาย วัตถุประสงค์ เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสูงสุดต่อประชาชนและองค์กร 

   (๒)  วางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินการตรวจสอบภายใน วางแผนการควบคุม
ภายในของหน่วยตรวจสอบภายในและขององค์กร  และวางแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงขององค์กรในการ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
แผนงาน ระยะเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้   โดยพิจารณาก าหนดแผนการบริหารความเสี่ยง จากการ
ประเมินความเสี่ยงจากกิจกรรม/โครงการที่มีความเสี่ยงมาก/ปานกลาง/ต่ าน ามาจัดล าดับความส าคัญก่อนหลัง 
และน าไปสนับสนุนให้การด าเนินงานของทุกส่วนราชการเป็นไปตามแผนงาน ระยะเวลา  และบรรลุวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ประกอบด้วย 

   (๓)  วางแผนก าหนดแนวทางการออกตรวจสอบประจ าปี  โดยหน่วยตรวจสอบภายใน
วางแผนก าหนดระยะเวลาในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบว่ามีอะไรบ้าง และวิธีการการออกตรวจ 
จะตรวจสอบด้วยวิธีใดถึงจะบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ หรือการได้มาซึ่งข้อมูลหรือข้อบกพร่องในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้ทราบว่าการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และเพ่ือป้องกันการทุจริต 

   (๔)  วางแผนการควบคุม  แนะน า แก่หน่วยรับตรวจ ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเดียวกัน และให้ค าปรึกษาในด้านระเบียบหรือเรื่องอ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเพียงพอ 

   (๕)  วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณด้านบุคลากร โครงการการให้ความรู้ ตลอดจนวัสดุ
อุปกรณ์ที่จ าเป็นของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือประกอบการจัดท าแผนและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

 
                    ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
                        (๑)  ประสานงานร่วมกับหน่วยรับตรวจ  โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ หน่วยรับตรวจ 
หรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  เช่น  ประสานงานกับ
ส านัก/กอง ให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามโครงการต่าง ๆ เป็นต้น    

   (๒)  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่หน่วยรับตรวจหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย   

   (๓)  ประสานงานด้านการตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่น  และเสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด    

   (๔) ประสานส านัก/กอง ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน  โดย
การประสานผู้รับผิดชอบในแต่ละตัวชี้วัด ประสานการจัดท าเอกสาร เพ่ือรวบรวมเอกสาร ตลอดจนประสาน
เจ้าหน้าที่ของส านักงาน ป.ป.ช. ประจ าจังหวัดศรีสะเกษ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามแบบประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินงาน (Integrity and Transparency Assessment: ITA)     
 
 

/๔) ด้านการ... 
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๔. ด้ำนกำรบริกำร 
    (๑)  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา  และชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในหรืองานที่เกี่ยวข้อง

แก่หน่วยรับตรวจ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้  
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

   (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน  เพ่ือน าไปลงในเว็บไซต์ของหน่วยงาน และลงในเพจของหน่วยตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นข้อมูลใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

   (๓)  ให้ค าแนะน าในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  การจัดท าแบบรายงานการควบคุม
ภายใน  การบริหารจัดการความเสี่ยง เพ่ือลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจที่ผิดพลาด ให้ลด
น้อยลง 

   (๔)  ให้ค าแนะน าปรึกษา ชี้แจง เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  เช่น  การแนะน าในการจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปา  การ
แนะน าการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง การให้ค าแนะน าในการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด  เป็นต้น 

   (๕)  การเสนอความคิดเห็นในการแก้ไขปัญหาต่อผู้บริหาร กรณีตรวจพบข้อบกพร่องหรือ
ตรวจพบความเสี่ยงที่เกิดจากการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจที่อาจจะเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ เพ่ือ
ป้องปรามการกระท าผิดของหน่วยรับตรวจ และป้องปรามการใช้จ่ายเงินของหน่วยรับตรวจที่ขาดประสิทธิภาพ 
ฟุ่มเฟือย ไม่เกิดประโยชน์และความคุ้มค่า 

 ๒)  น.ส.อรอุมำ เนำวรัตน์ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักประชำสัมพันธ์  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๒.๑)  ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  งำนบริหำรทั่วไป 

             (๑) เป็นผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ เช่น  
การประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ทั้งท่ีเป็นสื่อเอกสาร และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

      (๒) ช่วยงานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ และตรวจสอบ เสนอรายงาน ติดตาม
ข้อมูลการแสดงความคิดเห็นของประชาชนผ่านทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 

     (๓) ช่วยงานการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล
หมากเขียบ 

      (๔) ช่วยงานธุรการและงานสารบรรณ 
   (๕) ช่วยงานกิจการสภา 
   (๖) ช่วยงานจัดตั้งและงานที่เกี่ยวข้องกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการองค์การ

บริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
   (๗) ช่วยงานควบคุมดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม 

จากหน่วยงานอื่น 
      (๘) ช่วยจัดตารางเวลาการประชุมนัดหมายของผู้บริหาร ตามหนังสือแจ้งของ 

ส่วนราชการระดับจังหวัด และอ าเภอ โดยประสานผ่านเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
และงานธุรการ 

 
/(๙) ช่วยงานควบคุม... 
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      (๙) ช่วยงานควบคุม ตรวจสอบ น าเสนอ ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อเครือข่ายสารสนเทศ 
เว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ   

  (๑๐)  ช่วยงานการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  
   (๑๑)  ช่วยงานแผนการด าเนินงาน  
   (๑๒)  ช่วยงานรายงานผลการด าเนินงาน  
   (๑๓)  ช่วยงานรายงานความคืบหน้าของโครงการในระบบ E-Plan  
   (๑๔)  ช่วยงานรายงานการติดตามและประเมินผลแผน  

   (๑๕)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒.๒)  งำนควบคุมภำยในและกำรตรวจสอบภำยใน 
        เป็นผู้ช่วยงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ภายใต้การก ากับดูแลของหัวหน้าหน่วย

ตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ ดังนี้ 
         (๑)  ช่วยงานตรวจสอบภายใน ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี   
         (๒)  ช่วยงานประเมินผลการควบคุมภายในประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบล

หมากเขียบ 
         (๓)  ช่วยงานการบริหารจัดการความเสี่ยงขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
         (๔)  ช่วยงานการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน   
         (๕)  ช่วยงานการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และคู่มือ

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของแต่ละภารกิจงาน  
         (๗)  ช่วยงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน (Integrity and 

Transparency Assessment: ITA)      
         (๘)  ช่วยงานรวบรวมเอกสารหลักฐานการประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น (Local Performance Assessment : LPA)   
           (๙)  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน และผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ โดยชอบด้วยกฎหมาย 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้
เกิดความเสียหายแก่ราชการได้ กรณมีีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาโดยด่วน 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม   พ.ศ. 256๗  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ วันที่  ๓  เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 
 

 
 
 
 

      (ลงชื่อ)......................................... 
                (นายแสวง    เชื้อทอง) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหมากเขียบ 
 


