
แบบ ปค.5
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1. กิจกรรมด้านงานบรหิารงานทัว่ไป
วัตถุประสงค์
  เพื่อให้การปฏิบัติงานในส านักงาน
บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย นโยบาย
ของผู้บริหาร

 
1. ได้รับการโอนย้าย หัวหน้า
ส านักปลัดมาใหม่ ท าให้การ
ปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไป
ของส านักงานปลัดไม่ต่อเนื่อง 
เกดิความล่าช้าในการปฏิบัติงาน
เป็นบางคร้ัง

2. เจ้าหน้าที่ไม่ปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมายท าให้เกดิความ
ล่าช้า

 
1. มีค าส่ังในการมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบอย่าง
ชัดเจน

2. มีการประชุมประจ าเดือน
เพื่อรายงานปัญหาอปุสรรคของ
การปฏิบัติงานด้านบริหารงาน
ทั่วไป

 
1. การตรวจสอบและสอดส่อง
ดูแลการปฏิบัติงานตลอดเวลา

2. มีการรายงานปัญหาและ
อปุสรรคแกผู้่บังคับบัญชาเพื่อ
รับทราบและแกไ้ขได้ทันท่วงที

 
ได้รับการอนย้ายหัวหน้าส านัก
ปลัดใหม่ ท าให้ต้องมีการศึกษา
งานมีการปรับปรุงการปฏิบัติงาน
เพื่อให้สอดคล้องกบันโยบายใหม่
ท าให้การปฏิบัติงานอาจจะยังไม่
คล่องตัว

 
1. จัดส่งเจ้าหน้าที่ เข้ารับการ
อบรมเพื่อศึกษาเนื้อหาที่เกีย่วข้อง

2. ให้มีเจ้าหน้าที่ ที่มีความรู้ คอย
ให้ความช่วยเหลือในการ
ปฏิบัติงาน ผู้โอนย้ายมาใหม่
เพื่อให้เกดิความต่อเนื่องในการ
ปฏิบัติงาน

3. คอยกระตุ้น เตือน เกีย่วกบั
การปฏิบัติงานในหน้าที่และให้
รายงานปัญหาเพื่อรายงาน
ผู้บังคับบัญชา
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ช่ือหน่วยงาน   ส านักงานปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลเมืองพาน

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน
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2. กิจกรรมด้านงานพัฒนาชุมชนและ
สงคมสงเคราะห ์
2.1 งานด้านงานจ่ายเบ้ียยงัชีพ
ผู้สูงอาย ุคนพิการและผู้ป่วยเอดส์
วัตถุประสงค์
     1. เพื่อสร้างหลักประกนัรายได้
ให้แกผู้่สูงอายุ
     2. เพื่อเสริมสร้างสวัสดิการทาง
สังคมให้แกค่นพกิารหรือทุพพลภาพ
     3. เพื่อให้การสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์

1. ผู้รับเบี้ยยังชีพในพื้นที่
รับผิดชอบมีจ านวนมากถึง 23 
หมูบ่้าน รวมจ านวน 3,000 คน
 การควบคุมด้านการปรับปรุง
ข้อมูล การย้าย เสียชีวิต ยังขาด
ความร่วมมือในการแจ้งข้อมูล
จากชุมชน หรือผู้น า จึงท าให้มี
การเรียกคืนเงินภายหลังบ่อยคร้ัง
2. ระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ 
ไม่สามารถน ามาใช้ในการเบิกจ่าย
และใช้ประโยชน์จริงในการ
เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ เนื่องจาก
ระบบไม่สมบูรณ์
3. อบต.เมืองพาน ไม่มีงาน
ทะเบียนราษฎร์ จึงไม่สามารถ
ตรวจสอบผู้รับเบี้ยยังชีพเสียชีวิต
 ย้ายภูมิล าเนา ได้ 100 เปอร์เซ็น
4. ในระบบสารสนเทศมีการตัด
จ าหน่ายผู้รับเบี้ยยังชีพเสียชีวิต 
แต่ไม่ครบถึงส้ินเดือน

1. ตรวจสอบการด ารงชีวิตอยู่ 
ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพฯ 
และประสานทางโทรศัพท์ไปยังผุ้
น าชุมชน

2. ตรวจสอบกบัทะเบียนราษฎร์
อ าเภอพาน

1. อบต.เมืองพานมีการยืนยัน
รับรองสถานะการด ารงชีวิตอยู่ 
การย้าย การเสียชีวิต เป็นประจ า
ทุกปี กอ่นจ่ายเบี้ยยังชีพใน
ปีงบประมาณถัดไป

2. มีการตรวจสอบสถานะการ
ด ารงอบู่ หลายทาง เพื่อไม่ให้
เกดิความผิดพลาด ระงับการจ่าย
เบี้ยยังชีพกอ่นจ่าย หากไม่ทราบ
ล่วงหน้า จะด าเนินการขอเรียก
คืนเงินตามก าหนดกอ่นส่งใช้เงิน
ยืม

3. การเรียกคืนเงินเบี้ยยังชีพใน
แต่ละปีมีจ านวนลดลง

1. บางคร้ังยังขาดความร่วมมือ
ในการแจ้งการเสียชีวิต การย้าย
เข้า - ออกจากชุมชนของ
ผู้สูงอายุและคนพกิาร

2. ผู้รับเบี้ยความพกิารไม่
ตรวจสอบอายุของบัตรพกิาร 
ต้องมีการเตือนให้ต่อบัตรทุก
เดือน เนื่องผู้รับเบี้ยความพกิารมี
จ านวนมาก การตรวจสอบใช้
เวลานาน

1. จัดท าระบบสารสนเทศเบี้ยยัง
ชีพให้เป็นปัจจุบัน ปรับปรุงทุก
เดือนเมือ่มีการขอเปล่ียนแปลง
การรับเงิน การย้าย การเสียชีวิต

2. ประชาสัมพนัธ์และท าความ
เข้าใจกบัผู้รับเบี้ยยังชีพทุกคร้ัง
เป็นประจ าทุกเดือนในวันแจก
เบี้ยยังชีพ และท าเป็นเอกสาร
ประชาสัมพนัธ์สิทธิการขึ้น
ทะเบียนประจ าปี การยืนยัน
สถานะ และสิทธิอืน่ๆ
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2.2 กิจกรรมด้านงานสวัสดิการสังคม 
      การจดทะเบียนฌาปนกจิสงเคราะห์
และการชึ้นทะเบียนเด็กแรกเกดิ
วัตถุประสงค์
      1. งานควบคุมดูแลสมาคม
ฌาปนกจิสงเคราะห์ เพื่อก ากบัดูแลการ
ด าเนินกจิการฌาปนกจิสงเคราะห์และ
รักษาผลประโยชน์ของประชาชนที่เป็น
สมาชิกของสมาคม
      2. นโยบายรัฐบาลช่วยเหลือเงิน
อดุหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกดิ ที่อยู่
ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย

1. ภารกจิถ่ายโอนการก ากบั
ดูแลสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห์ 
เจ้าหน้าที่ยังขาดความรู้ความ
เข้าใจและขั้นตอนการด าเนินงาน
 เนื่องจากมีขั้นตอนและภารกจิ
การจดทะเบียน การตรวจสอบ
ด้านการเงิน ซ่ึงอปท.มีเจ้าหน้าที่
จ านวนน้อย และงานใน
ภาระหน้าที่ ที่มีจ านวนมากอยู่
แล้ว จึงไม่สามารถตรวจสอบได้
ครบ 100 เปอร์เซ็น จึงเป็นการ
สุ่มตรวจ และอาจมีข้อผิดพลาด
บางประการที่ไม่สามารถเข้าถึงได้

2. ระเบียบเงินอดุหนุนเด็กแรก
เกดิ แบบฟอร์มการขึ้นทะเบียน
และระเบียบ มีการเปล่ียนแปลง
บ่อยคร้ัง มีการส่ังการข้ามสังกดั 
ผู้ก ากบัดูแล การรับรองรายได้ 
หลักเกณฑ์ไม่ชัดเจน

1. มีการจัดท าทะเบียบนคุมการ
จดทะเบียน ออกค าส่ังให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีการแบ่ง
งานตามความถนัดในสายงาน 
เพื่อควบคุมดูแลแต่ละด้าน มีการ
วางแผนงาน

2. จัดท าตามหนังสือระเบียบส่ัง
การ มีการท าทะเบียนคุมการขึ้น
ทะเบียน จัดส่งเอกสารให้
หน่วยงานรับผิดชอบตรงเวลา 
เพื่อไม่ให้เกดิความล่าช้า และ
เพื่อประโยชน์ต่อประชาชน

1. มีการตรวจสอบทะเบียน
สมาชิก และการตรวจสอบบัญชี
เป็นไปตามระเบียบ ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

2. จัดท าส่งเอกสารข้อมูล ท า
ประกาศ ตามขั้นตอนและจัดส่ง
หน่วยงานพฒันาสังคมและความ
มัน่คงของมนุษย์ จังหวัดเชียงราย
 ทันเวลา

1. เจ้าหน้าที่ยังขาดความรู้ความ
เข้าใจเกีย่วกบัระเบียบสมาคม
ฌาปนกจิสงเคราะห์และ
เจ้าหน้าที่มีภาระหน้าที่จ านวน
มาก

2. การประชาสัมพนัธ์ยังไม่ทั่วถึง
และการเปล่ียนแปลงระเบียบ
บ่อยคร้ัง ระเบียบขั้นตอนการ
ปฏิบัติยังไม่ชัดเจน จึงไม่มีความ
ต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน

1. ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบอบรม
หลักสูตรหรือระเบียบที่เกีย่วข้อง
ให้เข้าใจ เพื่อสามารถน ามา
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง

2. กรมเด็กและเยาวชนควรออก
ระเบียบและหลักเกณฑ์ให้
ชัดเจนกอ่นจะให้หน่วยรับ
ลงทะเบียนด าเนินการ
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3. กิจกรรมด้านงานนโยบายและแผน
วัตถุประสงค์
     เพื่อให้การจัดท าแผนพฒันาท้องถิ่น
ครอบคลุมและแกไ้ขปัญหาความ
เดือดร้อนและความต้องการของ
ประชาชนอย่างตรงจุดและร่วมกนัจัดท า
แผนโดยประชาชนมีส่วนร่วมเพื่อให้เกดิ
ประโชน์สูงสุดทั้งสองฝ่าย                 

จุดอ่อน
     ปัญหาและความต้องการ
ของแต่ล่ะหมูบ่้านที่มีมติเสนอ
โครงการต่างๆ เกดิความเข้าใจ
ไม่ตรงกนัและมีการเปล่ียนแปลง
อยู่บ่อยคร้ัง
สาเหตุ 
     เนื่องจากผู้น าชุมชนไม่ได้คุย
กนัหรือปรึกษาหารือกนัให้มีความ
เข้าใจตรงกนัในเร่ืองโครงการ
ต่างๆ ที่มีมติของชาวบ้านใน
หมูบ่้านเป็นหลัก

ให้แต่ละหมูบ่้านประชุมซักซ้อม
โครงการที่จะบรรจุใน
แผนพฒันาท้องถิ่นในแต่ละ
หมูบ่้านกอ่นแล้วจึงให้ อบต.
เมืองพานจัดประชุมประชาคม
หมูบ่้านเพื่อรับฟงัปัญหาและ
ความต้องการจึงน าโครงการที่มี
การประชุมซักซ้อมมาบรรจุใน
แผนพฒันาและให้คณะกรรมการ
จัดล าดับความสัมคัญของ
โครงการต่างๆโดยเน้นให้ความ
เดือดร้อนของประชาชนที่ได้รับ
ความรุนแรงมาเป็นล าดับแรก
และรองลงมาตามล าดับของ
ปัญหา เพื่อช่วยเหลือประชาชน
ได้อย่างทันท่วงที

ประชาชนยังไม่เข้าใจหลักการท า
ประชาคม ประชาชนยังคงแสดง
ความต้องการที่มีอยู่แต่ไม่ได้
เรียงล าดับของโครงการสร้าง
พื้นฐานที่มีประโยชน์ต่อส่วนรวม
เท่าที่ควรพร้อมทั้งเกดิปัญหา
ความเข้าใจไม่ตรงกนัของ
หมูบ่้านบางส่วน จึงท าให้ต้องมี
การปรับเปล่ียนแกไ้ขอยู่บ่อยคร้ัง

มีการขอเปล่ียนแปลงแผน
บ่อยคร้ังเนื่องจากชาวบ้านมี
ความเห็นและความส าคัญของ
โครงสร้างพื้นฐานที่เปล่ียนแปลง
ไป บางทีมีการต้ังโครงการมาซ้ า
เนื่องจากการเข้าใจไม่ตรงกนั
ของหมูบ่้านและความไม่เข้าใจ
ของโครงสร้างพื้นฐานที่จ าเป็น
และส าคัญจึงท าให้ต้อง
ปรับเปล่ียนแผนบ่อยคร้ัง

การท าประชาคมต้องเน้นย้ า
ความต้องการที่จ าเป็นเร่งด่วนให้
ชาวบ้านเข้าใจ และท าความ
เข้าใจให้ตรงกนัของชาวบ้านและ
ผู้น าว่าได้เลือกโครงการนี้ที่มี
ปัญหาเดือดร้อนจริงๆ 
ตามล าดับที่มีมติยกมือของ
ชาวบ้านเพื่อน ามาบรรจุใน
แผนพฒันาท้องถิ่นท าให้สามารถ
ช่วยเหลือแกไ้ขปัญหาของ
ประชาชนได้อย่างทันท่วงที
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ภารกิจตามกฎหมายทีจ่ัดต้ังหน่วยงาน
ของรฐัหรอืภารกิจตามแผนการ
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4. งานด้านงานสภาพแวดล้อมและ
สาธารณสุขมูลฐาน
วัตถุประสงค์  
    1. เพื่อให้การบริหารการจัดการ
กองทุนหลักประกนัสุขภาพ  มีการ
ด าเนินงานที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการด าเนินงาน
     2. เพื่อให้การจัดซ้ือวัคซีนป้องกนั
โรคพษิสุนัขบ้าเป็นไปอย่างครบถ้วน และ
เพยีงพอต่อจ านวนสัตว์ในเขตอบต.เมือง
พาน
     3. เพื่อให้การด าเนินงานด้าน
สาธารณสุขเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานยังขาด
ความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงาน เนื่องจากเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเป็นเพยีงพนักงาน
จ้าง โดยขาดพนักงานส่วนต าบล
คอยก ากบัดูแลโดยตรง และ
เนื่องด้วยเพิ่งได้รับการท าสัญญา
จ้างได้ไม่นานเท่านั้น

2. การส ารวจจากตัวแทน อสม.
อาจะมีความคลาดเคล่ือน เช่น 
ชื่อสัตว์ และหมายเลขประจ าตัว
ประชาชนของเจ้าของสัตว์เป็นต้น

1. ส่งบุคลากรเพื่ออบรมพฒันา
ศักยภาพในเร่ืองหลักเกณฑ์
แนวทางในการด าเนินกจิกรรม
ด้านกองทุน สปสช. และ
ประชาสัมพนัธ์ให้ประชาชนได้
เข้าใจเข้าถึงในเร่ืองกองทุนหลัก
ประกนัสุขภาพท้องถิ่นต่อไป

2. ก าชับให้เจ้าของสัตว์เล้ียง
ตรวจสอบข้อมูลในแบบส ารวจให้
เรียบร้อยกอ่นส่งแบบส ารวจ
มายังอบต.

1. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานยังขาด
ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงการจัดท า
บัญชีรายจ่ายของกองทุน
หลักประกนัสุขภาพยังไม่เป็น
ปัจจุบัน

2. ยังมีข้อผิดพลาดของ
หมายเลขประจ าตัวประชาชน
ของเจ้าของสัตว์เล้ียงบางในบาง
รายเท่านั้น 

1. เนื่องจากเจ้าหน้าที่ไม่ได้ท า
บัญชีเบิก-จ่ายให้เป็นปัจจุบันท า
ให้ข้อมูลไม่สามารถน ามาใช้ได้
ทันต่อเหตุการณ์ และยากต่อ
การตรวจสอบ

2. ในการส ารวจข้อมูล บางคคร้ัง
เจ้าของสัตว์เล้ียงอาจจะติดธุระ
หรือไม่อยู่ในพื้นที่ จึงท าให้ข้อมูล
ขาดตกบกพร่องไป

1. ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วข้องจัดท า
บัญชีการเบิก-จ่ายของกองทุนให้
เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ครบถ้วน 
ทันเวลา และสามารถตรวจสอบได้

2. ขอความร่วมมือผู้น าชุมชน
ทุกหมูบ่้านประชาสัมพนัธ์วันที่
จะออกส ารวจข้อมูลเพื่อให้
ประชาชนทราบ
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5. กิจกรรมด้านงานธุรการ
5.1 กิจกรรมด้านงานจัดท าฎีกา
เบิกจ่ายและการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน
วัตถุประสงค์ 
     1. เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปตาม
เวลาที่ก าหนด
     2. เพื่อให้การจัดซ้ือจัดจ้างของ
ส านักปลัดเป็นไปตามระเบียบที่เกีย่วข้อง
     3. เพื่อให้วัสดุส านักงานตรงตาม
ข้อมูลที่มีอยู่จริงและเกดิประโยชน์สูงสุด

 
1. เอกสารไม่ครบถ้วน เช่น ใบ
ส่งของ หรือเอกสารของผู้รับจ้าง

2. ผู้ตรวจรับไม่ได้ลงลายมือชื่อ
ในใบตรวจรับ

3. ไม่ได้ลงลายมือชื่อในการเบิก
วัสดุส านักงาน

 
1. แนบเอกสารให้ครบถ้วนทุก
คร้ังในการจัดท าฎีกาเบิกจ่าย

2. ให้กรรมการทุกคณะ ลง
ลายมือชื่อในเอกสารเบิกจ่ายให้
ครบถ้วนทุกคร้ัง

3.ให้ผู้เบิกวัสดุส านักงานลง
ลายมือชื่อเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน
ทุกคร้ัง

 
1. แนบเอกสารครบถ้วนทุกคร้ัง
ในการจัดท าฎีกาเบิกจ่าย

2. ให้กรรมการทุกคณะ ลง
ลายมือชื่อในเอกสารเบิกจ่ายทุก
คร้ัง

3. ผู้เบิกวัสดุส านักงนลงลายมือ
ชื่อทุกคร้ังในใบเบิกวัสดุส านักงาน

 
1. เอกสารที่ต้องแนบในการ
จัดท าฎีกาเบิกจ่ายหมดอายุ เช่น 
ส าเนาบัตรประชาชน ที่พบบ่อย

2. กรรมการบางท่านอาจติด
ราชการจึงไม่ได้สามารถลง
ลายมือชื่อได้
 
3. วัสดุส านักงานบางรายการไม่
สามารถเบิกได้

 
1. ตรวจสอบเอกสารทุกคร้ัง
กอ่นจะน าเอกสารของผู้รับจ้าง
มาจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน

2. ใช้วัสดุส านักงานที่มีอยู่อย่าง
จ ากดัให้เกดิประโยชน์สูงสุด
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5.2 กิจกรรมด้านงานระบบรบัส่ง
หนังสือของทางราชการ การเก็บรกัษา
และการสืบค้น
วัตถุประสงค์
     เพื่อให้ระบบการรับส่งหนังสือ
ราชการมีความถูกต้อง ส่งตรงส่งถึงกบั
หน่วยงานผู้เกีย่วข้อง ลดการสูญหาย 
หรือล่าช้าของหนังสือราชการ มีระบบ
การควบคุมที่เข้มข้น ทั้งการรับและการ
ส่ง รวมทั้งการรักษาความลับของหนังสือ
ตามระดับชั้นความลับ

1. การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ
ซ้ าซ้อน

2. การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ
แล้วขอยกเลิกเลขหนังสือรับ

3. ออกประกาศและค าส่ังแล้ว
ไม่น าส่งส าเนาเกบ็ที่งานสาร
บรรณกลาง

1. จัดท ากระบวนงานระบบการ
รับ-ส่งหนังสือของทางราชการ
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจตรงกนั

2. แจ้งที่ประชุมถึงแนวทางการ
ปฏิบัติด้านงานสารบรรณให้แกบุ่
คลาการทั้งด้านผู้ส่งและด้านผู้รับ

3. มีระบบและมอบหมาย
บุคลากรคัดแยกหนังสือทั้ง
ผู้ปฏิบัติงานหลักและ
ผู้ปฏิบัติงานรองชัดเจน

ระบบควบคุมภายในที่มีอยู่
สามารถท าให้งานธุรการบริหาร
ระบบงานสารบรรณได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการรับส่งหนังสือ
ราชการได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
 ทันเวลา และรักษาระดับ
ความลับของหนังสือราชการได้ 
แต่เนื่องจากบุคลากรที่
รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่บันทึก
การรับส่งหนังสือต้องออกไปส่ง
หนังสือ ท าให้ระบบอาจยังมี
ความเส่ียงต่อการผิดพลาดได้

ระบบการรับส่งหนังสือของทาง
ราชการยังมีข้อผิดพลาดซ้ าซ้อน

1. ปรับปรุงรูปแบบการรับส่ง
หนังสือราชการให้มีความ
เข้มงวดตามกระบวนงาน
ระบบงานสารบรรณที่วางไว้อย่าง
เคร่งครัด

2. แจ้งแนวทางด้านงานสาร
บรรณให้แกบุ่คลากรในทุกกลุ่ม
งานที่เกีย่วข้อง

3. มีระบบการส่ือสารเพื่อ
ติดตามหนังสือที่ด่วน หรือ
หนังสือส าคัญ
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6. กิจกรรมด้านงานกฎหมายและคดี
6.1 กิจกรรมด้านงานรา่งหรอืแก้ไข
เพ่ิมเติมข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบและ
ข้อบังคับ
วัตถุประสงค์
      เพื่อให้มีข้อบัญญติักฎระเบียบและ
ข้อบังคับใช้ในเขตอบต.เมืองพาน

การส่งประกาศข้อบัญญติั เร่ือง
ขยะมูลผอยได้ด าเนินการแล้ว
เสร็จตามขั้นตอนและส่งให้
ส านักงานราชกจิจานุเบกษา 
ประกาศ แต่ยังไม่ได้รับการ
ประกาศลงเว็บไซด์ จึงท าให้การ
ด าเนินงานในเร่ืองของขยะมูล
ฝอยเป็นไปด้วยความยากล าบาก

การประกาศลงราชกจิจานุเบกษา
เพื่อให้มีผลบังคับใช้นั้น เป็น
กจิกรรมที่อยู่นอกเหนือการ
ควบคุม พนักงานเจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินได้กเ็พยีงแต่ติดต่อ
ประสานเร่ืองไปยังส านักงานราช
กจิจานุเบกษาเท่านั้น

พนักงานเจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการ
เผยแพร่ข้อบัญญติัที่นายอ าเภอ
เป็นผู้ลงนาม เพื่อให้ประชาชน
ทราบโดยทั่วกนั พลางไปกอ่น 
จนกว่าจะสามารถติดต่อ
ประสานงานและประกาศในราช
กจิจานุเบกษาได้
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6.2 กิจกรรมด้านงานใหค้ าปรกึษาให้
ความเหน็ทางกฎหมาย ตอบข้อหารอื
ทางกฎหมายแก่หน่วยงานภายนอก,
เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงานและเสนอ
ความเหน็ต่อผู้บังคับบัญชา
วัตถุประสงค์
      เพื่อให้ปัญหากฎหมายได้รับการ
พจิารณาและวินิจฉัยได้ถูกต้องตามหลัก
กฎหมาย

นอกเหนือจากงานที่รับผิดชอบ
ตามอ านาจหน้าที่ของต าแหน่ง
นิติกรแล้ว ผู้ด ารงต าแหน่งยัง
ได้รับการแต่งต้ัง/มอบหมายให้
ปฏิบัติงานอืน่ที่มีความส าคัญไม่
ต่างจากหน้าที่หลัก จึงท าให้
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
หลักน้อยลง เป็นสาเหตุหนึ่งที่ท า
ให้ประสิทธิภาพของงานแต่ละ
งานด้อยลง

1. ให้เจ้าหน้าที่ท าความเข้าใจ
และศึกษาระเบียบงานต่างๆ 
และอาจท าความเข้าใจกบังาน
ต่างๆ โดยวิธีการสอบถาม
บุคลากรของหน่วยงานอืน่หรือ
หน่วยงานที่ก ากบัดูและโดยตรง
2. ให้ถือการปฏิบัติงานตาม
ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
อย่างเคร่งครัด รัดกมุ โดยถือ
ความถูกต้องและเป็นธรรมเป็น
ส าคัญ

ผู้บังคับบัญชาได้มีการควบคุม 
ก ากบั  ดูแลตรวจสอบ  แนะน า
และช่วยเหลือการท าหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่อย่างใกล้ชิด และ
สม่ าเสมอ ปลั
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แบบ ปค.5

ภารกิจตามกฎหมายทีจ่ัดต้ังหน่วยงาน
ของรฐัหรอืภารกิจตามแผนการ

ด าเนินการหรอืภารกิจอ่ืนๆทีส่ าคัญของ
หน่วยงานของรฐั/วัตถุประสงค์

ความเสีย่ง การควบคุมภายในทีม่ีอยู่
การประเมินผล

การควบคุมภายใน
ความเสีย่งทีย่งัมีอยู่ การปรบัปรงุการควบคุมภายใน

หน่
วย
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น

ผู้ร
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6.3 กิจกรรมด้านงานสอบสวน
พิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัย การ
ด าเนินคดี การรบัเรือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทกุข์
วัตถุประสงค์
      1. เพื่อให้ความเป็นธรรมกบั
พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ อย่าง
เที่ยงตรง
      2. เพื่อแกไ้ขปัญหาความเดือดร้อน
หรือข้อพพิาทที่เกดิขึ้นระหว่างประชาชน
กบัประชาชน และประชาชนกบัหน่วยงาน

1. นิติกรไม่ได้มีอ านาจเหมือน
เจ้าพนักงานตามกฎหมายอาญา 
ท าให้ไม่มีอ านาจในการเรียก
บุคคลใดบุคคลหนึ่งมาให้ข้อมูล
หรือให้จัดส่งเอกสาร ท าให้การ
รวบรวมพยานหลักฐานที่ใช้ใน
การประกอบการพจิารณาเป็นไป
อย่างยากล าบาก                   
2. ประชาชนไม่ได้รับการแกไ้ข
ปัญหาตามที่ได้รับการร้องทุกข์
ร้องเรียนกบั อบต. เนื่องจาก
ปัญหาที่ร้องเรียนบางเร่ืองไม่ได้
อยู่ในอ านาจหน้าที่ของอบต.

ประสานงานแต่ละกองเพื่อให้
รับทราบปัญหาที่ได้รับการร้อง
ทุกข์ร้องเรียนและด าเนินการ
แกไ้ขปัญหาและถูกต้อง ส่วน
กรณีที่เกีย่วข้องกบัหน่วยงานอืน่
ให้ประสานงานไปยังหน่วยงาน
อืน่ที่รับผิดชอบโดยตรงเพื่อ
ประสานแกป้ัญหาให้กบั
ประชาชนผู้ร้องทุกข์

มีการประสานงานกบัพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วข้องเพื่อให้
รับทราบปัญหาที่ได้รับการร้อง
ทุกข์ร้องเรียนและด าเนินการ
แกไ้ขปัญหาอย่างรวดเร็วและ
ถูกต้อง ในกรณีที่เกีย่วข้องกบั
หน่วยงานอืน่ได้ให้ประสานงาน
ไปยังหน่วยงานอืน่ที่รับผิดชอบ
โดยตรงเพื่อประสานแกป้ัญหา
ให้กบัประชาชนผู้ร้องทุกข์ต่อไป

เนื่องจากภาระกจิในเร่ืองการคดี
ความที่ก าลังจะหมดอายุความ
จ านวนมากจึงส่งผลให้การรับ
เร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ที่เข้ามา
เกดิความล่าช้า หรือไม่ได้รับการ
แกไ้ขเท่าที่ควร

จัดให้มีการสรรหาผู้ช่วยที่มี
ความรู้ในเร่ืองกฎหมายเข้ามา
ช่วยด าเนินการในส่วนของการ
เตรียมเอกสารงานต่างๆ ของ
งานนิติการ เพื่อแบ่งเบาภาระ
งานที่เพิ่มมากขึ้น
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ลงชื่อ
(นางจันทรัตน์ จ ารัส)
หัวหน้าส านักงานปลัด

วันที่  30  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2562


