
แบบ ค.1
ชื่อหน่วยงาน   สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์
รายงานความคืบหน้าในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ตามระเบียบ  คตง. ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  ข้อ 5
งวดปีงบประมาณ  2552  (1  ตุลาคม  2551  -  30  กันยายน  2552)
----------------------------------------------------------
ข้อมูลทั่วไป

สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  เป็นส่วนราชการในส่วนงานย่อย  ขององค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  อำเภอเมือง  จังหวัดเชียงราย  สายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  โดยมี นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ เป็นผู้บริหารสูงสุด มีภารกิจอำนาจหน้าที่ด้านบริหารงานทั่วไป การบริหารงานบุคคล การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณประจำปี และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สวัสดิการและพัฒนาชุมชน  งานกฎหมายและคดี  และงานการเกษตร  ตามโครงการสร้างและคำสั่งแบ่งงานขององค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์

 สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  มีมีบุคลากรทั้งสิ้น  16  คน  ปฏิบัติภารกิจตามคำสั่งแบ่งงานที่  246/2552  ลงวันที่  20  พฤษภาคม  2552  แบ่งโครงสร้างและการปฏิบัติงาน  ออกเป็น  7  ฝ่าย  ดังต่อไปนี้
1. งานการเจ้าหน้าที่



มีบุคลากรจำนวน
1
คน
2. งานบริหารงานทั่วไป



มีบุคลากรจำนวน
7
คน

3. งานนโยบายและแผน


มีบุคลากรจำนวน
2
คน
4. งานกฎหมายและคดี



มีบุคลากรจำนวน
1
คน
5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

มีบุคลากรจำนวน
3
คน
6. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน

มีบุคลากรจำนวน
2
คน
7. งานการเกษตร



มีบุคลากรจำนวน
-
คน

ตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ ได้มีคำสั่งให้สำนักปลัด จัดวางระบบควบคุมภายใน  ภายในหน่วยงาน  ให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.2544  เมื่อมีการจัดวางระบบควบคุมภายในแล้วเสร็จ ให้รายงานผลการดำเนินการให้เสร็จสิ้นตามกำหนดนั้น  
สำนักปลัดขอรายงานผลการดำเนินการ  ดังนี้
1.  สรุปภารกิจและวัตถุประสงค์การดำเนินการที่สำคัญในระดับหน่วยงานย่อย

1.1 ภารกิจ  สำนักปลัด  ภารกิจตามโครงสร้างตามที่  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  ได้มอบหมายภารกิจ  ตามคำสั่งแบ่งงาน  ที่  246/2552  ลงวันที่  20  พฤษภาคม  2552  โดยสรุปดังนี้

1.  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานบริหารงานบุคคล ของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  งานบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย และเลื่อนระดับ  งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก  งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างงานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา   งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้าง  การให้บำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ  งานสวัสดิการพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง  งานการลาพักผ่อนประจำปี  และการลาอื่น ๆ  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ทำคุณประโยชน์  โครงการถ่ายโอนงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

2. งานบริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร เช่น ร่าง โต้ตอบหนังสือ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  งานธุรการ และงานสารบรรณ รับ-ส่ง หนังสือเอกสารราชการ ประจำวันมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป ควบคุมการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น  จัดทำทะเบียนคุมหนังสือ  เก็บรักษาและค้นหาหนังสือ เอกสารราชการ  ประเภทต่าง ๆ  จัดแยกหนังสือ เอกสาร ให้แต่ละส่วน และผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ  จัดทำหนังสือราชการ แจ้งประชุม หนังสือตอบโต้ในส่วนที่รับผิดชอบ และนำเรื่องเสนอ   งานติดประกาศโอนมรดกที่ดิน  งานรัฐพิธี  งานกิจการสภา/การจัดเตรียมหนังสือ เอกสาร การประชุมสภา อบต.  งานรับผิดชอบการออกหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองบุคคล  งานแจ้งประชาสัมพันธ์ ให้หน่วยงานอื่นที่ขอความร่วมมือ  งานสาธารณกุศลของ อบต. และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ  งานติดต่อสื่อสาร อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ และประสานงานกับหน่วยที่เกี่ยวข้อง  งานควบคุมการรับ-จ่ายวัสดุสำนักงาน ประจำวันของสำนักปลัด  งานดูแลรับผิดชอบ จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่การประชุม สัมมนาต่าง ๆ  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย



3.   งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานประสานกับประชาคมหมู่บ้านในการรวบรวม  วิเคราะห์ปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่ และจัดทำเป็นโครงการหรือกิจกรรม เพื่อประกอบในการจัดทำแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  เช่น งานทบทวนและจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของ อบต.แม่กรณ์ และรายงานต่อสภา อบต.แม่กรณ์   งานทบทวนและจัดทำแผนพัฒนา  3  ปีและรายงานต่อสภา อบต.แม่กรณ์  งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและรายงานต่อสภา อบต.แม่กรณ์  งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย (เพิ่มเติม) และรายงานต่อสภา อบต.แม่กรณ์  งานการจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปีและรายงานต่อสภา อบต.แม่กรณ์  งานการจัดทำการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาและโครงการต่างๆร่วมกับคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของ อบต.แม่กรณ์  และรายงานต่อสภา อบต.แม่กรณ์  ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ   สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้ อาจเป็นนโยบาย แผนงาน อบต. แผนอำเภอ แผนงานจังหวัด  และโครงการระดับชาติ  หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี งานการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  เพื่อเสนอแนะและประกอบการกำหนดนโยบาย  จัดทำแผนหรือโครงการ  งานการให้คำปรึกษา แนะนำในทางปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  งานติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา แนะนำปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  งานจัดทำผลประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ (เงินรางวัลประจำปี)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

4. งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา  วินิจฉัยปัญหากฎหมาย  ร่าง  และพิจารณาตรวจร่างข้อบังคับ กฎ ระเบียบและข้อบังคับ รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี  การสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการ   เกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนตำบล  และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  การดำเนินการทางคดีการดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง จัดทำนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้อง  ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์-ร้องเรียน  งานแจ้งมติ ก.อบต.ให้ทุกส่วนและผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  ร่าง  แก้ไข  เปลี่ยนแปลง เทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  การตีความวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  การดำเนินคดี  การให้ความเห็นทางวิชาการและตอบข้อหารือปัญหาการปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  การสอบสวน  ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงาน  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


5. งานงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานอำนวยการ  งานช่วยเหลืออุบัติเหตุ และผู้ป่วยฉุกเฉิน  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานช่วยเหลือฟื้นฟูบรรเทาความเดือนร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย  งานกู้ภัย งานช่วยเหลือและให้บริการประชาชนในกิจการสาธารณะประโยชน์ งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  รวมทั้งการพิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะ  และดำเนินการตามกฎหมาย  และระเบียบ เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย การป้องกันฝ่ายพลเรือนและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  งานช่วยเหลือฟื้นฟู  และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติ งานบรรเทาสาธารณภัยอื่น ๆ   งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งาน อปพร.อบต.แม่กรณ์   จัดสถานที่ในงานพิธีท้องถิ่น งานราชพิธี งานรัฐพิธี  และปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย

6.  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน      มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานศูนย์รวมข้อมูลและผลิต
ภัณฑ์ตำบล งานส่งเสริมประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น งานความจำเป็นขั้นพื้นฐาน (จปฐ.) งานสงเคราะห์เด็ก เยาวชน  สตรี ผู้ด้อยโอกาส  คนชรา ผู้ป่วยเอดส์ และผู้พิการ  งานสำรวจ ติดตามข้อมูลสังคมสงเคราะห์  งานสวัสดิการผู้สูงอายุและกลุ่มต่าง  ๆ  งานฝึกอบรมให้ความรู้ด้านวิชาการแก่กลุ่มอาชีพ  งานพัฒนาศักยภาพกลุ่มอาชีพ  งานส่งเสริมสนับสนุนหาแหล่งเงินทุนแก่กลุ่มอาชีพ  ควบคุม  จัดระเบียบ  และขึ้นทะเบียนกลุ่มอาชีพและองค์กรต่าง ๆ  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจ  หรือเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  งานสุขาภิบาลโรงงาน  งานชีวอนามัย  งานฌาปนกิจ  อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน  งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข  งานฝึกอบรมศึกษาดูงาน  งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข  งานประเมินผล   งานด้านสุขศึกษา  งานอนามัยโรงเรียน  งานอนามัยแม่และเด็ก  งานวางแผนครอบครัว  งานสาธารณสุขมูลฐาน  งานโภชนาการ (บริโภคปลอดภัย(อาหาร) / อุปโภค-บริโภค)  งานสุขภาพจิต  กองทุนหลักประกันสุขภาพองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สวัสดิการสุขภาพ   ป้องกันและสร้างภูมิคุ้มกันโรค  งานควบคุมแมลงและพาหะนำโรค  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด    งานให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานที่  งานวางแผนและการจัดการ  ให้การรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วยให้สอดคล้องกับคำสั่งการรักษาของแพทย์  งานวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผน  งานสนับสนุนแพทย์เกี่ยวกับการตรวจ วินิจฉัย และให้บริการรักษาพยาบาล   งานท่องเที่ยวสิ่งแวดล้อม  การขยายของพื้นที่ปลูกป่า  งานเครือข่ายป่าชุมชน  งานอนุรักษ์พันธุ์ปลาพื้นเมือง  งานลุ่มน้ำกก / ลุ่มน้ำกรณ์ / ลุ่มน้ำโขง  งานควบคุมตลาดและสินค้าท้องถิ่น  ควบคุมมลพิษทางอากาศ    โครงการบ้านน่าอยู่โครงการสภาหมู่บ้าน  โครงการสภาสตรีตำบลแม่กรณ์  บ้านท้องถิ่นไทย  งานประจำปี (งานประเพณีแห่ซุ้มกะหลก ฯลฯ)    หนึ่งหมู่บ้าน หนึ่งโรงแยกขยะ  งานช่วยเหลืออุบัติเหตุ และผู้ป่วยฉุกเฉิน  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    งานรักษาความสงบเรียบร้อย    งาน อปพร.อบต.แม่กรณ์  และอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

7.  งานการเกษตร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  และวิจัยถึงปัญหาทางการเกษตร  กำหนดนโยบายวางแผนงาน  และดำเนินงานวิชาการเกษตรตามแผน การวัดและประเมินผลการดำเนินงานการเกษตร กำหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศก์ ควบคุม ติดตามผลและประเมินด้านการเกษตร งานจัดสอนและอบรมด้านวิชาการเกษตร  จัดประชุม  ดำเนินการเผยแพร่กิจการการเกษตร  ให้คำปรึกษาข้อเสนอแนะ และแนะแนววิชาการเกษตร  งานวิชาการเกษตร  และเทคโนโลยีทางการเกษตร  งานส่งเสริมและปรับปรุงขยายพันธุ์พืช  งานป้องกันและรักษาโรคและศัตรูพืช  งานเพาะชำและปุ๋ย  งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์การเกษตร   งานส่งเสริมบรรจุภัณฑ์การเกษตรและร้านค้าสาธิตการเกษตร   งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตร  และปฏิบัติหน้าที่อื่น  ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

1.2  วัตถุประสงค์

1.  เพื่อให้การบริหารงานบุคคลภายในองค์กร   มีการพัฒนาความรู้  ความสามารถของพนักงานส่วนตำบล  ทำให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

2.  เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไป เรื่องของงานธุรการ  งานสารบรรณ  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการติดต่อสื่อสาร  ทั้งภายในและภายนอกให้สำเร็จลุล่วงทันตามเวลา

3.  เพื่อให้การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบลและการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ เป็นไปตามยุทธศาสตร์ที่กำหนดไว้ ครอบคลุมภารกิจหน้าที่ ตามความต้องการของประชาชนตามยุทธศาสตร์จังหวัด และตามนโยบายของรัฐบาล  การบริหารงบประมาณปฏิบัติถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2541  และแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2 และ 3) พ.ศ.  2543

4.  เพื่อให้คำปรึกษาและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ประชาชนทั่วไปได้มีความรู้ มีความเข้าใจอันดี ในการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน รวมทั้ง การดำเนินการสอบสวนในคดีเพ่ง คดีอาญา  และคดีทางปกครอง ที่เกี่ยวกับเจ้าหน้าที่และพนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  และไม่ขาดอายุความ

5.  เพื่อเป็นการให้ความช่วยเหลือประชาชนในเขตพื้นที่ตำบลแม่กรณ์  ที่ได้รับความเดือดร้อน  และกลุ่มอาชีพต่าง ๆ  รวมถึงผู้ด้อยโอกาสทางสังคมต่าง  ๆ  

6.  เพื่อเป็นการส่งเสริม  การให้คำปรึกษาหารือแก่เกษตรกร ในเขตพื้นที่ตำบลแม่กรณ์ในเรื่องของการให้ความช่วยเหลือทางการเกษตรแก่เกษตรกร  รวมถึงปัญหาต่าง  ๆ 

7.  เพื่อเป็นการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมถึงภัยภัยธรรมชาติต่าง  ๆ แผนการป้องกันที่สามารถปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  งานบริการประชาชนในกิจการสาธารณะประโยชน์
2.  ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมการควบคุมในระดับหน่วยงานย่อย

2.1  สภาพแวดล้อมภายใน

สำนักปลัด  ได้วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในสภาพแวดล้อมภายในที่มีผลกระทบต่อการควบคุม  โดยวิเคราะห์จาก  ภารกิจงานประจำ  ตามคำสั่งแบ่งงานและประสิทธิภาพของบุคลากรที่มีผลกระทบต่อการควบคุม  ดังนี้

2.1.1  ภารกิจงานประจำตามคำสั่งแบ่งงาน  พบว่า
  
1.  งานบริหารงานทั่วไป  พบว่าการปฏิบัติงานงานของงานบริหารงานทั่วไป  เรื่อ  งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ  และนำเรื่องเสนอผู้บริหาร

2. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  พบว่างานด้านสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน มีการจัดเก็บข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน

3.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พบว่า  ยังขาดวัสดุ อุปกรณ์มีไม่เพียงพอ  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติไม่มีความรู้ ทักษะในการปฏิบัติหน้าที่ 
การประเมินความเสี่ยง


ภารกิจงานประจำ  ตามคำสั่งแบ่งงานการปฏิบัติงานในภารกิจเรื่อง  งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ  เรื่องเสนอผู้บริหาร  เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารหรือหนังสือทางราชการ โดยเฉพาะหนัง
สือที่มีระดับความเร่งด่วน   ทำให้ไม่ได้จัดส่งหนังสือหรือเอกสารทางราชการ  ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานได้ทันท่วงที ทำให้การรายงานหรือการปฏิบัติงานเกิดความล่าช้า 


ภารกิจงานประจำ  ตามคำสั่งแบ่งงานการปฏิบัติงานในภารกิจเรื่อง  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  มีการจัดเก็บข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน เนื่องจากยังขาดความร่วมมือของประชาชนในพื้นที่ตำบลแม่กรณ์  ที่ไม่ให้ข้อมูลที่เป็นจริง  ทำให้ข้อมูลที่ได้รับเป็นข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง  ทำให้การจัดการหรือการวางแผนในด้านของสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน ไม่ตรงตามความต้องการของประชาชนโดยแท้จริง  


ภารกิจงานประจำ ตามคำสั่งแบ่งงานการปฏิบัติงานในภารกิจเรื่อง งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   วัสดุ อุปกรณ์ไม่เพียงพอ  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติไม่มีความรู้ ทักษะในการปฏิบัติหน้าที่ ไม่ทราบถึงบทบาทหน้าที่  ที่ต้องปฏิบัติด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือ  และไม่เข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการรายงานเกี่ยวกับสาธารณภัยต่าง ๆ ให้กับทางอำเภอเมืองเชียงราย และหรือของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ทำให้อำเภอเมืองเชียงรายและหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไม่สามารถเข้ามาให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ในเขตพื้นที่ตำบลแม่กรณ์ได้อย่างทันท่วงที
2.1.2  ประสิทธิภาพของบุคลากร  


ผู้รับผิดชอบการจัดทำงานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ  เรื่องเสนอผู้บริหาร  เจ้าหน้าที่ของสำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  ได้รับเอกสารหรือหนังสือทางราชการ โดยเฉพาะหนัง
สือที่มีระดับความเร่งด่วน   ทำให้ไม่ได้จัดส่งหนังสือหรือเอกสารทางราชการ  ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานได้ทันท่วงที  ทำให้การรายงานหรือการปฏิบัติงานเกิดความล่าช้า 


ผู้รับผิดชอบงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   มีการจัดเก็บข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน  เนื่องจากยังขาดความร่วมมือของประชาชนในพื้นที่ตำบลแม่กรณ์  ที่ไม่ให้ข้อมูลที่เป็นจริง  ทำให้ข้อมูลที่ได้รับเป็นข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง  ทำให้การจัดการหรือการวางแผนในด้านของงานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน ไม่ตรงตามความต้องการของประชาชนโดยแท้จริง  


ผู้รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   ไม่มีความรู้ ทักษะในการปฏิบัติหน้าที่ ไม่ทราบถึงบทบาทหน้าที่  ที่ต้องปฏิบัติด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือ  และไม่เข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการรายงานเกี่ยวกับสาธารณภัยต่าง ๆ ให้กับทางอำเภอเมืองเชียงราย และหรือของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทำให้อำเภอเมืองเชียงรายและหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไม่สามารถเข้ามาให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ในเขตพื้นที่ตำบลแม่กรณ์ได้อย่างทันท่วงที

2.2  สภาพแวดล้อมภายนอก

ประเมินจากสภาพแวดล้อมภายนอก  ที่มีผลกระทบต่อการควบคุม  โดยประเมินจากความเสี่ยงจากภัยธรรมชาติ  ช่วงฤดูฝน  มีมรสุม  พายุพัดเข้ามา  ทำให้เกิดน้ำป่าไหลหลากและน้ำท่วม  มีพายุลูกเห็บ  ทำไห้ประชาชนได้รับความเดือดร้อนและประชาชนได้รับความเสียหาย  จำนวนมาก

การประเมินความเสี่ยง   ที่เกิดจากภัยธรรมชาติ  โดยเฉพาะช่วงฤดูฝน  มีมรสุมพายุพัดเข้ามาทำให้เกิดน้ำป่าไหลหลากและน้ำท่วม  และมีพายุลูกเห็บ  ทำให้ประชาชนได้รับความเดือดร้อนและบ้านเรือนได้รับความเสียหายจำนวนมาก  เป็นจุดอ่อนหรือความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญ  ที่ต้องวางแผนกำหนดกิจกรรมควบคุม
3.  ความเสี่ยงที่สำคัญ และข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมการควบคุม  


3.1  ความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญ


วิเคราะห์ความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญ  โดยประเมินจากสภาพแวดล้อมภายใน  ภารกิจงานประจำและสภาพแวดล้อมภายนอก  ค้นพบความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญ  ดังต่อไปนี้


3.1.1 กิจกรรมงานบริหารงานทั่วไป  ด้านงานธุรการและงานสารบรรณ  องค์การบริหารส่วนตำบล 
แม่กรณ์  เป็นความเสี่ยงเกิดจาก



1.  งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ  เรื่องเสนอผู้บริหาร  เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารหรือหนังสือทางราชการ โดยเฉพาะหนังสือที่มีระดับความเร่งด่วน   ทำให้ไม่ได้จัดส่งหนังสือหรือเอกสารทางราชการ  ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานได้ทันท่วงที ทำให้การรายงานหรือการปฏิบัติงานเกิดความล่าช้า  ทำให้ราชการเสียหาย


3.1.2  กิจกรรมงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   ด้านการจัดเก็บข้อมูล  องค์การบริหารส่วนตำบล
แม่กรณ์  เป็นความเสี่ยงเกิดจาก



1.  การจัดเก็บข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน  เนื่องจากยังขาดความร่วมมือของประชาชนในพื้นที่ตำบลแม่กรณ์  ที่ไม่ให้ข้อมูลที่เป็นจริง  ทำให้ข้อมูลที่ได้รับเป็นข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง  ทำให้การจัดการหรือการวางแผนในด้านของงานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน ไม่ตรงตามความต้องการของประชาชนโดยแท้จริง  


3.1.3  กิจกรรมงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   ด้านการให้ความช่วยเหลือประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  เป็นความเสี่ยงเกิดจาก



1.  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ไม่มีความรู้  ทักษะในการปฏิบัติหน้าที่  ไม่ทราบถึงบทบาทหน้าที่  ที่ต้องปฏิบัติด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือ  และไม่เข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการรายงานเกี่ยวกับสาธารณภัยต่าง ๆ ให้กับทางอำเภอเมืองเชียงราย และหรือของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทำให้อำเภอเมืองเชียงรายและหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไม่สามารถเข้ามาให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ในเขตพื้นที่ตำบลแม่กรณ์ได้อย่างทันท่วงที



2.  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ์  ที่ใช้ช่วยเหลือผู้ประสบภัยมีไม่เพียงพอ  ทำให้การเข้าไปให้ความช่วยเหลือเกิดความล่าช้า  

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ ได้มีการวิเคราะห์ ประเมินระบบการควบคุมภายในของสำนักปลัด  โดยประเมินจากสภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอก  เพื่อทราบข้อมูลพื้นฐานหรือข้อมูลทั่วไป ของการควบคุมที่มีอยู่แล้วทั้งหมด เพื่อวิเคราะห์ถึงจุดอ่อนหรือความเสี่ยง ที่ทำให้สำนักปลัดไม่สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในเพื่อนำ  “ ความเสี่ยง ”  ที่ตรวจพบมาบริหารจัดการหรือเรียกว่า  “ การบริหารความเสี่ยง ”  เพื่อให้เกิดการบริหารจัดการที่ดี  ดังต่อไปนี้

ความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญ
 โครงสร้างตามคำสั่งแบ่งงานของสำนักปลัด  ซึ่งแบ่งโครงสร้างเป็น  7  งาน  โดยวิเคราะห์ประเมินจากเนื้องาน  การปฏิบัติงาน  การกำหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ปรากฏว่า  สำนักปลัด  มีระบบการควบคุมภายใน  เป็นไปตามระเบียบ  แต่ยังมีจุดอ่อนหรือความเสี่ยงดังนี้

ความเสี่ยงด้านการบริหารงานทั่วไป  เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารหรือหนังสือทางราชการ โดยเฉพาะหนังสือที่มีระดับความเร่งด่วน   ทำให้ไม่ได้จัดส่งหนังสือหรือเอกสารทางราชการ  ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานได้ทันท่วงที  ทำให้การรายงานหรือการปฏิบัติงานเกิดความล่าช้า  ทำให้ราชการเสียหาย  เป็นความเสี่ยงที่เกิดจาก  สภาพแวดล้อมภายใน  เรื่อง  “  ประสิทธิภาพของบุคลากร  ”  โดยเฉพาะหนังสือหรือเอกสารสำคัญที่กำหนดระยะเวลา  เช่น  รายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม  พรบ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540

3.2  กิจกรรมควบคุม


3.2.1  กิจกรรมด้านงานบริหารงานทั่วไป  เกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณได้กำหนดกิจกรรมการควบคุมขึ้น  ดังนี้



1.  ประชุมชี้แจง  ซักซ้อมความเข้าใจ  เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณเป็นประจำทุกเดือน



2.  จัดส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม  ตามสถาบันต่าง  ๆ  ที่จัดฝึกอบรม


3.2.2  กิจกรรมด้านงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   เกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บข้อมูล  ได้กำหนดกิจกรรมการควบคุมขึ้น  ดังนี้



1.  มีการจัดคณะเจ้าหน้าที่ออกสำรวจข้อมูลของประชาชนภายในเขตพื้นที่ตำบลแม่กรณ์  



2.  มีการวางแผนการปฏิบัติงานด้านสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน


3.2.3  กิจกรรมด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   เกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือประชาชน ได้กำหนดกิจกรรมการควบคุมขึ้น  ดังนี้



1.  กรณีเกิดภัยธรรมชาติ  เช่น  มลภาวะเป็นพิษ  ลมกรรโชกแรง  เพลิงไหม้บ้านพักอาศัย  ไฟป่า  น้ำท่วมลมมรสุม  พายุลูกเห็บ  ฯลฯ  ซึ่งเป็นภัยธรรมชาติที่เกิดขึ้น  ในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  ซึ่งประชาชนได้รับความเดือดร้อน



1.1  ปรับปรุงแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ให้มีความชัดเจน  แนวทางการปฏิบัติให้มีความรัดกุม  ทั้งก่อนเกิดภัย  ขณะเกิดภัย  และหลังเกิดภัย  



1.2  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่อยู่เวร  เฝ้าระวังเหตุและรับเรื่องราวร้องทุกข์  จากประชาชนกรณีเกิดภัยพิบัติต่าง  ๆ  ตลอด  24  ชั่วโมง



1.3  ประชาสัมพันธ์และเร่งรัดการฝึกอบรม  ให้ความรู้แก่ประชาชนในพื้นที่เสี่ยงภัย  และให้ผู้ใหญ่บ้านและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  ตลอดจนสมาชิก  อปพร.ของแต่ละหมู่บ้าน  แงเตือนระวังติดตามสถานการณ์  เพื่อให้ประชาชนได้รับการช่วยเหลือฟื้นฟู  ได้ทันเหตุการณ์



1.4  ประสานหน่วยงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ  จังหวัด  และหน่วยป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  อปท.ใกล้เคียง  รวมทั้งประสานกำนัน  ผู้ใหญ่บ้าน  เพื่อแจ้งเตือนประชาชนได้ทันท่วงทีเมื่อมีสาธารณภัยเกิดขึ้น  ทางหอกระจายข่าว  ได้อย่างทันท่วงที  เมื่อคาดว่าจะเกิดน้ำป่าไหลหลาก  เพื่อให้ประชาชนในหมู่บ้านอพยพไปยังสถานที่ปลอดภัยตามแผนที่กำหนดไว้  เพื่อให้ประชาชนสามารถช่วยเหลือตนเองได้  เมื่อเกิดเหตุการณ์ขึ้น



2.  กรณีบุคลากรขาดความรู้  ทักษะในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/ภัยธรรมชาติ  ทำให้ช่วยเหลือประชาชนล่าช้า




2.1  การดำเนินการฝึกอบรม  เพิ่มสมาชิกอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  (อปพร.)  เพื่อเป็นกำลังหลักในแต่ละหมู่บ้าน/ตำบล  ในการปฏิบัติให้การช่วยเหลือประชาชนได้อย่างทันท่วงที  เมื่อเกิดสาธารณภัยเกิดขึ้นในพื้นที่




2.2  พัฒนาเจ้าหน้าที่  โดยการเข้าร่วมฝึกอบรมอย่างต่อเนื่อง  และฝึกทักษะวิธีช่วยเหลือประชาชน  เพื่อเพิ่มพูนความรู้  ความชำนาญ  รวมทั้งการตัดสิ้นใจในกรณีเกิดภัยพิบัติต่าง  ๆ




2.3  ดำเนินการตามมาตรการนโยบายและแนวทางปฏิบัติ  ที่กระทรวงมหาดไทย  ได้สั่งการไว้  ทั้งระยะก่อนเกิดภัย  ขณะเกิดภัย  และหลังเกิดภัย  อย่างเคร่งครัด



3.  กรณีขาด  เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ์  ที่ใช้สำหรับให้ความช่วยเหลือประชาชน  เมื่อเกิดสาธารณะภัยต่าง ๆ  นั้น  ควรมีการสำรวจ  เครื่องมือ  เครื่องใช้  และนำมาจัดทำแผนพัสดุ  
4.  สารสนเทศและการติดต่อสื่อสาร

4.1  สำรวจข้อมูลข่าวสารจากระบบอินเตอร์เน็ต  วิทยุ  โทรทัศน์  โทรสาร  มาช่วยในการติดตามข้อมูลข่าวสาร  เฝ้าระวัง  ระวังภัย  ล่วงหน้า  ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ประชาชน  ทางแผ่นพับ  วิทยุท้องถิ่น  หอกระจายข่าว  รวมทั้งไซเรนแบบมือหมุน  เพื่อให้ประชาชนรับรู่ข้อมูลข่าวสาร  และภัยต่าง ๆ  ทันเหตุการณ์

4.2  การประสานงานภายในและภายนอกสำนักปลัด


1.  การประสานงานภายในสำนักปลัด  และทุกส่วนขององค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  โดยเฉพาะส่วนการคลัง  เพื่อประสานด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือประชาชน  ตามแผนการใช้จ่ายเงินป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือประชาชนทันท่วงที  รวมทั้งการตั้งงบประมาณตามโครงการฝึกอบรมประชาชน  ตามโครงการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่าง  ๆ  


2.  การประสานงานภายนอก  ประสานหน่วยป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
เช่น  อำเภอ  จังหวัด  และหน่วยป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  อปท.ใกล้เคียง  การประสานกำนัน  ผู้ใหญ่บ้าน  รวมทั้งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน  เข้ามามีส่วนร่วม  ในการป้องกันภัยธรรมชาติ/สาธารณภัยต่าง  ๆ  ตลอดจนแจ้งประชาชนเข้ามารับการฝึกอบรม  เพื่อสามารถช่วยเหลือตนเอง  ในการดูแลและรักษาชีวิตและทรัพย์สิน
ใช้แบบทดสอบ เป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผล เพื่อสอบทานการปฏิบัติงาน โดยปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  หัวหน้าหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ เพื่อให้งานในส่วนของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  สำเร็จลุล่วงทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผล
5.  วิธีการติดตามประเมินผล

ปรับปรุงแบบสอบทาน  และรายงานต่าง  ๆ  เป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผล  เพื่อสอบทานการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  โดยกำหนดให้คณะทำงานในการติดตามและประเมินผลของสำนักปลัด  ติดตามประเมินผลแล้ว  รายงานผลการดำเนินการ  ต่อปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  ทุกวันที่  25  ของเดือน  เพื่อปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  รายงานในที่ประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  เป็นประจำทุกเดือน (ตามคำสั่งที่คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์กำหนด)  รวมทั้ง  จัดทำรายงานผลความคืบหน้าการจัดวางระบบควบคุมภายในของสำนักปลัด เสนอ  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  ภายใน  4  วัน  ก่อนวันสิ้นสุดไตรมาสทุกไตรมาส  แล้วรายงานผลความคืบหน้าแจ้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน  องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  ต่อไป
6.  ผู้รับผิดชอบประเมินผล

ตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในและประเมินผลการควบคุภายในของ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์  ได้แก่
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