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มีหน้าที่ 
 1. รับผิดชอบงานด้านธุรการ 
 2. จัดท าฎีกาเบิก-จ่าย  
 3. งานทะเบียนคุมงบประมาณ  
 4. ควบคุมทะเบียน  
 5. จัดท าสรุปการรับ - ส่ง หนังสือ 

(ว่าง) 
พนักงานจ้างท่ัวไป 

มีหน้าที่ 
 1. รับผิดชอบงานด้านธุรการ 
 2. จัดท าฎีกาเบิก-จ่าย  
 3. งานทะเบียนคุมงบประมาณ  
 4. ควบคุมทะเบียน  
 5. จัดท าสรุปการรับ - ส่ง หนังสือ 

มีหน้าที่ 
 1. ควบคุมและรับผิดชอบการบริหารงาน  
 2. ประเมินความเสี่ยงสรุปวิเคราะห์ความเสี่ยง  
 3. จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี  
 4. จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว  
 5. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน  
 6. จัดท ากระดาษท าการ ในประเด็นที่ตรวจสอบ     
     ตามแผนการตรวจสอบ  
 7. จัดท ารายงานเกี่ยวกับกระบวนการตรวจสอบ   
 8. ควบคุมและออกแบบการตรวจสอบ  
 9. สรุปผลการตรวจสอบประจ าปี  
 10. ศึกษาวิเคราะห์ การจัดท าคู่มือ  
 11. ฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาแนะน า  
 12. ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ  
 13. ควบคุมให้มี จัดท าข้อมูลสารสนเทศ  
 14. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  
 15. เป็นเลขานุการการประเมินผลการควบคุม ภายใน 
  16.จัดท าการบริหารความเสี่ยง 

มีหน้าที่ 
1. ประเมินความเสี่ยง สรุปผลวิเคราะห์  
    ความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยงใน  
    ประเด็นที่ท าการตรวจสอบ  
2. จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี  
3. จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว  
4. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน  
5. จัดท ากระดาษท าการ ในประเด็นที่  
    ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ  
6. ตรวจสอบการจัดท าฎีกา  
7. เป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ  
8. จัดท ารายงานควบคุมภายใน 
 


