
 

๑ 

 

มาตรการป้องกันและลดความเสี่ยงในการเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ในกระบวนงาน การขอมีหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

 
๑.มาตรการ การแต่งตั้งคณะท างานการรับรองความรู้ความสามารถ 

ล าดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาความเสี่ยงในการเกิดการทุจริต 
แนวทางการแก้ไขปัญหาความเสี่ยงในการ

เกิดการทุจริต 
ผู้รับผิดชอบ 

๑.  รับค ำขอและตรวจสอบควำมครบถ้วนของ
เอกสำร 
 

- เอกสำรไม่ครบถ้วน ไม่รับรองส ำเนำ
ถูกต้องและกำรละเลย เพิกเฉยของ
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 

- แต่งตั้ งคณะท ำงำนกำรรับรองควำมรู้
ควำมสำมำรถ 
- ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำน โดยผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น
และจัดเอกสำรเช็คลิสต์เพ่ือตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำร 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/
หัวหน้ำฝ่ำยประเมินและรับรอง
ควำมรู้ควำมสำมำรถ 

๒.  เก็บค่ำธรรมเนียมกำรประเมินเพ่ือขอออก
หนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 
 

- เจ้ำหน้ำที่รับเงินแต่ไม่ด ำเนินกำร
ออกใบเสร็จค่ำธรรมเนียม 

- แต่งตั้ งคณะท ำงำนกำรรับรองควำมรู้
ควำมสำมำรถ 
- ให้ผู้ยื่นประเมินแสดงใบเสร็จรับเงินเพ่ือ
ออกใบรับเรื่อง และก ำหนดวันเข้ำรับกำร
ประเมิน 
- เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียม 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/
หัวหน้ำฝ่ำยประเมินและรับรอง
ควำมรู้ควำมสำมำรถ 

๓.  ออกใบรับเรื่องและออกบัตรประจ ำตัว   
ผู้ เข้ ำรับ กำรป ระ เมิ น พ ร้อมก ำหน ด        
วันประเมิน 

- - เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/
หัวหน้ำฝ่ำยประเมินและรับรอง
ควำมรู้ควำมสำมำรถ 



 

๒ 

 

๒.มาตรการ การเผยแพร่รายละเอียดและขั้นตอนการด าเนินงานกระบวนงานการขอมีหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 

ล าดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาความเสี่ยงในการเกิดการทุจริต 
แนวทางการแก้ไขปัญหาความเสี่ยงในการ

เกิดการทุจริต 
ผู้รับผิดชอบ 

๑.  ชี้ แจงรำยละเอียดกำรด ำเนิน งำนให้       
ผู้ขอหนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 

- กำรละเลย เพิกเฉยของเจ้ำหน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำนไม่ชี้แจงรำยละเอียดกำรขอ
มีหนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 
เช่น กำรยื่นเอกสำรกำรประเมิน กำร
นัดวันประเมิน กำรเตรียมตัวเข้ำรับกำร
ประเมิน และกำรเลื่อนวันประเมิน 

- จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ขั้นตอนกำรยื่นขอมี
หนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถลงเว็บไซต์
ส ำนักงำนพัฒนำฝีมือแรงงำนอุทัยธำนี 
- จัดอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำนกระบวนกำร
กำรขอมีหนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 
เ พ่ื อ ให้ เจ้ ำ ห น้ ำ ที่ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง ำ น เข้ ำ ใจ
กระบวนกำรด ำเนินงำนและลดควำมเสี่ยงใน
กำรเกิดกำรทุจริต 
- เผยแพร่คู่มือส ำหรับประชำชนในกำรขอมี
หนังสือรับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ ตำม
พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.
๒๕๕๘ ณ ที่ตั้งส ำนักงำนพัฒนำฝีมือแรงงำน
อุทัยธำนีและเว็บไซต์ส ำนักงำนพัฒนำฝีมือ
แรงงำนอุทัยธำนี 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/
หัวหน้ำฝ่ำยประเมินและรับรอง
ควำมรู้ควำมสำมำรถ 

 

 



 

๓ 

 

๓. มาตรการ การป้องกันการเอื้อประโยชน์ให้แก่ญาติพ่ีน้อง พรรคพวก เพื่อนฝูงหรือผู้มีบุญคุณที่เข้ามาประเมิน 

ล าดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาความเสี่ยงในการเกิดการทุจริต 
แนวทางการแก้ไขปัญหาความเสี่ยงในการ

เกิดการทุจริต 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. จัดเอกสำรกำรประเมินให้ผู้ประเมิน 
 

- เอกสำรผู้เข้ำประเมินสูญหำย - เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมครบถ้วนของ
เอกสำรก่อนส่งมอบให้ผู้ประเมิน 
- ผู้ประเมินตรวจสอบเอกสำรก่อนกำร
ประเมิน 

เจ้ ำหน้ ำที่ ฝ่ ำยประเมินและ
รับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ/   
ผู้ประเมิน 

๒. จัดสถำนที่ในกำรประเมิน 
 

- - เจ้ ำหน้ ำที่ ฝ่ ำยประเมินและ
รับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 

๓. ด ำเนินกำรประเมิน 
 

- เรียกรับผลประโยชน์ หรือรับสินบน
หรือของขวัญ เพ่ือเอ้ือประโยชน์ให้แก่
บุ ค ค ล ที่ ม ำ ป ร ะ เ มิ น ค ว ำ ม รู้
ควำมสำมำรถ 

- จัดให้มีผู้สังเกตกำรณ์หรือเจ้ำหน้ำที่ร่วม
รับ ฟั งและสั งเกตกำรณ์ ในขณ ะที่ มี ก ำร
ประเมิน 
 

เจ้ ำหน้ ำที่ ฝ่ ำยประเมินและ
รับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ
หรือเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนพัฒนำ
ฝีมือแรงงำนอุทัยธำนี 

๔. สรุปกำรประเมินและออกหนังสือรับรอง 
 

- ปลอมแปลงเอกสำรสรุปผลกำร
ประเมินหรือกระท ำกำรใดๆ อันเป็น
เท็จ เพ่ือเอ้ือประโยชน์ให้แก่ญำติพ่ีน้อง 
พรรคพวก เพ่ือนฝูงหรือผู้มีบุญคุณที่
เข้ำมำประเมิน 

- หัวหน้ำฝ่ำยประเมินและรับรองควำมรู้
ควำมสำมำรถตรวจสอบสรุปผลกำรประเมิน
และกำรออกหนังสือรับรอง ก่อนเสนอให้นำย
ทะเบียนลงนำมในประกำศและหนังสือรับรอง
ทุกครั้ง 

หัวหน้ำฝ่ำยประเมินและรับรอง
ควำมรู้ควำมสำมำรถ 

 

 



 

๔ 

 

ล าดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาความเสี่ยงในการเกิดการทุจริต 
แนวทางการแก้ไขปัญหาความเสี่ยงในการ

เกิดการทุจริต 
ผู้รับผิดชอบ 

๕. เสนอนำยทะเบียน - ปลอมแปลงเอกสำรสรุปผลกำร
ประเมินหรือกระท ำกำรใดๆ อันเป็น
เท็จ เพ่ือเอ้ือประโยชน์ให้แก่ญำติพ่ีน้อง 
พรรคพวก เพ่ือนฝูงหรือผู้มีบุญคุณที่
เข้ำมำประเมิน 

- ส่งเอกสำรผู้เข้ำรับกำรประเมินทุกคนให้
นำยทะเบียนตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนลง
นำมในประกำศและหนังสือรับรอง 

หัวหน้ำฝ่ำยประเมินและรับรอง
ควำมรู้ ค วำมสำมำรถ/น ำย
ทะเบียน 

๖. น ำส่งผลกำรประเมินให้ผู้ยื่นค ำขอ - - 
 

เจ้ ำหน้ ำที่ ฝ่ ำยประเมินและ
รับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 

๗. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอกรม
พัฒนำฝีมือแรงงำน 
 

- - เจ้ ำหน้ ำที่ ฝ่ ำยประเมินและ
รับรองควำมรู้ควำมสำมำรถ 

 


