
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู มือการปฏิบัติงานของกลุมตรวจสอบภายใน ไดดำเนินการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนวทาง                 

ในการปฏิบัติงาน และควบคุมการดำเนินงานของกลุมตรวจสอบภายใน ซ่ึงสามารถนำหลักการปฏิบัติงาน

ไปใชในการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สงเสริมใหระบบการตรวจสอบภายใน    

ของกรมพัฒนาฝมือแรงงานเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ 

 

 

 

  

 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

กนัยายน 2564 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมตรวจสอบภายใน เปนหนวยงานในสังกัดกรมพัฒนาฝมือแรงงาน กระทรวงแรงงานตั้งอยู

ท่ีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร          

มีอัตรากำลัง รวม ๑5 คน จำแนกเปน ขาราชการ 6 คน และพนักงานราชการ 7 คน 

ลูกจางกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน 2 คน 

หนาท่ี 

กลุมตรวจสอบภายในมีหนาท่ีหลักในการตรวจสอบการดำเนินการภายในกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

และสนับสนุนการปฏิบัติงานของกรม รับผิดชอบงานข้ึนตรงตออธิบดี โดยมีอำนาจหนาท่ีดังตอไปนี้ 

     ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบดานการบริหารการเงิน และการบัญชีของกรม 

     2. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย  

วัตถุประสงคในการดำเนินงาน 

 ๑. เพ่ือใหบริการตอผูบริหารใหเกิดความม่ันใจวาการดำเนินงานขององคกร สามารถบรรลุวัตถุประสงคและ

เปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลภายใตคาใชจายและการบริหารความเสี่ยงท่ีเหมาะสม 

 ๒. เพ่ือเพ่ิมมูลคาและปรับปรุงการดำเนินงานขององคกร 

 ๓. เพ่ือใหบริการดานคำปรึกษา 

 ๔. เพ่ือใหการตรวจสอบภายในไดรับการประกันคุณภาพเปนไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑการปฏิบัติการ

ตรวจสอบภายใน สำหรับหนวยงานของรัฐ 



      

     กลุมตรวจสอบภายใน ไดกำหนดกิจกรรมหลักในการดำเนินงานดานการตรวจสอบภายใน                

และการใหคำปรึกษา จำนวน ๕ กิจกรรมไดแก 

 ๑. การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบและจัดทำแผนการตรวจสอบประจำป 

แผนการตรวจสอบระยะยาว นำเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

 ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปดวยเทคนิค และวิธีการตรวจสอบท่ี

ยอมรับโดยท่ัวไป โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพของระบบควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ และความสำคัญของ

เรื่องท่ีตรวจสอบ 

 ๓. การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติงานรวมท้ังเสนอแนะวิธีการหรือ

มาตรการในการปรับปรุงแกไข เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด

เสนอตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ และแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของตามท่ีกฎหมายกำหนด 

 ๔. การติดตามผลการตรวจสอบการปฏิบัติตามขอเสนอแนะและใหคำปรึกษาแกผูบริหารของ       

หนวยรับตรวจ เพ่ือใหการปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจถูกตองตามท่ีผูตรวจสอบภายในเสนอแนะ 

 5. การจัดทำกฎบัตร โดยทบทวนกฎบัตรเพ่ือปรับปรุงใหสอดคลองกับภารกิจขององคกรและ

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เสนออธิบดีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบและเผยแพรใหหนวยงานภายใน     

ของสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     กลุมตรวจสอบภายใน ไดกำหนดกิจกรรมดานการบริหารงานท่ัวไป เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจ 

ดังนี ้

       ๑. การดำเนินกิจกรรมดานงานธุรการไดแก การรับ – สงหนังสือ การตอบโตหนังสือ การเก็บรักษาและ

คนหาเอกสาร การพิมพหนังสือราชการ การบริหารงานบุคคล 

       2. การดำเนินกิจกรรมดานงานพัสดุ ไดแก การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภายในหนวยงาน 

       3. การดำเนินกิจกรรมดานการเงินและบัญชี ไดแก การจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป          

การควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ การเบิกจายเงินงบประมาณและการรายงานการใชจายเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายตรวจสอบ งานบริหารทั่วไป 



 

 

 

 

 

 

 
 

การ
ประเมิน

ความเสี่ยง
เพ่ือการ

วาง
แผนการ
ตรวจสอบ 

๑.๑ การประเมินความเส่ียง 
      ๑.๑.๑ ระบุปจจัยความเสี่ยงท่ีครอบคลุมภารกิจสวนราชการ ดานการดำเนินงาน           
ดานการเงิน และการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
      ๑.๒.๒ ระบุปจจัยเสี่ยงท้ังระดับหนวยงานและระดับกิจกรรม 
      ๑.๑.๓ วิเคราะหและจัดลำดับความเสี่ยง 
      ๑.๑.๔ จัดทำบัญชีรายการความเสี่ยง  

๑.๒ การนำผลการประเมินความเส่ียงไปใชเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  
      โดยมีการจัดลำดับความสำคัญกอนหลังของหนวยงาน หรือกิจกรรมท่ีจะทำการตรวจสอบได
สอดคลองกับเปาหมายของสวนราชการ 

๑.๓ การปรับหรือทบทวนปจจัยเส่ียง และเกณฑความเส่ียงใหสอดคลองกับสภาวการณ       
ท่ีเปล่ียนแปลง 

๑.๔ การพัฒนาการประเมินความเส่ียง ดังนี้ 
      1.4.1 การจัดทำขอตกลงในการกำหนดเกณฑความเสี่ยงรวมกันของบุคลากรในองคกร    
กับหนวยงานตรวจสอบภายใน 
      1.4.2 การนำแนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงของสวนราชการ รวมถึงระดับความเสี่ยง
ท่ียอมรับไดในแตละกิจกรรม หรือหนวยงานมาใชในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผน         
การตรวจสอบหรือหารือรวมกับหัวหนาสวนราชการ และผูปฏิบัติงานของสวนราชการในการใช
ดุลพินิจในการระบุความเสี่ยง 

๑.๕ การจัดทำแผนการตรวจสอบประจำป ดังนี้ 
     1.5.1 มีองคประกอบครบถวน โดยตองครอบคลุมลักษณะงานใหความเชื่อม่ัน และงานการ
ใหคำปรึกษา ซ่ึงประกอบดวย 1) วัตถุประสงคการตรวจสอบ  2) ขอบเขตการตรวจสอบ 
3) ผูรับผิดชอบ 4) งบประมาณ  
     1.5.2 การเสนอแผนการตรวจสอบประจำปใหหัวหนาสวนราชการอนุมัติภายในเดือน
กันยายนของทุกป 
     1.5.3 การวางแผนการตรวจสอบระยะยาวครอบคลุมหนวยรับตรวจ กิจกรรม (Audit 
Universe) และไมเกิน 5 ป 
     1.5.4 การวางแผนการตรวจสอบสอดคลองกับขอมูลขาวสาร นโยบาย ความคิดเห็น       
ของหัวหนาสวนราชการ 
     1.5.5 การวางแผนการตรวจสอบท่ีครอบคลุมประเภทงานใหความเชื่อม่ัน ไดแก 
              1.5.5.1 การตรวจสอบทางการเงิน 
              1.5.5.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
              1.5.5.3 การตรวจสอบการดำเนินงาน 
               

ฝายตรวจสอบ 



 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
การ

ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำป มีข้ันตอนการดำเนินการดงันี้ 

2.1 การจัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 
      2.1.1 การจัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบใหมีรายละเอียดครบถวนทุกภารกิจงานตรวจสอบ
ตามแผนการตรวจสอบประจำป 
       2.1.2 การจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบดวย 
                2.1.2.1 วัตถุประสงค 
                2.1.2.2 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
                2.1.2.3 การจดัสรรทรัพยากร 
                2.1.2.4 แผนการปฏิบัติงานมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ข้ันตอนตางๆ ซ่ึงระบุวิธีการในการคัดเลือกขอมูล วิเคราะห ประเมินผล และบันทึกขอมูลท่ีไดรับ
ในระหวางการปฏิบัติงาน รวมท้ังสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจสอบ 

2.2 การใหความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานตรวจสอบโดยหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายครบถวนทุกภารกิจตามแผนการตรวจสอบประจำป 

2.3 การนำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบไปปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม โดยครบถวนทุก
ภารกิจงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำป 

2.4 การจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบปปจจุบัน โดยอาศัยขอมูลผลการดำเนินงานตาม
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบของปกอน 

2.5 การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 

2.6 การบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม โดยครบถวนทุกภารกิจงานตรวจสอบ
ตามแผนการตรวจสอบประจำป การสอบทานจากหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายมีความรูและประสบการณท่ีเหมาะสม โดยครบถวนทุกภารกิจงานตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบประจำป 

2.7 การยืนยันถึงความเหมาะสมของวัตถุประสงค และขอบเขตการตรวจสอบกับหนวยรับ
ตรวจ กอนเริ่มดำเนินการตรวจสอบ โดยครบถวนทุกภารกิจงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ
ประจำป 

2.8 การนำผลการวิเคราะห และการสรุปขอตรวจพบ มาใชในการใหขอคิดเห็นหรือ
ขอเสนอแนะเพ่ือแกไขขอบกพรองและปรับปรุงการปฏิบัติงานพัฒนาองคกรได 

ฝายตรวจสอบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทำ
รายงานผลการ

ตรวจสอบ 

 
 

3.1 การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
      3.1.1 รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยครบถวนทุกภารกิจงานตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบประจำป 
      3.1.2 การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบดวย 
            3.1.2.1 วัตถุประสงคการตรวจสอบ 
             3.1.2.2 ขอบเขตการตรวจสอบ 
             3.1.2.3 สรุปผลการตรวจสอบ (ผลการตรวจสอบ ความเสี่ยง ผลกระทบและสาเหตุ)        
             3.1.2.4 ความคิดเห็น ขอเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุงแกไขท่ีสามารถนำไป
ปฏิบัติได 
             3.1.2.5 รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบตองมีลักษณะท่ีถูกตอง เท่ียงธรรม 
ชัดเจน รัดกุม สรางสรรค ครบถวน และทันเวลา และเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน 2 เดือน นับจากวันตรวจสอบแลวเสร็จตามแผนการตรวจสอบประจำป 

3.2 การจัดทำบทสรุปผูบริหาร 
      3.2.1  สรปุผลการตรวจสอบในภาพรวมใหผูบริหารทราบ มุงเนนการปรับปรุงแกไขประเด็น
ท่ีมีความเสี่ยงสูงเปนอันดับแรก 
      3.2.2 แสดงความคิดเห็นท่ีเปนประโยชนตอการสรางคุณคาเพ่ิมใหแกสวนราชการใน
ภาพรวม โดยครอบคลุมหนวยรับตรวจเปนสวนใหญ 
 

  3.3 การเผยแพรรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบใหหนวยรับตรวจ โดยครบถวนทุก
ภารกิจงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำป 

ฝายตรวจสอบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การติดตาม
ผลการ

ตรวจสอบ 
 

 
4.1 การกำหนดระบบ เกณฑการติดตามผลการตรวจสอบไวอยางเปนรูปธรรม ชัดเจน 

4.2 กระบวนการติดตามผลการตรวจสอบเปนไปตามระบบ เกณฑการติดตามผลการตรวจสอบท่ี
กำหนด 

4.3 การรายงานผลการติดตามผลการตรวจสอบ เสนอหัวหนาสวนราชการ โดยครบถวนทุก
ภารกิจงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำป (รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ี
หัวหนาสวนราชการสั่งการภายในเดือนกันยายน) 

4.4 การรายงานสรุปผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ พรอมท้ังมีวิเคราะหในภาพรวม เพ่ือหาแนว
ทางการพัฒนาองคกรเสนอตอหัวหนาสวนราชการ 

การจัดทำ
กฎบัตร  

การจัดทำกฎบัตร มีข้ันตอนดังนี้ 

 5.1 การจดัทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน มีองคประกอบครบถวน ดังนี้ 
      5.1.1 วัตถุประสงค  
      5.1.2 สายการบังคับบัญชา  
      5.1.3 อำนาจหนาท่ี   
      5.1.4 ความรับผิดชอบ 
      5.1.5 คำนิยามของการตรวจสอบภายใน มาตรฐาน และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน โดยองคประกอบดังกลาว ตองครอบคลุมลักษณะงานใหความเชื่อม่ัน และงาน
การใหคำปรึกษา 

 5.2 การใหความเห็นชอบกฎบัตรการตรวจสอบภายใน โดยหัวหนาสวนราชการ หรือ
คณะกรรมการตรวจสอบ 

 5.3 การเผยแพรกฎบัตรการตรวจสอบภายในใหหนวยงานของสวนราชการทราบท่ัวกัน 

 5.4 การทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายใน และนำเสนอหัวหนาสวนราชการทุกป 

 5.5 การบริหารและพัฒนางาน ดังนี้ 
       5.5.1 การบริหารงานตรวจสอบภายในเปนไปตามกฎบัตรการตรวจสอบภายในท่ีไดรับ
ความเห็นชอบ 
       5.5.2 การทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในท่ีกอใหเกิดการพัฒนาปรบัปรุงงานหรือ
นวัตกรรมใหมๆ ภายใน 3 ป 

ฝายตรวจสอบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       1. การรับหนังสือราชการ 
              1) เปดซองตรวจสอบเอกสาร 
              2) คัดแยกประเภทเอกสาร 
              3) จัดลำดับความสำคัญชั้นความลับและความเรงดวน 
              4) ประทับตรารับเอกสาร 
              5) ลงทะเบียนรับเอกสาร 
              6) จัดเอกสารเขาแฟมเสนอผูอำนวยการพิจารณามอบหมายสั่งการ 
              7) สงเอกสารท่ีผูอำนวยการมอบหมายสั่งการใหแกฝายท่ีเก่ียวของ 

 

2. การรับหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
     1) เขาสูเว็บไซต http://datacenter.dsd.go.thแลวคลิกท่ีแบนเนอรระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
    2) กรอกขอมูล Username และ Password เพ่ือทำการ Log in เขาสู ระบบโดยเลือก
สถานการณใชงานเปนเจาหนาท่ีสารบรรณของหนวยงาน 
    3) เลือกลงทะเบียนหนังสือรับ หนาจอจะแสดงรายการหนังสือเขาท่ียังไมไดลงทะเบียนจำนวน

ก่ีรายการ  

  
 
 

    

     
    
    

   
    
    
    
   

 

          3. การสงหนังสือราชการ 

      1) ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยของเอกสาร 

      2) ลงทะเบียนหนังสือสง 

      3) ลงเลขท่ีหนังสือและวันเดือนปท่ีออกหนังสือในเอกสาร 

      4) บรรจุซองปดผนึกและจาหนาซองเอกสาร 

      5) นำสงผูรับโดยทางไปรษณียหรือใหเจาหนาท่ีนำสง 

      6) คืนเรื่องเดิมใหแกฝายเจาของเรื่อง 

      7) จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

http://datacenter.dsd.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การสงหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

 1) เขาสูเว็บไซต http://datacenter.dsd.go.thแลวคลิกท่ีแบนเนอรระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 2) กรอกขอมูล Username และ Password เพ่ือทำการ Log in เขาสูระบบโดยเลือก

สถานการณใชงานเปนเจาหนาท่ีสารบรรณของหนวยงาน 

 3 เลือกลงทะเบียนหนังสือสงกรอกขอมูลรายละเอียดท่ีตองการสง  

 1.4.4 เลือกรายการท่ีตองการสง  

1.4.5 เลือกบันทึกขอมูลหนังสือ  

1.4.6 เลือกขอความบันทึกสำหรับเสนอลงนาม  

 1.4.7 เลือกสงผาน (ไมตองเสนอลงนาม)  

 1.4.8 เลือกหนวยงานท่ีตองการจะสงหนังสือ  

 1.4.9 คลิกสงหนังสือ 

          5. การทำลายเอกสาร 
              1) สำรวจเอกสารท่ีครบอายุการเก็บรักษา 
              2) จัดทำบัญชีเอกสารขอทำลาย 
              3) แตงตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร 
              4) ติดตามคณะกรรมการใหรายงานผลการพิจารณาทำลายเอกสาร 
              5) รวบรวมเอกสารรายงานและทำบันทึกถึงอธิบดีพิจารณาอนุญาต 
              6) เม่ือไดรับอนุญาตใหทำลายเอกสารแลว ตองจัดสงบัญชีเอกสารท่ีจะทำลาย         
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 
 

              7) ติดตามผลการพิจารณาของกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
              8) ดำเนินการตามผลการพิจารณาของกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
              9) เม่ือดำเนินการทำลายเอกสารแลวคณะกรรมการจะตองรายงานใหผูมีอำนาจทราบ 
 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

6. การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 1) รับคำขอจากเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน 

 2) ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอใหครบถวนถูกตอง 

 3) รวบรวมเอกสารและทำบันทึกนำสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 4) ขอรับบัตรเกาคืนและสงมอบบัตรใหมใหกับเจาหนาท่ีท่ียื่นคำขอ 

          7 การขอยายของเจาหนาท่ี 

    1) รับเอกสารคำขอยายท่ีกรอกในระบบของกองบรหิารทรัพยากรบุคคล 

    2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 

    3) นำเสนอผูอำนวยการพิจารณา 

    4) รวบรวมเอกสารและทำบันทึกนำสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

8. การขอชวยราชการของเจาหนาท่ี 

 1) รับเอกสารคำขอชวยราชการ 

 2) นำเสนอผูอำนวยการเพ่ือพิจารณาใหความเห็น 

 3) จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาของผูอำนวยการใหกับหนวยงานท่ีขอตัวเจาหนาท่ี

ชวยราชการหรือกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ๔) สงสถิติวันลาของเจาหนาท่ีท่ีชวยราชการใหกับหนวยงานท่ีขอตัวเจาหนาท่ีชวยราชการ 

          9 การขอเปล่ียนแปลงขอมูลสวนบุคคลของเจาหนาท่ี 

    1) รับเอกสารคำขอเปลี่ยนแปลงขอมูลสวนบุคคล 

    2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 

    3) นำเสนอผูอำนวยการพิจารณา 

    4) รวบรวมเอกสารและทำบันทึกนำสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 



    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. การลาออกจากราชการของขาราชการและพนักงานราชการ 

 1) รับเอกสารการลาออกจากราชการ 

 2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 

 3) นำเสนอผูอำนวยการพิจารณา 

 4) รวบรวมเอกสารและทำบันทึกนำสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

          11. การเสียชีวิตของขาราชการ หรือพนักงานราชการหรือครอบครัว 

       1) รับเอกสารการเสียชีวิตของขาราชการ หรือพนักงานราชการ หรือครอบครัว 

       2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 

       3) นำเสนอผูอำนวยการพิจารณา 

       4) รวบรวมเอกสารและทำบันทึกนำสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

12. การลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการและพนักงานราชการ 
       1) ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในแตละวัน 
       2) บันทึกขอมูลการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในแตละวัน 
       3) พิมพสรุปการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีจากเว็บไซตของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
       4) ตรวจสอบความถูกตองของการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีกับสรุปการมาปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาท่ีจากเว็บไซตของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
       5) นำเสนอผูอำนวยการใหลงนามในสรุปการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ี 
 

 

          13. การลาประเภทตางๆของขาราชการหรือพนักงานราชการ 

       1) รับเอกสารการลาของขาราชการหรือพนักงานราชการ 

       2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 

       3) ตรวจสอบและบันทึกสถิติวันลา 

       4) นำเสนอผูอำนวยการพิจารณาอนุญาต 

       5) รวบรวมและจัดเก็บใบลาแยกตามประเภทการลา 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

14. การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเล่ือนเงินเดือนหรือคาตอบแทน 

 1) จัดประชุมถายทอดตัวชี้วัดตามการประเมินการปฏิบัติราชการของสวนราชการระดับหนวยงานภายในกรม

พัฒนาฝมือแรงงาน และมอบหมายใหเจาหนาท่ีทุกคนจัดทำตัวชี้วัดรายบุคคล 

 2) รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลของเจาหนาท่ีเสนอผูอำนวยการพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 3) แจงผลการพิจารณาตัวชี้วัดรายบุคคลใหเจาหนาท่ีทราบ 

 4) แจงเจาหนาท่ีบันทึกผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคลในโปรแกรมสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (ระบบ 

DPIS) ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 5) แจงเจาหนาท่ีจัดทำผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคล 

 6) สรุปสถิติวันลาของเจาหนาท่ีรายบุคคล 

 7) จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ ลูกจางประจำ และ

พนักงานราชการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทน 

 8) จัดทำเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทนตามท่ีกองบริหาร

ทรัพยากรบุคคลกำหนด 

           9) แจงเจาหนาท่ีผลการประเมินการปฏิบัติงานของตนเองพรอมลงนามรับทราบ 

 10) นำเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีใหผูอำนวยการลงนาม 

 11) บันทึกขอมูลเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทนในระบบการเลื่อน

เงินเดือนขาราชการ (e- PAS) 

 12) จัดสงเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทนใหกองบริหาร

ทรัพยากรบุคคลในระบบการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ (e - PAS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         15. การจัดเวรเขารวมกิจกรรมของหนวยงาน 

      1) จัดลำดับการเขารวมกิจกรรมของหนวยงานของเจาหนาท่ีแตละคน 

      2) กำหนดรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีตองเขารวมกิจกรรมตามท่ีสำนักงานเลขานุการ

กรมขอความรวมมือเขารวมกิจกรรม 

      3) นำเสนอผูอำนวยการใหความเห็นชอบ 

      4) แจงผูมีรายชื่อทราบและเขารวมกิจกรรม 

 

 

   

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. การขออนุมัติใหผูอำนวยการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 1) ตรวจสอบขอสั่งการของผูอำนวยการ 

 2) จัดทำประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 3) จัดทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 4) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงานและกองบริหารการคลัง 

 5) นำเสนออธิบดีพิจารณาอนุมัต ิ

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        17. การเขารับการฝกอบรมของผูอำนวยการ 

    1) ตรวจสอบขอสั่งการของผูอำนวยการ 

    2) แจงรายชื่อผูอำนวยการเปนผูเขารับการฝกอบรม 

             3) จัดทำใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

             4) เขารับการฝกอบรม 

   5) รายงานผลการฝกอบรมตออธิบดี 

   

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

1. การจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน 
    1) กำหนดคุณลักษณะของกิจกรรมท่ีจะดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
    2) บันทึกขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจางพรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตอกองบริหารการคลัง 
    3) กองบริหารการคลังดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
    4) ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
    5) จัดเก็บและบันทึกบัญชีรับพัสดุ 
 

          2. การเบิกจายพัสดุ 

     1) รับใบขอเบิกพัสดุ 

     2) ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิก 

     3) นำใบขอเบิกพัสดุเสนอผูอำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

     4) จายพัสดุตามรายการท่ีขอเบิก 

     5) บันทึกบัญชีจายพัสดุ 

     6) ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำป 

     7) จัดทำรายงานพัสดุคงเหลือประจำปเสนอผูอำนวยการเพ่ือใหความเห็นชอบ 

     8) จัดสงรายงานพัสดุคงเหลือประจำปตอกองบริหารการคลัง 

3. การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำป 
     1) เสนอผูอำนวยการพิจารณามอบหมายเจาหนาท่ีท่ีจะเปนคณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจำป 
     2) แจงรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีกำหนดใหกองบริหารการคลังเพ่ือจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือ
ประจำป 
     3) จัดทำรายการครุภัณฑของหนวยงานในระบบทะเบียนทรัพยสินและครุภัณฑ 
     4) จัดทำรายการวัสดุสำนักงาน 
     5) อำนวยความสะดวกใหแกคณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจำปในการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำป 
 

          4. การจำหนายพัสดุชำรุดเส่ือมสภาพ 
              1) จัดเตรียมพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพเพ่ือรอการจำหนาย 
              2) ขนยายพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพเพ่ือรอการจำหนายไปยังสถานท่ีท่ีกองบริหารการคลังกำหนด 
              3) รับหนังสือแจงผลการจำหนายพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพจากกองบริหารการคลัง 
              4) บันทึกผลการจำหนายพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพของหนวยงานในระบบทะเบียนทรัพยสินและครุภัณฑ
    
 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป 

     1) จัดทำประมาณการคาใชจายในการดำเนินงานตามภารกิจ 

     2) จัดสงใหกองบริหารการคลังพิจารณา 

2. การควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ 

 1) รับและตรวจสอบใบอนุมัติเงินประจำงวด 

 2) จัดสรรเงินงบประมาณสำหรับการดำเนินกิจกรรมตางๆ 

 3) แจงการจัดสรรเงินงบประมาณในการดำเนินกิจกรรมใหทุกฝายท่ี

เก่ียวของ 

 4) บันทึกบัญชีคุมคาใชจายของทุกฝาย 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                              

                             3. การเบิกจายคาโทรศัพทประจำสำนักงาน 
                                 1) รับหนังสือแจงคาบริการจากบริษัท ทีโอที จำกัด (มหาชน) 
                                 2) เสนอหนังสือแจงคาบริการใหผูอำนวยการพิจารณามอบหมาย 
                                 3) จัดทำรายละเอียดการใชโทรศัพทประจำสำนักงาน 
                                 4) จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทประจำสำนักงาน 
                                      5) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 
                                 6) สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทประจำสำนักงานใหกองบริหารการคลัง 
 

4. การเบิกจายคาโทรศัพทเคล่ือนท่ีของผูอำนวยการ 
      1) รับหนังสือแจงคาบริการจากบริษัท แอดวานซ อินโฟร เซอรวิส จำกัด (มหาชน) 
      2) เสนอหนังสือแจงคาบริการใหผูอำนวยการพิจารณามอบหมาย 
      3) จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนท่ี 
      4) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 
      5) สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนท่ีใหกองบริหารการคลัง 
                                   

                                   5. การเบิกจายคาเชาบานขาราชการ 
                                         1) รับคำขอใบเบิกเงินคาเชาบาน 
                                         2) ตรวจสอบความถูกตองและสิทธิการเบิกคาเชาบาน 
                                         3) จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน 
                                         4) สงหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบานตอกองบริหารการคลัง 
 
6. การเบิกคารักษาพยาบาล 
      1) รับคำขอใบเบิกเงินคารักษาพยาบาล 
      2) ตรวจสอบความถูกตองและสิทธิการเบิกคารักษาพยาบาล 
      3) จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคารักษาพยาบาล 
      4) สงหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคารักษาพยาบาลใหกองบริหารการคลัง 
 

                                         7. การเบิกคาเลาเรียนบุตร 
                                              1) รับคำขอใบเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร 
                                              2) ตรวจสอบความถูกตองและสิทธิการเบิกคาเลาเรียนบุตร 
                                              3) จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร 
                                              4) สงหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเลาเรียนบุตรใหกองบริหารการคลัง 
 
 

8. การรายงานการใชจายเงินงบประมาณ 
      1) ตรวจสอบและรวบรวมการใชจายเงินงบประมาณแตละกิจกรรม 
      2) จัดทำรายงานการใชจายเงินงบประมาณสงกองบริหารการคลังทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         ผูจัดทำ    นางสาวจตุพร  เชียรวิชัย นักวิชาการตรวจสอบภายใน  

ผูสอบทาน  นางสมกมล  โรยนรินทร   นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการพิเศษ 

ปฏิบัติติงานให้คาํปรกึษา และให้ความเหน็เกี่ยวกับกฎหมาย 

ระเบยีบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี  ทีเ่กี่ยวกับระบบการ

ควบคุมภายใน และการตรวจสอบภายใน 

ปฏิบัติงานวิชาการทีเ่กี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน 

และงานประกนัคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

จัดทาํแผนการตรวจสอบประจาํปี 


