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การจัดวางระบบการควบคุมภายในของกิจกรรมหรือกระบวนการปฏิบัติงานที่มีความเสี่ยงสูงที่เหมือนกันของหน่วยงานในภูมิภาค
 (สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานและสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน)
กิจกรรมการประเมินและรับรองความรู้ความสามารถ
	กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม/ด้านของงานที่ประเมินและวัตถุประสงค์ของการควบคุม
 (1)
	การควบคุมที่มีอยู่
(2)
	การประเมินผลการควบคุม
(3)
	ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่
(4)
	การปรับปรุงการควบคุม
(5)

	1. รับคำขอและตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
2. การรับเงินค่าธรรมเนียมและการออกใบเสร็จรับเงิน

	1.1 ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน โดยผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น
1.2 เจ้าหน้าที่ใช้ความระมัดระวังในการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตรงกับข้อมูลผู้ยื่น เอกสารไม่หมดอายุ สำเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงนามผู้ยื่น และต้องมีสำเนาใบรับรองมาตรฐานฝีมือแรงงานที่สาขาที่ขอประเมินร่วมด้วย
2.1 เจ้าหน้าที่ชี้แจงอัตราค่าธรรมเนียมการประเมิน และชี้แจงทำความเข้าใจกรณีผู้ยื่นคำขอไม่เข้ารับการประเมินตามกำหนด โดยไม่แจ้งสาเหตุล่วงหน้าตามระเบียบจะไม่ได้รับการคืนค่าธรรมเนียม
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	3. ดำเนินการประเมินความรู้ความสามารถ      
4. ดำเนินการประเมินก่อนการเข้าประเมิน ทุกครั้ง

	3.1 ชี้แจ้งรายละเอียดการดำเนินงานให้ผู้ขอหนังสือรับรองความรู้ความสามารถให้ทราบถึงขั้นตอนการเตรียมตัว โดยต้องเตรียมบัตรผู้เข้ารับการประเมิน และใบเสร็จรับเงินเพื่อยื่นต่อคณะกรรมการ
3.2 ตรวจสอบความถูกต้องผู้ถือบัตรเข้าประเมินต้องตรงกับบัตรประชาชนและบุคคลตามเอกสารที่ยื่น
3.3จัดเตรียมเอกสารพร้อมตรวจสอบความสมบูรณ์อีกครั้ง
 4.1 การประสานงานใช้ผู้ดำเนินการประเมินภายนอกองค์การเพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน
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	5. รายงานสรุปการประเมินและออกหนังสือรับรอง

	4.2 ผู้ดำเนินการดำเนินการ ชี้แจงก่อนการเข้าประเมิน ทุกครั้ง
5.1 ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวน ,รายชื่อผู้ผ่าน
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