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ก 
 

ค าน า 
 
  เอกสารระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓   
ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ได้ด าเนินการจัดท าขึ้นตามประกาศกระทรวงการคลังเรื่อง หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ         
พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดวางระบบการควบคุมภายใน โดยใช้
มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นแนวทางในการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน และกรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้มี    
การก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการระดับหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ส าหรับหน่วยงานส่วนกลาง โดยก าหนดตัวชี้วัด ๒.๒ ความส าเร็จของการจัดวาง
ระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน และการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานส่วนกลางจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน
ของหน่วยงาน ประกอบด้วย หมวดที่  ๑ นิยามศัพท์ หมวดที่  ๒ ข้อมูลทั่วไป ภารกิจ และวัตถุประสงค์       
การด าเนินงาน หมวดที่ ๓ การด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน หมวดที่ ๔ การบริหารงานทั่วไป และ
จัดท าแนวปฏิบัติการควบคุมภายในของหน่วยงาน ซึ่งก าหนดให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายในรอบการประเมินที่ ๑ 
(๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ – ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓) โดยเอกสารดังกล่าวมีการอธิบายรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับข้อมูล
ทั่วไปของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และการควบคุม 
การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ซึ่งคาดว่าจะท าให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร มีผลสัมฤทธิ์ที่เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหารขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่มีส่วนร่วมในการจัดท าเอกสารฉบับนี้
จนเสร็จสมบูรณ์ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหาร ผู้ตรวจสอบ
ภายใน และประชาชนทั่วไป 
 
           กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
              มกราคม  ๒๕๖๓          
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ระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงาน 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 
  ตามที่กระทรวงการคลังได้ประกาศเรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑   
ข้อ ๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดวางระบบการควบคุมภายใน โดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นแนวทางในการจัดวางระบบการควบคุมภายในให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ของการควบคุมภายใน และกรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้มีการก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ  
ส่วนราชการระดับหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ส าหรับ
หน่วยงานส่วนกลาง โดยก าหนดตัวชี้วัด ๒.๒ ความส าเร็จของการจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน 
และการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานส่วนกลางจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายในของหน่วยงาน ประกอบด้วย      
หมวดที่ ๑ นิยามศัพท์ หมวดที่ ๒ ข้อมูลทั่วไป ภารกิจ และวัตถุประสงค์การด าเนินงาน หมวดที่ ๓ การด าเนินกิจกรรม
ตามภารกิจหลักของหน่วยงาน หมวดที่ ๔ การบริหารงานทั่วไป และจัดท าแนวปฏิบัติการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
ซึ่งก าหนดให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายในรอบการประเมินที่ ๑ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ – ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓)  

  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ได้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน กิจกรรมการควบคุม 
และรูปแบบของการควบคุมที่ได้ก าหนด และได้ก าหนดระบบมาตรฐานการควบคุมภายในของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ดังนี้ 
 

หมวดที ่ ๑  นิยามศัพท์ 
 
  เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องในการพิจารณาด าเนินการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบมาตรฐาน
การควบคุมภายในของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร จึงก าหนดนิยามศัพท์ต่างๆ ไว้ดังนี้ 

๑. กลุ่ม หมายถึง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
๒. ผู้บริหาร หมายถึง อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
๓. ผู้อ านวยการ หรือ ผอ. หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
๔. เจ้าหน้าที่ หมายถึง ข้าราชการ หรือพนักงานราชการ ในสังกัดกลุ่มพฒันาระบบบริหาร 
๕. อธิบดี หมายถึง อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

 
หมวดที ่ ๒  ข้อมูลทั่วไป ภารกิจ และวัตถุประสงค์การด าเนินงาน 

 
  ๑. กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เป็นหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
ตั้งอยู่ทีก่รมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร มีอัตราก าลัง รวม ๑๒ คน 
จ าแนกเป็น ข้าราชการ ๖ คน และพนักงานราชการ ๖ คน (ช่วยราชการ ณ กองสื่อสารองค์กร จ านวน ๑ คน)  
  ๒. กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร มีหน้าที่หลักในการพัฒนาการบริหารของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน
ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ มีประสิทธิภาพ และคุ้มค่า รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่ออธิบดี โดยมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่อธิบดีเกี่ยวกับยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการภายในกรม 
๒.๒ ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการภายในกรม 
๒.๓ ประสานและด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการร่วมกับหน่วยงานกลางต่าง ๆ 

และหน่วยงานภายในกรม 
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๒.๔ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมาย  
  ๓. กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ได้ก าหนดวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน เอาไว้ดังนี้ 

๓.๑ เพ่ือศึกษา วิเคราะห์โครงสร้างส่วนราชการให้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๒ เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ และสร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับหน่วยงานต่างๆ ในเรื่องการจัดท า

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
๓.๓ เพ่ือศึกษา วิเคราะห์รายงานผลการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 
๓.๔ เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ และสร้างความรู้ ความเข้าใจในเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของส่วนราชการ 
๓.๕ เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ และสร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับหน่วยงานต่างๆ ในเรื่องการปฏิบัติ

ราชการของหน่วยงานภายใน 
๓.๖ เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ และสร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับเครื่องมือ

ในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
๓.๗ เพ่ือด าเนินการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๔. กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ได้ก าหนดกิจกรรมหลักในการด าเนินงานด้านการพัฒนาระบบราชการ

เอาไว้ รวม ๗ กิจกรรม ได้แก่ 
๔.๑ งานด้านโครงสร้างส่วนราชการ เป็นการด าเนินการศึกษา วิเคราะห์โครงสร้าง     

ส่วนราชการให้เหมาะสมกับบทบาทและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือพิจารณา
บทบาทและภารกิจ ปฏิบัติหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
และประสานงานกับส านักงาน ก.พ.ร. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในเรื่องการจัดโครงสร้างส่วนราชการ 

๔.๒ งานด้านระบบควบคุมภายใน เป็นการด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์และจัดวาง
ระบบควบคุมภายในของหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร สร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับหน่วยงานต่างๆ ในเรื่องการจัดท า
รายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย และจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับ
องค์กร 

๔.๓ งานด้านการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ เป็นการด าเนินการศึกษา
วิเคราะห์รายงานผลการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ รวบรวม จัดส่งข้อมูลเพ่ือใช้ในการจัดท า
รายงานผลการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ าปีงบประมาณของคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินผลภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงาน (ค.ต.ป. กระทรวงแรงงาน) รวมถึงประสานงานกับส านักงาน ก.พ.ร. 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 

๔.๔ งานด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ เป็นการด าเนินการเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ สร้างความรู้ ความเข้าใจในเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ประชุมเจรจา
การก าหนดตัวชี้วัดส่วนราชการ ประชุมคณะท างาน และรายงานการประเมินผลตนเอง (Self Assessment Report) 

๔.๕ งานด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
เป็นการด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ สร้างความรู้ ความเข้าใจกับหน่วยงานต่างๆ ในเรื่องการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานภายใน เป็นเจ้าภาพหลักของตัวชี้วัดในการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดของหน่วยงานภายใน 
ประสานงานและขอรายละเอียดข้อมูลของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือก าหนดตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการระดับ
หน่วยงานภายใน ประชุมคณะท างาน ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ และรายงานผลการประเมิน 
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๔.๖ งานด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) เป็นการด าเนินการเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ สร้างความรู้ ความเข้าใจกับหน่วยงานต่างๆ ในเครื่องมือการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ประชุมคณะท างานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ด าเนินการ
ขับเคลื่อนการพัฒนาองค์การสู่ระบบราชการ ๔.๐ ด าเนินการประเมินองค์การสู่ระบบราชการ ๔.๐ และ
รายงานผลการด าเนินการ 

๔.๗ งานด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน    
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ เป็นการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะท างาน
ด าเนินการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ด าเนินการจัดท าและทบทวนคู่มือส าหรับประชาชน และการยกระดับการให้บริการ
ภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล 

๕. กลุ่มพัฒนาระบบบริหารได้ก าหนดกิจกรรมการบริหารงานทั่วไป เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน
ด้านการพัฒนาระบบราชการ เอาไว้รวม ๒ กิจกรรม ดังนี้ 

๕.๑ งานด้านการวางแผนงานและประเมินผล ได้แก่ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี และการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

๕.๒ งานด้านการบริหารงานทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การตอบโต้หนังสือ การเก็บ
รักษาและค้นหาเอกสาร การพิมพ์หนังสือราชการ การบริหารรายบุคคลเบื้องต้น การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ การขอ
จัดสรรเงินงบประมาณ การรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การเก็บรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ    
และการตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบต่างๆ 

 
หมวดที ่๓ การด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 

 
๓.๑ การด าเนินกิจกรรมด้านโครงสร้างส่วนราชการ 
  การด าเนินกิจกรรมด้านโครงสร้างส่วนราชการ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
  ๓.๑.๑ การวิเคราะห์บทบาท ภารกิจ และอ านาจหน้าที่ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑) เสนออธิบดีให้มีการแต่งตั้งคณะท างานศึกษา วิเคราะห์บทบาท ภารกิจ และ
อ านาจหน้าที่ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   ๒) แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

๓) จัดประชุมคณะท างานศึกษา วิเคราะห์บทบาท ภารกิจ และอ านาจหน้าที่ของ      
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน เพ่ือด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๔) เสนอผลการศึกษาของคณะท างานต่ออธิบดี  
    ๓.๑.๒ การจัดท าโครงสร้างรองรับบทบาท ภารกิจ และอ านาจหน้าที่ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   ๑) มอบหน่วยงานที่ได้รับการจัดตั้งใหม่ด าเนินการจัดท ารายการค าชี้แจงประกอบค าขอ
จัดตั้งส่วนราชการใหม ่
   ๒) ตรวจสอบรายการค าชี้แจงประกอบค าขอจัดตั้งส่วนราชการใหม่ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด   
  ๓.๑.๓ การแต่งตั้งคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑) ก าหนดองค์ประกอบของคณะท างานและยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
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๒) จัดส่งร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานให้กลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถูกต้อง และ
ด าเนินการแก้ไขตามความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 

๓) เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
๔) แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน       

  ๓.๑.๔ การจัดประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
๑) ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
๒) ขออนุมัติจัดประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
๓) เชิญประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
๔) จัดประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
๕) จัดท ารายงานการประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพัฒนาฝีมือ

แรงงาน 
๖) แจ้งเวียนรายงานการประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพัฒนาฝีมือ

แรงงาน เพ่ือให้คณะท างานรับรองรายงานการประชุม 
๗) สรุปผลการประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเสนอ

อธิบดี 
  ๓.๑.๕ การจัดส่งโครงสร้างกรมพัฒนาฝีมือแรงงานให้กระทรวงแรงงาน 

๑) รวบรวมรายการค าชี้แจงประกอบค าขอจัดตั้งส่วนราชการใหม ่
๒) จัดท าหนังสือถึงกระทรวงแรงงานเพื่อส่งรายละเอียดเกี ่ยวกับ โครงสร้าง        

กรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่ขอจัดตั้งใหม่  
  ๓.๑.๖ การชี้แจงโครงสร้างกรมพัฒนาฝีมือแรงงานต่อคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบ
ราชการของกระทรวงแรงงาน 

๑) ประสานงานกับหน่วยงานที่ขอจัดตั้งใหม่เตรียมความพร้อมในการชี้แจง 
๒) นัดหมายวัน เวลา และสถานที่ท่ีจะเข้าชี้แจง 

๓.๑.๗ การชี้แจงโครงสร้างกรมพัฒนาฝีมือแรงงานต่อ อ.ก.พ.ร. เกี่ยวกับการทบทวนและปรับปรุง
โครงสร้างส่วนราชการด้านสังคม 

๑) ประสานงานกับหน่วยงานที่ขอจัดตั้งใหม่เตรียมความพร้อมในการชี้แจง 
๒) นัดหมายวัน เวลา และสถานที่ท่ีจะเข้าชี้แจง 

  ๓.๑.๘ การชี้แจงโครงสร้างกรมพัฒนาฝีมือแรงงานต่อส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
๑) ประสานงานกับหน่วยงานที่ขอจัดตั้งใหม่เตรียมความพร้อมในการชี้แจง 
๒) นัดหมายวัน เวลา และสถานที่ท่ีจะเข้าชี้แจง 

  ๓.๑.๙ การจัดส่งกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน
ให้กับส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

๑) จัดส่งกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
ให้กระทรวงแรงงานน าเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานเพ่ือลงนาม 

๒) จัดส่งกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานลงนามแล้วให้กับส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 
 



 

๕ 
 
๓.๒ การด าเนินกิจกรรมด้านระบบควบคุมภายใน 

การด าเนินกิจกรรมด้านระบบควบคุมภายใน มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
๓.๒.๑ การศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระบบควบคุมภายใน 

๑) ศึกษาหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๒) ศึกษาแบบรายงานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
๓.๒.๒ การจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการเก่ียวกับระบบควบคุมภายใน 

๑) ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และจัดท าก าหนดการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
๒) ประสานงานและเชิญวิทยากรบรรยายหัวข้อตามก าหนดการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 

                            ๓) ขออนุมัติจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
   ๔) ขออนุมัติยืมเงินราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 

๕) จัดท าหนังสือเชิญเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับระบบควบคุมภายในของทุก
หน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเข้าร่วมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 

๖) จัดท าหนังสือเชิญผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเป็นประธานในพิธีเปิดการสัมมนา
เชิงปฏิบัติการ 

๗) ด าเนินการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
๘) ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
๙) สรุปผลการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเสนออธิบดีเพื่อทราบ 

  ๓.๒.๓ การแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับและประเมินผลการควบคุมภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
๑) ก าหนดองค์ประกอบของคณะกรรมการและยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
๒) จัดส่งร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้กลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถูกต้อง และ

ด าเนินการแก้ไขตามความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 
๓) เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
๔) แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ       

๓.๒.๔ การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย 
๑) จัดท าหนังสือเสนออธิบดีลงนามเพ่ือแจ้งให้หน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือ

แรงงานจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย 
๒) แจ้งเวียนหนังสือให้หน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานด าเนินการจัดท าและ

ส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อยภายในเวลาที่ก าหนด 
๓) แจ้งเวียนทุกฝ่าย/งานในกลุ่มพัฒนาระบบบริหารด าเนินการจัดท ารายงานผล 

การติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรงุการควบคุมภายในของงวดก่อน – ระดับส่วนงานย่อย (แบบติดตาม ปย.๒) 
และรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.๒) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๔) ฝ่ายพัฒนาระบบราชการด าเนินการรวบรวมรายงานผลการติดตามการปฏิบัติ 
ตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน – ระดับส่วนงานย่อย (แบบติดตาม ปย.๒) และรายงาน
การประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.๒) เป็นภาพรวมของหน่วยงาน และจัดท า
รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย.๑) 

๕) น าเสนอรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อยของ        
กลุ่มพัฒนาระบบบริหารให้ผู้อ านวยการลงนาม 



 

๖ 
 

๓.๒.๕ การประมวลผลรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย 
๑) รวบรวมรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อยของทุก

หน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
๒) ประมวลผลรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.๒) 

ของทุกหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน โดยจัดหมวดหมู่ของกิจกรรมที่มีลักษณะเหมือนกันเพ่ือน ามาเป็นข้อมูล
ในการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕) 

๓.๒.๖ การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
๑) จัดท าหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๑) 
๒) จัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๔) 
๓) จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕) 
๔) จัดประชุมคณะกรรมการก ากับและประเมินผลการควบคุมภายในกรมพัฒนาฝีมือ

แรงงานเพ่ือพิจารณารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
๓.๒.๗ การจัดท ารายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน  

๑) จัดท าหนังสือถึงกลุ่มตรวจสอบภายในเพ่ือให้สอบทานรายงานการประเมินผล 
การควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อยของทุกหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน และรายงาน 
การประเมินผลการควบคุมภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน และจัดท ารายงานการสอบทานการประเมินผล 
การควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.๖) 

๒) กลุ่มตรวจสอบภายในจัดส่งรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.๖) ให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

๓.๒.๘ การน าเสนอรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานต่ออธิบดี 
๑) จัดท าหนังสือเสนออธิบดีเพื่อลงนามในรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน

กรมพัฒนาฝีมือแรงงานและลงนามหนังสือถึงปลัดกระทรวงแรงงาน 
๒) จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานให้กระทรวง

แรงงาน  
๓.๒.๙ การเผยแพร่รายงานการควบคุมภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑) น ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานลงเผยแพร่
ในเว็บไซต์ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารที่ http://www.dsd.go.th/msdu หัวข้อ เอกสารดาวน์โหลด 

๒) ประชาสัมพันธ์ให้ทุกหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานและประชาชน
ทั่วไปเข้าไปดูข้อมูลรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๓.๓ การด าเนินกิจกรรมด้านการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 
การด าเนินกิจกรรมด้านการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
๓.๓.๑ การศึกษาแนวทางการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ าปี 

๑) ศึกษาแนวทางการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ าปี ที่ส านักงาน 
ก.พ.ร. จัดส่งมาให้หน่วยงาน 

๒) สรุปแนวทางการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ าปี ให้อธิบดี
รับทราบและแจ้งเวียนทุกหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานทราบและถือปฏิบัติ  
 



 

๗ 
 

๓.๓.๒ การน าเสนอโครงการเพ่ือเข้ารับการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 
๑) ประสานงานกองแผนงานและสารสนเทศในการคัดเลือกโครงการของกรมพัฒนา

ฝีมือแรงงานเพื่อเสนอเข้ารับการตรวจสอบและประเมินผล 
๒) แจ้งหน่วยงานเจ้าของโครงการที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือเตรียมความพร้อมในการรับ

การตรวจสอบและประเมินผล 
๓) แจ้งโครงการที่ได้รับการคัดเลือกของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเพ่ือเข้ารับการตรวจสอบ

และประเมินผลต่อคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงาน 
๓.๓.๓ การลงพ้ืนที่เพ่ือตรวจสอบและประเมินผลโครงการ 

๑) แจ้งหน่วยงานในพื้นท่ีเตรียมความพร้อมของโครงการที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือเข้า
รับการตรวจสอบและประเมินผลจากคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงาน 

๒) ผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือแรงงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารเข้าร่วมการลง
พ้ืนที่เพ่ือตรวจสอบและประเมินผลโครงการที่ได้รับการคัดเลือก เพ่ือชี้แจงรายละเอียดภาพรวมของโครงการที่ได้รับ        
การคัดเลือก 

๓.๓.๔ การจัดท าข้อมูลของโครงการเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล
ภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงาน 

๑) แจ้งหน่วยงานเจ้าของโครงการจัดท าข้อมูลตามแนวทางที่ คณะกรรมการ            
การตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงานก าหนด 

๒) หน่วยงานเจ้าของโครงการ กองแผนงานและสารสนเทศ และกลุ่มพัฒนาระบบ
บริหารเข้าร่วมการชี้แจงต่อคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงาน เพ่ือจัดท า
รายงานผลการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ าปี 

๓.๔ การด าเนินกิจกรรมด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
การด าเนินกิจกรรมด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ มีขั้นตอน       

การด าเนินการดังนี ้
๓.๔.๑ การชี้แจงกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัด 

๑) รับหนังสือจากส านักงาน ก.พ.ร. แจ้งการชี้แจงกรอบการประเมินและรายละเอียด
ตัวชี้วัด 

๒) ก าหนดหน่วยงานที่จะเข้ารับฟังการชี้แจงกรอบการประเมินและรายละเอียด
ตัวชี้วัด 

๓) เข้ารับฟังการชี้แจงกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัด 
๓.๔.๒ การแต่งตั้งคณะท างานก ากับ ดูแล และติดตามการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติราชการของส่วนราชการระดับหน่วยงานภายใน 
๑) ก าหนดองค์ประกอบของคณะท างานและยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
๒) จัดส่งร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานให้กลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถูกต้อง และ

ด าเนินการแก้ไขตามความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 
๓) เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
๔) แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน       

 



 

๘ 
 

๓.๔.๓ การมอบหมายหน่วยงานเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด 
๑) จัดประชุมคณะท างานก ากับ ดูแล และติดตามการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติราชการของส่วนราชการระดับหน่วยงานภายในเพ่ือมอบหมาย
หน่วยงานเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด 

๒) น าเสนออธิบดีเพ่ือให้ความเห็นชอบการมอบหมายหน่วยงานเป็นเจ้าภาพหลัก
ตัวชี้วัด 

๓) แจ้งหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัดทราบและถือปฏิบัติ 
๓.๔.๔ การด าเนินการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร

ได้รับมอบหมายเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด 
๑) ศึกษากรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารได้รับ

มอบหมายเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด 
๒) ด าเนินการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดที่กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหารได้รับมอบหมายเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด 
๓.๔.๕ การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดที่กลุ่มพัฒนา

ระบบบริหารได้รับมอบหมายเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด 
๑) รวบรวมผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดที่         

กลุ่มพัฒนาระบบบริหารได้รับมอบหมายเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด 
๒) จัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียด

ตัวชี้วัดที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารได้รับมอบหมายเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด พร้อมเอกสารหลักฐานส่งให้ฝ่ายพัฒนาระบบ
บริหารการจัดการภาครัฐ 

๓.๔.๖ การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัด  
ผ่านระบบ e – SAR ของส านักงาน ก.พ.ร.  

๑) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียด
ตัวชี้วัดของทุกหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด 

๒) บันทึกผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัด 
ผ่านระบบ e – SAR ของส านักงาน ก.พ.ร. ตามที่ก าหนด 

๓.๕ การด าเนินกิจกรรมด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
การด าเนินกิจกรรมด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือ

แรงงาน มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้   
๓.๕.๑ การยกร่างกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายในกรมพัฒนา

ฝีมือแรงงาน 
๑) แจ้งให้ทุกหน่วยงานในส่วนกลางจัดท ากรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัด 

ที่ต้องการให้ทุกหน่วยงานด าเนินการ  
   ๒) รวบรวมกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของทุกหน่วยงานในส่วนกลางใน
ภาพรวม 
  ๓.๕.๒ การแต่งตั้งคณะท างาน ก ากับ ดูแล และติดตามการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติราชการของส่วนราชการระดับหน่วยงานภายใน 



 

๙ 
 

๑) ก าหนดองค์ประกอบของคณะท างานและยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
๒) จัดส่งร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานให้กลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถูกต้อง และ

ด าเนินการแก้ไขตามความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 
๓) เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
๔) แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน       

  ๓.๕.๓ การให้ความเห็นชอบกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายใน
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑) จัดประชุมคณะท างานก ากับ ดูแล และติดตามการประเมินส่วนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติราชการของส่วนราชการระดับหน่วยงานภายใน   
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน  

๒) สรุปมติที่ประชุมในการให้ความเห็นชอบกรอบการประเมินและรายละเอียด
ตัวชี้วัดของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   ๓) น าเสนออธิบดีเพ่ือให้ความเห็นชอบกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัด
ของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
  ๓.๕.๔ การชี้แจงกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายในกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

๑) จัดท าและแจ้งเวียนคู่มือการประเมินการปฏิบัติราชการของส่วนราชการระดับ
หน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   ๒) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนทุกหน่วยงานให้รับฟังการชี้แจงกรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
   ๓) ด าเนินการชี้แจงกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายใน     
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   ๔) สรุปผลด าเนินการชี้แจงกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงาน
ภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานให้อธิบดีทราบ 
  ๓.๕.๕ การด าเนินการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายใน
กรมพัฒนาฝีมือแรงงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
   ๑) จัดประชุมเจ้าหน้าที่ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเพ่ือมอบหมายให้ เป็น
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   ๒) ด าเนินการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายใน 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
  ๓.๕.๖ การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของ
หน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
   ๑) ด าเนินการจัดท าข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของตัวชี้วัดที่กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารได้รับมอบหมายให้เป็นเจ้าภาพหลัก พร้อมเอกสารหลักฐาน 
   ๒) บันทึกผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของ
หน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารได้รับมอบหมายให้เป็นเจ้าภาพหลัก ผ่านระบบ 
e – SAR ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 



 

๑๐ 
    
  ๓.๕.๗ การสรุปผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของทุกหน่วยงาน
ภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑) แจ้งเวียนทุกหน่วยงานให้รายงานผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมิน
และรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานภายในเวลาที่ก าหนด 

๒) กลุ่มพัฒนาระบบบริหารตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการตัวชี้วัดที่ ได้รับ
มอบหมายให้เป็นเจ้าภาพหลัก และเอกสารหลักฐาน ผ่านระบบ e – SAR ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๓) รวบรวมผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดของทุกหน่วยงานจากระบบ e – SAR 
ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๔) สรุปผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดของทุกหน่วยงานในภาพรวม 
๕) น าเสนออธิบดีให้ความเห็นชอบผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดของทุก

หน่วยงานในภาพรวม 
๖) แจ้งเวียนสรุปผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดของทุกหน่วยงานในภาพรวม 

ให้ทุกหน่วยงานทราบ 
๗) ส่งผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดของทุกหน่วยงานในภาพรวมให้กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคลเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่าตอบแทน 

๓.๖ การด าเนินกิจกรรมด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
การด าเนินกิจกรรมด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  ประกอบด้วย

กิจกรรม  จ านวน  ๒  กิจกรรม  ดังนี้ 
๓.๖.๑ การด าเนินกิจกรรมด้านการสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

   ๑) การศึกษาหลักเกณฑ์เกี่ยวกับรางวัลเลิศรัฐ 
(๑) เข้าร่วมการประชุมชี้แจงแนวทางการสมัครและหลักเกณฑ์การพิจารณา

รางวัลเลิศรัฐประจ าปีของส านักงาน ก.พ.ร. 
(๒) ศึกษาแนวทางการสมัครและหลักเกณฑ์การพิจารณารางวัลเลิศรัฐประจ าปี

ของส านักงาน ก.พ.ร.  
๒) การแต่งตั้งคณะท างานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

(PMQA) 
(๑) ก าหนดองค์ประกอบของคณะท างานและยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
(๒) จัดส่งร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานให้กลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถูกต้อง และ

ด าเนินการแก้ไขตามความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 
(๓) เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
(๔) แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

๓) การแจ้งให้ทุกหน่วยงานสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 
(๑) จัดท าหนังสือเสนออธิบดีเพ่ือพิจารณาลงนามแจ้งทุกหน่วยงานในกรมพัฒนา

ฝีมือแรงงานสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 
(๒) แจ้งเวียนทุกหน่วยงานให้ส่งผลงานสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 
(๓) รวบรวมผลงานสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 

 



 

๑๑ 
 

๔) การพิจารณาให้ความเห็นชอบหน่วยงานสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 
(๑) จัดประชุมคณะท างานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

(PMQA) เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบผลงานที่สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 
 (๒) สรุปมติที่ประชุมคณะท างานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ (PMQA) ที่ให้ความเห็นชอบผลงานที่สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 
(๓) น าเสนออธิบดีให้ความเห็นชอบผลงานที่สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 

๕) การจัดท าข้อมูลผลงานที่จะสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 
(๑) จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่ผ่านการพิจารณาผลงานที่สมัครเข้ารับรางวัล

เลิศรัฐด าเนินการจัดท าข้อมูลผลงานเพิ่มเติมตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
(๒) รวบรวมผลงานที่สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐของทุกหน่วยงาน 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลงานที่สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐตาม

หลักเกณฑ์ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
๖) การสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 

(๑) รวบรวมผลงานที่สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐของทุกหน่วยงาน 
(๒) บันทึกข้อมูลผลงานที่สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐผ่านทางเว็บไซต์สมัครรางวัล

ของส านักงาน ก.พ.ร. ที่ https://awards.opdc.go.th/awardsregister/ 
๗) การรับการตรวจประเมินผลงานที่ผ่านเข้ารอบของรางวัลเลิศรัฐ 

(๑) รับแจ้งผลการตรวจประเมินผลงานที่ผ่านเข้ารอบของรางวัลเลิศรัฐ 
(๒) จัดประชุมเตรียมความพร้อมการตรวจประเมิน (Site Visit) ผลงานที่ผ่าน

เข้ารอบของรางวัลเลิศรัฐ ณ สถานที่ตั้ง 
(๓) รับการตรวจประเมิน (Site Visit) ผลงานที่ผ่านเข้ารอบของรางวัลเลิศรัฐ        

ณ สถานที่ตั้ง 
๘) การเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 

(๑) ก าหนดรายชื่อผู้บริหารที่จะเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 
(๒) เข้าร่วมพิธีการมอบรางวัลเลิศรัฐ 

  ๓.๖.๒ การด าเนินกิจกรรมด้านการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
   ๑) การศึกษาหลักเกณฑ์เกี่ยวกับหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0) 

(๑) เข้าร่วมการประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับหน่วยงานภาครัฐในการเป็น
ระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) ของส านักงาน ก.พ.ร. 

(๒) ศึกษาคู่มือการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0) ของส านักงาน ก.พ.ร. 
   ๒) การแต่งตั้งคณะท างานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) 

(๑) ก าหนดองค์ประกอบของคณะท างานและยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
(๒) จัดส่งร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานให้กลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถูกต้อง และ

ด าเนินการแก้ไขตามความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 

https://awards.opdc.go.th/awardsregister/


 

๑๒ 
 

(๓) เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
(๔) แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

   ๓) การจัดท าข้อมูลการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) 

(๑) จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการหน่วยงานในส่วนกลางเพ่ือจัดท าข้อมูลการประเมิน
สถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0)  

(๒) รวบรวมข้อมูลและจัดท าข้อมูลตามคู่มือการประเมินสถานะของหน่วยงาน
ภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) ของส านักงาน ก.พ.ร. 
   ๔) การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) 

(๑) บันทึกข้อมูลการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) ที่ https://awards.opdc.go.th/awardsregister/ 

(๒) ส่งข้อมูลการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0) 
   ๕) การแจ้งผลการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0) 

(๑) รับแจ้งการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0) รอบท่ี ๑  

(๒) ถ้าผ่านการประเมินรอบที่ ๑ ต้องจัดท าข้อมูลเพิ่มเติมในรอบที่ ๒ 
(๓) จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติมการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบ

ราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) รอบท่ี ๒ ที่ https://awards.opdc.go.th/awardsregister/ 
(๔) ถ้าผ่านการประเมินรอบที่ ๒ ต้องเตรียมรับการตรวจประเมิน (Site Visit) 
(๕) รับการตรวจประเมิน (Site Visit) ณ สถานที่ตั้ง  

   ๖) การเข้ารับรางวัลการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0) 

(๑) ก าหนดรายชื่อผู้บริหารที่จะเข้ารับรางวัลการประเมินสถานะของหน่วยงาน
ภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) 

(๒) เข้าร่วมพิธีการมอบรางวัลการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐใน 
การเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0)   

๓.๗ การด าเนินกิจกรรมด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

การด าเนินกิจกรรมด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวย    
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกอบด้วยกิจกรรม  จ านวน  ๒  กิจกรรม 
ดังนี้ 
  ๓.๗.๑ การด าเนินกิจกรรมด้านการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
   ๑) การศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

(๑) ศึกษาพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

https://awards.opdc.go.th/awardsregister/
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๑๓ 
 

(๒) ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือด าเนินการตามพระราชบัญญัติ 
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ของส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ และส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน) 
   ๒) การแต่งตั้งคณะท างานพิจารณาคู่มือส าหรับประชาชน ภายใต้พระราชบัญญัติ 
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

(๑) ก าหนดองค์ประกอบของคณะท างานและยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
(๒) จัดส่งร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานให้กลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถูกต้อง และ

ด าเนินการแก้ไขตามความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 
(๓) เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
(๔) แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน       

   ๓) การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
(๑) จัดประชุมคณะท างานพิจารณาคู่มือส าหรับประชาชน ภายใต้พระราชบัญญัติ

การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ เพ่ือพิจารณากระบวนการ
ให้บริการที่จะน ามาจัดท าเป็นคู่มือส าหรับประชาชน 

(๒) มอบหมายหน่วยงานที่เป็นเจ้าของกระบวนงานการให้บริการจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชน 
   ๔) การให้ความเห็นชอบคู่มือส าหรับประชาชน 

(๑) จัดประชุมคณะท างานพิจารณาคู่มือส าหรับประชาชน ภายใต้พระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ
คู่มือส าหรับประชาชน  

(๒) จัดท าหนังสือเสนออธิบดีให้ความเห็นชอบคู่มือส าหรับประชาชน 
   ๕) การน าคู่มือส าหรับประชาชนเข้าสู่ระบบสารสนเทศของส านักงาน ก.พ.ร. 

(๑) น าคู่มือส าหรับประชาชนที่อธิบดีให้ความเห็นชอบเข้าสู่ระบบสารสนเทศของ
ส านักงาน ก.พ.ร. 

(๒) จัดท าหนังสือแจ้งผู้อนุมัติคู่มือของหน่วยงาน (Reviewer) เพ่ืออนุมัติคู่มือ
ส าหรับประชาชนในระบบสารสนเทศของส านักงาน ก.พ.ร.  

(๓) ผู้อนุมัติคู่มือของหน่วยงาน (Reviewer) อนุมัติคู่มือส าหรับประชาชน และบันทึก
ส่งคู่มือส าหรับประชาชนในระบบสารสนเทศของส านักงาน ก.พ.ร.  

(๔) แจ้งส านักงาน ก.พ.ร. ว่าได้ส่งคู่มือส าหรับประชาชนที่ผ่านการอนุมัติจากผู้อนุมัติ
คู่มือของหน่วยงาน (Reviewer) ในระบบสารสนเทศของส านักงาน ก.พ.ร. เรียบร้อยแล้ว 

(๕) ระหว่างที่รอส านักงาน ก.พ.ร. ตรวจสอบเพ่ืออนุมัติคู่มือส าหรับประชาชน 
ระบบสารสนเทศจะขึ้นสถานะว่า “ให้ใช้ไปพลางก่อนอยู่ระหว่างการตรวจสอบ” และหน่วยงานสามารถ
ด าเนินการตามคู่มือส าหรับประชาชนได้  

(๖) เมื่อส านักงาน ก.พ.ร. อนุมัติคู่มือส าหรับประชาชนแล้ว ระบบสารสนเทศจะ
ขึ้นสถานะว่า “เผยแพร่” และหน่วยงานสามารถด าเนินตามคู่มือส าหรับประชาชนได้  
   ๖) การเผยแพร่คู่มือส าหรับประชาชน 

(๑) บันทึกไฟล์คู่มือส าหรับประชาชนจากระบบสารสนเทศของส านักงาน ก.พ.ร. 
ที่ข้ึนสถานะว่า “เผยแพร่” 



 

๑๔ 
 

(๒) น าไฟล์คู่มือส าหรับประชาชนจากระบบสารสนเทศของส านักงาน ก.พ.ร.      
ที่ขึ้นสถานะว่า “เผยแพร่” ลงในเว็บไซต์ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารที่ http://www.dsd.go.th/msdu หัวข้อ 
เอกสารดาวน์โหลด 

(๓) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานให้มีการด าเนินการ
ตามคู่มือส าหรับประชาชน 

(๔) จัดส่งหนังสือเวียนให้หน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน เพ่ือดาวน์โหลด
คู่มือส าหรับประชาชนจากเว็บไซต์ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และถือปฏิบัติตามข้ันตอนและระยะเวลาในคู่มือ
ส าหรับประชาชน 
   ๗) การปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชน 

(๑) รวบรวมข้อเสนอการขอปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชนจากหน่วยงานที่เป็น
เจ้าของกระบวนงานการให้บริการคู่มือส าหรับประชาชน 

(๒) จัดประชุมคณะท างานพิจารณาคู่มือส าหรับประชาชน ภายใต้พระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ เพ่ือพิจารณาการขอปรับปรุง
คู่มือส าหรับประชาชนของหน่วยงานที่เป็นเจ้าของกระบวนงานการให้บริการคู่มือส าหรับประชาชน 

(๓) จัดท าหนังสือเสนออธิบดีให้ความเห็นชอบการปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชน 
(๔) น าคู่มือส าหรับประชาชนที่อธิบดีให้ความเห็นชอบเข้าสู่ระบบสารสนเทศของ

ส านักงาน ก.พ.ร.  
(๕) จัดท าหนังสือแจ้งผู้อนุมัติคู่มือของหน่วยงาน (Reviewer) เพ่ืออนุมัติคู่มือ

ส าหรับประชาชนในระบบสารสนเทศของส านักงาน ก.พ.ร.  
(๖) ผู้อนุมัติคู่มือของหน่วยงาน (Reviewer) อนุมัติคู่มือส าหรับประชาชน และบันทึก

ส่งคู่มือส าหรับประชาชนในระบบสารสนเทศของส านักงาน ก.พ.ร.  
(๗) แจ้งส านักงาน ก.พ.ร. ว่าได้ส่งคู่มือส าหรับประชาชนที่ผ่านการอนุมัติจากผู้อนุมัติ

คู่มือของหน่วยงาน (Reviewer) ในระบบสารสนเทศของส านักงาน ก.พ.ร. เรียบร้อยแล้ว 
(๘) ระหว่างที่รอส านักงาน ก.พ.ร. ตรวจสอบเพ่ืออนุมัติคู่มือส าหรับประชาชน 

ระบบสารสนเทศจะขึ้นสถานะว่า “ให้ใช้ไปพลางก่อนอยู่ระหว่างการตรวจสอบ” และหน่วยงานสามารถ
ด าเนินการตามคู่มือส าหรับประชาชนได้  

(๙) เมื่อส านักงาน ก.พ.ร. อนุมัติคู่มือส าหรับประชาชนแล้ว ระบบสารสนเทศจะ
ขึ้นสถานะว่า “เผยแพร่” และหน่วยงานสามารถด าเนินตามคู่มือส าหรับประชาชนได้  
   ๘) การรายงานผลการด าเนินงานคู่มือส าหรับประชาชน 

(๑) จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่ให้บริการตามคู่มือส าหรับประชาชนรายงานผล
การด าเนินงานตามคู่มือส าหรับประชาชนผ่านระบบรายงานผลคู่มือส าหรับประชาชน ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน 

(๒) สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามคู่มือส าหรับประชาชนของทุกหน่วยงาน 
(๓) จัดท าหนังสือรายงานผลการด าเนินงานตามคู่มือส าหรับประชาชนในภาพรวม

เสนออธิบดีเพื่อทราบ 
(๔) จัดท าหนังสือติดตามผลการายงานผลการด าเนินงานตามคู่มือส าหรับประชาชน

ของหน่วยงานที่ไม่มีการรายงานในแต่ละเดือน 
 
 



 

๑๕ 
 
  ๓.๗.๒ การด าเนินกิจกรรมด้านการบริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
    ๑) การแต่งตั้งคณะท างานยกระดับการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล 

(๑) ก าหนดองค์ประกอบของคณะท างานและยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
(๒) จัดส่งร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานให้กลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถูกต้อง และ

ด าเนินการแก้ไขตามความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 
(๓) เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
(๔) แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน       

    ๒) การขับเคลื่อนแผนการยกระดับการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
(๑) จัดประชุมคณะท างานยกระดับการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล 
(๒) สรุปผลมติที่ประชุมคณะท างานยกระดับการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล 
(๓) น าเสนออธิบดีให้ความเห็นชอบ Roadmap และแผนการยกระดับการให้ บริการ

ภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล 
    ๓) การยกเลิกส าเนาเอกสารราชการที่ทางราชการออกให้จากประชาชน 

(๑) ไม่ให้มีการเรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน 
(๒) ก ากับดูแลการยกเลิกส าเนาเอกสารราชการที่ทางราชการออกให้จากประชาชน 
(๓) ตรวจสอบและติดตามผลของทุกหน่วยงานเรื่อง ณ หน่วยงานของกรมพัฒนา

ฝีมือแรงงานที่ตั้งอยู่ทั่วประเทศ 
 

หมวดที ่๔ การบริหารงานทั่วไป  
 

๔.๑ การด าเนินกิจกรรมด้านการวางแผนงานและประเมินผล   
การด าเนินกิจกรรมด้านการวางแผนงานและประเมินผล มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
๔.๑.๑ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

   ๑) มอบหมายทุกฝ่าย/งาน จัดท าโครงการที่จะต้องด าเนินงานในแต่ละปี 
   ๒) จัดประชุมเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการที่จะต้องด าเนินการในแต่ละปี 
   ๓) น าโครงการที่ได้รับความเห็นชอบในแต่ละปีมาก าหนดแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปีของหน่วยงาน  

๔.๑.๒ การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
   ๑) แจ้งให้ทุกฝ่าย/งานการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เพ่ือใช้ในการด าเนินกิจกรรม 
   ๒) จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
   ๓) ก าหนดวันประชุมเจ้าหน้าที่ และจัดท าวาระการประชุม 
   ๔) จัดประชุมเจ้าหน้าที่เ พ่ือชี้แจงแนวทางและนโยบายในการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ก าหนดวันที่ส่งค าขอ และบันทึกสรุปผลการประชุม 
   ๕) ติดตามค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากฝ่าย/งานที่ได้รับมอบหมายให้
จัดท า 
   ๖) รวบรวมและจัดพิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 



 

๑๖ 
 

   ๗) บันทึกข้อมูลในแผ่นบันทึกข้อมูล 
   ๘) จัดส่งค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีพร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลให้กองบริหาร
การคลัง 

๔.๑.๓ การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   ๑) แจ้งให้ทุกฝ่าย/งานจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
   ๒) รวบรวมผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนเป็นภาพรวมของหน่วยงาน 
   ๓) บันทึกข้อมูลผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนของหน่วยงาน  
   ๔) บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานรายไตรมาสของหน่วยงานในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (EMENSCR) ของส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

๔.๒ การด าเนินกิจกรรมงานด้านการบริหารงานทั่วไป  
การด าเนินกิจกรรมด้านการบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วยกิจกรรม จ านวน ๓ กิจกรรม ดังนี้ 
๔.๒.๑ การด าเนินกิจกรรมด้านงานธุรการ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

๑) การรับหนังสือราชการ  
 (๑) เปิดซองตรวจสอบเอกสาร 
 (๒) คัดแยกประเภทเอกสาร 
 (๓) จัดล าดับความส าคัญ ชั้นความลับ และ ความเร่งด่วน 
 (๔) ประทับตรารับเอกสาร 
 (๕) ลงทะเบียนรับเอกสาร 
 (๖) จัดเอกสารเข้าแฟ้มเสนอผู้อ านวยการพิจารณามอบหมายสั่งการ 
 (๗) ส่งเอกสารที่ผู้อ านวยการมอบหมายสั่งการ ให้แก่ฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

๒) การรับหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  (๑) เข้าสู่เว็บไซต์ http://datacenter.dsd.go.th แล้วคลิกที่แบนเนอร์ระบบงานสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  (๒) กรอกข้อมูล Username และ Password เพ่ือท าการ Login เข้าสู่ระบบ

โดยเลือกสถานการณ์ใช้งานเป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณของหน่วยงาน 
  (๓) เลือกลงทะเบียนหนังสือรับ หน้าจอจะแสดงรายการหนังสือเข้าที่ยังไม่ได้

ลงทะเบียนจ านวนกี่รายการ  
 (๔) เลือกจ านวนรายการที่ยังไม่ได้ลงทะเบียน  
 (๕) หน้าจอจะแสดงรายการหนังสือ/ลงรับ (ส่งผ่านระบบ)  
 (๖) เลือกเรื่องท่ีต้องการจะลงรับ  
 (๗) เลือกลงทะเบียนหนังสือ  
 (๘) เลือกบันทึกข้อมูลหนังสือ 
 (๙) เลือกข้อความบันทึกส าหรับเสนอลงนาม  
 (๑๐) เลือกส่งผ่าน(ไม่ต้องเสนอลงนาม)  
 (๑๑) เลือกฝ่ายหรือเจ้าหน้าที่ท่ีต้องการจะส่งหนังสือถึงผู้รับผิดชอบ  
 (๑๒) เลือกส่งหนังสือ 
 

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


 

๑๗ 
 

๓) การส่งหนังสือราชการ 
 (๑) ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสาร 
 (๒) ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 (๓) ลงเลขท่ีหนังสือ และ วันเดือนปี ที่ออกหนังสือ ในเอกสาร 
 (๔) บรรจุซอง ปิดผนึก และ จ่าหน้าซองเอกสาร 
 (๕) น าส่งผู้รับ โดยทางไปรษณีย์ หรือ ให้เจ้าหน้าที่น าส่ง 
 (๖) คืนส าเนาคู่ฉบับพร้อมเรื่องเดิมให้แก่ฝ่ายเจ้าของเรื่อง 
 (๗) จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

   ๔) การส่งหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 (๑) เข้าสู่เว็บไซต์ http://datacenter.dsd.go.th แล้วคลิกที่แบนเนอร์ระบบงานสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 (๒) กรอกข้อมูล Username และ Password เพ่ือท าการ Login เข้าสู่ระบบโดย

เลือกสถานการณ์ใช้งานเป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณของหน่วยงาน 
 (๓) เลือกลงทะเบียนหนังสือส่ง กรอกข้อมูลรายละเอียดที่ต้องการส่ง  
 (๔) เลือกรายการที่ต้องการส่ง  
 (๕) เลือกบันทึกข้อมูลหนังสือ  
 (๖) เลือกข้อความบันทึกส าหรับเสนอลงนาม  
 (๗) เลือกส่งผ่าน (ไม่ต้องเสนอลงนาม)  
 (๘) เลือกหน่วยงานที่ต้องการจะส่งหนังสือ  
 (๙) คลิกส่งหนังสือ 

๕) การประเมินพ้นทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
 (๑) ตรวจสอบช่วงเวลาในการทดลองปฏิบัติราชการ 
 (๒) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
 (๓) ส าเนาค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
 (๔) ติดตามการประเมินผลของคณะกรรมการ 
 (๕) รวบรวมเอกสารและท าบันทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

๖) การท าลายเอกสาร 
 (๑) ส ารวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา 
 (๒) จัดท าบัญชีเอกสารขอท าลาย 
 (๓) แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
 (๔) ติดตามคณะกรรมการให้รายงานผลการพิจารณาท าลายเอกสาร 
 (๕) รวบรวมเอกสารรายงานและท าบันทึกถึงอธิบดีพิจารณาอนุญาต 
 (๖) เมื่อได้รับอนุญาตให้ท าลายเอกสารแล้ว ต้องจัดส่งบัญชีเอกสารที่จะท าลาย 

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 
 (๗) ติดตามผลการพิจารณาของกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 (๘) ด าเนินการตามผลการพิจารณาของกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 (๙) เมื่อด าเนินการท าลายเอกสารแล้ว คณะกรรมการจะต้องรายงานให้ผู้มี

อ านาจทราบ 

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


 

๑๘ 
 

๗) การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 (๑) รับค าขอจากเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน 
 (๒) ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอให้ครบถ้วนถูกต้อง 
 (๓) รวบรวมเอกสารและท าบันทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 (๔) ขอรับบัตรเก่าคืน และ ส่งมอบบัตรใหม่ ให้กับเจ้าหน้าที่ที่ยื่นค าขอ 

๘) การขอย้ายของเจ้าหน้าที่ 
 (๑) รับเอกสารค าขอย้ายที่กรอกในระบบของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 (๒) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
 (๓) น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
 (๔) รวบรวมเอกสารและท าบันทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

๙) การขอช่วยราชการของเจ้าหน้าที่ 
 (๑) รับเอกสารค าขอช่วยราชการ 
 (๒) น าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาให้ความเห็น 
 (๓) จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาของผู้อ านวยการให้กับหน่วยงานที่ขอตัว

เจ้าหน้าที่ช่วยราชการหรือกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 (๔) ส่งสถิติวันลาของเจ้าหน้าที่ที่ช่วยราชการให้กับหน่วยงานที่ขอตัวเจ้าหน้าที่   

ช่วยราชการ 
๑๐) การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่ 

(๑) รับเอกสารค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคล 
(๒) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
(๓) น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
(๔) รวบรวมเอกสารและท าบันทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑๑) การลาออกจากราชการของข้าราชการและพนักงานราชการ 
(๑) รับเอกสารการลาออกจากราชการ 
(๒) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
(๓) น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
(๔) รวบรวมเอกสารและท าบันทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑๒) การเสียชีวิตของข้าราชการ หรือพนักงานราชการ หรือครอบครัว 
(๑) รับเอกสารการเสียชีวิตของข้าราชการ หรือพนักงานราชการ หรือครอบครัว 
(๒) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
(๓) น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
(๔) รวบรวมเอกสารและท าบันทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑๓) การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานราชการ 
(๑) ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวัน 
(๒) บันทึกข้อมูลการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวัน 
(๓) พิมพ์ใบสรุปการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่จากเว็บไซต์ของกองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 
 



 

๑๙ 
 

(๔) ตรวจสอบความถูกต้องของการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่กับใบสรุป
การมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่จากเว็บไซต์ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

(๕) น าเสนอผู้อ านวยการให้ลงนามในใบสรุป 
๑๔) การลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการหรือพนักงานราชการ 

(๑) รับเอกสารการลาของข้าราชการหรือพนักงานราชการ 
(๒) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
(๓) ตรวจสอบและบันทึกสถิติวันลา 
(๔) น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาต 
(๕) รวบรวมและจัดเก็บใบลาแยกตามประเภทการลา 

๑๕) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน 
(๑) จัดประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดตามการประเมินการปฏิบัติราชการของ       

ส่วนราชการระดับหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ทุกคนจัดท าตัวชี้วัด
รายบุคคล 

(๒) รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลของเจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

(๓) แจ้งผลการพิจารณาตัวชี้วัดรายบุคคลให้เจ้าหน้าที่ทราบ 
(๔) แจ้งเจ้าหน้าที่บันทึกผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคลในโปรแกรม

สารสนเทศทรัพยากรบุคคล (ระบบ DPIS) ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
(๕) แจ้งเจ้าหน้าที่จัดท าผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคล 
(๖) สรุปสถิติวันลาของเจ้าหน้าที่รายบุคคล 
(๗) จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพือ่เลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน 

(๘) จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือ
ค่าตอบแทนตามท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคลก าหนด 

(๙) แจ้งเจ้าหน้าที่ผลการประเมินการปฏิบัติงานของตนเองพร้อมลงนาม
รับทราบ 

(๑๐) น าเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้ผู้อ านวยการลงนาม 
(๑๑) บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือนหรือ

ค่าตอบแทนในระบบการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (e - PAS)  
(๑๒) จัดส่งเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือน

หรือค่าตอบแทนให้กองบริหารทรัพยากรบุคคลในระบบการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (e - PAS) 
๑๖) การจัดเวรเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงาน 

(๑) จัดล าดับการเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคน 
(๒) ก าหนดรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่ต้องเข้าร่วมกิจกรรมตามที่ส านักงานเลขานุการ

กรมขอความร่วมมือเข้าร่วมกิจกรรม 
(๓) น าเสนอผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบ 
(๔) แจ้งผู้มีรายชื่อทราบและเข้าร่วมกิจกรรม 



 

๒๐ 
 

   ๑๗) การขออนุมัติให้ผู้อ านวยการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
(๑) ตรวจสอบข้อสั่งการของผู้อ านวยการ 
(๒) จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
(๓) จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
(๔) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงานและกองบริหารการคลัง 
(๕) น าเสนออธิบดีพิจารณาอนุมัติ 

๑๘) การเข้ารับการฝึกอบรมของผู้อ านวยการ 
(๑) ตรวจสอบข้อสั่งการของผู้อ านวยการ 
(๒) แจ้งรายชื่อผู้อ านวยการเป็นผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๓) จัดท าใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
(๔) เข้ารับการฝึกอบรม 
(๕) รายงานผลการฝึกอบรมต่ออธิบดี 

๔.๒.๒ การด าเนินกิจกรรมด้านงานพัสดุ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
                ๑) การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 

(๑) ก าหนดคุณลักษณะของกิจกรรมที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) บันทึกขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุต่อกองบริหารการคลัง 
 (๓) กองบริหารการคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 (๔) ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
 (๕) จัดเก็บและบันทึกบัญชีรับพัสดุ  

               ๒) การเบิกจ่ายพัสดุ 
 (๑) รับใบขอเบิกพัสดุ 
 (๒) ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิก 
 (๓) น าใบขอเบิกพัสดุเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
 (๔) จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบิก 
 (๕) บันทึกบัญชีจ่ายพัสดุ 
 (๖) ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
 (๗) จัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีเสนอผู้อ านวยการเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 (๘) จัดส่งรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีต่อกองบริหารการคลัง 

   ๓) การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
 (๑) เสนอผู้อ านวยการพิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ท่ีจะเป็นคณะกรรมการตรวจ

นับพัสดุคงเหลือประจ าปี 
 (๒) แจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่ก าหนดให้กองบริหารการคลังเพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปี  
 (๓) จัดท ารายการครุภัณฑ์ของหน่วยงานในระบบทะเบียนทรัพย์สินและครุภัณฑ์ 
 (๔) จัดท ารายการวัสดุประจ าส านักงาน 
 (๕) อ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปีใน       

การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 



 

๒๑ 
 

               ๔) การจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 
 (๑) จัดเตรียมพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพเพ่ือรอการจ าหน่าย 
 (๒) ขนย้ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพเพ่ือรอการจ าหน่ายไปยังสถานที่ที่กองบริหาร 

การคลังก าหนด 
 (๓) รับหนังสือแจ้งผลการจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพจากกองบริหารการคลัง 
 (๔) บันทึกผลการจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพของหน่วยงานในระบบทะเบียน

ทรัพย์สินและครุภัณฑ์     
๔.๒.๓ การด าเนินกิจกรรมด้านงานการเงินและบัญชี มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

   ๑) การคุมเงินงบประมาณ 
 (๑) รับและตรวจสอบใบอนุมัติเงินประจ างวด 
 (๒) จัดสรรเงินงบประมาณส าหรับการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
 (๓) แจ้งการจัดสรรเงินงบประมาณในการด าเนินกิจกรรมให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 (๔) บันทึกบัญชีคุมค่าใช้จ่ายของทุกฝ่าย 
 (๕) จัดท ารายงานเงินประจ างวดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

   ๒) การขอยืมเงินราชการในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการ 
 (๑) ตรวจสอบหนังสือการอนุมัติไปปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการ 
 (๒) จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ 
 (๓) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
 (๔) ส่งหนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการต่อกองบริหารการคลัง 

   ๓) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการ 
 (๑) จัดท ารายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการ 
 (๒) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของ

ผู้อ านวยการ 
 (๓) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
 (๔) ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของ

ผู้อ านวยการต่อกองบริหารการคลัง 
   ๔) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าส านักงาน 

 (๑) รับหนังสือแจ้งค่าบริการจากบริษัท ทีโอที จ ากัด (มหาชน) 
 (๒) เสนอหนังสือแจ้งค่าบริการให้ผู้อ านวยการพิจารณามอบหมาย 
 (๓) จัดท ารายละเอียดการใช้โทรศัพท์ประจ าส านักงาน 
 (๔) จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าส านักงาน 
 (๕) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
 (๖) ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าส านักงานต่อกองบริหารการคลัง 

   ๕) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้อ านวยการ 
 (๑) รับหนังสือแจ้งค่าบริการจากบริษัท แอดวานซ์ อินโฟร์ เซอร์วิส จ ากัด (มหาชน) 
 (๒) เสนอหนังสือแจ้งค่าบริการให้ผู้อ านวยการพิจารณามอบหมาย 
 (๓) จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 (๔) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 



 

๒๒ 
 

 (๕) ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ต่อกองบริหารการคลัง 
   ๖) การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

 (๑) รับค าขอใบเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 (๒) ตรวจสอบความถูกต้องและสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน 
 (๓) จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 (๔) ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้านต่อกองบริหารการคลัง 

   ๗) การเบิกค่ารักษาพยาบาล 
 (๑) รับค าขอใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
 (๒) ตรวจสอบความถูกต้องและสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
 (๓) จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
 (๔) ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลต่อกองบริหารการคลัง 

   ๘) การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
 (๑) รับค าขอใบเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
 (๒) ตรวจสอบความถูกต้องและสิทธิการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
 (๓) จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
 (๔) ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตรต่อกองบริหารการคลัง 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านโครงสร้างส่วนราชการ 

 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านโครงสร้างส่วนราชการของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านโครงสร้างส่วนราชการของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านโครงสร้างส่วนราชการ ครอบคลุมถึง (๑) การวิเคราะห์บทบาท ภารกิจ และอ านาจหน้าที่ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน             
(๒) การจัดท าโครงสร้างรองรับบทบาท ภารกิจ และอ านาจหน้าที่ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน (๓) การแต่งตั้งคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน      
(๔) การจัดประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน (๕) การจัดส่งโครงสร้างกรมพัฒนาฝีมือแรงงานให้กระทรวงแรงงาน (๖) การชี้แจงโครงสร้าง
กรมพัฒนาฝีมือแรงงานต่อคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงแรงงาน (๗) การชี้แจงโครงสร้างกรมพัฒนาฝีมือแรงงานต่อ อ.ก.พ.ร. เกี่ยวกับการทบทวน
และปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการด้านสังคม (๘) การชี้แจงโครงสร้างกรมพัฒนาฝีมือแรงงานต่อส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา และ (๙) การจัดส่งกฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงานให้กับส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑. การวิเคราะห์บทบาท ภารกิจ และ
อ านาจหน้าที่ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑. นโยบายของรัฐบาล 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 

๑. นโยบายขาดความชดัเจน  
และมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย
มาก 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
วิเคราะห ์

๑. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐ 
๒. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฉบับที ่
๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – 
๒๕๖๔) 
๓. แผนแม่บทด้านแรงงาน 
(พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
แผนและทิศทางในการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน                            

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ และ
หัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๒๓ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านโครงสร้างส่วนราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ๔. แผนยุทธศาสตร์กรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 
๒๕๖๐ – ๒๕๖๔  
๖. โครงสร้างของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

  

๒. การจดัท าโครงสร้างรองรับบทบาท 
ภารกิจ และอ านาจหน้าท่ีของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

๑. นโยบายของรัฐบาล 
๒. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๓. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๔. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๕. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๖. ผู้อ านวยการ 

๑. นโยบายขาดความชดัเจน  
และมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย
มาก 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดท าโครงสร้าง 

๑. แนวทางการขอจัดตั้ง
หน่วยงานของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. กฎกระทรวงแบ่ง
ส่วนราชการกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน กระทรวง
แรงงาน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การจัดท าโครงสร้าง                            

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ และ
หัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๓. การแต่งตั้งคณะท างานแบ่งส่วนราชการ
ภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 

๑. ค าสั่งคณะท างานไม่ได้
ความเห็นชอบ 
๒. องค์ประกอบของ
คณะท างานไม่ถูกต้องตามที่
ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
แต่งตั้งคณะท างาน 

๑. แนวทางการขอจัดตั้ง
หน่วยงานของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. องค์ประกอบของ
คณะท างานตามที่
ส านักงาน ก.พ.ร. 
ก าหนด 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การแต่งตั้งคณะท างาน                            

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ และ
หัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 

๒๔ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านโครงสร้างส่วนราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๔. การจดัประชุมคณะท างานแบ่งส่วน
ราชการภายในกรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. คณะท างานติดภารกิจ ไม่
สามารถเข้าร่วมประชุมได ้
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัด
ประชุม 

๑. ตรวจสอบวัน เวลา
ว่างของคณะท างานเพื่อ
ก าหนดวันประชุม 
๒. แนวปฏิบัติในการจัด
ประชุมคณะท างาน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การจัดประชุม                            

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ และ
หัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๕. การจดัส่งโครงสรา้งกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานให้กระทรวงแรงงาน 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. เอกสารโครงสร้างไม่
ถูกต้อง ครบถ้วน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดส่ง
เอกสาร 

๑. ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารโครงสร้าง 
๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แกไ้ข 
เพิ่มเตมิ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
อธิบายให้กระทรวง
แรงงานมีความเข้าใจใน
โครงสร้าง                            

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ และ
หัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๖. การชี้แจงโครงสร้างกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานต่อคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้าง
ระบบราชการของกระทรวงแรงงาน 

๑. ผู้บริหารกรม 
๒. ผู้อ านวยการ 

๑. ผู้บริหารขาดความเข้าใจ
เกี่ยวกับการจดัโครงสร้าง
กรม 
๒. กระทรวงแรงงานไม่
สามารถจัดประชุม
คณะกรรมการได ้

๑. จัดประชุมเตรียม
ความพร้อมการชี้แจง
โครงสร้างให้ผู้บรหิาร
เกิดความเข้าใจเกี่ยวกับ
โครงสร้างกรม 
๒.ก าหนดว่าผู้บรหิาร
ท่านใดจะเป็นผู้ช้ีแจงต่อ
คณะกรรมการ 

ให้จัดท าเอกสารบรรยาย
สรุปเกีย่วกับโครงสร้าง
กรมให้ผู้บริหารไดศ้ึกษา
และท าความเข้าใจ
ล่วงหน้าก่อนการช้ีแจง
ต่อคณะกรรมการ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ และ
หัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 

๒๕ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านโครงสร้างส่วนราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๗. การชี้แจงโครงสร้างกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานต่อ อ.ก.พ.ร. เกี่ยวกับการทบทวน
และปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการด้าน
สังคม 

๑. ผู้บริหารกรม 
๒. ผู้อ านวยการหน่วยงานท่ีมี
การจัดตั้งใหม ่
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. ผู้บริหารขาดความเข้าใจ
เกี่ยวกับการจดัโครงสร้าง
กรม 
๒. ส านักงาน ก.พ.ร.จัด
ประชุมคณะกรรมการล่าช้า 

๑. จัดประชุมเตรียมความ
พร้อมการชี้แจงโครงสร้าง
ให้ผู้บริหารเกิดความเข้าใจ
เกี่ยวกับโครงสร้างกรม 
๒.ก าหนดว่าผู้บรหิารท่าน
ใดจะเป็นผู้ช้ีแจงต่อ
คณะกรรมการ 

ให้จัดท าเอกสาร
บรรยายสรุปเกี่ยวกับ
โครงสร้างกรมให้
ผู้บริหารได้ศึกษาและ
ท าความเข้าใจ
ล่วงหน้าก่อนการช้ีแจง
ต่อคณะกรรมการ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ และ
หัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๘. การชี้แจงโครงสร้างกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานต่อส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา 

๑. ผู้บริหารกรม 
๒. ผู้อ านวยการหน่วยงานท่ีมี
การจัดตั้งใหม ่
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. ผู้บริหารขาดความเข้าใจ
เกี่ยวกับการจดัโครงสร้าง
กรม 
๒. ส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาจัดประชุม
คณะกรรมการลา่ช้า 

๑. จัดประชุมเตรียมความ
พร้อมการชี้แจงโครงสร้าง
ให้ผู้บริหารเกิดความเข้าใจ
เกี่ยวกับโครงสร้างกรม 
๒.ก าหนดว่าผู้บรหิารท่าน
ใดจะเป็นผู้ช้ีแจงต่อ
คณะกรรมการ 

ให้จัดท าเอกสาร
บรรยายสรุปเกี่ยวกับ
โครงสร้างกรมให้
ผู้บริหารได้ศึกษาและ
ท าความเข้าใจ
ล่วงหน้าก่อนการช้ีแจง
ต่อคณะกรรมการ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ และ
หัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๙. การจดัส่งกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน กระทรวงแรงงาน
ให้กับส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. เอกสารโครงสร้างไม่
ถูกต้อง ครบถ้วน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดส่ง
เอกสาร 

๑. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร
โครงสร้าง 
๒. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับการจดัส่ง
เอกสารใหส้ านัก
เลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ และ
หัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 

๒๖ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านระบบควบคุมภายใน 
 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านระบบควบคุมภายในของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านระบบควบคุมภายในของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านระบบควบคุมภายใน ครอบคลุมถึง (๑) การศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระบบควบคุมภายใน (๒) การจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ
เกี่ยวกับระบบควบคุมภายใน (๓) การแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับและประเมินผลการควบคุมภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน (๔) การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในระดับส่วนงานย่อย (๕) การประมวลผลรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย (๖) การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน     
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน (๗) การจัดท ารายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (๘) การน าเสนอรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน
กรมพัฒนาฝีมือแรงงานต่ออธิบดี และ (๙) การเผยแพร่รายงานการควบคุมภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑. การศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระบบ
ควบคุมภายใน 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 
๔. ผู้บริหาร 

๑. ผู้บริหารขาดความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับการควบคุม
ภายใน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

หลักเกณฑ์กระทรวง 
การคลังว่าด้วย
มาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบตัิการ
ควบคุมภายในส าหรบั
หน่วยงานของรัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การควบคุมภายใน 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๒. การจดัสัมมนาเชิงปฏิบตัิการเกีย่วกับ
ระบบควบคมุภายใน 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 
๔. ผู้บริหาร 

๑. ผู้บริหารไม่ให้ความ 
ส าคัญกับการควบคุมภายใน 
๒. เจ้าหน้าท่ีที่เข้าร่วม
สัมมนาเชิงปฏิบัติการม ี

๑. มีการสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารกรมเกี่ยวกับ
การควบคุมภายใน 

๑. แจ้งให้ทุกหน่วยงาน
จัดส่งผู้ทีม่ีคุณสมบตัิตรง
กับท่ีก าหนดเข้าร่วมการ
สัมมนาเชิงปฏิบัติการ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๒๗ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านระบบควบคุมภายใน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

  คุณสมบัตไิม่ตรงกับท่ี
ก าหนด 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัด
สัมมนาเชิงปฏิบัติการ 

๒. มีการระบุคณุสมบัติ
ของผู้เข้าร่วมการ
สัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
๓. ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 
๒๕๔๙ และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 

๒.ให้เจ้าหนา้ที่ผู้ปฏบิัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การจัดสัมมนาเชิง
ปฏิบัติการ 

 

๓. การแต่งตั้งคณะกรรมการก ากบัและ
ประเมินผลการควบคมุภายในกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 

๑. ค าสั่งคณะกรรมการไม่ได้
ความเห็นชอบ 
๒. องค์ประกอบของ
คณะกรรมการไม่ถูกต้อง
ตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

๑. หลักเกณฑ์กระทรวง 
การคลังว่าด้วย
มาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบตัิการ
ควบคุมภายในส าหรบั
หน่วยงานของรัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒. องค์ประกอบของ
คณะกรรมการตามที่
กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การแต่งตั้ง
คณะกรรมการ                            

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 

๒๘ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านระบบควบคุมภายใน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๔. การจดัท ารายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย 

๑. นโยบายกรม 
๒. เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานภายใน
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 
๓. ผู้อ านวยการหน่วยงาน
ภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑. หน่วยงานย่อยจดัท า
รายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในไม่ถูกต้อง 
๒. หน่วยงานย่อยส่งรายงาน
การประเมินผลการควบคุม
ภายในล่าช้า 

๑. แนวทางการจัด
รายงานการประเมินผล
การควบคุมภายในของ
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
๒. จัดสัมมนาเชิง
ปฏิบัติการสรา้งความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ควบคุมภายใน 
๓. ก าหนดเป็นตัวช้ีวัด
ตามค ารับรองหน่วยงาน
ภายในให้ทุกหน่วยงาน
ปฏิบัต ิ

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การจัดท ารายงานการ
ควบคุมภายในระดับ
ส่วนงานย่อย                       

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๕. การประมวลผลรายงานการประเมินผล
การควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. รายงานการควบคุม
ภายในระดับส่วนงานย่อยมี
ข้อมูลไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ส าหรับใช้ในการประเมินผล 
๒. ข้อมูลที่ใช้ส าหรับการ
ประมวลผลในภาพรวมมี
ความหลากหลายจนไม่
สามารถประมวลผลได ้

๑. ตรวจสอบรายงาน
การควบคุมภายในระดับ
ส่วนงานย่อยของทุก
หน่วยงานท่ีน ามา
ประมวลผล 
๒. แบ่งแยกกิจกรรมท่ี
เหมือนกันหรือแตกต่าง
กัน เพื่อประมวลผลใน
ภาพรวม 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การประมวลผล                       

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 

๒๙ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านระบบควบคุมภายใน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๖. การจดัท ารายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในกรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. รายงานการประเมินผล
ควบคุมภายในระดับส่วน
งานย่อยมีข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน ส าหรับใช้ในการ
จัดท ารายงานการ
ประเมินผลการควบคมุ
ภายในกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดท ารายงานการ
ประเมินผลการควบคมุ
ภายในกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

หลักเกณฑ์กระทรวง 
การคลังว่าด้วย
มาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบตัิการ
ควบคุมภายในส าหรบั
หน่วยงานของรัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๑. สรา้งความรู้ความ
เข้าใจให้ทุกหน่วยงาน 
สามารถจัดท ารายงาน
การประเมินผลควบคมุ
ภายในระดับส่วนงาน
ย่อยได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน 
๒. ให้เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบตัิ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การจัดท ารายงานการ
ควบคุมภายในกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน                   

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๗. การจดัท ารายงานการสอบทานการ
ประเมินผลการควบคมุภายในของผู้
ตรวจสอบภายใน 

๑. เจ้าหน้าท่ีกลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 
๒. ผู้อ านวยการกลุม่
ตรวจสอบภายใน 

การจัดท ารายงานการสอบ
ทานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในของผู้
ตรวจสอบภายในลา่ช้า 

หลักเกณฑ์กระทรวง 
การคลังว่าด้วย
มาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบตัิการ
ควบคุมภายในส าหรบั
หน่วยงานของรัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

แจ้งกลุ่มตรวจสอบ
ภายในถึงก าหนดเวลา
แล้วเสร็จของการจัดท า
รายงานการสอบทาน
การประเมินผลการ
ควบคุมภายในของผู้
ตรวจสอบภายใน 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 

๓๐ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านระบบควบคุมภายใน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๘. การน าเสนอรายงานการประเมนิผลการ
ควบคุมภายในกรมพัฒนาฝมีือแรงงานต่อ
อธิบดี 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 
๔. ผู้บริหาร 

๑. อธิบดีไม่เห็นชอบรายงาน
การประเมินผลการควบคุม
ภายในกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
๒. มีการปรับแก้ไขข้อมลูใน
รายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การน าเสนอเรื่องต่อ
ผู้บริหาร                

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๙. การเผยแพรร่ายงานการควบคมุภายใน
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

ไม่สามารถน ารายงานการ
ประเมินผลการควบคมุ
ภายในกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานลงในระบบเพื่อ
เผยแพรไ่ด ้

๑. หลักเกณฑ์การ
เผยแพรผ่ลงานทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของ
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 
๒. เว็บไซต์กลุม่พัฒนา
ระบบรหิาร   

ให้เจ้าหนา้ที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การเผยแพร่รายงาน                 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓๑ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 
 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ ครอบคลุมถึง (๑) การศึกษาแนวทางการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ าปี    
(๒) การน าเสนอโครงการเพ่ือเข้ารับการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ  (๓) การลงพ้ืนที่เพ่ือตรวจสอบและประเมินผลโครงการ และ (๔) การจัดท าข้อมูลของ
โครงการเพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงาน 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑. การศึกษาแนวทางการตรวจสอบและ
ประเมินผลภาคราชการประจ าป ี

๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓1 เจ้าหน้าท่ีผูป้ฏิบัต ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 
๖. ผู้บริหาร 

๑. ผู้บริหารไม่ให้
ความส าคญักับการตรวจ 
สอบและประเมินผลภาค
ราชการ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับแนว
ทางการตรวจสอบและ
ประเมินผลภาคราชการ
ประจ าป ี

แนวทางการตรวจสอบ
และประเมินผลภาค
ราชการประจ าปีของ
ส านักงาน ก.พ.ร. 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
แนวทางการตรวจสอบ
และประเมินผลภาค
ราชการประจ าป ี               

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

  
 

๓๒ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๒. การน าเสนอโครงการเพื่อเข้ารบัการ
ตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 
๔. ผู้อ านวยการกองแผนงาน
และสารสนเทศ 
๕. ผู้บริหาร 

โครงการที่น าเสนอไม่ได้รับ
การคัดเลือกให้ตรวจสอบ
และประเมินผล 

๑. แนวทางการตรวจ 
สอบและประเมินผล
ภาคราชการประจ าปี
ของส านักงาน ก.พ.ร. 
๒. แผนปฏิบัติการกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน
ประจ าป ี

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การน าเสนอโครงการที่มี
ความส าคญั              

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๓. การลงพื้นที่เพ่ือตรวจสอบและประเมินผล
โครงการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 
๔. ผู้อ านวยการในพ้ืนท่ี 
๕. ผู้บริหาร 

๑. หน่วยงานในพ้ืนท่ีขาด
ความพร้อมในการลงพื้นที่
เพื่อตรวจสอบและประเมิน 
ผลโครงการ 
๒. หน่วยงานในพ้ืนท่ีไม่
สามารถตอบค าถามของ
คณะกรรมการตรวจสอบ
และประเมินผลภาคราชการ
ประจ ากระทรวงแรงงานได้
อย่างถูกต้อง ชัดเจน 

๑. แผนปฏิบัติการกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน
ประจ าป ี
๒. รายละเอียดของ
โครงการทีไ่ด้รับการ
คัดเลือกที่จะตรวจสอบ
และประเมินผล 

๑. แจ้งให้ผู้อ านวยการ
ในพื้นที่ท่ีมีการลงตรวจ 
สอบและประเมินผล
โครงการจดัเตรียมความ
พร้อมในทุกด้าน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การลงพื้นที่ตรวจสอบ
และประเมินผลโครงการ              

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 

๓๓ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๔. การจดัท าข้อมูลของโครงการเพื่อน าเสนอ
ต่อคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล
ภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงาน 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 
๔. ผู้อ านวยการหน่วยงาน
เจ้าของโครงการ 
๕. ผู้บริหาร 

๑. การจดัท าข้อมูลของ
โครงการไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
และชัดเจน 
๒. ผู้บริหารไม่ให้ความ 
ส าคัญในการจัดท าข้อมลู 
 

๑. แนวทางการตรวจ 
สอบและประเมินผล
ภาคราชการประจ าปี
ของส านักงาน ก.พ.ร. 
๒. รายละเอียดของ
โครงการทีไ่ด้รับการ
คัดเลือกที่จะตรวจสอบ
และประเมินผล 
 

๑. แจ้งให้ผู้อ านวยการ
หน่วยงานเจ้าของ
โครงการจดัท าข้อมูล
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และชัดเจน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การจัดท าข้อมลู     

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

๓๔ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถ
ตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ครอบคลุมถึง (๑) การชี้แจงกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัด        
(๒) การแต่งตั้งคณะท างานก ากับ ดูแล และติดตามการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติราชกา รของ        
ส่วนราชการระดับหน่วยงานภายใน (๓) การมอบหมายหน่วยงานเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด (๔) การด าเนินการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดที่กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารได้รับมอบหมายเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด (๕) การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารได้รับ
มอบหมายเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด และ (๖) การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดผ่านระบบ e – SAR ของส านักงาน ก.พ.ร.  
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑. การชี้แจงกรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัด 

๑. นโยบายของรัฐบาล 
๒. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๓. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๔. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๕. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๖. ผู้อ านวยการ 

๑. ผู้บริหารไม่ให้
ความส าคญักับการชี้แจง
กรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัด 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับกรอบ
การประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัด 

๑. คู่มือการประเมินส่วน
ราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัตริาชการ
ของส่วนราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
กรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัด                          

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๓๕ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประเมินผลปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   เกี่ยวกับกรอบการประเมิน
และรายละเอียดตัวช้ีวัด 

  

๒. การแต่งตั้งคณะท างานก ากับ ดูแล และติดตาม
การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบตัิราชการ และการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการระดับ
หน่วยงานภายใน 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 
๕. ผู้บริหาร 

๑. ค าสั่งคณะท างานไม่ได้
ความเห็นชอบ 
๒. มีการแกไ้ของค์ประกอบ
คณะท างาน 
๓. เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
แต่งตั้งคณะท างาน 

๑. แนวทางและรปูแบบ
การแต่งตั้งคณะท างาน
ตามที่กลุม่กฎหมาย
ก าหนด 
๒. คู่มือการประเมินส่วน
ราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัตริาชการของ
ส่วนราชการ ประจ าปี
งบประมาณ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับการแต่งตั้ง
คณะท างาน                           

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๓. การมอบหมายหน่วยงานเป็นเจ้าภาพหลัก
ตัวช้ีวัด 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 
๕. ผู้บริหาร 

๑. ผู้บริหารไม่ให้ความ 
ส าคัญกับการมอบหมาย
หน่วยงานเป็นเจ้าภาพหลัก
ตัวช้ีวัด 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการเป็น
เจ้าภาพหลักตัวช้ีวัด 

๑. คู่มือการประเมินส่วน
ราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัตริาชการของ
ส่วนราชการ ประจ าปี
งบประมาณ 
๒. การสร้างความรู้ความ
เข้าใจให้กับผู้บริหารและ
เจ้าหน้าท่ีเกี่ยวกับการเป็น
เจ้าภาพหลักตัวช้ีวัด 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับการเป็น
เจ้าภาพหลักตัวช้ีวัด  

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 

๓๖ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประเมินผลปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๔. การด าเนินการตามกรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัดที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ได้รับมอบหมายเป็นเจา้ภาพหลักตัวช้ีวัด 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนไม่ให้ความส าคัญในการ
ด าเนินการตามกรอบการ
ประเมินและรายละเอียด
ตัวช้ีวัด 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ด าเนินการตามกรอบการ
ประเมินและรายละเอียด
ตัวช้ีวัด 

๑. คู่มือการประเมินส่วน
ราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัตริาชการ
ของส่วนราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับการด าเนินการ
ตามกรอบการประเมิน
และรายละเอียดตัวช้ีวัด 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การด าเนินการตามกรอบ
การประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๕. การรายงานผลการปฏิบัตริาชการตามกรอบ
การประเมินและรายละเอียดตัวช้ีวัดทีก่ลุ่มพัฒนา
ระบบบรหิารได้รบัมอบหมายเป็นเจ้าภาพ
หลักตัวช้ีวัด 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนไม่ให้ความส าคัญในการ
รายงานผลการปฏิบัตริาชการ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
รายงานผลการปฏิบัตริาชการ 

๑. คู่มือการประเมินส่วน
ราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัตริาชการ
ของส่วนราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับการรายงานผล
การปฏิบัตริาชการ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การรายงานผลการปฏิบตัิ
ราชการ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๓๗ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประเมินผลปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๖. การรายงานผลการปฏิบัตริาชการตาม
กรอบการประเมินและรายละเอียดตัวช้ีวัด
ผ่านระบบ e – SAR ของส านักงาน ก.พ.ร.  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 
๔. ผู้อ านวยการหน่วยงานที่
เป็นเจ้าภาพหลักตัวช้ีวัด 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องไม่ให้
ความส าคญัในการรายงานผล
การปฏิบัตริาชการผ่านระบบ 
e – SAR ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
รายงานผลการปฏิบัตริาชการ
ผ่านระบบ e – SAR ของ
ส านักงาน ก.พ.ร. 

๑. คู่มือการประเมินส่วน
ราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัตริาชการ
ของส่วนราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับการรายงานผล
การปฏิบัตริาชการ ผ่าน
ระบบ e – SAR ของ
ส านักงาน ก.พ.ร. 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การรายงานผลการปฏิบตัิ
ราชการผ่านระบบ e – 
SAR ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๘ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไป     
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไป     
อย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ครอบคลุมถึง (๑) การยกร่างกรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน (๒) การแต่งตั้งคณะท างาน ก ากับ ดูแล และติดตามการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติราชการของส่วนราชการระดับหน่วยงานภายใน (๓) การให้ความเห็นชอบกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของ
หน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน (๔) การชี้แจงกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน (๕) การด าเนินการตาม
กรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร (๖) การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการ
ประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และ (๗) การสรุปผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวชี้วัดของทุกหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑. การยกร่างกรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัดของหน่วยงานภายในกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑. นโยบายของรัฐบาล 
๒. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๓. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๔. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๑. ผู้บริหารไม่ให้
ความส าคญักับการยกร่าง
กรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัดของ
หน่วยงานภายในกรม 
 ๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผู ้

๑. คู่มือกรอบการ
ประเมินการปฏบิัติ
ราชการของส่วนราชการ 
ระดับหน่วยงานภายใน
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 
ประจ าปีงบประมาณ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การยกร่างกรอบการ
ประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัดของ  

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๓๙ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

 ๕. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๖. ผู้อ านวยการ 

มีส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การยกร่างกรอบการ
ประเมินและรายละเอยีด
ตัวช้ีวัดของหน่วยงานภายใน
กรม 

๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับการยกร่าง
กรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัดของ
หน่วยงานภายในกรม 

หน่วยงานภายในกรม   

๒. การแต่งตั้งคณะท างาน ก ากับ ดูแล และ
ติดตามการประเมินส่วนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการและการปฏิบัตริาชการของส่วน
ราชการระดับหน่วยงานภายใน 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 

๑. ค าสั่งคณะท างานไม่ได้
ความเห็นชอบ 
๒. มีการแกไ้ของค์ประกอบ
คณะท างาน 
๓. เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
แต่งตั้งคณะท างาน 

๑. แนวทางและรปูแบบ
การแต่งตั้งคณะท างาน
ตามที่กลุม่กฎหมาย
ก าหนด 
๒. คู่มือกรอบการ
ประเมินการปฏบิัติ
ราชการของส่วนราชการ
ระดับหน่วยงานภายใน
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 
ประจ าปีงบประมาณ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การแต่งตั้งคณะท างาน                           

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๓. การให้ความเห็นชอบกรอบการประเมิน
และรายละเอียดตัวช้ีวัดของหน่วยงานภายใน
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 
๕. คณะท างาน ก ากับ ดูแล  

๑. กรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัดของ
หน่วยงานภายในกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานไม่ผ่านความ
เห็นชอบ 
๒. กรอบการประเมินและ 

๑. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐ 
๒. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฉบับ
ที่ ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – 
๒๕๖๔) 

ให้มีการสร้างความรู้
ความเข้าใจให้คณะ 
ท างานเกี่ยวกับการ
ก าหนดกรอบการ
ประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัดของ                      

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๔๐ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

 และตดิตามการประเมินส่วน
ราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบตัิ
ราชการและการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการระดับ
หน่วยงานภายใน 

รายละเอียดตัวช้ีวัดของ
หน่วยงานภายในกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานไม่สามารถ
ตอบสนองต่อการปฏิบัติ
ราชการของกรมพัฒนาฝมีือ
แรงงาน 

๓. แผนแม่บทด้าน
แรงงาน (พ.ศ. ๒๕๖๐ – 
๒๕๖๔) 
๔. แผนยุทธศาสตร์กรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 
๒๕๖๐ – ๒๕๖๔  
๕. ภารกจิและอ านาจ
หน้าท่ีของหน่วยงาน
ภายในกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

หน่วยงานภายในกรม 
                          

 

๔. การชี้แจงกรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัดของหน่วยงานภายในกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 

๑. ผู้บริหารไม่ให้
ความส าคญักับการชี้แจง
กรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัด 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับกรอบ
การประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัด 

๑. คู่มือกรอบการ
ประเมินการปฏบิัติ
ราชการของส่วนราชการ
ระดับหน่วยงานภายใน
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 
ประจ าปีงบประมาณ 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับกรอบการ
ประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัด 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
กรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัด                          

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 

๔๑ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๕. การด าเนินการตามกรอบการประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัดของหน่วยงานภายในกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานของกลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องไม่ให้
ความส าคญัในการ
ด าเนินการตามกรอบการ
ประเมินและรายละเอียด
ตัวช้ีวัด 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ด าเนินการตามกรอบการ
ประเมินและรายละเอียด
ตัวช้ีวัด 

๑. คู่มือกรอบการ
ประเมินการปฏบิัติ
ราชการของส่วนราชการ
ระดับหน่วยงานภายใน
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 
ประจ าปีงบประมาณ 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับการด าเนินการ
ตามกรอบการประเมิน
และรายละเอียดตัวช้ีวัด 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การด าเนินการตามกรอบ
การประเมินและ
รายละเอียดตัวช้ีวัด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๖. การรายงานผลการปฏิบัตริาชการตาม
กรอบการประเมินและรายละเอียดตัวช้ีวัด
ของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝมีือแรงงาน
ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องไม่ให้
ความส าคญัในการรายงานผล
การปฏิบัตริาชการ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
รายงานผลการปฏิบัตริาชการ 

๑. คู่มือกรอบการ
ประเมินการปฏบิัติ
ราชการของส่วนราชการ
ระดับหน่วยงานภายใน
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 
ประจ าปีงบประมาณ 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับการรายงานผล
การปฏิบัตริาชการ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การรายงานผลการปฏิบตัิ
ราชการ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๔๒ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๗. การสรุปผลการปฏิบตัิราชการตามกรอบ
การประเมินและรายละเอียดตัวช้ีวัดของทุก
หน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
สรุปผลการปฏิบตัิราชการ 
๒. การสรุปผลการปฏิบตัิ
ราชการตามกรอบการ
ประเมินและรายละเอยีด
ตัวช้ีวัดของทุกหน่วยงาน
ภายในกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานไม่ทันตามเวลาที่
ก าหนด 

๑. คู่มือกรอบการ
ประเมินการปฏบิัติ
ราชการของส่วนราชการ
ระดับหน่วยงานภายใน
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 
ประจ าปีงบประมาณ 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับการสรุปผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การสรุปผลการปฏิบัติ
ราชการ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหนา้ฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๓ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
(๑. ด้านการสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ) 

 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการการควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) (๑. ด้านการสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ)   
ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการการควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) (๑. ด้านการสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ)  
ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) (๑. ด้านการสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ) ครอบคลุมถึง (๑) การศึกษา
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับรางวัลเลิศรัฐ (๒) การแต่งตั้งคณะท างานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) (๓) การแจ้งให้ทุกหน่วยงานสมัครเข้ารับรางวัล
เลิศรัฐ (๔) การพิจารณาให้ความเห็นชอบหน่วยงานสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ (๕) การจัดท าข้อมูลผลงานที่จะสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ (๖) การสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 
(๗) การรับการตรวจประเมินผลงานที่ผ่านเข้ารอบของรางวัลเลิศรัฐ และ (๘) การเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑) การศึกษาหลักเกณฑ์เกี่ยวกับรางวัลเลิศรัฐ ๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 
๖. ผู้บริหาร 

๑. ผู้บริหารไม่ให้ความ 
ส าคัญกับการสมัครเข้ารับ
รางวัลเลิศรัฐ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 
 

แนวทางการสมัครและ
หลักเกณฑ์การพิจารณา
รางวัลเลิศรัฐ ประจ าปี 
ของส านักงาน ก.พ.ร. 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การสมคัรเข้ารับรางวลั
เลิศรัฐ 
               

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๔๔ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
(๑. ด้านการสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๒) การแต่งตั้งคณะท างานด าเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ (PMQA) 

๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 

๑. ค าสั่งคณะท างานไม่ได้
ความเห็นชอบ 
๒. มีการแกไ้ของค์ประกอบ
คณะท างาน 
๓. เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
แต่งตั้งคณะท างาน 

๑. แนวทางและรปูแบบ
การแต่งตั้งคณะท างาน
ตามที่กลุม่กฎหมาย
ก าหนด 
๒. คู่มือเกณฑ์คณุภาพ
การบริหารจัดการ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ของส านักงาน ก.พ.ร. 
๓. แนวทางการสมัคร
และหลักเกณฑ์การ
พิจารณารางวัลเลิศรัฐ 
ประจ าปี ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การแต่งตั้งคณะท างาน                           

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๓) การแจ้งให้ทุกหน่วยงานสมคัรเข้ารับ
รางวัลเลิศรัฐ 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 

๑. หน่วยงานภายในกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานไมส่นใจ
สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 

๑. แนวทางการสมัคร
และหลักเกณฑ์การ
พิจารณารางวัลเลิศรัฐ 
ประจ าปี ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. แจ้งเวียนให้ทุก
หน่วยงานสมัครเข้ารับ
รางวัลเลิศรัฐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การสมคัรเข้ารับรางวลั
เลิศรัฐ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 

๔๕ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
(๑. ด้านการสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๔) การพิจารณาให้ความเห็นชอบหน่วยงาน
สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 

๑. หน่วยงานภายในกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานสมคัรเข้า
รับรางวัลเลิศรัฐน้อยมาก 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกีย่วข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทาง
และหลักเกณฑ์การพิจารณา
สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ
ของหน่วยงาน 

๑. แนวทางการสมัคร
และหลักเกณฑ์การ
พิจารณารางวัลเลิศรัฐ 
ประจ าปี ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. จัดประชุมหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบหน่วย 
งานท่ีสมัครเข้ารับรางวัล
เลิศรัฐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
แนวทางและหลักเกณฑ์
การพิจารณาสมัครเข้า
รับรางวัลเลิศรัฐของ
หน่วยงาน 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๕) การจัดท าข้อมลูผลงานท่ีจะสมคัรเข้ารับ
รางวัลเลิศรัฐ 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 
๕. ผู้อ านวยการหน่วยงานท่ี
สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 

๑. ข้อมูลผลงานของ
หน่วยงานท่ีสมัครเข้ารับ
รางวัลเลิศรัฐไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดท าข้อมูลผลงานท่ีสมัคร
เข้ารับรางวลัเลศิรัฐ 

๑. แนวทางการสมัคร
และหลักเกณฑ์การ
พิจารณารางวัลเลิศรัฐ 
ประจ าปี ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับการจดัท าข้อมูล
ผลงานท่ีสมัครเข้ารับ
รางวัลเลิศรัฐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การจัดท าข้อมลูผลงานท่ี
สมัครเข้ารับรางวัลเลิศ
รัฐ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 

๔๖ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
(๑. ด้านการสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๖) การสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ ๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 

๑. ข้อมูลผลงานของ
หน่วยงานท่ีสมัครเข้ารับ
รางวัลเลิศรัฐล่าช้าท าให้
สมัครในระบบไม่ทันตาม
เวลาที่ก าหนด 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 

๑. แนวทางการสมัคร
และหลักเกณฑ์การ
พิจารณารางวัลเลิศรัฐ 
ประจ าปี ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับการสมัครเข้ารับ
รางวัลเลิศรัฐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การสมคัรเข้ารับรางวลั
เลิศรัฐ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อยา่งต่อเนื่อง 

๗) การรับการตรวจประเมินผลงานท่ีผ่าน
เข้ารอบของรางวัลเลิศรัฐ 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 
๕. ผู้อ านวยการหน่วยงานท่ี
สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 

๑. ผลงานของหน่วยงานท่ี
สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐไม่
ผ่านการตรวจประเมินจาก
ส านักงาน ก.พ.ร. 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ตรวจประเมินผลงานท่ีผ่าน
เข้ารอบของรางวัลเลิศรัฐ 

๑. แนวทางการสมัคร
และหลักเกณฑ์การ
พิจารณารางวัลเลิศรัฐ 
ประจ าปี ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับตรวจ
ประเมินผลงานท่ีผ่าน
เข้ารอบของรางวัลเลิศ
รัฐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การตรวจประเมินผล
งานท่ีผ่านเข้ารอบของ
รางวัลเลิศรัฐ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๔๗ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
(๑. ด้านการสมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๘) การเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ ๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 
๕. ผู้อ านวยการหน่วยงานท่ี
สมัครเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ 

ผู้บริหารไม่สามารถเข้ารับ
รางวัลเลิศรัฐได้ตามวัน เวลา 
และสถานท่ีที่ก าหนด 
 

แจ้งให้ผู้บริหารทราบถึง
วัน เวลา และสถานท่ีที่
จะเข้ารับรางวัลเลิศรัฐ
ล่วงหน้า 
 

ตรวจสอบการเข้ารับ
รางวัลเลิศรัฐของ
ผู้บริหารเป็นระยะ ๆ 
เพื่อให้เป็นไปตามวัน 
เวลา และสถานท่ีที่
ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๘ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
{๒. ด้านการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0)} 

 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) {๒. ด้านการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0)} ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) {๒. ด้านการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0)} ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) {๒. ด้านการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0)} ครอบคลุมถึง (๑) การศึกษาหลักเกณฑ์เกี่ยวกับหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) (๒) การแต่งตั้งคณะท างานด าเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) (๓) การจัดท าข้อมูลการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) (๔) การประเมิน
สถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) (๕) การแจ้งผลการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) 
และ (๖) การเข้ารับรางวัลการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑) การศึกษาหลักเกณฑ์เกี่ยวกับหน่วยงาน
ภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 
4.0) 

๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 
๖. ผู้บริหาร 

๑. ผู้บริหารไม่ให้ความ 
ส าคัญกับการประเมิน
สถานะของหน่วยงานภาครัฐ
ในการเป็นระบบราชการ 
๔.๐ (PMQA 4.0) 
๒. เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ  

คู่มือการประเมินสถานะ
ของหน่วยงานภาครัฐใน
การเป็นระบบราชการ 
๔.๐ (PMQA 4.0) ของ
ส านักงาน ก.พ.ร. 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการ
เป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0) 
               

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๔๙ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
{๒. ด้านการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0)} 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

  ประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการเป็น
ระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 
4.0)  

   

๒) การแต่งตั้งคณะท างานด าเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ (PMQA) 

๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 

๑. ค าสั่งคณะท างานไม่ได้
ความเห็นชอบ 
๒. มีการแกไ้ของค์ประกอบ
คณะท างาน 
๓. เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
แต่งตั้งคณะท างาน 

๑. แนวทางและรปูแบบ
การแต่งตั้งคณะท างาน
ตามที่กลุม่กฎหมาย
ก าหนด 
๒. คู่มือการประเมิน
สถานะของหน่วยงาน
ภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ ๔.๐ (PMQA 
4.0) ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การแต่งตั้งคณะท างาน                           

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๓) การจัดท าข้อมลูการประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 
๔.๐ (PMQA 4.0) 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 
๕. ผู้อ านวยการหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

๑. ข้อมูลการประเมิน
สถานะของหน่วยงานภาครัฐ
ในการเป็นระบบราชการ 
๔.๐ (PMQA 4.0)ไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ 

๑. คู่มือการประเมิน
สถานะของหน่วยงาน
ภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ ๔.๐ (PMQA 
4.0) ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การจัดท าข้อมลูการ
ประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการ
เป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0) 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๕๐ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
{๒. ด้านการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0)} 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

  จัดท าข้อมูลการประเมิน
สถานะของหน่วยงานภาครัฐ
ในการเป็นระบบราชการ 
๔.๐ (PMQA 4.0) 

ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับการจดัท าข้อมูล
การประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการ
เป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0) 

  

๔) การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐ
ในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0) 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 
๕. ผู้อ านวยการหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

๑. หน่วยงานไม่ผ่านการ
ประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการเป็น
ระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 
4.0)  
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการเป็น
ระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 
4.0) 

๑. คู่มือการประเมิน
สถานะของหน่วยงาน
ภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ ๔.๐ (PMQA 
4.0) ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับการประเมิน
สถานะของหน่วยงาน
ภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ ๔.๐ (PMQA 
4.0) 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการ
เป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0) 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 

๕๑ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
{๒. ด้านการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 4.0)} 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๕) การแจ้งผลการประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 
๔.๐ (PMQA 4.0) 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 
๕. ผู้อ านวยการหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานไมไ่ด้รับแจ้งผล
การประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการเป็น
ระบบราชการ ๔.๐ (PMQA 
4.0) 

ตรวจสอบการแจ้งผล
การประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการ
เป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0) จาก
เว็บไซต์ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ตรวจสอบการแจ้งผล
การประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการ
เป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0) จาก
เว็บไซต์ของส านักงาน 
ก.พ.ร. 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๖) การเข้ารับรางวัลการประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 
๔.๐ (PMQA 4.0) 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 

ผู้บริหารไม่สามารถเข้ารับ
รางวัลการประเมินสถานะ
ของหน่วยงานภาครัฐในการ
เป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0)ได้ตามวัน เวลา 
และสถานท่ีที่ก าหนด 
 

แจ้งให้ผู้บริหารทราบถึง
วัน เวลา และสถานท่ีที่
จะเข้ารับรางวัลการ
ประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการ
เป็นระบบราชการ ๔.๐ 
(PMQA 4.0)ล่วงหน้า 
 

ตรวจสอบการเข้ารับ
รางวัลการประเมิน
สถานะของหน่วยงาน
ภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ ๔.๐ (PMQA 
4.0) ของผู้บริหารเป็น
ระยะๆ เพื่อให้เป็นไป
ตามวัน เวลา และ
สถานท่ีที่ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 

๕๒ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๑. ด้านการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน) 

 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ    
พ.ศ. ๒๕๕๘ (๑. ด้านการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน) ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ    
พ.ศ. ๒๕๕๘ (๑. ด้านการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน) ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๑. ด้านการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน) ครอบคลุมถึง (๑) การศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน (๒) การแต่งตั้งคณะท างานพิจารณาคู่มือส าหรับ
ประชาชน ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (๓) การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน (๔) การให้ความ
เห็นชอบคู่มือส าหรับประชาชน (๕) การน าคู่มือส าหรับประชาชนเข้าสู่ระบบสารสนเทศของส านักงาน ก.พ.ร. (๖) การเผยแพร่คู่มือส าหรับประชาชน (๗) การปรับปรุงคู่มือ
ส าหรับประชาชน และ (๘) การรายงานผลการด าเนินงานคู่มือส าหรับประชาชน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑) การศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน 

๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 
๖. ผู้บริหาร 

๑. ผู้บริหารไม่ให้ความ 
ส าคัญกับการจัดท าคูม่ือ
ส าหรับประชาชน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

๑. พระราชบัญญตัิการ
อ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ     
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๒. เว็บไซต์ระบบ
สารสนเทศการจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การจัดท าคูม่ือส าหรับ
ประชาชน               

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๕๓ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๑. ด้านการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ของส านักงาน ก.พ.ร.   
๒) การแต่งตั้งคณะท างานพิจารณาคู่มือ
ส าหรับประชาชน ภายใต้พระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 

๑. ค าสั่งคณะท างานไม่ได้
ความเห็นชอบ 
๒. มีการแกไ้ของค์ประกอบ
คณะท างาน 
๓. เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
แต่งตั้งคณะท างาน 

๑. พระราชบัญญตัิการ
อ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ     
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๒. เว็บไซต์ระบบ
สารสนเทศการจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน
ของส านักงาน ก.พ.ร. 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การแต่งตั้งคณะท างาน                           

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๓) การจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชน ๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 

๑. ค าสั่งคณะท างานไม่ได้
ความเห็นชอบ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัด 
ท าคู่มือส าหรับประชาชน 

๑. พระราชบัญญตัิการ
อ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ     
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๒. เว็บไซต์ระบบ
สารสนเทศการจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน
ของส านักงาน ก.พ.ร. 
๓. ภารกจิและอ านาจ
หน้าท่ีของหน่วยงานของ
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การจัด ท าคู่มือส าหรบั
ประชาชน  

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๕๔ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๑. ด้านการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๔) การให้ความเห็นชอบคู่มือส าหรับ
ประชาชน 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 

๑. คู่มือส าหรับประชาชนไม่
ผ่านความเห็นชอบ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทาง
และหลักเกณฑ์การพิจารณา
คู่มือส าหรับประชาชน 

๑. พระราชบัญญตัิการ 
อ านวยความสะดวกใน 
การพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ     
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๒. เว็บไซต์ระบบ 
สารสนเทศการจัดท า 
คู่มือส าหรับประชาชน 
ของส านักงาน ก.พ.ร. 
๓. จัดประชุมหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบคู่มือ 
ส าหรับประชาชน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
แนวทางและหลักเกณฑ์
การพิจารณาคู่มือ
ส าหรับประชาชน 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๕) การน าคู่มือส าหรับประชาชนเข้าสู่ระบบ
สารสนเทศของส านักงาน ก.พ.ร. 

๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 

๑. ไมส่ามารถน าคู่มือ
ส าหรับประชาชนเข้าสู่ระบบ
สารสนเทศของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการน า
คู่มือส าหรับประชาชนเข้าสู่
ระบบสารสนเทศของ 

เว็บไซตร์ะบบ 
สารสนเทศการจัดท า 
คู่มือส าหรับประชาชน
ของส านักงาน ก.พ.ร. 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การน าคู่มือส าหรับ
ประชาชนเข้าสูร่ะบบ
สารสนเทศของ
ส านักงาน ก.พ.ร. 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๕๕ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๑. ด้านการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

  ส านักงาน ก.พ.ร.    
๖) การเผยแพร่คูม่ือส าหรับประชาชน ๑. นโยบายของส านักงาน 

ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 

ไม่สามารถน าคู่มือส าหรับ
ประชาชนลงในระบบเพื่อ
เผยแพรไ่ด ้

เว็บไซตร์ะบบ
สารสนเทศการจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน
ของส านักงาน ก.พ.ร. 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การเผยแพร่คู่มือส าหรับ
ประชาชน                 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๗) การปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชน ๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ปรับปรุงคู่มือส าหรับ
ประชาชน 

๑. พระราชบัญญตัิการ
อ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ     
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๒. เว็บไซต์ระบบ
สารสนเทศการจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน
ของส านักงาน ก.พ.ร. 
๓. ภารกจิและอ านาจ
หน้าท่ีของหน่วยงานของ
กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การปรับปรุงคู่มือส าหรับ
ประชาชน  

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 

๕๖ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๑. ด้านการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๘) การรายงานผลการด าเนินงานคู่มือส าหรับ
ประชาชน 

๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๔. ผู้อ านวยการ 

๑. หน่วยงานของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานไม่รายงานผล
การด าเนินงานคูม่ือส าหรับ
ประชาชนตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
รายงานผลการด าเนินงาน
คู่มือส าหรับประชาชน 

๑. ระบบสารสนเทศ
ส าหรับเจ้าหน้าท่ี (Data  
Center) กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. แจ้งเวียนทุกหน่วย 
งานให้รายงานผลการ
ด าเนินงานคู่มือส าหรับ
ประชาชนตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
รายงานผลการ
ด าเนินงานคู่มือส าหรับ
ประชาชน  

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

๕๗ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๒. ด้านการบริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล)  

 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ    
พ.ศ. ๒๕๕๘ (๒. ด้านการบริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล) ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ     
พ.ศ. ๒๕๕๘ (๒. ด้านการบริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล) ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘     
(๒. ด้านการบริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล) ครอบคลุมถึง (๑) การแต่งตั้งคณะท างานยกระดับการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล (๒) การขับเคลื่อนแผนการยกระดับ          
การให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล และ (๓) การยกเลิกส าเนาเอกสารราชการที่ทางราชการออกให้จากประชาชน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑) การแต่งตั้งคณะท างานยกระดบัการ
ให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทลั 

๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 

๑. ค าสั่งคณะท างานไม่ได้
ความเห็นชอบ 
๒. มีการแกไ้ของค์ประกอบ
คณะท างาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
แต่งตั้งคณะท างาน 

๑. แนวทางและรปูแบบ
การแต่งตั้งคณะท างาน
ตามที่กลุม่กฎหมาย
ก าหนด 
๒. พระราชบัญญตัิการ
บริหารงานและการ
ให้บริการภาครัฐผ่าน
ระบบดิจิทลั  
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การแต่งตั้งคณะท างาน                           

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 

๕๘ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๒. ด้านการบริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล)  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๒) การขับเคลื่อนแผนการยกระดบัการ
ให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทลั    

๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 

๑. ผู้บริหารไม่ให้ความ 
ส าคัญต่อแผนการยกระดับ
การให้บริการภาครัฐผ่าน
ระบบดิจิทลัของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. ไมไ่ด้การสนับสนุน
งบประมาณในการด าเนิน 
การ 

๑. พระราชบัญญตัิการ
บริหารงานและการ
ให้บริการภาครัฐผ่าน
ระบบดิจิทลั  
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒. แผนการยกระดับการ
ให้บริการภาครัฐผ่าน
ระบบดิจิทลัของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การขับเคลื่อนแผนการ
ยกระดับการให้บริการ
ภาครัฐผ่านระบบดิจิทลั    

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

๓) การยกเลิกส าเนาเอกสารราชการที่ทาง
ราชการออกให้จากประชาชน 

๑. นโยบายของส านักงาน 
ก.พ.ร. 
๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๔. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๕. ผู้อ านวยการ 

๑. ผู้บริหารไม่ให้ความ 
ส าคัญต่อการยกเลิกส าเนา
เอกสารราชการที่ทาง
ราชการออกให้จาก
ประชาชน 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ยกเลิกส าเนาเอกสาร
ราชการที่ทางราชการออก 

๑. พระราชบัญญตัิการ
อ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ     
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๒. พระราชบัญญตัิการ
บริหารงานและการ
ให้บริการภาครัฐผ่าน
ระบบดิจิทลั  
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
การยกเลิกส าเนา
เอกสารราชการที่ทาง
ราชการออกให้จาก
ประชาชน  

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
และหัวหน้าฝ่าย/งาน 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 

๕๙ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการยกระดับการให้บริการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๒. ด้านการบริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล)  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

  ให้จากประชาชน ๓. แผนการยกระดับการ
ให้บริการภาครัฐผ่าน
ระบบดิจิทลัของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 
๔. ประกาศกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานเรื่อง 
ยกเลิกการเรยีกส าเนา
เอกสารที่ทางราชการ
ออกให้ ลงวันท่ี ๒๒ 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๐ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการวางแผนงานและประเมินผล 
 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการวางแผนงานและประเมินผลของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการวางแผนงานและประเมินผลของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการวางแผนงานและประเมินผล ครอบคลุมถึง (๑) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี (๒) การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  และ (๓) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑) การจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าปี ๑. นโยบายประเทศ กระทรวง 
๒. นโยบายกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

๑. นโยบายในแต่ละระดับ
ขาดความชัดเจน 
๒. นโยบายในแต่ละระดับมี
การเปลีย่นแปลงอย่าง
รวดเร็ว และบ่อยมาก 
๓. ผู้บริหารขาดความเข้าใจ
เกี่ยวกับนโยบายในแต่ละ
ระดับ 
๔. เจ้าหน้าท่ีขาดทักษะใน
การจัดท าแผนปฏิบตัิการ 

๑. มีการประชุมสร้าง
ความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ี
เกี่ยวกับแนวทางการ 
ปฏิบัติงานให้มีความ
ชัดเจน 
๒. มีการประชุมทบทวน
แนวทางการปฏิบัติงาน
กับเจ้าหน้าที่เมื่อเกิด
ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ปฏิบัติตามแนวทางที่
ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิงานตาม 
แนวทางที่ก าหนด 

๒) การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  

๑. นโยบายประเทศ กระทรวง 
๒. นโยบายกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

๑. นโยบายในแต่ละระดับ
ขาดความชัดเจน 
๒. ผู้บริหารขาดความเข้าใจ
เกี่ยวกับนโยบายในแต่ละ 

๑. กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานมีการสร้างความ
เข้าใจให้ผู้บริหารและ
เจ้าหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

แจ้งนโยบายและแนว
ทางการจัดท าค าขอ
จัดตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีให้แก ่

ตรวจสอบกับกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานถึงผลการ
พิจารณาหลังจากจดัส่ง
ค าขอจัดตั้งงบประมาณ 

๖๑ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการวางแผนงานและประเมินผล 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

 ๓. กรอบวงเงินงบประมาณ
ของกรมพัฒานฝีมือแรงงาน 
๔. บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ์ส านักงาน 
๕. เหตผุลความจ าเป็นในการ
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

ระดับ 
๓. การเปลี่ยนแปลงแนว
ทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของส านัก
งบประมาณ 
๔. เจ้าหน้าท่ีขาดทักษะใน
การจัดท าแผนปฏิบตัิการ 

แนวทางในการ
ปฏิบัติงานเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
๒. ผู้บริหารและ
เจ้าหน้าท่ีมีความเข้าใจ
เกี่ยวกับแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
๓. ให้ทุกฝ่าย/งานมีส่วน
ร่วมในการจดัท าค าขอ
จัดตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

เจ้าหน้าท่ีได้รับทราบ
และถือปฏิบตั ิ

รายจ่ายประจ าปีไปแล้ว 

๓) การรายงานผลการปฏิบัติงาน ๑. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๒. แผนปฏิบัติการของกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหาร 
๓. ข้อมูลผลการปฏิบตัิงาน
ของฝ่าย/งาน 

๑. มีการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน
ล่าช้า 
๒. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานของฝ่าย/งานมี
ความคลาดเคลื่อนไมต่รงกับ
ความเป็นจริง 

๑. ติดตาม เร่งรัดการ
รายงานผลการปฏิบัติ 
งานของฝ่าย/งาน 
๒. สอบทานแนว
ทางการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานกับกอง
แผนงานและสารสนเทศ 
๓. สอบทานรายงานผล
การปฏิบัติ งานของ
ฝ่าย/งานใหเ้กิดความ
ถูกต้อง 

๑. แจ้งเวียนเจา้หน้าท่ี
ให้ทราบถึงผลการ
ปฎิบัติงานเป็นประจ า
ทุกเดือน 
๒. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานเปรียบเทียบ
กับเป้าหมายตาม
แผนปฏิบัติการให้
ผู้อ านวยการทราบเป็น
ประจ าทุกเดือน 

๑. ตรวจสอบผลการ
ปฏิบัติ งานของฝ่าย/งาน 
กับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน
เป็นประจ าทุกเดือน 
๒. ตรวจสอบผลการ
ปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน 
กับกองแผนงานและ
สารสนเทศ เพื่อให้ข้อมูล
ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นราย
ไตรมาส  

๖๒ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานธุรการของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานธุรการของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป (๑. ด้านงานธุรการ) ครอบคลุมถึง (๑) การรับหนังสือราชการ (๒) การรับหนังสือราชการทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (๓) การส่งหนังสือราชการ (๔) การส่งหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (๕) การประเมินพ้นทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน
ราชการ (๖) การท าลายเอกสาร (๗) การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (๘) การขอย้ายของเจ้าหน้าที ่(๙) การขอช่วยราชการของเจ้าหน้าที่ (๑๐) การขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่ (๑๑) การลาออกจากราชการของข้าราชการและพนักงานราชการ (๑๒) การเสียชีวิตของข้าราชการ หรือพนักงานราชการ หรือครอบครัว          
(๑๓) การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานราชการ (๑๔) การลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการหรือพนักงานราชการ (๑๕) การประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน (๑๖) การจัดเวรเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงาน (๑๗) การขออนุมัติให้ผู้อ านวยการเดินทางไปปฏิบัติราชการ และ (๑๘) การเข้ารับ   
การฝึกอบรมของผู้อ านวยการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑. การรบัหนังสือราชการ ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับตา่งๆ 

๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แกไ้ข 
เพิ่มเตมิ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ  

 
 

๖๓ 

๖๖ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ๒. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๓. ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

 ที่เกี่ยวข้อง 

๒. การรบัหนังสือราชการทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับตา่ง ๆ 

๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แกไ้ข 
เพิ่มเตมิ 
๒. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๓. ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

๖๖ 
๖๖ ๖๔ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ๔. คู่มือการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

  

๓. การส่งหนังสือราชการ ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับตา่ง ๆ 

๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แกไ้ข 
เพิ่มเตมิ 
๒. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๓. ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๔. การส่งหนังสือราชการทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับตา่งๆ 

๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แกไ้ข 
เพิ่มเตมิ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ  

๖๖ 
๖๖ 

๖๕ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ๒. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๓. ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
๔. คู่มือการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

  ที่เกี่ยวข้อง 

๕. การประเมินพ้นทดลองปฏิบตัิราชการของ
ข้าราชการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับตา่งๆ 

๑. กฎ ก.พ.ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่
ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๖. การท าลายเอกสาร ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับตา่งๆ 

๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แกไ้ข 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ  

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม 

๖๖ 
๖๖ 

๖๖ 

๖๖ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   เพิ่มเตมิ 
 

ที่เกี่ยวข้อง ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๗. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับตา่งๆ 

๑. พระราชบัญญตัิบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. กฎส านัก
นายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี 
๙๔ (พ.ศ. ๒๕๕๓)  ออก
ตามความใน
พระราชบัญญัติ
เครื่องแบบข้าราชการ
ฝ่ายพลเรือน 
พุทธศักราช ๒๔๗๘ 
๓. ประกาศ
คณะกรรมการบรหิาร
พนักงานราชการเรื่อง 
เครื่องแบบพิธีการของ
พนักงานราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๘. การขอย้ายของเจ้าหน้าท่ี ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว  

ตรวจสอบว่าการขอย้าย
เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และนโยบายการขอยา้ย 

ให้ประกาศหลักเกณฑ์
และนโยบายการขอยา้ย
ของกรมพัฒนาฝีมือ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้ 

๖๖ 
๖๖ 

๖๗ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

  กับหลักเกณฑ์และนโยบาย
การขอย้ายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานและกลุ่มพัฒนา
ระบบบรหิาร 

ของกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานและกลุม่พัฒนา
ระบบบรหิารที่ก าหนด 

แรงงานและกลุม่พัฒนา
ระบบบรหิารให้
เจ้าหน้าท่ีของกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารได้
รับทราบ 

มีการปฏิบตัิราชการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

๙. การขอช่วยราชการของเจ้าหนา้ที ่ ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับหลักเกณฑ์และนโยบาย
การขอช่วยราชการของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานและกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหาร 

ตรวจสอบว่าการขอช่วย
ราชการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และนโยบาย
การขอย้ายของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานและ
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ที่ก าหนด 

ให้ประกาศหลักเกณฑ์
และนโยบายการขอช่วย
ราชการของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานและกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารให้
เจ้าหน้าท่ีของกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารได้
รับทราบ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

๑๐. การขอเปลีย่นแปลงข้อมลูส่วนบุคคลของ
เจ้าหน้าท่ี 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

๑. กองบริหารทรัพยากร
บุคคลบันทึกข้อมูลผิดพลาด 
๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. การเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลทุกครั้งให้มี
เอกสารหลักฐาน เพื่อให้
สามารถตรวจสอบได ้
๒. มีหนังสือจาก
ผู้อ านวยการถึงกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล
แจ้งการเปลีย่นแปลง
ข้อมูลส่วนบุคคล 

ให้ประกาศหลักเกณฑ์
การขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลส่วนบุคคลของ
เจ้าหน้าท่ีให้เจ้าหน้าท่ี
ของกลุ่มพัฒนาระบบ
บริหารไดร้ับทราบ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

๖๘ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑๑. การลาออกจากราชการของข้าราชการ
และพนักงานราชการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วย
การลาออกจากราชการ
ของข้าราชการพลเรือน
สามัญ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
(ส าหรับพนักงาน
ราชการให้อนุโลมใช้) 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑๒. การเสียชีวิตของข้าราชการ หรือ
พนักงานราชการ หรือครอบครัว 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. ท าหนังสือแจ้ง
ส านักงานเลขานุการ
กรมเพื่อท าหนังสือแจ้ง
เวียนให้ทราบโดยทั่วกัน 
๒. ท าหนังสือแจ้งกอง
บริหารการคลังเพื่อ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลของ
กรม และรับสิทธิ
ประโยชน์ท่ีพึงได ้

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๑๓. การลงเวลาปฏิบตัิราชการของ
ข้าราชการและพนักงานราชการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. ตรวจสอบการมา
ปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีด้วยการสแกน
ลายนิ้วมือจากระบบ
สแกนเวลา เข้า – ออก 
ของกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๖๖ 

๖๙ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ๒. พิมพ์เอกสารสรุปผล
การมาปฏบิัติราชการ
ของเจ้าหน้าท่ีน าเสนอ
ให้ผู้อ านวยการพิจารณา 

  

๑๔.การลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการ
หรือพนักงานราชการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๒. ประกาศ
คณะกรรมการบรหิาร
พนักงานราชการเรื่อง 
สิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๑๕.การประเมินผลการปฏบิัติงานเพื่อเลื่อน
เงินเดือนหรือค่าตอบแทน 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 
๒๕๕๒ 
๒. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินตอบ
แทนพิเศษของ
ข้าราชการและ  

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๗๐ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ลูกจ้างประจ าผู้ทีไ่ด้รับ
เงินเดือนหรือค่าจา้งถึง
ขั้นสูงของอันดับหรือ
ต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๓. ประกาศกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานเรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ  
ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 
๔. ประกาศ
คณะกรรมการบรหิาร
พนักงานราชการเรื่อง 
แนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๕. ประกาศกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานเรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการ 

  

๗๑ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ปฏิบัติงานและการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน 
ราชการทั่วไป  
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

  

๑๖. การจัดเวรเข้าร่วมกิจกรรมของ
หน่วยงาน 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. ตรวจสอบกิจกรรมที่
ต้องมีจัดเวรเข้าร่วม
กิจกรรม 
๒. น าเสนอรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมให ้
ผู้อ านวยการสั่งการ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๑๗. การขออนุมัติให้ผู้อ านวยการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. พระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
๒. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๐ และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
๓. การมอบหมายจาก
ผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๗๒ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   แรงงาน   
๑๘. การเข้ารับการฝึกอบรมของผูอ้ านวยการ ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
๒. การมอบหมายจาก
ผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๓ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๒. ด้านงานพัสดุ) 

 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานพัสดุของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานพัสดุของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป (๒. ด้านงานพัสด)ุ ครอบคลุมถึง (๑) การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน (๒) การเบิกจ่ายพัสดุ (๓) การตรวจสอบ
พัสดุคงเหลือประจ าปี และ (๔) การจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑. การจัดซื้อจัดจา้งของหน่วยงาน ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการจดั 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒. การเบิกจ่ายพัสด ุ ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการจดั 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

๗๔ ๖๖ 
๖๖ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๒. ด้านงานพัสดุ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๓.  การตรวจสอบพสัดุคงเหลือประจ าป ี ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการจดั 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๔.  การจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการจดั 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๖ 
๖๖ 

๗๕ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๓. ด้านงานการเงินและบัญชี) 

 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานการเงินและบัญชีของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานการเงินและบัญชีของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป (๓. ด้านงานการเงินและบัญชี) ครอบคลุมถึง (๑) การคุมเงินงบประมาณ (๒) การขอยืมเงินราชการใน         
การเดินทางไปปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการ (๓) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการ (๔) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าส านักงาน       
(๕) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้อ านวยการ (๖) การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน (๗) การเบิกค่ารักษาพยาบาล และ (๘) การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑. การคมุเงินงบประมาณ ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรบัเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒. การขอยืมเงินราชการในการเดนิทางไป
ปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการ 

๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรบัเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๖๖ 

๖๖ 

๗๖ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๓. ด้านงานการเงินและบัญชี) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๓. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป
ปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการ 

๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรบัเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๔. การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าส านักงาน ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรบัเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๕. การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ของ
ผู้อ านวยการ 

๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรบัเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๖๖ 

๗๗ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๓. ด้านงานการเงินและบัญชี) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๖. การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงนิจากคลัง การรบัเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๗. การเบิกค่ารักษาพยาบาล ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรบัเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๘. การเบิกค่าเล่าเรยีนบุตร ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรบัเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๖๖ 

๗๘ 




