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ค าน า 
 
  เอกสารระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓   
ของส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก ได้ด าเนินการจัดท าขึ้นตามประกาศกระทรวงการคลังเรื่อง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังวา่ดว้ยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
โดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นแนวทางในการ
จัดวางระบบการควบคุมภายในให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน และกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานได้มีการก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการระดับหน่วยงานภายในกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ส าหรับหน่วยงานส่วนกลาง โดยก าหนดตัวชี้วัด ๒.๒ 
ความส าเร็จของการจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน และการจัดท ารายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานส่วนกลางจัด
วางระบบมาตรฐานการควบคุมภายในของหน่วยงาน ประกอบด้วย หมวดที่ ๑ นิยามศัพท์ หมวดที่ ๒ ข้อมูล
ทั่วไป ภารกิจ และวัตถุประสงค์การด าเนินงาน หมวดที่ ๓ การด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของ
หน่วยงาน หมวดที่ ๔ การบริหารงานทั่วไป และจัดท าแนวปฏิบัติการควบคุมภายในของหน่วยงาน ซึ่งก าหนดให้
ด าเนินการแล้วเสร็จภายในรอบการประเมินที่ ๑ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ – ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓) โดยเอกสาร
ดังกล่าวมีการอธิบายรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปของส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก 
การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มงานพัฒนาระบบการฝึก กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก 
กลุ่มงานพัฒนาผู้ฝึกและผู้ประเมิน กลุ่มงานพัฒนาวิทยากรต้นแบบ ศูนย์บริภัณฑ์เทคโนโลยีการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน และฝ่ายบริหารทั่วไป ซึ่งคาดว่าจะท าให้การปฏิบัติงานของส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก 
มีผลสัมฤทธิ์ที่เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก ขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่มีส่วนร่วมในการ
จัดท าเอกสารฉบับนี้จนเสร็จสมบูรณ์ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน 
และผู้บริหาร ต่อไป 
 
  
 
         ส านักพัฒนาผู้ฝกึและเทคโนโลยกีารฝกึ 
                 31 มีนาคม  2563          
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ระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงาน 

ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก 
************************ 

ตามที่กระทรวงการคลังได้ประกาศเรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ข้อ ๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดวางระบบการควบคุมภายใน โดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นแนวทางในการจัดวางระบบการควบคุมภายในให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน และกรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้มีการก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของ  ส่วนราชการระดบัหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ส าหรับหน่วยงานส่วนกลาง โดยก าหนดตัวชี้วัด ๒.๒ ความส าเร็จของการจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุม
ภายใน และการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานส่วนกลางจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
ประกอบด้วยหมวดที่ ๑ นิยามศัพท์ หมวดที่ ๒ ข้อมูลทั่วไป ภารกิจ และวัตถุประสงค์การด าเนินงาน  
หมวดที่ ๓ การด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน หมวดที่ ๔ การบริหารงานทั่วไป และจัดท าแนว
ปฏิบัติการควบคุมภายในของหน่วยงาน ซึ่งก าหนดให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายในรอบการประเมินที่ ๑         
(๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ – ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓)  

  ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก ได้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
กิจกรรมการควบคุม และรูปแบบของการควบคุมที่ได้ก าหนด และได้ก าหนดระบบมาตรฐานการควบคุม
ภายในของส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก ดังนี้ 

หมวดที่  ๑  นิยามศพัท์ 
  เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องในการพิจารณาด าเนินการต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับระบบ
มาตรฐานการควบคุมภายในของส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก จึงก าหนดนิยามศัพท์ต่าง ๆ ไว้ดังนี้ 

๑. กลุ่มงาน หมายถึง กลุ่มงานพัฒนาระบบการฝึก กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยี
การฝึก กลุ่มงานพัฒนาผู้ฝึกและผู้ประเมิน กลุ่มงานพัฒนาวิทยากรต้นแบบ ศูนย์บริภัณฑ์เทคโนโลยีการ
พัฒนาฝีมือแรงงาน และฝ่ายบริหารทั่วไป กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 

๒. ผู้บริหาร หมายถึง อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
๓. ผู้อ านวยการส านัก หมายถึง ผู้อ านวยการส ำนักพัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 
4. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/ศูนย์ หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนาระบบการฝึก 

ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนาผู้ฝึกและผู้ประเมิน 
ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนาวิทยากรต้นแบบ และผู้อ านวยการศูนย์บริภัณฑ์การพัฒนาเทคโนโลยีการฝึก 

๔. เจ้าหน้าที่ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ในสังกัดส ำนัก
พัฒนำผู้ฝึกและเทคโนโลยีกำรฝึก 

๕. อธิบดี หมายถึง อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 



 

-๒- 
 

หมวดที่  ๒  ข้อมูลทั่วไป ภารกิจ และวัตถุประสงค์การด าเนินงาน 
  ๑. ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก เป็นหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กระทรวงแรงงาน  ตั้ งอยู่ที่ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง 
กรุงเทพมหานคร มีอัตราก าลัง รวม 45 คน จ าแนกเป็น ข้าราชการ 27 คน ลูกจ้างประจ า 5 คน และ
พนักงานราชการ 13 คน   
  ๒. ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก มีหน้าที่หลักในการพัฒนาการบริหารของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ มีประสิทธิภาพ และคุ้มค่า รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อ อธิบดี โดยมี
อ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบและรูปแบบการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
๒.๒ ด าเนินการเกี่ยวกับการเป็นศูนย์ปฏิบัติการเพื่อพัฒนาระบบการพัฒนาผู้ฝึกเกี่ยวกับ

เทคนิคการฝึกและวิทยากรในสาขาต่าง ๆ การก ากับและส่งเสริมสถานฝึกอบรมภาครัฐและภาคเอกชนเพ่ือ
ตอบสนองการเพ่ิมผลิตภาพแรงงานของประเทศ การพัฒนาผู้ประเมินและการอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๒.๓ จัดท าและพัฒนา หลักสูตร ชุดการฝึก มาตรฐานการฝึก อุปกรณ์ช่วยฝึก และ
เทคโนโลยีในการพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๒.๔ ฝึกอบรมผู้ฝึกเพื่อการพัฒนาฝีมือแรงงานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี 
2.5 ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับกระบวนการพัฒนาฝีมือแรงงาน และส่งเสริมการ

พัฒนาอย่างต่อเนื่องแก่ก าลังแรงงานและผู้ประกอบกิจการ 
2.6 บริหารจัดการศูนย์บริภัณฑ์เทคโนโลยีการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
2.7 ส่งเสริมและสนับสนุนเทคโนโลยีการพัฒนาฝีมือแรงงานให้แก่สถานฝึกอบรมของ

ภาครัฐและภาคเอกชน 
2.8 ประสานความร่วมมือกบัหน่วยงานทั้งภายในประเทศและตา่งประเทศในการพัฒนา

ผู้ฝึกและเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาฝีมือแรงงานและศักยภาพแรงงาน 
2.9 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ     

ที่ได้รับมอบหมาย  
  ๓. ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก ได้ก าหนดวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน เอาไว้
ดังนี้ 

๓.๑ เพ่ือก าหนดรูปแบบ แนวทาง หลักเกณฑ์ ก ากับดูแลจัดการ ฝึกอบรม ทั้งภาครัฐ
และเอกชน เป็นศูนย์กลางฝึกอบรมให้แก่ผู้ประกอบกิจการ 
                      3.2 เพื่อวิเคราะห์ วิจัย ระบบและรูปแบบการฝึก เพื่อก าหนดแนวทางหลักเกณฑ์ ในการ 
ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน รวมทั้งให้ค าปรึกษาด้านการประกันคุณภาพการฝึกอบรม 

3.3 เพ่ือวิเคราะห์ หาความต้องการทักษะฝีมือและเทคโนโลยี ตามมาตรฐานสาขา
ต าแหน่งงานต่าง ๆ เพื่อพัฒนาหลักสูตรจัดท าอุปกรณ์ช่วยฝึกให้สอดคล้องกับหลักสูตร 
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3.4 เพื่อศึกษา วิเคราะห์สภาพแวดล้อม รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล ด าเนินการฝึกอบรม
เพื่อพัฒนาบุคลากรฝึกของกรม และหน่วยงานอื่นทั้งภาครัฐและเอกชน 

3.5 เพื่อศึกษา วิเคราะห์ ให้ค าแนะน าจัดสภาพแวดล้อมสถานฝึกอบรม และครุภัณฑ์ให้
สอดคล้องกับหลักสูตร บริหารจัดการบริภัณฑ์ก าหนดมาตรฐานครุภัณฑ์ ส าหรับฝึกอบรม 

๔. ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก ได้ก าหนดภารกิจในการด าเนินงานจ านวน       
8 กิจกรรม ได้แก่ 

๔.๑ งานด้านพัฒนาระบบการฝึก มีภารกิจในการศึกษา วิเคราะห์ สภาพแวดล้อม 
สถานการณ์ทางเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง เพ่ือก าหนดรูปแบบ แนวทางและหลักเกณฑ์ในการฝึกอบรม
ฝีมือแรงงาน รวมทั้งพัฒนาระบบและรูปแบบการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน มีการนิเทศ ถ่ายทอด ติดตาม
ประเมินผล ให้ค าปรึกษาด้านระบบ รูปแบบกระบวนการฝึกอบรมและบริหารจัดการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 

๔.๒ งานด้านการประกันคุณภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน มีภารกิจในการศึกษาข้อมูล ระบบ 
รูปแบบ และปัจจัยที่เกี่ยวข้องของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ เพ่ือน ามาปรับใช้ในการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการพัฒนาฝีมือแรงงานให้ เป็นไปตามความต้องการของตลาดแรงงาน และทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี รวมทั้ง งานให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านการประกันคุณภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
การนิเทศ ถ่ายทอด ติดตาม และประเมินผล 

4.3 งานด้านจัดจ้างผลิตสื่อประเภทวีดีทัศน์ มีภารกิจในการพัฒนาและจัดท าสื่อการฝึก     
ชุดการฝึก ตามกรอบหลักสูตรการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ตามต าแหน่งงานในสาขาอาชีพต่าง ๆ เพ่ือให้ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี  

4.4 งานด้านการพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก มีภารกิจในการออกแบบ และ
พัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมฝีมือแรงงานตามต าแหน่งงานในสาขาอาชีพต่าง ๆ เพ่ือให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง
ทางเทคโนโลยีและการเพ่ิมผลิตแรงงานของประเทศ ออกแบบเนื้อหา หลักสูตร นวัตกรรมการเรียนรู้ เช่น E-
Learning CD-ROM การตรวจสอบ รับรองหลักสูตรการฝึกให้แก่หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน เพ่ือให้เป็นไป
ตามที่กฎหมายก าหนด รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านการพัฒนาและออกแบบหลักสูตร สื่อการฝึก ชุดการฝึก 
และอุปกรณ์ช่วยฝึก และการวิเคราะห์จ าแนกต าแหน่งงานเพ่ือพัฒนาความรู้ ความสามารถ ทัศนคติของก าลัง
แรงงาน ผู้ประกอบกิจการและหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ และเอกชน เพ่ือพัฒนาศักยภาพก าลังแรงงาน 

4.5 งานด้านการบริภัณฑ์เทคโนโลยีการพัฒนาฝีมือแรงงาน มีภารกิจในการศึกษา 
วิเคราะห์ และวิจัยสภาพแวดล้อมเพื่อให้ค าแนะน า ออกแบบ โครงสร้างอาคาร และวางผังเครื่องจักร สถาน
ฝึกอบรมฝีมือแรงงานให้สอดรับสภาพการท างานในอุตสาหกรรมการผลิตและบริการ สอดคล้องตาม
กระบวนการฝึกของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน การก าหนดมาตรฐานเครื่องมือ ครุภัณฑ์ส าหรับใช้ในการ
ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน การบริหารจัดการบริภัณฑ์เทคโนโลยีการพัฒนาฝีมือแรงงาน การออกแบบและ      
ให้ค าแนะน าการจัดสภาพภายในและสภาพแวดล้อมภายนอกอาคารฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ให้สอดรับกับ
ความปลอดภัยและสุขอนามัย รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน าการออกแบบ การวางระบบไฟฟ้า ประปา 
สุขาภิบาล การก าหนดมาตรฐานคุณลักษณะเครื่องมือ เครื่องจักร และสิ่งอ านวยความสะดวกให้สอดคล้อง
กับหลักสูตรการฝึกอบรมฝีมือแรงงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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     4.6 งานด้านการการพัฒนาคนครัวบนเรือทางทะเล เป็นการด าเนินการด าเนินการตาม
มาตรา 75  แห่งพระราชบัญญัติแรงงานทางทะเล พ.ศ. 2558 และอนุสัญญาว่าด้วยแรงงานทางทะเล 
(MLC 2006) ขององค์การแรงงานระหว่างประเทศ (ILO) มีภารกิจในการส่งเสริม สนับสนุนและก ากับดูแล
ให้สถานฝึกอบรมจัดฝึกอบรมคนประจ าเรือในต าแหน่งคนครัวบนเรือให้เป็นไปตามประกาศกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับมาตรฐานการฝึกอบรมและคุณสมบัติของคนประจ า
เรือในต าแหน่งคนครัวบนเรือ เช่น การพัฒนาผู้ฝึกอบรม การฝึกอบรมผู้ประสานการฝึก การจัดท าทะเบียน
ผู้ฝึกและผู้ผ่านการฝึกอบรม การจัดท าคู่มือและเอกสารประกอบการฝึก การจัดท าแผนการฝึก การ
ประชาสัมพันธ์และการให้ค าปรึกษาแนะน า รวมทั้งการปรบัปรงุแก้ไขกฎระเบยีบที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกบั
สถานการณ์และกฎระเบียบที่เปลี่ยนแปลง 

4.7 งานด้านการพัฒนาวิทยากรต้นแบบ มีภารกิจในการก าหนดรูปแบบการพัฒนาวิทยากร
ต้นแบบ การออกแบบและจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรมวิทยากรต้นแบบของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน เพ่ือพัฒนา
วิทยากรต้นแบบให้ตรงตามความต้องการของหน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน การด าเนินการฝึกอบรมวิทยากร
ต้นแบบ เพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนน าไปใช้ในการฝึกอบรมของหน่วยงานตนเอง มีการส่งเสริมให้มี
วิทยากรต้นแบบในหน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชนเพ่ือเป็นการส่งเสริมและสร้างเครือข่ายในพัฒนาก าลัง
แรงงานของประเทศ การให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาวิทยากรต้นแบบแก่
หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน รวมทั้งมีการติดตามและประเมินผลการด าเนินการฝึกอบรมของวิทยากร
ต้นแบบ 

4.8 งานด้านพัฒนาศักยภาพบุคลากร (ครูฝึก) กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน มีภารกิจ             
ในการศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาระบบรูปแบบการพัฒนาผู้ฝึกทั้งระบบ เพ่ือพัฒนามาตรฐานการฝึก อบรมฝีมือ
แรงงาน ก าหนดแผนพัฒนาฝีมือแรงงานและผู้ประเมินของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานให้ตรงตามต าแหน่งงานและ
ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง (Career Path) การบริหารระบบข้อมูล
ส าหรับงานพัฒนาผู้ฝึกของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน การออกแบบพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม (Core Course)  
ในการพัฒนาความก้าวหน้าของต าแหน่งตามกรอบยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการและนโยบายภาครัฐ การ
จัดท าเอกสารประกอบการฝึก คู่มือ สื่อการฝึก เพ่ือใช้ในการประกอบการฝึกอบรมของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
มีการประเมินและติดตามผลการฝึกอบรมผู้ฝึก เพ่ือการพัฒนา ปรับปรุงรูปแบบ และวิธีการพัฒนาผู้ฝึก การ
ด าเนินการและบริหารการฝึกอบรมผู้ฝึกของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานให้สอดคล้องกับหลักสูตรการพัฒนาฝีมือ
แรงงานและตรงตามต าแหน่งงาน 

๕. ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก ได้มีฝ่ายบริหารทั่วไปเพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๕.1 งานด้านบริหารงานทั่วไป ได้แก่ งานสารบรรณการรับ – ส่งหนังสือ การตอบโต้
หนังสือ การเก็บรักษาและค้นหาเอกสาร การพิมพ์หนังสือราชการ และการตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ
ต่าง ๆ งานจัดเวรเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงาน 
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๕.2 งานด้านการวางแผนงานและประเมินผล ได้แก่ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี และการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี  
5.3 งานด้านบริหารบุคคล ได้แก่ ด้านข้อมูลบุคคล การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

การลงวันลาข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชกร  
          5.4 งานด้านประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน (ส่วนกลาง) ได้แก่การติดตาม รวบรวมผลตัวชี้วัด 

5.5 งานด้านการเงินและบัญชี งานพัสดุ ได้แก่การจัดสรรงบประมาณ การคุมยอด
งบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง งานทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์  

5.6 งานด้านสนับสนุนการอ านวยการ ได้แก่ งานจัดประชุม/สัมมนา งานเลขานุการ 
งานเผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ภารกิจ ได้แก่ การประชาสัมพันธ์ลงเว๊บไซต์ Facebook Line ของส านัก
พัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก 

5.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ     
ที่ได้รับมอบหมาย 
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หมวดที่ ๓ การด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลกัของหน่วยงาน 
3.1 การด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
  เป็นมาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ จัดท าขึ้นส าหรับหน่วยงานภาครฐั
เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดท าระบบการควบคุมภายในให้เหมาะสมกับลักษณะ ขนาด และความ
ซับซ้อนของงานในความรับผิดชอบของหน่วยงานภาครัฐ และมีการติดตามประประเมินผลและปรับปรุงการ
ควบคุมภายในให้เพียงพอและเหมาะสม รวมทั้งมีการปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่อง 
  การด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 

3.1.1 การด าเนินกิจกรรมด้านโครงสร้างภายในของส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก 
               1) ศกึษารายละเอียด 
          2) แตง่ตัง้คณะท างานของหนว่ยงาน      
          3) การจดัท ารายงานการประเมินผล      

3.1.2 การด าเนินกิจกรรมด้านระบบการควบคุมภายใน 
               1) ศกึษารายละเอียด 
          2) แตง่ตัง้คณะท างานของหน่วยงาน      
          3) การจดัท ารายงานการประเมินผล      

3.1.3 การด าเนินกิจกรรมด้านตรวจสอบและประเมินผล 
               1) ศกึษารายละเอียด 
          2) แตง่ตัง้คณะท างานของหนว่ยงาน      
          3) การจดัท ารายงานการประเมินผล      

3.1.4 การด าเนินกิจกรมด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
               1) ศกึษารายละเอียด 
          2) แตง่ตัง้คณะท างานของหนว่ยงาน      
          3) การจดัท ารายงานการประเมินผล      

๓.2 การด าเนินกิจกรรมด้านพัฒนาระบบการฝึก 
  การด าเนินกิจกรรมด้านการพัฒนาระบบการฝึก มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
  ๓.2.๑ การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

๑) เสนออธิบดีให้มีการแต่งตั้งคณะท างาน 
   ๒) แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

3.2.2 จัดประชุมคณะท างาน 
 1) ขออนุมัติจัดประชุม 
 2) ด าเนินการประชุม 
 3) รายงานการประชุม 
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    ๓.2.3 การจัดท าร่างรูปแบบการฝึกอบรม 
   1) น าผลการประชุมจัดท าร่างรูปแบบการฝึกอบรม 
   2) คณะท างานตรวจทานความสอดคล้อง 
  3.2.4 ประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณารูปแบบ 
   ๑) ขออนุมัติจัดประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

2) ประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณารูปแบบ 
  3.2.5 ประชุมรับฟังความคิดเห็น 
   1) ขออนุมัติจัดประชุมบุคคลที่จะใช้บริการทั้งภาครัฐและเอกชน 
   2) ปรับปรุงรูปแบบการฝึกอบรม 
   3) เสนอกรมขอความเห็นชอบ 
  ๓.2.6 ปรับปรุง กฎ ระเบียบการฝึกอบรม 

          1) ศึกษา กฎ ระเบียบที่ไม่สอดคล้องกับปัจจุบัน ทั้งแนวปฏิบัติและอัตราผลตอบแทน 
2) เชิญผู้เกี่ยวข้องพิจารย์ และจัดท าร่างใหม่ให้สอดคล้องกับปัจจุบัน 
3) เสนอกรมขอความเห็นชอบ 
4) กรณีเก่ียวข้องกับกฎ ระเบียบของหน่วยงานอ่ืน เสนอขออนุมัติปรับปรุง แก้ไขต่อ

หน่วยงานดังกล่าว 
 3.2.7 เสนอกรมขอความเห็นชอบรูปแบบการฝึกอบรม 
           1) พัฒนาระบบการฝึกแบบ Online โดยใช้ระบบ CMI 
           2) เสนอกรมขอความเห็นชอบในการใช้หลักสูตรและระบบการฝึก 

  3.2.8 จัดประชุมชี้แจงแนวปฏิบัติให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่รับทราบ และถือปฏิบัติ 
           1) จัดท าโครงการเพื่อประชุมชี้แจงหน่วยฝึก 
           2) จัดประชุมเพ่ือสร้างความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

๓.3 การด าเนินกิจกรรมด้านการประกันคณุภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
  การด าเนินกิจกรรมด้านการประกันคุณภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน มีขั้นตอนการ
ด าเนินการดังนี้ 
  ๓.3.๑ จัดท าแผนเป็นประจ าปีของกลุ่มงานพัฒนาระบบการฝึก 

1) จัดประชุมเพื่อสร้างความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
2) ร่วมจัดท าแผนและก าหนดเป้าหมายการประกันคุณภาพ 

    ๓.3.๒ การจัดท าโครงการด้านการประกันคุณภาพประจ าปี 
     1) จัดท าโครงการโดยก าหนดกิจกรรมและวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน 

2) จัดประชุมเพื่อสร้างความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
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  3.3.3 ทบทวนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะท างาน 
   1) ทบทวนค าสั่งเป็นประจ าทุกปี 
   2) ก าหนดองค์ประกอบที่เหมาะสมเพื่อเป็นเกณฑ์การแต่งตั้งคณะท างาน 
   3) แนวทางและรูปแบบการแต่งตั้งคณะท างานของกลุ่มกฎหมาย 
  3.3.4 การด าเนินกิจกรรมตามแผน/โครงการประจ าปี 
   1 ) จัดประชุมคณ ะท างาน เพ่ื อติดตามการด า เนิ นกิจกรรมและผลที่ ได้               
ในแต่ละกิจกรรม 
   2) รายงานผลต่อผู้อ านวยการและอธิบดีเมื่อเสร็จแต่ละกิจกรรม 
   3) สรุปความคืบหน้าและการด าเนินการและการใช้งบประมาณ 
  3.3.5 การทบทวนผลการด าเนินการประจ าปี 
   1) ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานเพื่อสรุปผลการด าเนินงาน 
   2) รายงานผลต่อผู้อ านวยการและอธิบดีเมื่อเสร็จแต่ละกิจกรรม 
   3) ข้อมูลการทบทวนผลการด าเนินการประจ าปี มีเนื้อหาเกี่ยวกับข้อควรปรับปรุง 

๓.4 การด าเนินกิจกรรมด้านการจัดจ้างผลิตสื่อการฝึกประเภทวีดิทัศน์ 
  การด าเนินกิจกรรมด้านการจัดจ้างผลิตสื่อการฝึกประเภทวีดิทัศน์ มีขั้นตอนการด าเนินการ
ดังนี้ 
  3.4.๑ แต่งตั้งคณะผู้เชี่ยวชาญด้านเนื้อหาของกรมฯ เพ่ือคัดเลือกหัวข้อวิชาจากหลักสูตร
การฝึกของกรมที่น่าสนใจ มาตรวจสอบความถูกต้อง และเหมาะสมของเนื้อหาที่จะด าเนินการจัดท าเป็น    
สื่อการฝึก         
   1) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญด้านเนื้อหาของกรมฯ 
   2) แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งและจัดประชุม 
  3.4.๒ ด าเนินการวิเคราะห์ พิจารณาคัดเลือกหัวข้อของสื่อการฝึกที่จะด าเนินการผลิต        
โดยคัดเลือกจาก          

         ๑) เนื้อหาวิชาที่มีการฝึกอบรมในสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน และส านักงานพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
   ๒) จ านวนผู้เข้าฝึกในสาขาวิชาดังกล่าวมีจ านวนมาก คุ้มค่าต่อการผลิต  
           3) ยังไม่มีการผลิตเป็นสื่อการฝึกมาก่อน 
             4) มีเนื้อหาเชิงปฏิบัติที่เหมาะสมในการด าเนินการผลิตเป็นสื่อการฝึก 
             ๕)  มีเนื้อหาที่สอดคล้องตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน 
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  ๓.4.3 ด าเนินการจัดท า(หรือจัดจ้าง)เพ่ือผลิตเป็นสื่อการฝึกตามหัวข้อวิชาที่ได้รับการ
คัดเลือกโดยมีขั้นตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้ 
        ๑) จัดท าสคริปต์ส าหรับการถ่ายท าครอบคลุมเนื้อหาวิชาที่ก าหนด และผ่านการ
ตรวจสอบจากผู้เชี่ยวชาญด้านเนื้อหา 
    2) ด าเนินการจัดหาตัวแสดง ผู้เชี่ยวชาญด้านเนื้อหา สถานที่ และวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ   
ที่ใช้ในการถ่ายท า 

๓) การด าเนินการถ่ายท าวีดีทัศน์ ต้องแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง    
เหมาะสม และชัดเจน โดยใช้ผู้แสดงเป็นช่างผู้ช านาญการจริง 
   ๓.4.๔ ด าเนินการตัดต่อและจัดท าเนื้อหา มีขั้นตอนดังนี้ 
                  1) จัดแบ่งเนื้อหาเป็นตอนตามที่ก าหนด  
            2) จัดท าหน้าจอเมนูที่สามารถเลือกรับชมได้ทีละตอนตามหัวข้อวิชาที่ก าหนด 
 ๓.4.๕ จัดท าภาพกราฟฟิกและบันทึกเสียงบรรยาย มีขั้นตอนดังนี้ 
          1) จัดท าตัวหนังสือประกอบ (Subtitle) ลักษณะของตัวหนังสือและขนาด มีความ
เหมาะสม สวยงาม มีความคมชัด เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง 
           2) บันทึกเสียงบรรยายและดนตรีประกอบ สามารถฟังได้ชัดเจน 
   ๓.4.๗  บันทึกวีดิทัศน์ฉบับสมบูรณ์ลงสู่แผ่นดีวีดี ออกแบบปกแผ่น  
            3.4.8 ด าเนินการตรวจสอบ 

       1) จัดประชุมคณะกรรมการและผู้เชี่ยวชาญด้านเนื้อหาของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
       2) พิจารณาความถูกต้อง เหมาะสมของสื่อการฝึกทีได้มา 

         3.4.9 ทดลองใช้งาน ด าเนินการพิจารณาปรับปรุง และแก้ไข (ถ้ามี) 
       3.4.10 ส าเนาเพ่ือจัดส่งเผยแพร่เป็นสื่อประกอบการฝึกแก่ครูฝึกภายใน ในรูปแบบของแผ่น  
ดีวีดี พร้อมคู่มือการใช้งาน 
         1) จัดท าหนังสือส่งสื่อประกอบการฝึกให้แก่สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน และ
ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
         2) แจ้งหน่วยฝึกให้รับสื่อประกอบการฝึก  
         3.4.11 ด าเนินการตัดต่อและจัดท าเป็นไฟล์วีดีโอ ส าหรับเผยแพร่ให้ประชาชนและผู้สนใจ
ทั่วไปทางสื่อโซเซียลมีเดียต่าง ๆ (Youtube ,Facebook ) 
         3.4.12 ติดตามประเมินผล และส ารวจข้อมูลการใช้งานโดยมีวิธีการดังต่อไปนี้ 
            ๑) ส่งแบบสอบถามในกรณีจัดส่งสื่อการฝึกไปใช้งานในรูปแบบของแผ่นดีวีดี        
            2) กรณีน าเข้าสู่ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตผ่านสื่อโซเชียลมีเดีย  (Toutube 
Facebook) สามารถใช้ระบบฐานข้อมูลของผู้ใช้งานโซเชียลมีเดียนั้น ๆ ในการค้นหาข้อมูลได้ อาทิ จ านวน
ครั้งที่เข้าชม ระยะเวลาการเข้าชมโดยเฉลี่ย ข้อความตอบโต้ระหว่างผู้เข้าชมกับผู้ดูแล ฯลฯ 
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3.5 การด าเนินกิจกรรมด้านการพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก 
  การด าเนินกิจกรรมด้านการพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึกมีขั้นตอนการด าเนินการ
ดังนี้ 
  ๓.5.๑ ศกึษา วิเคราะห ์ รวบรวมข้อมูลประกอบการยกร่างโครงสร้างหลักสตูรใหส้อดคล้อง
กับนโยบาย/งบประมาณ 
           1) เก็บข้อมูลการจัดสัมมนา เพื่อได้ฐานข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

         2) ประสานหน่วยฝึกเพ่ือเก็บข้อมูลการจัดสัมมนา เพ่ือได้ฐานข้อมูลที่ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

 3) จัดประชุมคณะท างาน เพ่ือก าหนดแนวทางการพิจารณาหลักสูตรส าหรับ
น าไปใช้ฝึกอบรม    
  3.5.2 พัฒนา จดัท าโครงสร้างหลกัสูตรการฝึก ร่วมกับผู้เชี่ยวชาญตามสาขา 
           1) คัดเลือกผูเ้ชี่ยวชาญใหต้รงกับการจัดท าหลกัสูตรนั้นๆ 
           2) จดัสัมมนาเพื่อหาแนวทางร่วมกนั 
           3) ประสานงบประมาณ 
  3.5.3 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
           1) ทบทวน ตรวจสอบข้อมลู 
           2) ประชุมคณะท างานบรหิารหลักสตูร 
  3.5.4 เสนอขออนุมตั ิ
           1) รายงานผลการด าเนินการต่อผู้อ านวยการและอธิบด ี
           2) ขออนุมตัิหลกัสูตรการฝกึอบรม 
  3.5.5 เผยแพรห่ลักสตูร 
           1) จดัท าหนงัสือแจง้หนว่ยฝึก 
           2) แจ้งศูนย์ขอ้มูลเทคโนโลยีและสารสนเทศและการสื่อสารบนัทึกขอ้มูลหลักสูตรใน
ระบบ DATACENTER 
  3.5.6 ตดิตามผล 
           1) หนว่ยฝึกบันทึกขอ้มูลการฝกึลงในระบบ DATACENTER 
           2) เจ้าภาพโครงการลงพื้นที่ตรวจติดตาม 
 
3.6 การด าเนินกิจกรรมด้านการบริภัณฑ์เทคโนโลยีการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
  การด าเนินกิจกรรมด้านการบริภัณฑ์เทคโนโลยีการพัฒนาฝีมือแรงงานมีขั้นตอน            
การด าเนินการดังนี้ 

3.6.1 ด้านครุภัณฑ์การศึกษา งบลงทุน 
1) แจ้งหนังสือไปยังหน่วยฝึก 
2) หน่วยฝึกจัดส่งใบค าของบประมาณส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก 
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3) ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึกคดักรองขอ้มลูเบื้องต้น ตรวจสอบ 
4) น าข้อมูลเข้าวาระการประชุมบอร์ดบรหิาร กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
5) รวบรวม/สรุปผลจากการประชุมพร้อมทั้งแจ้งหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.6.2 ด้านอาคาร สถานที่ ของบลงทุน 
1) แจ้งหนังสือไปยังหน่วยฝึก 
2) หน่วยฝึกจัดส่งใบค าของบประมาณส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก 
3) ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึกคดักรองขอ้มลูเบื้องต้น ตรวจสอบ 
4) น าข้อมูลเข้าวาระการประชุมบอร์ดบรหิาร กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
5) รวบรวม/สรุปผลจากการประชุมพร้อมทั้งแจ้งหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.6.3 การบรหิารจดัการครภุัณฑ์การฝึก/อาคารสถานที่ 
1) งานบริการหน่วยฝึก ส ารวจตรวจสอบครุภัณฑ์/อาคารสถานที่ใช้ฝึก หน่วยฝึก

ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน     
       2) ได้รบัหนังสือแจ้งจากหนว่ยฝึก 

3) ผู้บริหารสั่งการให้ลงพื้นที่ส ารวจ ตรวจสอบ 
4) วเิคราะห์สภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ 
5) ตรวจสอบขอ้มูลเชงิเทคนิค 
6) สรปุผลรายงานเสนอใหผู้้บริหารรบัทราบ 
7) แจง้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 

3.6.4 ด้านจดัประชุมเชิงปฏิบัติการในส่วนที่เกี่ยวขอ้งในส่วนครุภัณฑ์การฝึก/อาคาร
สถานที ่

๑) ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และจัดท าก าหนดการโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
เช่น การปรับปรุงกรอบคุณลักษณะการฝึก การพัฒนาระบบสารสนเทศอาคารสถานที่ 

๒) ประสานงานและเชิญวิทยากรก าหนดการ 
                            ๓) ขออนุมัติจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ  

4) ยืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
๕) จัดท าหนังสือเชิญเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ 
๖) จัดท าหนังสือเชิญผู้บรหิารกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเป็นประธานในพิธีเปิดการประชุม

เชิงปฏิบัติการ 
๗) ด าเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
๘) ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
๙) สรุปผลการประชุมเชิงปฏิบัติการเสนออธิบดีเพื่อทราบ 

                            10) เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
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3.7 การด าเนินกิจกรรมด้านการพัฒนาวิทยากรต้นแบบ 
  การด าเนนิกิจกรรมดา้นการพัฒนาวิทยากรตน้แบบ มีขัน้ตอนการด าเนนิการดงันี้ 
  ๓.7.๑ ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมลูประกอบการพัฒนาวิทยากรตน้แบบให้สอดคล้องกับ
นโยบาย/งบประมาณ/กลุ่มเป้าหมาย 
                    1) เก็บข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรม เพ่ือได้ฐานข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

         2) ประสานหน่วยฝึกเพื่อเก็บข้อมูลผลการฝึกอบรม เพ่ือได้ฐานข้อมูลที่ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 
                    3) จัดท ารายละเอียดผู้ผ่านการฝึกอบรมแต่ละสาขา   
  3.7.2 ความครอบคลุมและครบถ้วนของเนื้อหาหลักสตูร 
           1) ขอความอนุเคราะห์กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึกในการ
ตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตร 
           2) จดัประชมุภายในส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝกึ 
           3.7.3 ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
           1) ทบทวน ตรวจสอบความถกูต้องของหลกัสูตร 
           2) ท าทะเบียนหลักสูตรวิทยากรตน้แบบ 
  3.7.4 จัดท าโครงการฝึกอบรม/สมัมนาเชิงปฏิบัตกิาร 
           1) ส ารวจความต้องการของหนว่ยฝึก การน าไปใช้งาน และการเพิ่มทักษะให้กับ
วิทยากรผูเ้ข้ารับการฝึก 

2) ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และจัดท าก าหนดการโครงการฝึกอบรม/สัมมนาเชิง
ปฏิบัติการ 

3) ประสานงานและเชิญวิทยากร ก าหนดการ 
                            4) ขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม/สัมมนาเชิงปฏิบัติการ 

5) ยืมเงินราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/สัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
6) จัดท าหนังสือเชิญเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเข้าร่วมฝึกอบรม/สัมมนาเชิง

ปฏิบัติการ 
7) จัดท าหนังสือเชิญผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเป็นประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม/

สัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
8) ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรม/สัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
9) ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฝึกอบรม/สัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
10) สรุปผลการฝึกอบรม/สัมมนาเชิงปฏิบัติการเสนออธิบดีเพื่อทราบ 

  3.6.5 ตดิตามผล 
           1) หนว่ยฝึกบันทึกขอ้มูลการฝกึลงในระบบ DATACENTER 
           2) เจ้าภาพโครงการลงพื้นที่ตรวจติดตามหรอืส่งแบบสอบถาม 
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3.8 การด าเนินกิจกรรมด้านการพัฒนาคนประจ าเรือในต าแหน่งคนครัวบนเรือ 
  การด าเนินกิจกรรมด้านการพัฒนาคนประจ าเรือในต าแหน่งคนครัวบนเรือ มีขั้นตอนการด าเนินการ
ดังนี้ 
  ๓.8.๑ ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมลูประกอบการพัฒนาคนประจ าเรือในต าแหน่งคนครัว
บนเรือ ให้สอดคล้องกับนโยบาย/งบประมาณ/กฎหมาย 
           1) เก็บข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรม เพ่ือได้ฐานข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

         2) ประสานหน่วยฝึกเพื่อเก็บข้อมูลผลการฝึกอบรม เพ่ือได้ฐานข้อมูลที่ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 
                    3) จัดประชุมชี้แจงแนวทางการจัดฝึกอบรมสาขาการจัดการด้านอาหารและ
โภชนาการบนเรือ 
  3.8.2 เสนอขอแก้ไขกฎระเบียบ 
           1) จัดท าร่างปรับปรุงแก้ไขกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรมคนประจ าเรือ
ในต าแหน่งคนครัวบนเรือ 

2) จัดประชุมคณะอนุกรรมการพัฒนาฝีมือแรงงานทางทะเลเพ่ือขอเสนอแก้ไข
กฎระเบียบเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรมคนประจ าเรือในต าแหน่งคนครัวบนเรือ 

3) เสนอร่างปรับปรุงแก้ไขกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรมคนประจ าเรือ
ในต าแหน่งคนครัวบนเรือให้กลุ่มกฎหมายพิจารณา 

4) เสนอขอความเห็นชอบและประกาศใช้เป็นกฎหมาย 
  3.8.3 พัฒนา จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรมหลักสูตรการจัดการด้านอาหารและ
โภชนาการบนเรือ 
           1) จัดประชุมผู้เชี่ยวชาญด้านอาหารและโภชนาการบนเรือ 

2) ก าหนดรายละเอียดหัวข้อวิชา สื่อและอุปกรณ์ แบบทดสอบ 
3) เสนอกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเพื่อขอความเห็นชอบ 

  3.8.4 ตรวจสอบความถูกต้อง 
           1) ทบทวน ตรวจสอบข้อมูล 
           2) ประชุมคณะท างานที่เกี่ยวข้อง 
  3.8.5 ขออนุมัติประกาศใช้หลักสูตร 
   1) จัดท าหนังสือเรียนผู้บริหารขออนุมัติประกาศใช้หลักสูตร 
   2) แจ้งประกาศการใช้หลักสูตรให้หน่วยฝึกทราบและถือปฏิบัติ 
  3.8.6 ติดตามผล 
   1) ส่งแบบสอบถามติดตามการด าเนินงาน 
   2) เจ้าภาพโครงการลงพื้นที่ตรวจติดตามผลการด าเนินงาน 
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3.9 การด าเนินกิจกรรมด้านการพัฒนาศักยภาพบุคลากร (ครูฝึก) กรมพัฒนาฝมีือแรงงาน 
 การด าเนินกิจกรรมด้านการพัฒนาศักยภาพบุคลากร (ครูฝึก) กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน มีขั้นตอน  
การด าเนินการดังนี้ 
  ๓.9.๑ ก าหนดกลยุทธ์และแผนพัฒนาผู้ฝึก 
           1) แผนพัฒนาก าลังคน 
           2) กรอบอัตราก าลัง 
  3.9.2 ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาระบบรูปแบบการพัฒนาผู้ฝึก 
   ๑) ศึกษาวิธีการพัฒนาผู้ฝึกแบบเน้นวิชาการ (Soft skills) 
   ๒) ศึกษาวิธีการพัฒนาผู้ฝึกแบบเน้นทักษะ (Hard Skills) 
   ๓) วิธีการถ่ายทอดทักษะ/ความรู้ และสถานที่พัฒนาผู้ฝึก 
  3.9.3 ก าหนดแผนพัฒนาผูฝ้ึกของกรมให้ตรงต าแหนง่งานและทันเทคโนโลยี 
   ๑) วเิคราะห์ความต้องการของตลาดแรงงาน 
   ๒) ส ารวจความต้องการพัฒนาฝีมือแรงงานของผู้ฝึก 
   ๓) ฐานขอ้มูลการพัฒนาผู้ฝกึ 
   ๔) ส ารวจรายการครุภัณฑ์ทีไ่ด้รบัการจัดสรร 
   ๕) ก าหนดแผนการพัฒนาผูฝ้ึก 
  3.9.4 ออกแบบพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมในการพัฒนาข้าราชการตามกรอบ
ยุทธศาสตร์ 
   1) แผนการด าเนนิงานพัฒนาผู้ฝึก 
   ๒) วเิคราะห์ข้อมูลความก้าวหน้าทางเทคโนโลย ี

๓) จัดท าร่างหลกัสูตรการพัฒนาผู้ฝกึ 
๔) ประชาสมัพันธห์ลักสตูรการพัฒนาฝีมือแรงงาน 

  3.9.5 จัดท าเอกสารประกอบการฝกึ เพื่อใชป้ระกอบการฝึกอบรมผู้ฝกึของกรม 
   ๑) ร่างเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
   ๒) ศกึษารายละเอียดและจดัท าเอกสารประกอบการฝกึอบรม 
  3.9.6 ประเมนิ ตดิตาม และรายงานผลการฝึกอบรม 
   ๑) ประเมินผลการฝึกอบรม 
   ๒) แบบสอบถามตดิตามผลการน าไปขยายผล 
   ๓) สรปุรายงานผลการฝกึอบรม 
  3.9.7 เปน็วิทยากรทีป่รึกษาการพัฒนาผู้ฝกึให้หน่วยงานภาครฐัและเอกชน 
   ๑) คุณสมบตัิการเปน็วิทยากร  
   ๒) ข้อมูลการท าประวัตวิิทยากร 
   ๓) กระบวนการถ่ายทอดที่เหมาะสม 
   ๔) ประสบการณก์ารท างาน/ความสามารถเฉพาะทาง 
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  3.9.8 ให้ค าแนะน ากระบวนการพฒันาฝมีือแรงงานและการวิเคราะห์จ าแนกงานเพ่ือ
พัฒนาศกัยภาพแรงงาน 
   ๑) สนบัสนนุภาครฐัและเอกชนในการพัฒนาฝีมือแรงานตามค าร้องขอ 
   ๒) ให้ค าแนะน า ประชาสัมพันธ์ การพัฒนาฝีมอืแรงงาน 
   ๓) ส่งเสริม แนะน า การพัฒนาฝีมือแรงงานในสถานประกอบกิจการ 
  3.9.๙ ประสานความร่วมมอืกับหนว่ยงานภายในและภายนอกประเทศเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
แรงงาน 
   ๑) บูรณาการความร่วมมือกับหน่วยงานภายในประเทศเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลและ
พัฒนาบุคลากรร่วมกัน 
   ๒) บูรณาการความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลและ
พัฒนาบุคลากรร่วมกัน 
  3.9.๑๐ จัดท าโครงการและด าเนินการฝึกบุคลากรกรมให้ตรงต าแหน่งงานและทัน 
เทคโนโลย ี
   ๑) ฐานขอ้มูลประวัตกิารฝกึอบรม 

๒) วเิคราะห์ความก้าวหน้าเทคโนโลยี  
๓) ส ารวจความต้องการฝึกอบรม 
๔) จัดท าโครงการฝกึอบรมและด าเนินงานตามแผนงาน 

  3.9.๑๑ บริหารและควบคมุงบประมาณการฝกึอบรม ตามแผนงานและโครงการ  
   ๑) ด าเนนิงานตามขั้นตอนกระบวนการฝึกอบรม  
   ๒) สรปุผลการฝึกอบรมและรายงานผล 
   ๓) สรปุค่าใช้จ่ายและหักล้างเงินยมื  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-16- 
 

หมวดที่ ๔ การบริหารงานทั่วไป  

๔.1 การด าเนินกิจกรรมงานด้านการบริหารงานท่ัวไป  
การด าเนินกิจกรรมด้านงานสารบรรณมีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 

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

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

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 ๒) กรอกข้อมูล Username และ Password เพ่ือท าการ Login เข้าสู่ระบบ

โดยเลือกสถานการณ์ใช้งานเป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณของหน่วยงาน 
 

 ๓) เลือกลงทะเบียนหนังสือรับ หน้าจอจะแสดงรายการหนังสือเข้าที่ยังไม่ได้
ลงทะเบียนจ านวนกี่รายการ  

 ๔) เลือกจ านวนรายการที่ยังไม่ได้ลงทะเบียน  
 ๕) หน้าจอจะแสดงรายการหนังสือ/ลงรับ (ส่งผ่านระบบ)  
 ๖) เลือกเรื่องที่ต้องการจะลงรับ  
 ๗) เลือกลงทะเบียนหนังสือ  
 ๘) เลือกบันทึกข้อมูลหนังสือ 
 ๙) เลือกข้อความบันทึกส าหรับเสนอลงนาม  

   ๑๐) เลือกส่งผ่าน(ไม่ต้องเสนอลงนาม)  
   ๑๑) เลือกฝ่ายหรือเจ้าหน้าที่ที่ต้องการจะส่งหนังสือถึงผู้รับผิดชอบ  
   ๑๒) เลือกส่งหนังสือ 
๓) การส่งหนังสือราชการ 

 ๑) ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสาร 
 ๒) ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 ๓) ลงเลขที่หนังสือ และ วันเดือนปี ที่ออกหนังสือ ในเอกสาร 
 ๔) บรรจุซอง ปิดผนึก และ จ่าหน้าซองเอกสาร 

http://datacenter.dsd.go.th/
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 ๕) น าส่งผู้รับ โดยทางไปรษณีย์ หรือ ให้เจ้าหน้าที่น าส่ง 
 ๖) คืนส าเนาคู่ฉบับพร้อมเรื่องเดิมให้แก่ฝ่ายเจ้าของเรื่อง 
 ๗) จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

   ๔) การส่งหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๑ ) เข้ าสู่ เว็บ ไซต์  http://datacenter.dsd.go.th แล้วคลิกที่ แบน เนอร์

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒) กรอกข้อมูล Username และ Password เพ่ือท าการ Login เข้าสู่ระบบ

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

5) 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 คณะกรรมการจะต้องรายงานให้          

ผู้มีอ านาจทราบ 
 6) การจัดเวรเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงาน 

๑) จัดล าดับการเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคน 
๒) ก าหนดรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่ต้องเข้าร่วมกิจกรรมตามที่ส านักงานเลขานุการ

กรม/หน่วยงานอื่นท่ีขอความร่วมมือเข้าร่วมกิจกรรม 
๓) น าเสนอผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบ 
 
 

http://datacenter.dsd.go.th/
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4) แจ้งรายชื่อให้ส านักงานเลขานุการกรม/หน่วยงานที่ขอรายชื่อเข้าร่วม
กิจกรรมรับทราบ 

5) แจ้งผู้มีรายชื่อทราบและเข้าร่วมกิจกรรม 

๔.2 การด าเนินกิจกรรมด้านการวางแผนงานและประเมินผล   
การด าเนินกิจกรรมด้านการวางแผนงานและประเมินผล มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
๔.2.๑ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

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

๔.2.๒ การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
           ๑) แจ้งให้ทุกฝ่าย/งานการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เพื่อใช้ในการด าเนินกิจกรรม 
   ๒) จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจดัท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  
   ๓) ก าหนดวันประชุมเจ้าหน้าที่ และจัดท าวาระการประชุม 
   ๔) จัดประชุมเจ้าหน้าที่เพ่ือชี้แจงแนวทางและนโยบายในการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ก าหนดวันที่ส่งค าขอ และบันทึกสรุปผลการประชุม 
   ๕) ติดตามค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากฝ่าย/งานที่ได้รับมอบหมาย    
ให้จัดท า 
   ๖) รวบรวมและจัดพิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 
   7) จัดส่งค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้กองบริหารการคลังทาง E-Mail 
  ๔.2.๓ การรายงานผลการด าเนินงานงาน 

 ๑) แจ้งให้ทุกกลุ่มงานจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน                 
 ๒) รวบรวมผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนเป็นภาพรวมของหน่วยงาน 

           ๓) บันทึกข้อมูลผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนของหน่วยงาน  
           ๔) บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานรายไตรมาสของหน่วยงานในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (EMENSCR) ของส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
  4.2.4 การจัดท ารายงานต้นทุนผลิตผล 
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๔.3 การด าเนินกิจกรรมด้านงานบริหารบุคคล 

การด าเนินกิจกรรมด้านงานบริหารบุคคลมีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
4.3.1 การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน 
         ๑) จัดประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดตามการประเมินการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ

ระดับหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ทุกคนจัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล 
๒) รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลของเจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการพิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 
                             ๓) แจ้งผลการพิจารณาตัวชี้วัดรายบุคคลให้เจ้าหน้าที่ทราบ 

 
๔) แจ้งเจ้าหน้าที่บันทึกผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคลในโปรแกรม

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

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน 

๘) จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือ
ค่าตอบแทนตามที่กองบริหารทรัพยากรบุคคลก าหนด 
         ๙) แจ้งเจ้าหน้าที่ผลการประเมินการปฏิบัติงานของตนเองพร้อมลงนามรับทราบ 

        ๑๐) น าเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้ผู้อ านวยการลงนาม 
           ๑๑) บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่ อนเงินเดือนหรือ
ค่าตอบแทนในระบบการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (e - PAS)  

        ๑๒) จัดส่งเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือ
ค่าตอบแทนให้กองบริหารทรัพยากรบุคคลในระบบการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (e - PAS) 

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

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

4.3.4 การขอย้ายของเจ้าหน้าที่ 
๑) รับเอกสารค าขอย้ายที่กรอกในระบบของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

  ๒) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
  ๓) น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

           ๔) รวบรวมเอกสารและท าบันทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
4.3.5 การขอช่วยราชการของเจ้าหน้าที่ 
         ๑) รับเอกสารค าขอช่วยราชการ 
         ๒) น าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาให้ความเห็น 
         ๓) จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาของผู้อ านวยการให้กับหน่วยงานที่ขอตัว

เจ้าหน้าที่ช่วยราชการหรือกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
         ๔) ส่งสถิติวันลาของเจ้าหน้าที่ที่ช่วยราชการให้กับหน่วยงานที่ขอตัวเจ้าหน้าที่ช่วย

ราชการ 
4.3.6 การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่ 

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

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

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

4.3.9 การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
๑) ทุกกลุ่มงานตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวันในระบบ

สแกนนิ้วของกองบริหารทรัพยากรบุคคล และสมุดลงชื่อการปฏิบัติราชการ  
         ๒) บันทึกข้อมูลการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวันลงในทะเบียน 
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๓) พิมพ์ใบสรุปการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ ในระบบสแกนนิ้วในเว็บไซต์    
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

๔) ตรวจสอบความถูกต้องของการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่กับใบสรุปการ   
มาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่จากเว็บไซต์ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

5) ส่งข้อมูลให้ฝ่ายบริหารทั่วไปรวบรวม 
๕) ฝ่ายบริหารทั่วไป น าข้อมูลสรุปและเสนอให้ผู้อ านวยการลงนามในใบสรุปวันลา

ของพนักงานราชการและส่งให้กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
                 4.3.๑0 การลาประเภทต่าง ๆ ของขา้ราชการหรือพนกังานราชการ 
                            (๑) รับเอกสารการลาของข้าราชการหรือพนักงานราชการ 

        (๒) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
                            (๓) ตรวจสอบและบันทึกสถิติวันลา 
                            (๔) น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาต 

        (๕) รวบรวมและจัดเก็บใบลาแยกตามประเภทการลา 

๔.4 การด าเนินกิจกรรมด้านการประเมินการปฏิบัติราชการของส่วนราชการระดับส่วนงานภายใน  
4.4.1 การด าเนินการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดที่กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหารได้รับมอบหมายเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด 
๑) ศึกษากรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดที่ ส านักพัฒนาผู้ฝึกและ

เทคโนโลยีการฝึกได้รับมอบหมาย 
๒) ด าเนินการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดที่ส านักพัฒนาผู้ฝึก

และเทคโนโลยีการฝึกได้รับมอบหมาย 
4.4.2 การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วัดผ่าน

ระบบ e – SAR ของส านักงาน ก.พ.ร. 
๑) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียด

ตัวชี้วัดของส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึกที่ได้รับมอบหมายเป็นเจ้าภาพหลักตัวชี้วัด 
 
๒) บนัทึกผลการปฏบิัตริาชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตัวชี้วดัผ่าน

ระบบ e – SAR ของส านักงาน ก.พ.ร. ตามทีก่ าหนด 
 
๔.5 การด าเนินกิจกรรมด้านงานการเงินและบัญชี พัสด ุ 

4.5.1 การด าเนินกิจกรรมด้านงานการเงินและบัญชี มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
   ๑) การคุมเงินงบประมาณ 

 (๑) รับและตรวจสอบใบอนุมัติเงินประจ างวด 
 (๒) จัดสรรเงินงบประมาณส าหรับการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
 (๓) แจ้งการจัดสรรเงินงบประมาณในการด าเนินกิจกรรมให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
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 (๔) บันทึกบัญชีคุมค่าใช้จ่ายของทุกฝ่าย 
 (๕) จัดท ารายงาน เงินประจ างวดส่งหน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้องทางระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 
   2) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าส านักงานของกลุ่มงาน/ศูนย ์

 (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 านวยการกลุ่มงาน 
 (๑) รับหนังสือแจ้งค่าบริการจากบริษัท แอดวานซ์ อินโฟร์ เซอร์วิส จ ากัด 

(มหาชน) 
 (๒) เสนอหนังสือแจ้งค่าบริการให้ผู้อ านวยการพิจารณามอบหมาย 
 (๓) จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 (๔) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
 (๕) ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ต่อกองบริหารการคลัง 

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

   7) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
ศูนย์ และเจ้าหน้าที่ 

 (๑) จัดท ารายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการเจ้าหน้าที่ 
 (๒) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของ

ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่ 
 (๓) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของกลุ่มงาน 
 (๔) ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของ

ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่ต่อกองบริหารการคลัง 
   8) การจัดประชุมและการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
       (1) หารือกับประธานเพื่อก าหนดวาระในการประชุม โดยก าหนดวัน เวลา การ
ประชุม 
       (2) จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการประชุม 
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       (3) จองห้องประชุม จัดหาอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
       (4) จัดท าหนังสือยืมเงินราชการ 
       (5) คืนเงินยืมและจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
   9) การเบิกค่ารักษาพยาบาล 

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

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

          11) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้อ านวยการส านัก และผู้อ านวยการ     
กลุ่มงาน 

 (๑) รับหนังสือแจ้งค่าบริการจากบริษัท แอดวานซ์ อินโฟร์ เซอร์วิส จ ากัด 
(มหาชน) 

 (๒) เสนอหนังสือแจ้งค่าบริการให้ผู้อ านวยการพิจารณามอบหมาย 
 (๓) จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 (๔) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 

๔.5.๒ การด าเนินกิจกรรมด้านงานพัสดุ มีขั้นตอนการด 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 
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 (๖) ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
 (๗) จัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีเสนอผู้อ านวยการเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 (๘) จัดส่งรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีต่อกองบริหารการคลัง 

   ๓) การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
 (๑) เสนอผู้อ านวยการพิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ที่จะเป็นคณะกรรมการ  

ตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปี 
 (๒) แจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่ก าหนดให้กองบริหารการคลังเพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปี  
 (๓) จัดท ารายการครุภัณฑ์ของหน่วยงานในระบบทะเบียนทรัพย์สินและ

ครุภัณฑ์ 
 (๔) จัดท ารายการวัสดุประจ าส านักงาน 
 (๕) อ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปี              

ในการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
               ๔) การจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 

 (๑) จัดเตรียมพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพเพื่อรอการจ าหน่าย 
 (๒) ขนย้ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพเพ่ือรอการจ าหน่ายไปยังสถานที่ที่กองบริหาร 

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

ทรัพย์สินและครุภัณฑ์     
 
๔.6 การด าเนินกิจกรรมด้านสนับสนุนการอ านวยการ 
  4.6.1 งานการประชุม มีขั้นตอนด าเนินการดังนี้  
   1) การเตรียมการประชุม 
       (1) หารือกับผู้อ านวยการเพ่ือก าหนดวาระการประชุมและก าหนดวัน เวลา 
สถานที่ในการจัดประชุม 
       (2) ตรวจสอบวัน เวลา ผู้เข้าประชุมเบื้องต้น 
       (3) จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต รวมทั้งอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
       (4) จัดท าหนังสือเชิญประชุม และเชิญประธานการประชุม 
       (5) จัดเตรียมใบลงทะเบียน และใบเสร็จรับเงิน 
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   2) การเตรียมเนื้อหาการประชุม 
       (1) หารือประธาน เพ่ือก าหนดเนื้อหาที่จ าเป็นของแต่ละวาระ 
       (2) รวบรวมเนื้อหาตามวาระ 
       (3) จัดท าวาระการประชุม 
   3) การด าเนินการประชุม 
       (1) จัดเตรียมอุปกรณ์โสต ส าหรับบันทึกการประชุม 
       (2) ด าเนินการประชุม 
       (3) บันทึกการประชุมประเด็น และเนื้อหาการประชุม 
       (4) สรุปการประชุม 
    4) การจัดท ารายงานการประชุม 
       (1) จัดท ารายงานการประชุม 
       (2) แจ้งเวียนผู้เข้าประชุม    

4.6.2 งานการจัดโครงการสัมมนา มขีั้นตอนด าเนินการดังนี้ 
 1) ก าหนดหัวข้อเรื่องการจดัโครงการสัมมนา 

2) ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และจัดท าโครงการสัมมนา จัดท าก าหนดการ 
3) ประสานงานและเชิญวิทยากร 

                     4) ขออนุมัติจัดโครงการสัมมนา  
5) ยืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดสัมมนา 
6) จัดท าหนังสือเชิญเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเข้าร่วมการสัมมนา 
7) จัดท าหนังสือเชิญผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเป็นประธานในพิธีเปิดการ

โครงการสัมมนา 
8) ด าเนินการจัดสัมมนา 
9) ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดสัมมนา 

        10) สรุปผลการจัดโครงการสัมมนาเสนออธิบดีเพื่อทราบ 
๔.6.3  งานด้านเลขานุการ มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 

 1) การลงตารางนัดหมายของผู้อ านวยการ 
(1) ตรวจสอบหนังสือจากหน่วยงาน กรณีผู้อ านวยการนัดหมาย 
(2) บันทึกข้อมูลนัดหมายในปฏิทิน (Google calendar) 
(3) ลงตารางนัดหมาย 
(4) จัดท าปฏิทินรายวัน  

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

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

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

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

ผู้อ านวยการ 
 (๓) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
 (๔) ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของ

ผู้อ านวยการต่อกองบริหารการคลัง 
   ๖) การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของผู้อ านวยการส านัก 

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

๔.6.4  ด้านงานเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
 การจัดท าข่าว ประชาสัมพันธ์ภารกิจข่าวสาร ผ่านช่องทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์      

โดยเป็นการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารไปยังประขาขน หรือกลุ่มเป้าหมาย 
 1) ถ่ายรูป 
 2) หัวข้อเรื่องที่ผู้อ านวยการเข้าร่วมการประชุม/สัมมนา หรือภายในหน่วยงาน 
 3) น าหัวข้อเรื่องใส่ใน Facebook Line และเว็บไซต์ส านักพัฒนาผู้ฝึกและ

เทคโนโลยีการฝึก 
 

****************** 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการด าเนินการกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 

วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อให้การด าเนินการของส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึกเหมาะสมกับบทบาทและภารกิจทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
๒. เพื่อให้การด าเนินการของส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึกมปีระสิทธิผลและประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการของกลุ่มเป้าหมายได้ 

ขอบเขตการควบคุม              
                   มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหนว่ยงานของรัฐ จัดท าขึน้ส าหรับหน่วยงานของรัฐ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดท าระบบการควบคมุ
ภายในให้เหมาะสมกับลักษณะ ขนาด และความซับซ้อนของงานในความรับผดิชอบของหนว่ยงานของรฐั และมีการติดตามประเมนิผลและปรบัปรงุการควบคุม
ภายในให้เพียงพอและเหมาะสม รวมทั้งมีการปฏบิัตติามอย่างต่อเนือ่ง 
 

ขั้นตอนด าเนินการ 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมควบคุม 

สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

๑. การด าเนินกิจกรรมด้าน
โครงสร้างภายในของส านักพัฒนา
ผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก 
๒. การด าเนินกิจกรรมด้านระบบ
การควบคุมภายใน 
๓. การด าเนินกิจกรรมด้าน 
การตรวจสอบและประเมินผล 
๔.  การด าเนินกิจกรรมด้านการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

มีการก าหนดให้บุคคลากรในหน่วยงาน
มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน 

การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
ที่จะท าให้ไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ในการ
ปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษารายละเอียด 
๒. แต่งตั้งคณะท างาน
ของหน่วยงาน 
๓. การจัดท ารายงาน
การประเมินผล 
 

เผยแพร่ลงบน
เว็บไซต์ของส านัก
พัฒนาผู้ฝึกและ
เทคโนโลยีการฝึก 

คณะท างานติดตามผล
การด าเนินงาน และท า
รายงานสรุปผล 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาระบบการฝึก 
วัตถุประสงค์ : 

1. เพื่อทบทวนรูปแบบการฝึกอบรม                                     
2. เพือ่ปรับปรุง กฎ ระเบียบการฝึกอบรม                   

ขอบเขตการควบคุมด้านการพัฒนาระบบการฝึก  
ปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพฒันาระบบการฝึก ครอบคลมุถึง (1) การจัดท าค าสั่งคณะท างาน (2) จดัประชุมคณะท างาน (3) จดัท ารา่งรูปแบบ   

การฝึกอบรม (4) ประชมุผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณารูปแบบ (5) ประชุมรับฟังความคิดเหน็ (6) ปรับปรุง กฎ ระเบียบการฝึกอบรม (7) เสนอกรมขอความ
เห็นชอบรปูแบบการฝึกอบรม (8) จัดประชุมชีแ้จงแนวปฏิบัติให้ผูบ้รหิารและเจ้าหน้าที่รบัทราบและถือปฏิบัติ 

 

ขั้นตอนด าเนินการ 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมควบคุม 

สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

1. การจัดท าค าสั่ง
คณะท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นโยบายของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 
2. ผู้อ านวยการ 

1. ก าหนดองค์ประกอบที่
เหมาะสมเพ่ือเป็นเกณฑ์การ
แต่งตั้งคณะท างาน 
2. คณะท างานที่เป็น
บุคคลภายนอก หรือต่างสังกัด 
อาจติดขัดเรื่องเวลา 
ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
 
 
 

แนวทางและรูปแบบการแต่งตั้ง
คณะท างานตามที่กลุ่มกฎหมาย
ก าหนด 
 

คณะท างานและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องท าความเข้าใจ
แนวทางและรูปแบบการแต่งตั้ง
คณะท างานให้เป็นไปตามที่
กรมก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ 
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ตอนด าเนินการ 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมควบคุม 

สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

2. จัดประชุม
คณะท างาน 

1. นโยบายของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 
2. ผู้อ านวยการ 
 

1. คณะท างานไม่สามารถเข้า
ร่วมประชุมได้ 
2. การประสานงาน 
กระชั้นชิด คณะท างานขออนุมัติ
เดินทางมาร่วมประชุมไม่ทัน 
 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานโดย
ก าหนดวันเวลาให้ชัดเจน 
 

แจ้งแผนการปฏิบัติงานของ
คณะท างานให้ทราบทั่วกัน  

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ 

3. จัดท าร่างรูปแบบ
การฝึกอบรม 
 
 
 
 

แผน/โครงการ
ประจ าปีของกลุ่มงาน
พัฒนาระบบการฝึก 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบการ
ฝึกอบรม 
 

จัดท าร่างรูปแบบการฝึกอบรม
เพ่ือเป็นโจทย์ตุ๊กตาให้
คณะท างานมองเห็นภาพรวม 

ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา
รูปแบบการฝึกอบรมเพ่ือเป็น
ข้อมูลในการจัดท าร่าง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ 

4. ประชุมผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา
รูปแบบ 

1. แผน/โครงการ
ประจ าปีของกลุ่มงาน
พัฒนาระบบการฝึก 
2. การประสาน
คณะท างานและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

การด าเนินการล่าช้าจาก
กิจกรรมภายในของหน่วยงาน 
 

 ด าเนินการตามแผนโดย
เคร่งครัด 
  

ประสานงานทุกช่องทางให้
ผู้เกี่ยวขอ้งรับทราบโดยเร็ว 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ 
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ขั้นตอนด าเนินการ 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมควบคุม 

สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

5. ประชุมรับฟังความ
คิดเห็น 

แผน/โครงการ
ประจ าปีของกลุ่มงาน
พัฒนาระบบการฝึก 
 

ข้อจ ากดัของเวลา ส่งผลให้
ได้รับความคิดเห็น 
ไม่หลากหลาย 

จัดท าข้อมูลและรูปแบบให้ง่ายต่อ
การเสนอความเห็นเพิ่มเติม 

จัดส่งร่างให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ล่วงหน้า เพ่ือมีเวลาในการ
พิจารณาได้เต็มที่ 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ 

6. ปรับปรุง กฎ 
ระเบียบการฝึกอบรม 

1. นโยบายของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 
2. แผน/โครงการ
ประจ าปีของกลุ่มงาน
พัฒนาระบบการฝึก 
 

การเปลี่ยนแปลงนโยบาย
ระหว่างด าเนินการ 

รายงานผลการการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อ านวยการและอธิบดีเมื่อสิ้นสุด
แต่ละกิจกรรม 

ส าเนารายงานผลที่
ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบหรือ
ทักท้วงให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
รับทราบอย่างต่อเนื่อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ 

7. เสนอกรมขอความ
เห็นชอบรูปแบบการ
ฝึกอบรม 

1. นโยบายของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 
2. แผน/โครงการ
ประจ าปีของกลุ่มงาน
พัฒนาระบบการฝึก 
 

การรายงานผลระหว่าง
ด าเนินการไม่ครบถ้วน
หรือไม่ตรงประเด็น 

1. ทบทวนผลการด าเนินการ
ประจ าปี 
2. ปรับปรุงข้อมูลให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

รายงานผลการทบทวนต่ออธิบดี ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ 

8. จัดประชุมชี้แจง 
แนวปฏิบัติให้ผู้บริหาร
และเจ้าหน้าที่รับทราบ
และถือปฏิบัติ 

1. นโยบายของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 
2. แผน/โครงการ
ประจ าปีของกลุ่มงาน
พัฒนาระบบการฝึก 
 

1. ผู้เข้าร่วมสัมมนาไม่น า
ความรู้ไปขยายผล  
2. ผู้เข้าร่วมสัมมนา  
น าความรู้ไปขยายผล 
ไม่ครบถ้วน 

จัดท าเป็นคู่มือเพ่ือใช้ 
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ส่งคู่มือให้หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประกันคุณภาพการพัฒนาฝมีอืแรงงาน     
วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้การปฏิบัตริาชการด้านการประกันคุณภาพการพัฒนาฝมีือแรงงานเป็นไปตามขั้นตอน และแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 
๒. เพื่อให้การปฏิบัตริาชการด้านการประกันคุณภาพการพัฒนาฝมีือแรงงานมีผลการด าเนินงานตามแผนงาน   

การควบคุมภายในด้านการประกันคุณภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 การปฏิบตัิราชการดา้นการประกนัคุณภาพการพัฒนาฝมีือแรงงานเปน็การควบคมุการปฏิบตัิตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการพัฒนาฝีมือแรงงานของ
หนว่ยฝึก ใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์ก าหนด 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศและการ

สื่อสาร 
กิจกรรมการติดตามผล 

1.การจัดท าแผนประจ าปี 
ของกลุ่มงานพัฒนาระบบ
การฝึก 

๑. นโยบายกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

๒. กรอบวงเงิน
งบประมาณของส านัก
พัฒนาผู้ฝึกและ
เทคโนโลยีการฝึก 

๑. นโยบายไม่ชัดเจน 
๒. การจัดสรร

งบประมาณไม่
สอดคล้องกับนโยบาย 

1 จัดประชุมเพื่อสร้าง
ความเข้าใจกบัเจ้าหน้าที่
ที่เกี่ยวขอ้ง 
2 ร่วมจัดท าแผนและ
ก าหนดเป้าหมายการ
ประกันคุณภาพ 
 

๑. ข้อมูลแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

๒. ข้อมูลการจัดสรร
งบประมาณ 

๓. สื่อสารให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติตามแนวทางที่
ก าหนด 

ติดตามแผนและผลการ
ปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ  

2.การจัดท าโครงการด้าน
การประกันคุณภาพประจ าปี 

๑. นโยบายกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

๒. กรอบวงเงิน
งบประมาณของส านัก
พัฒนาผู้ฝึกและ
เทคโนโลยีการฝึก 

๓. กรอบวงเงิน
งบประมาณของกลุ่ม
งานพัฒนาระบบการฝึก 

๑. นโยบายไม่ชัดเจน 
๒. การจัดสรร

งบประมาณไม่
สอดคล้องกับนโยบาย 

ประชุมสร้างความเช้าใจ
กับเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับ  
- นโยบาย 
- แนวทางการปฏิบัติงาน 
- การจัดสรรงบประมาณ 

๑. ข้อมูลแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

๒. ข้อมูลการจัดสรร
งบประมาณ 

๑. สื่อสารให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติตามแนวทางที่
ก าหนดประจ าปี 
 

ติดตามแผนและผลการ
ปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศและการ

สื่อสาร 
กิจกรรมการติดตามผล 

3. การทบทวนค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการและ
คณะท างาน 

๑. นโยบายกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

๒. ผู้อ านวยการ 

๑. คณะท างานได้รับ
เลื่อนต าแหน่ง/
โยกย้าย 

๒. องค์ประกอบ
คณะท างานไม่
ครบถ้วน 

๑. ทบทวนค าสั่งเป็น
ประจ าทุกปี 

๒. ก าหนดองค์ประกอบที่
เหมาะสมเพ่ือเป็น
เกณฑ์การแต่งตั้ง
คณะท างาน 

๓. แนวทางและรูปแบบ
การแต่งตั้งคณะท างาน
ของกลุ่มกฎหมาย 
 

เจ้าหน้าที่ท าความเข้าใจ
แนวทางและรูปแบบการ
แต่งตั้งคณะท างานให้
เป็นไปตามที่กรมก าหนด 

ติดตามแผนและผลการ
ปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ 

4. การด าเนินกิจกรรมตาม
แผน/โครงการประจ าปี 

๑. แผน/โครงการประจ าปี
ของกลุ่มงานพัฒนา
ระบบการฝึก 

๒. แผน/โครงการประจ าปี
ของส านักพัฒนาผู้ฝึก
และเทคโนโลยีการฝึก 

๓. การประสาน
คณะท างานและ
คณะกรรมการ 

๑. การเปลี่ยนแปลง
นโยบายระหว่าง
ด าเนินการ 

๒. การด าเนินการล่าช้า
จากการประสาน
ตารางเวลาของ
คณะท างาน 

๓. การด าเนินการล่าช้า
จากกิจกรรมภายใน
ส านัก 

๑. ประชุมคณะท างาน
เพ่ือติดตามการด าเนิน
กิจกรรมและผลที่ได้ใน
แต่ละกิจกรรม 

๒. รายงานผลต่อ
ผู้อ านวยการและอธิบดี
เมื่อเสร็จสิ้นแต่ละ
กิจกรรม 

๓. สรุปความคืบหน้าการ
ด าเนินการและการใช้
งบประมาณเป็นราย
ไตรมาส 

 
 
 

๑. ข้อมูลรายงานการ
ด าเนินกิจกรรมมี
เนื้อหาตามที่โครงการ
ก าหนดไว้ 

๒. ผู้อ านวยการติดตาม
การด าเนินกิจกรรม
และรายงานผลทุก
กิจกรรม 

ติดตามแผนและผลการ
ปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศและการ

สื่อสาร 
กิจกรรมการติดตามผล 

5. การทบทวนผลการ
ด าเนินการประจ าปี 

๑. แผน/โครงการประจ าปี
ของกลุ่มงานพัฒนา
ระบบการฝึก 

๒. ข้อมูลการด าเนินการ
กิจกรรมตามแผน/
โครงการ 

๑. การเปลี่ยนแปลง
นโยบายระหว่าง
ด าเนินการ 

๒. การรายงานผล
ระหว่างการด าเนิน
กิจกรรมไม่ครบถ้วน
หรือไม่ตรงประเด็น 

๑. ประชุมคณะกรรมการ
และคณะท างาน เพื่อ
สรุปผลการด าเนินงาน 

๒. รายงานผลต่อ
ผู้อ านวยการและอธิบดี
เมื่อเสร็จสิ้นแต่ละ
กิจกรรม 

๓. ข้อมูลการทบทวนผล
การด าเนินการ
ประจ าปีมีเนื้อหา
เกี่ยวกับข้อควร
ปรับปรุง 

๔. คณะท างานน าเสนอ
แนวทางการปรับปรุง
งานและวางแผนงาน
ในปีต่อไป 
 

๒. ผู้อ านวยการติดตาม
ให้มีการทบทวนผล
การด าเนินการ 
รายงานผลการ
ทบทวนต่ออธิบดี 

ติดตามแผนและผลการ
ปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการจัดจ้างผลิตสือ่การฝึกประเภทวีดิทัศน์ 
วัตถุประสงค ์
๑. ควบคมุคุณภาพของสื่อการฝึกประเภทวีดิทศัน์ใหม้ีคณุภาพที่ดี รายละเอียดเนือ้หาถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
๒. สามารถด าเนนิการจดัจ้างผลิตสื่อการฝึกประเภทวดีทิัศน์ไห้แลว้เสร็จได้ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม      
๓. สามารถจดัส่ง และเผยแพร่สื่อการฝกึประเภทวดีิทัศน์ผ่านชอ่งทางต่างๆไปสู่ผู้ใชง้านได้                         
การควบคุมภายในด้านการจัดจ้างผลิตสื่อการฝึกประเภทวีดิทัศน์ 

ควบคุมภาพและเสียงในวีดทิัศน์ใหต้รงตามเนือ้หาและหัวขอ้ที่ก าหนด ด าเนินการจัดจ้างไม่ให้ล่าช้า และน าส่งสื่อการฝึกการฝกึแก่ผู้ใช้งานได้ภายใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

กิจกรรมการ
ติดตามผล 

1. แต่งตั้งคณะผู้เชี่ยวชาญ
ด้านเนื้อหาของกรม 

ขั้นตอน กระบวนงานและ
ระเบียบปฏิบัติ 

- ความครอบคลุมและ  
  ครบถ้วนของเนื้อหา 
- งบประมาณไม่เพียงพอ 
- ผู้เชี่ยวชาญมีไม่ครบ 
  ทุกสาขา 

ค าสั่งแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญด้านเนื้อหาของ
กรมฯ 
 

- โทรศัพท์ /Fax 
- อีเมล 
 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 

2. ด าเนินการวิเคราะห์ 
พิจารณาคัดเลือกหัวข้อ
ของสื่อการฝึกที่จะ
ด าเนินการผลิต  

เนื้อหาวิชาที่มีการฝึกอบรม
ในสถาบันพัฒนาฝีมือ
แรงงาน และส านักงาน
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

ความครอบคลุมและ  
  ครบถ้วนของเนื้อหา 
- งบประมาณไม่เพียงพอ 
- ผู้เชี่ยวชาญมีไม่ครบ 
  ทุกสาขา 

การด าเนินการจัดจ้าง - โทรศัพท์ /Fax 
- อีเมล 
 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 

3. ด าเนินการจัดท าเพ่ือ
ผลิตเป็นสื่อการฝึก 
 
 

  ความครอบคลุมและ  
  ครบถ้วนของเนื้อหา 
- งบประมาณไม่เพียงพอ 
- ผู้เชี่ยวชาญมีไม่ครบ 
  ทุกสาขา 

- ร่วมสังเกตการณ์และให้ค าแนะน า 
ผู้รับจ้างที่ด าเนินการถ่ายท า 
- จัดให้มีผู้เชี่ยวชาญของหน่วยงานดูแล
ตรวจสอบเนื้อหา 

- โทรศัพท์ /Fax 
- อีเมล 
 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 



 
-35- 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

กิจกรรมการ 
ติดตามผล 

4. ด าเนินการตัดต่อและ
จัดท าเนื้อหา 

การด าเนินการถ่ายท า 
วีดิทัศน์ตามหัวข้อที่
ก าหนด 
 

วีดิทัศน์ที่ผลิตภาพและเสียงไม่ตรง
กับหัวข้อและเนื้อหาที่ก าหนด 

- ร่วมสังเกตการณ์และให้ค าแนะน า
ผู้รับจ้างที่ด าเนินการถ่ายท า 

โทรศัพท์/Fax 
- อีเมล 
- โซเชียลมีเดีย 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 

5. จัดท าภาพกราฟฟิกและ
บันทึกเสียงบรรยาย 

การด าเนินการถ่ายท า 
วีดิทัศน์ตามหัวข้อที่
ก าหนด 

วีดิทัศน์ที่ผลิตภาพและเสียงไม่ตรง
กับหัวข้อและเนื้อหาที่ก าหนด 

- ร่วมสังเกตการณ์และให้ค าแนะน า
ผู้รับจ้างที่ด าเนินการถ่ายท า 

โทรศัพท์/Fax 
- อีเมล 
- โซเชียลมีเดีย 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 

6. บันทึกวีดิทัศน์ฉบับ
สมบูรณ์ ลงสู่แผ่นดีวีดี 
ออกแบบปกแผ่น 

การด าเนินการถ่ายท า 
วีดิทัศน์ตามหัวข้อที่
ก าหนด 
 

วีดิทัศน์ที่ผลิตภาพและเสียงไม่ตรง
กับหัวข้อและเนื้อหาที่ก าหนด 

- จัดให้มีผู้เชี่ยวชาญของหน่วยงาน
ดูแลตรวจสอบเนื้อหา 

โทรศัพท์/Fax 
- อีเมล 
- โซเชียลมีเดีย 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 

7. ด าเนินการตรวจสอบ 
 

การด าเนินการถ่ายท า 
วีดิทัศน์ตามหัวข้อที่
ก าหนด 

- 1. จัดประชุมคณะกรรมการและ
ผู้เชี่ยวชาญด้านเนื้อหาของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 
2. พิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม
ของสื่อการฝึกทีได้มา 

โทรศัพท์/Fax 
- อีเมล 
- โซเชียลมีเดีย 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 

8.ทดลองใช้งาน ด าเนินการ
พิจารณาปรับปรุง 

การด าเนินการถ่ายท า 
วีดิทัศน์ตามหัวข้อที่
ก าหนด 

- 1. พิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม
ของสื่อการฝึกทีได้มา 

โทรศัพท์/Fax 
- อีเมล 
- โซเชียลมีเดีย 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

กิจกรรมการ
ติดตามผล 

9. ส าเนาเพื่อจัดส่งเผยแพร่
เป็นสื่อประกอบการฝึก 

การจัดส่งสื่อการฝึกให้แก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วีดิทัศน์ที่ผลิตภาพและเสียงไม่
ตรงกับหัวข้อและเนื้อหาที่ก าหนด 

- ด าเนินการแจ้งให้หน่วยงาน
เดินทางมารับด้วยตนเอง 
- น าภาพวีดิทัศน์ขึ้นสู่ระบบ
โซเชียลมีเดีย และแจ้งให้
หน่วยงานสามารถเข้าชมได้
จากโซเชียลมีเดียนั้นๆ 
(Youtube facebook ฯลฯ 

โทรศัพท์/Fax 
- อีเมล 
- โซเชียลมีเดีย 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 

10. ด าเนินการตัดต่อและ
จัดท าเป็นไฟล์วีดีโอ 

การด าเนินการถ่ายท า 
วีดิทัศน์ตามหัวข้อที่ก าหนด 

วีดิทัศน์ที่ผลิตภาพและเสียงไม่
ตรงกับหัวข้อและเนื้อหาที่ก าหนด 

ด าเนินการผลิต ทางสื่อโซเซียลมีเดีย
ต่าง ๆ 
(Youtube ,Facebook 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 

11. ติดตามประเมินผล และ
ส ารวจข้อมูลการใช้งาน 

การด าเนินการถ่ายท า 
วีดิทัศน์ตามหัวข้อที่ก าหนด 

พัสดุมีขนาดใหญ่น้ าหนักมาก  
ค่าจัดส่งพัสดุมีราคาแพง  

1. ส่งแบบสอบถามในกรณี
จัดส่งสื่อการฝึกไปใช้งานใน
รูปแบบของแผ่นดีวีดี 
2. กรณีน าเข้าสู่ระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตผ่านสื่อ
โซเชียลมีเดีย (Toutube 
Facebook) สามารถใช้ระบบ
ฐานข้อมลูของผู้ใช้งานโซเชียล
มีเดียนั้น ๆ ในการค้นหา
ข้อมูลได้ อาทิ จ านวนครั้งที่
เข้าชม ระยะเวลาการเข้าชม
โดยเฉลี่ย ข้อความตอบโต้
ระหว่างผู้เข้าชมกับผู้ดูแล 

- โทรศัพท์/Fax 
- อีเมล 
- โซเชียลมีเดีย 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก 
วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้การปฏบิัตงิานด้านการพฒันาหลักสตูรและเทคโนโลยีการฝึกเปน็ไปตามขัน้ตอนของกระบวนงานอย่างมีคุณภาพ 
๒. เพื่อให้การปฏบิัตริาชการการพฒันาหลักสตูรและเทคโนโลยีการฝึกบรรลตุามแผนการปฏิบตัิงาน     

ขอบเขตการควบคุมด้านการพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก 
ปฏิบัติงานด้านการพฒันาหลักสูตรและเทคโนโลยกีารฝกึให้เปน็ไปตามขัน้ตอนของกระบวนงาน โดยยึดหลักเกณฑ์การประกนัคุณภาพในทกุขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ให้เปน็ไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
      และการสื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

๑.ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม
ข้อมูล ประกอบการยกร่าง  
โครงสร้างหลักสูตร 
ให้สอดคล้องกับนโยบาย/
งบประมาณ 

นโยบาย ยุทธศาสตร์
บทบาท อ านาจหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 

ความพร้อม และครบถ้วน
ของฐานข้อมูล 

ลงพื้นที่เก็บข้อมูล จัด
สัมมนาเพ่ือได้ฐานข้อมูล
ที่ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

-ข้อมูลนโยบาย และ 
 ยุทธศาสตร์ 
-ข้อมูลการจัดสรร 
 งบประมาณ 
-สื่อสารให้เจ้าหน้าที่  
 ปฏิบัติตามแนวทาง 
 ที่ก าหนด 
 

ติดตามแผนและผลการ
ปฏิบัติราชการโดย 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

๒.พัฒนา จัดท าโครงสร้าง
หลักสูตรการฝึก ร่วมกับ   
ผู้เชี่ยวชาญตามสาขา 

 

รูปแบบ และโครงสร้างที่
ก าหนด 

- ความครอบคลุมและ  
  ครบถ้วนของเนื้อหา 
  หลักสูตร 
- งบประมาณไม่เพียงพอ 
- ผู้เชี่ยวชาญมีไม่ครบ 
  ทุกสาขา 
 
 

-คัดสรรผู้เชี่ยวชาญให้  
 ตรงกับการจัดท า 
 หลักสูตรนั้น ๆ 
-จัดสัมมนาเพื่อหา   
 แนวทางร่วมกัน 
-ประสานงบประมาณ 

-ข้อมูล กรอบวิธีการ   
 ท างาน 
-ข้อมูลการจัดสรร 
 งบประมาณ 
-สื่อสารให้เจ้าหน้าที่  
 ปฏิบัติตามแนวทาง 
 ที่ก าหนด 

ติดตามแผนและผลการ
ปฏิบัติราชการโดย 
ผู้อ านวยการ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อม การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรมการติดตามผล 

๓. ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

นโยบายกรอบการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ -การทบทวน ตรวจสอบ 
 ข้อมูล 
-ประชุมคณะท างาน 
 บริหารหลักสูตร 

-ข้อมูล กรอบวิธีการ   
 ปฏิบัติงาน 
-ข้อมูลการจัดสรร 
 งบประมาณ 
-สื่อสารให้เจ้าหน้าที่  
 ปฏิบัติตามแนวทาง 
 ที่ก าหนด 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 
 

๔. เสนอขออนุมัติ 
 
 
 

ขั้นตอน กระบวนงาน
และระเบียบปฏิบัติ 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ บันทึกรายงานผลการ
ด าเนินการต่อ
ผู้อ านวยการ และอธิบดี 

-ข้อมูล กรอบวิธีการ   
 ปฏิบัติงาน 
 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 

๕. เผยแพร่หลักสูตร 
 
 
 

ขั้นตอน กระบวนงาน
และระเบียบปฏิบัติ 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ- ส ารวจความต้องการของ
หน่วยฝึก และการ
น าไปใช้งาน 

-ข้อมูล กรอบวิธีการ   
 ปฏิบัติงาน 
 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 

๖. ติดตามผล 
 
 

ขั้นตอน กระบวนงาน
และระเบียบปฏิบัติ 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ- -ลงพื้นที่ตรวจติดตาม -ข้อมูล กรอบวิธีการ   
ปฏิบัติงาน 

ติดตามแผนและผล 
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาการบริภัณฑ์เทคโนโลยีการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
วัตถุประสงค ์

พัฒนาศกัยภาพผู้ปฏิบัตงิานด้านการบรหิารจดัการบริภณัฑ์เทคโนโลยีการพัฒนาฝีมอืแรงงาน       
ขอบเขตการควบคุมด้านการพัฒนาการบริภัณฑ์เทคโนโลยีการพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการบรภิัณฑ์เทคโนโลยีการพัฒนาฝีมอืแรงงานให้เป็นไปตามขัน้ตอนของกระบวนงาน โดยตั้งแต่ปีงบประมาณ 2560 เป็นต้น
มากรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้มอบหมายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่จะจัดท าค าของบประมาณเพ่ือจัดซื้อครุภัณฑ์การฝึ กต้อง               
มีองค์ประกอบความพร้อมทางด้านหลักสูตรการฝึก อาคารสถานที่ที่จะติดตั้งเครื่องจักร ครูฝึกฝีมือแรงงาน ตลอดจนกลุ่มเป้าหมายที่จะด าเนินการฝึก 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัย

เสี่ยง 
กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
      และการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตาม
ผล 

1.ประสานเครือข่าย
และกลุ่มเป้าหมายตาม
งบประมาณท่ีได้รับการ
จัดสรร 

นโยบาย ยุทธศาสตร์บทบาท อ านาจหน้าที่ ของ
หน่วยงาน 

การเปลี่ยนแปลง
นโยบายระหว่าง
ด าเนินการของแต่ละ
พ้ืนที่ 
 

ประสานเครือข่าย
และกลุ่มเป้าหมาย
ของแต่ละพ้ืนที่ 

จัดท าฐานข้อมูลของ 
แต่ละหน่วยงาน 

ติดตามผลจากจาก
การรายงานผลของแต่
ละหน่วยงาน  

2. ออกแบบหลักสูตร
ให้สอดคล้องครุภัณฑ์
การฝึก 

ขั้นตอน กระบวนงานและระเบียบปฏิบัติ ขาดผู้ทรงคุณวุฒิใน
การวิเคราะห์และ
จัดท าหลักสูตร 

ประสานเครือข่าย
ของแต่ละพ้ืนที่ร่วม
จัดท าหลักสูตร 

น าหลักสูตรลงใน
ฐานข้อมูลของแต่ละ
หน่วยงาน 

ติดตามผลจากจาก
การรายงานผลของแต่
ละหน่วยงาน  

3. จัดเตรียมอาคาร
สถานที่ 

ขั้นตอน กระบวนงานและระเบียบปฏิบัติ - เกณฑ์การจัดวาง
เครื่องจักร เช่น ด้าน
ความปลอดภัยในการ
ท างาน มาตรฐาน 5ส 
เป็นต้น 

น าผังอาคารสถานที่
ลง 
ในฐานข้อมูลของแต่
ละหน่วยงาน 

ติดตามผลจากจาก
การรายงานผลของแต่
ละหน่วยงาน  

4. เตรียมความพร้อม
ครูฝึกฝีมือแรงงานให้

ขั้นตอน กระบวนงานและระเบียบปฏิบัติ ในบางพ้ืนขาดแคลน
บุคลากรทางด้าน

พัฒนาบบุคลากร
ทางด้านฝึกอบรม

จัดท าฐานข้อมูล
ทางด้านครูฝึกฝีมือ

ติดตามผลจากจาก
การรายงานผลของแต่
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สอดคล้องกับครุภัณฑ์
การฝึก 

ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ฝีมือแรงงานให้
สอดคล้องกับครุภัณฑ์
การฝึก 

แรงงานของแต่ละ
หน่วยงาน 

ละหน่วยงาน  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัย

เสี่ยง 
กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
      และการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตาม
ผล 

5. ด าเนินการฝึกโดยใช้
ครุภัณฑ์ที่ได้รับการ
จัดสรร 
 

ขั้นตอน กระบวนงานและระเบียบปฏิบัติ 
สรุปผลการด าเนินงาน 
 

ไม่มีกลุ่มเป้าหมาย ประสานเครือข่าย
และกลุ่มเป้าหมาย
ของแต่ละพ้ืนที่ 

จัดท าฐานข้อมูลของ 
แต่ละหน่วยงาน 

ติดตามผลจากจาก
การรายงานผลของแต่
ละหน่วยงาน  

6. ก าหนดแผนการ
บ ารุงรักษา 

ขั้นตอน กระบวนงาน 
สรุปผลการด าเนินงาน 

ไม่มีการบันทึกชั่วโมง
การใช้ครุภัณฑ์การ
ฝึก 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการ
ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน
หลังจากฝึกอบรมให้มี
การบันทึกชั่วโมงการ
ใช้ครุภัณฑ์การฝึก 
 

จัดท าฐานข้อมูลของ 
แต่ละหน่วยงาน 

ติดตามผลจากจาก
การรายงานผลของแต่
ละหน่วยงาน  
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาวิทยากรต้นแบบ 
วัตถุประสงค ์

๑.เพื่อให้กำรปฏิบตัิงำนดำ้นกำรพัฒนำวทิยำกรต้นแบบเป็นไปตำมขัน้ตอนของกระบวนงำนอย่ำงมีคุณภำพ 
๒.เพื่อให้กำรปฏิบตัิรำชกำรกำรพัฒนำวทิยำกรต้นแบบบรรลตุำมแผนกำรปฏิบัตงิำน 

ขอบเขตการควบคุมด้านการพัฒนาวิทยากรต้นแบบ 
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรพฒันำวทิยำกรตน้แบบให้เปน็ไปตำมขั้นตอนของกระบวนงำน โดยยึดหลกัเกณฑ์กำรประกนัคุณภำพในทุกขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

ให้เป็นไปตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรมการ 
ติดตามผล 

๑.ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม
ข้อมูลประกอบการพัฒนา
วิทยากรต้นแบบให้
สอดคล้องกับนโยบาย/
งบประมาณ 

นโยบาย ยุทธศาสตร์บทบาท 
อ านาจหน้าที่ ของหน่วยงาน 

ความพร้อม และ
ครบถ้วนของ
ฐานข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 
การจัดสัมมนาเพ่ือได้ฐานข้อมูลที่
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

-ข้อมูลนโยบาย และ 
 ยุทธศาสตร์ 
-ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
-สื่อสารให้เจ้าหน้าที่  
 ปฏิบัติตามแนวทาง 
 ที่ก าหนด 

ติดตามแผนและผล
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

๒.ความครอบคลุมและ
ครบถ้วนของเนื้อหาหลักสูตร 
 

รูปแบบ และโครงสร้าง 
ที่ก าหนด 

พัฒนา จัดท า
หลักสูตรการฝึก
ส าหรับวิทยากร
ต้นแบบ 

-ขอความอนุเคราะห์กลุ่มงาน
พัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการ
ฝึกในการตรวจสอบรายละเอียด
หลักสูตร 

-ข้อมูล กรอบวิธีการท างาน 
-ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
-สื่อสารให้เจ้าหน้าทีปฏิบัติตาม
แนวทางท่ีก าหนด 

ติดตามแผนและผล
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 
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-จัดประชุมภายในส านักพัฒนา 
ผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อม 
การประเมิน
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรมการ 
ติดตามผล 

๓. ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

นโยบายกรอบการปฏิบัติงาน ระยะเวลาแล้ว
เสร็จ 

-การทบทวน ตรวจสอบ ข้อมูล 
-ประชุมภายในคณะท างานที่
เกี่ยวข้อง 
  

-ข้อมูล กรอบวิธีการปฏิบัติงาน 
-ข้อมูลการจัดสรร งบประมาณ 
-สื่อสารให้เจ้าหน้าที่  
 ปฏิบัติตามแนวทาง 
 ที่ก าหนด 

ติดตามแผนและผล
การปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ 
 

๔. เสนอขออนุมัติ 
 
 
 

ขั้นตอน กระบวนงานและ
ระเบียบปฏิบัติ 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จ 

-กฎระเบียบเกี่ยวกับการจัด
ประชุม อบรม สัมมนา 

-ข้อมูล กรอบวิธีการปฏิบัติงาน 
 

ติดตามแผนและผล
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 

๕. ด าเนินการจัดฝึกอบรม 
 
 
 

ขั้นตอน กระบวนงานและ
ระเบียบปฏิบัติ 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จ- 

-ส ารวจความต้องการของหน่วยฝึก 
การน าไปใช้งาน และการเพ่ิม
ทักษะให้กับวิทยากรผู้เข้ารับ 
การฝึก 
 

-ข้อมูล กรอบวิธีการปฏิบัติงาน 
 

ติดตามแผนและผล
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 

๖. ติดตามผล 
 
 

ขั้นตอน กระบวนงานและ
ระเบียบปฏิบัติ 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จ 

-ลงพื้นที่ตรวจติดตาม หรือ 
แบบสอบถาม 

-ข้อมูล กรอบวิธีการปฏิบัติงาน ติดตามแผนและผล
การปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาคนครัวบนเรือทางทะเล 
วัตถุประสงค ์

๑.เพื่อให้การปฏิบตัิงานดา้นการพัฒนาคนครวัเป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนงานอย่างมีคุณภาพ               
๒.เพื่อให้การปฏิบตัิราชการการพัฒนาคนครวับนเรอืบรรลุตามแผนการปฏิบตัิงาน                            

ขอบเขตการควบคุม 
ปฏิบัติงานด้านการพฒันาวทิยากรตน้แบบให้เปน็ไปตามขั้นตอนของกระบวนงาน โดยยึดหลกัเกณฑ์การประกนัคุณภาพในทุกขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัย

เสี่ยง 
กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

๑.ศึกษา วิเคราะห์  
รวบรวมข้อมูล  
ประกอบการพัฒนาคน
ครัวบนเรือให้สอดคล้อง
กับนโยบาย/งบประมาณ 

นโยบาย ยุทธศาสตร์
บทบาท อ านาจหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 

ความพร้อม และ
ครบถ้วนของ
ฐานข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 
การจัดสัมมนาเพ่ือได้
ฐานข้อมูลที่ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

-ข้อมูลนโยบาย และ 
 ยุทธศาสตร์ 
-ข้อมูลการจัดสรร 
 งบประมาณ 
-สื่อสารให้เจ้าหน้าที่  
 ปฏิบัติตามแนวทาง 
 ที่ก าหนด 
 

ติดตามแผนและผลการปฏิบัติ
ราชการโดย ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

2. ความครอบคลุมและ  
ครบถ้วนของเนื้อหา 
หลักสูตร 
 

รูปแบบ และโครงสร้างที่
ก าหนด 

พัฒนา จัดท า
หลักสูตรการฝึก
ส าหรับคนครัว 
บนเรือทางทะเล 
 
 

- จัดประชุม
คณะอนุกรรมการพัฒนา
ฝีมือแรงงานทางทะเล 

-ข้อมูล กรอบวิธีการ   
 ท างาน 
-ข้อมูลการจัดสรร 
 งบประมาณ 
-สื่อสารให้เจ้าหน้าที่  
 ปฏิบัติตามแนวทาง 
 ที่ก าหนด 

ติดตามแผนและผลการปฏิบัติ
ราชการโดย ผู้อ านวยการ 
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นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อม 
การประเมินปัจจัย

เสี่ยง 
กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

๓. ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 
 
 

นโยบาย 
กรอบการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ -การทบทวน ตรวจสอบ 
ข้อมูล 
-ประชุมอนุกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 
  

-ข้อมูล กรอบวิธีการ   
ปฏิบัติงาน 
-ข้อมูลการจัดสรร 
 งบประมาณ 
-สื่อสารให้เจ้าหน้าที่  
 ปฏิบัติตามแนวทาง 
 ที่ก าหนด 

ติดตามแผนและผลการปฏิบัติ
ราชการโดย ผู้อ านวยการ 
 

๔. เสนอขอแก้ไข
กฎระเบียบ 
 
 
 

ขั้นตอน กระบวนงาน
และระเบียบปฏิบัติ 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ -กฎระเบียบเกี่ยวกับการ
จัดฝึกอบรมคนครัวบนเรือ 

-ข้อมูล กรอบวิธีการ   
 ปฏิบัติงาน 
 

ติดตามแผนและผลการปฏิบัติ
ราชการโดย ผู้อ านวยการ 

๕.ขออนุมัติประกาศ 
ใช้หลักสูตร 
 
 
 

ขั้นตอน กระบวนงาน
และระเบียบปฏิบัติ 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ -ติดตามการน าไป ใช้งาน 
และการเพ่ิมทักษะให้กับผู้
เข้ารับการฝึก 

-ข้อมูล กรอบวิธีการ   
 ปฏิบัติงาน 
 

ติดตามแผนและผลการปฏิบัติ
ราชการโดย ผู้อ านวยการ 

๖. ติดตามผล 
 
 

ขั้นตอน กระบวนงาน
และระเบียบปฏิบัติ 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ -ลงพื้นที่ตรวจติดตาม หรือ 
แบบสอบถาม 

-ข้อมูล กรอบวิธีการ   
ปฏิบัติงาน 

ติดตามแผนและผลการปฏิบัติ
ราชการโดย ผู้อ านวยการ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการพัฒนาศักยภาพบุคลากร (ครฝูึก) กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน   
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการด้านการพัฒนาศักยภาพบุคลากร (ครูฝึก) ของกลุ่มงานพัฒนาผู้ฝึกและผู้ปะเมิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดผล
สัมฤทธิ์ 

2. เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการด้านการพัฒนาศักยภาพบุคลากร (ครูฝึก) ของกลุ่มงานพัฒนาผู้ฝึกและผู้ประเมิน เป็นไปอย่างโปร่งใสตรวจสอบได้ 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการด้านการพัฒนาศักยภาพบุคลากร (ครูฝึก) ของกลุ่มงานพัฒนาผู้ฝึกและผู้ประเมิน ได้รับความร่วมมือบูรณาก ารกับ
หน่วยงานอื่น    

ขอบเขตการควบคุม 
 การควบคุมภายในด้านการพัฒนาศักยภาพบุคลากร (ครูฝึก) ครอบคลุมถึง (1) ก าหนดกลยุทธ์และแผนพัฒนาผู้ฝึกในก ากับ (๒) ศึกษาวิเคราะห์พัฒนา
ระบบรูปแบบการพัฒนาผู้ฝึก (๓) ก าหนดแผนพัฒนาผู้ฝึกของกรมให้ตรงต าแหน่งงานและทันเทคโนโลยี (๔) ออกแบบพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมในการพัฒนา
ข้าราชการตามกรอบยุทธศาสตร์ (๕) จัดท าเอกสารประกอบการฝึก เพ่ือใช้ประกอบการฝึกอบรมผู้ฝึกของกรม (๖) ประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม (๗) เป็น
วิทยากรที่ปรึกษาการพัฒนาผู้ฝึกให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชน (๘) ให้ค าแนะน า กระบวนการพัฒนาฝีมือแรงงานและการวิเคราะห์จ าแนกงานเพ่ือพัฒนา
ศักยภาพแรงงาน (9) ประสานงานความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอกประเทศเพ่ือพัฒนาศักยภาพแรงงาน (๑๐) ท าโครงการและด าเนินการฝึก
บุคลากรกรมให้ตรงต าแหน่งานและทันเทคโนโลยี(๑๑) บริหารและควบคุมงบประมาณการฝึกอบรมตามแผนงานและโครงการ (๑๒) วิเคราะห์ ติดตามและ
ประเมินผลการฝึกอบรม (๑๓) ปฏิบัติร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรรมติดตามผล 

1.ก าหนดกลยุทธ์และแผนพัฒนาผู้
ฝึก 
ในก ากับ 

1.นโยบายของรัฐบาล 
2.นโยบายกรม 
3.เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

1.ความชัดเจนของ
นโยบายที่ได้รับ 
2.งบประมาณด าเนินงาน 

1.แผนพัฒนาก าลังคน 
2.กรอบอัตราก าลัง 
 

-ข้อมูลนโยบาย และ 
 ยุทธศาสตร์ 
-ข้อมูลการจัดสรร 
 งบประมาณ 
-สื่อสารให้เจ้าหน้าที่  
 ปฏิบัติตามแนวทาง 
 ที่ก าหนด 

ติดตามแผนและผลการ
ปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรรมติดตามผล 

2.ศึกษาวิเคราะห์พัฒนา 
ระบบรูปแบบการพัฒนาผู้ฝึก 

1.นโยบายของรัฐบาล 
2.นโยบายกรม 
3.เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

1.ความชัดเจนของ
นโยบายที่ได้รับ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ
การวิเคราะห์ 

- -ข้อมูลนโยบาย และ 
 ยุทธศาสตร์ 
-ข้อมูลการจัดสรร 
 งบประมาณ 
-สื่อสารให้เจ้าหน้าที่  
 ปฏิบัติตามแนวทาง 
 ที่ก าหนด 

ติดตามแผนและผลการ
ปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

3.ก าหนดแผนพัฒนาผู้ฝึกของกรม
ให้ตรงต าแหน่งงานและทัน
เทคโนโลยี 

1.กลุ่มอุตสาหกรรม 
2.สภาพเศรษฐกิจ 
3.การบูรณาการ
หน่วยงาน 
 

1.ความชัดเจนนโยบาย 
2.กลุ่มผู้เข้าอบรม 
3.งบประมาณที่ได้รับ 

1.ครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรร 
2.บุคลากรขาดความ
ช านาญ 
3.กรอบอัตราก าลัง 

-ข้อมูลนโยบาย และ 
 ยุทธศาสตร์ 
-ข้อมูลการจัดสรร 
 งบประมาณ 
-สื่อสารให้เจ้าหน้าที่  
 ปฏิบัติตามแนวทาง 
 ที่ก าหนด 
 

ติดตามแผนและผลการ
ปฏิบัติราชการ 
โดยผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

4.ออกแบบพัฒนาหลักสูตรการ
ฝึกอบรมในการพัฒนาข้าราชการ
ตามกรอบยุทธศาสตร์ 
 

1.ยุทธศาสตร์ชาติ 
2.นโยบายรัฐบาล 
3.เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
 

1.งบประมาณที่ได้รับ 
2.ภาคอุตสาหกรรม 

- - - 

5.จัดท าเอกสารประกอบการฝึก 
เพ่ือใช้ประกอบการฝึกอบรม 
ผู้ฝึกของกรม 
 

- ความถูกต้องของเนื้อหา
ตรงตามหัวข้อรายวิชา
สามารถสื่อสารและเข้าใจ
ได้ง่าย 

- - - 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

การประเมินปัจจัย
เสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรรมติดตามผล 

6.ประเมินและติดตามผลการ
ฝึกอบรม 
 

1.การเตรียมความ
พร้อมการฝึก ได้แก่ 
เครื่องมือ อุปกรณ์ 
วัสดุฝึกและสถานที่
การฝึกอบรม 
2.วิธีการที่ใช้ในการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

1.การน าองค์ความรู้ 
ไปขยายผลการ
ฝึกอบรม 
2.การโยกย้ายหรือ
การสับเปลี่ยน
ต าแหน่งงาน 

การประเมินผลการฝึกอบรม
และการขยายผลการฝึก 

- - 

7. เป็นวิทยากรที่ปรึกษาการพัฒนา
ผู้ฝึกให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
 

- - - - - 

8. ให้ค าแนะน ากระบวนการพัฒนา
ฝีมือแรงงานและการวิเคราะห์
จ าแนกงานเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
แรงงาน 
 

- - - - - 

9.ประสานงานความร่วมมือกับ
หน่วยงานภายในและภายนนอก
ประเทศเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
แรงงาน 
 

- - - - - 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
วัตถุประสงค์    
  ๑. เพื่อให้การปฏบิัตริาชการด้านงานธรุการของส านกัพัฒนาผู้ฝกึและเทคโนโลยีการฝึกเปน็ไปอย่างมีประสิทธภิาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพื่อให้การปฏบิัตริาชการด้านงานธรุการของส านกัพัฒนาผู้ฝกึและเทคโนโลยีการฝึกเปน็ไปอย่างมีความโปรง่ใส และสามารถตรวจสอบได้ 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป (๑. ด้านงานธุรการ) ครอบคลุมถึง (๑) การรับหนังสือราชการ (๒) การรับหนังสือราชการทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (๓) การส่งหนังสือราชการ (๔) การส่งหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (๕) การจัดเวรเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงาน   

 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

๑. การรับหนังสือ
ราชการ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติ 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 

๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๓. ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๔  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้ 
มีการปฏิบัติราชการตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

๖๖ 



 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

๒. การรับหนังสือ
ราชการทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติ 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 

๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 
๒๕๕๒ 
๓. ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๔  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับ 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้มี
การปฏิบัติราชการตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

3. การส่งหนังสือ
ราชการ 
 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติ 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 

๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 
๒๕๕๒ 
๓. ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๔  และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้มี
การปฏิบัติราชการตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

๖๖ 
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๖๖ 
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ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

๔. การส่งหนังสือ
ราชการทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติ 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

1. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
2. ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. คู่มือการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
๔. คู่มือการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มี 
ส่วนเกี่ยวข้องศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับ 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือ 
ให้มีการปฏิบัติราชการตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 
 ที่เก่ียวข้อง 

๖. การท าลาย
เอกสาร 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติ 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 

๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือ 
ให้มีการปฏิบัติราชการ 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 

๖๖ 
๖๖ 



 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

สภาพแวดล้อม 
การควบคุม 

การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

5. การจัดเวรเข้า
รว่มกิจกรรมของ
หน่วยงาน 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจที่
ถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 
 
 

๑. ตรวจสอบกิจกรรมที่ต้องมี
จัดเวรเข้าร่วมกิจกรรม 
๒. น าเสนอรายชื่อผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 
ให้ผู้อ านวยการสั่งการ 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้ 
มีการปฏิบัติราชการตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านแผนงานและประเมินผล 
 
วัตถุประสงค ์
  ๑. เพื่อให้การปฏบิัตริาชการด้านการวางแผนงานและประเมนิผลของส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยกีารฝกึเปน็ไปอยา่งมปีระสทิธิภาพและ
ประสิทธิผล 
  ๒. เพื่อให้การปฏบิัตริาชการด้านการวางแผนงานและประเมนิผลของส านักพัฒนาผูฝ้ึกและเทคโนโลยกีารฝกึเปน็ไปอยา่งมคีวามโปร่งใส และ
สามารถตรวจสอบได ้
ขอบเขตการควบคุม  

การควบคุมภายในด้านการวางแผนงานและประเมินผล ครอบคลุมถึง (๑) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี (๒) การจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และ (๓) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

สภาพแวดล้อม
การควบคุม 

การประเมิน
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตาม

ผล 
๑) การจัดท า
แผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

๑. นโยบาย
ประเทศ กระทรวง 
๒. นโยบายกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 
กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

๑. นโยบายใน
แต่ละระดับขาด
ความชัดเจน 
๒. นโยบายใน
แต่ละระดับมี
การเปลี่ยนแปลง
อย่างรวดเร็ว 
และบ่อยมาก 
๓. ผู้บริหารขาด
ความเข้าใจ
เกี่ยวกับนโยบาย
ในแต่ละระดับ 

๑. มีการประชุมสร้างความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับแนวทางการ ปฏิบัติงานให้มีความ
ชัดเจน 
๒. มีการประชุมทบทวนแนวทางการปฏิบัติงานกับเจ้าหน้าที่เมื่อเกิดปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้อง
ปฏิบัติตาม
แนวทางท่ี
ก าหนด 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติราชการ
โดย
อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/
งาน เพื่อให้มี
การปฏิบัติงาน
ตามแนวทางที่
ก าหนด 
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๔. เจ้าหน้าที่
ขาดทักษะ 
ในการจัดท า
แผนปฏิบัติการ 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

สภาพแวดล้อม
การควบคุม 

การประเมิน
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตาม

ผล 

๒) การจัดท า
ค าขอ
งบประมาณ
รายจ่าย 
ประจ าปี  

๑. นโยบาย
ประเทศ กระทรวง 
๒. นโยบายกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน  
๓. กรอบวงเงิน
งบประมาณ 
ของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
๔. บัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์
ส านักงาน 
๕. เหตุผลความ
จ าเป็นในการจัดท า
ค าขอตั้ง
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

๑. นโยบายใน
แต่ละระดับขาด
ความชัดเจน 
๒. ผู้บริหารขาด
ความเข้าใจ
เกี่ยวกับนโยบาย
ในแต่ละระดับ 
๓. การ
เปลี่ยนแปลง
แนวทางการ
จัดท าค าขอ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
ของส านัก
งบประมาณ 
๔. เจ้าหน้าที่
ขาดทักษะใน
การจัดท า
แผนปฏิบัติการ 

๑. กรมพัฒนาฝีมือแรงงานมีการสร้างความเข้าใจให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับ 
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
๒. ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่มีความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกนั 
๓. ให้ทุกฝ่าย/งานมีส่วนร่วมในการจัดท าค าขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

แจ้งนโยบาย
และแนว
ทางการจัดท า
ค าขอจัดตั้ง
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจ าปี
ให้แก่
เจ้าหน้าที่
ได้รับทราบ
และถือปฏิบัติ 

ตรวจสอบกับ
กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน
ถึงผลการ
พิจารณา
หลังจากจัดส่ง
ค าขอจัดตั้ง
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจ าปีไป
แล้ว 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

๓) การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

๑. นโยบายของกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
๒. แผนปฏิบัติการของกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 
๓. ข้อมลูผลการปฏิบัติงานของ
ฝ่าย/งาน 

๑. มีการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน
ล่าช้า 
๒. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน 
มีความคลาดเคลื่อนไม่
ตรงกับความเป็นจริง 

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

๑. แจ้งเวียน
เจ้าหน้าที่ให้ทราบถึง
ผลการปฎิบัติงาน
เป็นประจ าทุกเดือน 
๒. รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน
เปรียบเทียบกับ
เป้าหมายตาม
แผนปฏิบัติการ 
ให้ผู้อ านวยการ
ทราบเป็นประจ าทุก
เดือน 

๑. ตรวจสอบผลการปฏิบัติ งาน
ของฝ่าย/งานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนเป็น
ประจ า 
ทุกเดือน 
๒. ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน
ของฝ่าย/งานกับกองแผนงานและ
สารสนเทศ เพื่อให้ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วนเป็นราย 
ไตรมาส  
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านงานบริหารบุคคล 
วัตถุประสงค ์   
  ๑. เพื่อให้การปฏบิัตริาชการด้านงานธรุการของส านกัพัฒนาผู้ฝกึและเทคโนโลยีการฝึกเปน็ไปอย่างมีประสิทธภิาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพื่อให้การปฏบิัตริาชการด้านงานธรุการของส านกัพัฒนาผู้ฝกึและเทคโนโลยีการฝึกเปน็ไปอย่างมีความโปรง่ใส และสามารถตรวจสอบได้ 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการบริหารบุคคล (๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน (๒) การประเมินพ้นทดลองปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ (๓) การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (๔) การขอย้ายของเจ้าหน้าที่ (๕) การขอช่วยราชการของเจ้าหน้าที่ (๖) การขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่  (๗) การลาออกจากราชการของข้าราชการและพนักงานราชการ (๘) การเสียชีวิตของข้าราชการ หรือพนักงานราชการ หรือ
ครอบครัว (๙) การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานราชการ (๑๐) การลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการหรือพนักงานราชการ 

 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

การประเมินปัจจัย
เสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

๑. การประเมินผล
การปฏิบัติงานเพ่ือ
เลื่อนเงินเดือนหรือ
ค่าตอบแทน 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติ 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ยังขาดความรู้ ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาด
ความสนใจในเรื่อง
ดังกล่าว 

๑. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน
พิเศษของข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจ าผู้ที่ได้รับเงินเดือน
หรือค่าจ้างถึงข้ันสูงของอันดับ
หรือลูกจ้างประจ าผู้ที่ได้รับ

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ  หัวหน้าฝ่าย/
งาน เพื่อให้มีการปฏิบัติ
ราชการตามหลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนด 
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เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูงของ
อันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

   

๓. ประกาศกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ  ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 
๔. ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการเรื่อง แนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๕. ประกาศกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและการ
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน 
ราชการทั่วไป พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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2. การประเมิน 
พ้นทดลองปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจที่
ถูกต้องเก่ียว กับ
ระเบียบ ข้อบังคับ
ต่าง ๆ 

๑. กฎ ก.พ.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ิมเติม 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้
มีการปฏิบัติราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

3. การขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง
เกี่ยว กับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 

๑. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 
๙๔ (พ.ศ. ๒๕๕๓)  ออกตามความใน
พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการ
ฝ่ายพลเรือน พุทธศักราช ๒๔๗๘ 
๓. ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการเรื่อง เครื่องแบบพิธี
การของพนักงานราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้
มีการปฏิบัติราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

4. การขอย้ายของ
เจ้าหน้าที่ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง

ตรวจสอบว่าการขอย้ายเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และนโยบายการขอย้าย
ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานและกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหาร 
ที่ก าหนด 

ให้ประกาศหลักเกณฑ์และนโยบาย
การขอย้ายของกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานและกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ให้เจ้าหน้าที่ของได้รับทราบ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้
มีการปฏิบัติราชการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
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เกี่ยว 
กับหลักเกณฑ์และ
นโยบายการขอ
ย้ายของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน
และกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร  
 

ก าหนด 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

5. การขอช่วยราชการของ
เจ้าหน้าที่ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง
เกี่ยว กับ
หลักเกณฑ์และ
นโยบายการขอ
ช่วยราชการของ
กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานและกลุ่ม
พัฒนาระบบ
บริหาร 
 

ตรวจสอบว่าการขอช่วยราชการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และนโยบาย
การขอย้ายของกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานและกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ที่ก าหนด 

ให้ประกาศหลักเกณฑ์และนโยบาย
การขอช่วยราชการของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานและกลุ่มพัฒนาระบบ
บริหารให้เจ้าหน้าที่ได้รับทราบ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้
มีการปฏิบัติราชการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

6. การขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลส่วนบุคคลของ

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน 

๑. กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล

๑. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลทุกครั้งให้มี
เอกสารหลักฐาน เพ่ือให้สามารถ

ให้ประกาศหลักเกณฑ์การขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคลของ

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  



 

เจ้าหน้าที่ ๓. ผู้อ านวยการ  บันทึกข้อมูล
ผิดพลาด 
๒. ผู้อ านวยการ
ขาดความสนใจ 
ในเรื่องดังกล่าว 
 

ตรวจสอบได้ 
๒. มีหนังสือจากผู้อ านวยการถึงกอง
บริหารทรัพยากรบุคคลแจ้งการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคล 

เจ้าหน้าที่ให้เจ้าหน้าที่ได้รับทราบ หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้
มีการปฏิบัติราชการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนด 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรมการติดตามผล 

7. การเสียชีวิตของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ หรือครอบครัว 

๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. ท าหนังสือแจ้งส านักงาน
เลขานุการกรมเพ่ือท าหนังสือ
แจ้งเวียนให้ทราบโดยทั่วกัน 
๒. ท าหนังสือแจ้งกองบริหาร
การคลังเพ่ือเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลของกรม และรับสิทธิ
ประโยชน์ที่พึงได้ 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องปฏิบัติ 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้มี
การปฏิบัติราชการตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

8. การลงเวลาปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการ 
 

๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. ตรวจสอบการมาปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ด้วยการ
สแกนลายนิ้วมือจากระบบ
สแกนเวลา เข้า – ออก ของ
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
๒. พิมพ์เอกสารสรุปผล 
การมาปฏิบัติราชการของ

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องปฏิบัติ 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้มี
การปฏิบัติราชการตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
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เจ้าหน้าที่น าเสนอให้
ผู้อ านวยการพิจารณา 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรมการ 
ติดตามผล 

9.การลาประเภทต่าง ๆ 
ของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ 

๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ยังขาดความรู้ ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง 
๒. ผู้อ านวยการขาด
ความสนใจในเรื่อง
ดังกล่าว 

๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๒. ประกาศคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการเรื่อง 
สิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้า
ฝ่าย/งาน เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติราชการตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านงานการเงินและบัญช ี

วัตถุประสงค ์
  ๑. เพื่อให้การปฏบิัตริาชการด้านงานการเงนิและบญัชขีองกลุม่พัฒนาระบบบริหารเป็นไปอยา่งมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพื่อให้การปฏบิัตริาชการด้านงานการเงนิและบญัชขีองกลุม่พัฒนาระบบบริหารเป็นไปอยา่งมคีวามโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านงานการเงินและบัญชี ครอบคลุมถึง (๑) การคุมเงินงบประมาณ (๒) การขอยืมเงินราชการการเดินทางไปปฏิบัติราชการ   
(๓) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ (๔) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าส านักงาน  (๕) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้อ านวยการ    
(๖) การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน (๗) การเบิกค่ารักษาพยาบาล และ (๘) การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

๑. การคุมเงินงบประมาณ ๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องยังขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการ

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 
หาความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ หัวหน้า
ฝ่าย/งาน เพื่อให้มีการปฏิบัติ
ราชการ เป็นไปตามระเบียบ 
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๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
 

น าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒. การขอยืมเงินราชการ 
ในการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ 

๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องยังขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 
หาความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ หัวหน้า
ฝ่าย/งาน เพื่อให้มีการปฏิบัติ
ราชการ เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรมการติดตามผล 

๓. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องยังขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ระเบียบกระทรวง การคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 
หาความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ หัวหน้า
ฝ่าย/งาน เพื่อให้มีการปฏิบัติ
ราชการ เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๔. การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์
ประจ าส านักงาน 

๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องยังขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 
หาความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ หัวหน้า
ฝ่าย/งาน เพื่อให้มีการปฏิบัติ
ราชการ เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5. การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์
ของผู้อ านวยการ 

๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องยังขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 
หาความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ หัวหน้า
ฝ่าย/งาน เพื่อให้มีการปฏิบัติ



 

๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 

ข้อบังคับต่าง ๆ เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ราชการ เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๖. การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน ๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องยังขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เกบ็รักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 
หาความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ หัวหน้า
ฝ่าย/งาน เพื่อให้มีการปฏิบัติ
ราชการ เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคบัต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรมการติดตามผล 

๗. การเบิกค่ารักษาพยาบาล ๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องยังขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ระเบียบกระทรวง การคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 
หาความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ หัวหน้า
ฝ่าย/งาน เพื่อให้มีการปฏิบัติ
ราชการ เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๘. การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องยังขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 
หาความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ หัวหน้า
ฝ่าย/งาน เพื่อให้มีการปฏิบัติ
ราชการ เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านพัสด ุ
วัตถุประสงค ์
  ๑. เพื่อให้การปฏบิัตริาชการด้านงานพัสดขุองกลุม่พัฒนาระบบบรหิารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธผิล 
  ๒. เพื่อให้การปฏบิัตริาชการด้านงานพัสดขุองกลุม่พัฒนาระบบบรหิารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได ้
ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป (๒. ด้านงานพัสดุ) ครอบคลุมถึง (๑) การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน (๒) การเบิกจ่ายพัสดุ (๓) การ
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี และ (๔) การจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

๑. การจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงาน 

๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง , 
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการจัด 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
 ที่เก่ียวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้าฝ่าย/งาน  
เพ่ือให้มีการปฏิบัติราชการตาม 
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน 
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

 
2. การเบิกจ่ายพัสดุ ๑. นโยบายกรม , 

กองบริหารการคลัง , 
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ 
 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการจัด 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้เกีย่วกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้าฝ่าย/งาน  
เพ่ือให้มีการปฏิบัติราชการตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

๓.  การตรวจสอบพัสดุ
คงเหลือประจ าปี 

๑. นโยบายกรม ,  
กองบริหารการคลัง , 
ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับ
ต่าง ๆ 
 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการ
จัด ซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้าฝ่าย/งาน  
เพ่ือให้มีการปฏิบัติราชการตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๔.  การจ าหน่ายพัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ 

๑. นโยบายกรม , 
กองบริหารการคลัง , 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มีส่วน

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ

ติดตามผลการปฏิบัติราชการโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้มี

๖๖ 
๖๖ 

๖๖ 
-65- 

 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมิน
ปัจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กิจกรรม 

การติดตามผล 

ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
๓. หัวหน้าฝ่าย/งาน 

เกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับ
ต่าง ๆ 
 

ว่าด้วยการจัด 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง การปฏิบัติราชการตามระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 




