
คู่มอืการปฏิบัตงิาน 

กลุ่มพฒันาระบบบริหาร 
 

กรมพฒันาฝีมือแรงงาน  กระทรวงแรงงาน 
1 



 คู่มือการปฏิบติังานของกลุ่มพฒันาระบบบริหาร ไดด้ าเนินการ
จดัท าข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางในการควบคุมและด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของกลุ่ม
พฒันาระบบบริหาร ซ่ึงคาดวา่จะท าใหก้ารปฏิบติังานของกลุ่มพฒันาระบบ
บริหาร มีผลสัมฤทธ์ิท่ีเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิง่ข้ึน 
 กลุ่มพฒันาระบบบริหารขอขอบคุณเจา้หนา้ท่ีทุกท่านท่ีมีส่วนร่วม
ในการจดัท าเอกสารฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ และหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่เอกสาร
ฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผูป้ฏิบติังาน และผูบ้ริหาร 

ค าน า 

กลุ่มพฒันาระบบบริหาร 
กนัยายน 2563 

2 



        ข้อมูลทั่วไป 
        และวตัถุประสงค์การด าเนินงาน  01 

สารบัญ 

         การด าเนินกจิกรรม 
         ตามภารกจิหลกัของหน่วยงาน 03 

         กจิกรรมในการด าเนินงาน 02 

          ฝ่ายพฒันาระบบบริหารการจัดการภาครัฐ 04 

        
             07 

           08 

           10 

           12 

           13 

        
         การพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
   

05 

 
   การประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ  

การประเมินผลการปฏิบัตริาชการของหน่วยงานภายใน                        
กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

การยกระดบัการให้บริการภายใต้พระราชบัญญตักิารอ านวย 
ความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ฝ่ายพฒันาระบบราชการ 

โครงสร้างของส่วนราชการ 



4 

        ระบบควบคุมภายใน 15 

สารบัญ (ต่อ) 

         งานบริหารทั่วไป 17 

         การตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 16 

          การวางแผนและการประเมินผล 18 

        
         งานบริหารทั่วไป  
   

19 



กลุ่มพฒันาระบบบริหาร 

เป็นหน่วยงานในสงักดักรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน ตั้งอยูท่ี่กรมพฒันาฝีมือแรงงาน              
ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร มีอตัราก าลงั  รวม 12 คน จ าแนกเป็น 
ขา้ราชการ 6 คน และพนกังานราชการ 6 คน (ช่วยราชการ ณ กองส่ือสารองคก์ร จ านวน 1 คน)  

มีหน้าท่ีหลกัในการพฒันาการบริหารของกรมพฒันาฝีมือแรงงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ มีประสิทธิภาพ 
และคุม้ค่า รับผิดชอบงานข้ึนตรงต่ออธิบดี โดยมีอ านาจหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 
       2.1 เสนอแนะและใหค้  าปรึกษาแก่อธิบดีเก่ียวกบัยทุธศาสตร์การพฒันาระบบราชการภายในกรม 
      2.2 ติดตาม ประเมินผล และจดัท ารายงานเก่ียวกบัการพฒันาระบบราชการภายในกรม 
      2.3 ประสานและด าเนินการเก่ียวกบัการพฒันาระบบราชการร่วมกบัหน่วยงานกลางต่าง ๆ และ
หน่วยงานภายในกรม 
      2.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

 

วตัถุประสงค์การด าเนินงาน  

1 เพื่อศึกษา วิเคราะห์โครงสร้างส่วนราชการใหเ้หมาะสมกบับทบาทภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย 

2 
เพื่อศึกษา วิเคราะห์ และสร้างความรู้ ความเขา้ใจใหก้บัหน่วยงานต่างๆ ในเร่ืองการจดัท ารายงานการประเมินผล
การควบคุมภายใน 

3 เพื่อศึกษา วิเคราะห์รายงานผลการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 
4 เพื่อศึกษา วิเคราะห์ และสร้างความรู้ ความเขา้ใจในเร่ืองการประเมินผลการปฏิบติัราชการของส่วนราชการ 
5 เพื่อศึกษา วิเคราะห์ และสร้างความรู้ ความเขา้ใจใหก้บัหน่วยงานต่างๆ ในเร่ืองการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายใน 

6 
เพื่อศึกษา วิเคราะห์ และสร้างความรู้ ความเขา้ใจใหก้บัหน่วยงานต่างๆ เก่ียวกบัเคร่ืองมือในการพฒันาคุณภาพ  
การบริหารจดัการภาครัฐ 

7 
เพื่อด าเนินการยกระดบัการใหบ้ริการ ภายใตพ้ระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

1 



กจิกรรมหลกัในการด าเนินงานด้านการพฒันาระบบราชการ 

1 
งานดา้นโครงสร้างส่วนราชการ เป็นการด าเนินการศึกษา วิเคราะห์โครงสร้าง ส่วนราชการใหเ้หมาะสมกบับทบาทและภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย 
ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ เพ่ือพิจารณาบทบาทและภารกิจ ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นฝ่ายเลขานุการคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรม
พฒันาฝีมือแรงงาน และประสานงานกบัส านกังาน ก.พ.ร. และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ในเร่ืองการจดัโครงสร้างส่วนราชการ 

2 
งานดา้นระบบควบคุมภายใน เป็นการด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา วิเคราะห์และจดัวางระบบควบคุมภายในของหน่วยงานต่างๆ  ในองคก์ร สร้างความรู้ 
ความเขา้ใจใหก้บัหน่วยงานต่างๆ  ในเร่ืองการจดัท ารายงานการควบคุมภายในระดบัส่วนงานยอ่ย และจดัท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดบั
องคก์ร 

3 

งานดา้นการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ เป็นการด าเนินการศึกษาวิเคราะห์รายงานผลการตรวจสอบและประเมินผล 
ภาคราชการ รวบรวม จดัส่งขอ้มลูเพ่ือใชใ้นการจดัท ารายงานผลการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ าปีงบประมาณ 
ของคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงาน (ค.ต.ป. กระทรวงแรงงาน) รวมถึงประสานงาน 
กบัส านกังาน ก.พ.ร. และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งในเร่ืองการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 

4 
งานดา้นการประเมินผลการปฏิบติัราชการของส่วนราชการ เป็นการด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา วิเคราะห์ สร้างความรู้ ความเขา้ใจในเร่ืองการประเมินผล
การปฏิบติัราชการของส่วนราชการ ประชุมเจรจาการก าหนดตวัช้ีวดัส่วนราชการ ประชุมคณะท างาน และรายงานการประเมินผลตนเอง (Self Assessment 
Report) 

5 

งานดา้นการประเมินผลการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน เป็นการด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา 
วิเคราะห์ สร้างความรู้ ความเขา้ใจกบัหน่วยงานต่างๆ ในเร่ืองการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายใน เป็นเจา้ภาพหลกัของตวัช้ีวดัใน
การปฏิบติัราชการตามตวัช้ีวดัของหน่วยงานภายใน ประสานงานและขอรายละเอียดขอ้มลูของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือก าหนดตวัช้ีวดัการ
ปฏิบติัราชการระดบัหน่วยงานภายใน ประชุมคณะท างาน ติดตามและประเมินผลการปฏิบติัราชการ และรายงานผลการประเมิน 

6 

งานดา้นการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ (PMQA) เป็นการด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา วิเคราะห์ สร้างความรู้ ความเขา้ใจ
กบัหน่วยงานต่างๆ ในเคร่ืองมือการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ ประชุมคณะท างานด าเนินการพฒันาคุณภาพการบริหาร
จดัการภาครัฐ (PMQA) ด าเนินการขบัเคล่ือนการพฒันาองคก์ารสู่ระบบราชการ 4.0 ด าเนินการประเมินองคก์ารสู่ระบบราชการ 4.0  
และรายงานผลการด าเนินการ 

7 

งานดา้นการยกระดบัการใหบ้ริการ ภายใตพ้ระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกใน    การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558เป็นการด าเนินการเก่ียวกบัการประชุมคณะท างานด าเนินการยกระดบัการใหบ้ริการ ภายใตพ้ระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ด าเนินการจดัท าและทบทวนคู่มือส าหรับประชาชน และการยกระดบัการใหบ้ริการภาครัฐผา่น
ระบบดิจิทลั 

 

กจิกรรมการบริหารงานทัว่ไป  
เพือ่สนับสนุนการด าเนินงานด้านการพฒันาระบบราชการ   

งานดา้นการวางแผนงานและประเมินผล 
ไดแ้ก่ การจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี 
การจดัท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี และการรายงานผลการ
ปฏิบติังาน  

5.1 
งานดา้นการบริหารงานทัว่ไป ไดแ้ก่ การรับ – ส่งหนงัสือ  
การตอบโตห้นงัสือ การเกบ็รักษาและคน้หาเอกสาร การพิมพ์
หนงัสือราชการ การบริหารรายบุคคลเบ้ืองตน้ การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ การขอจดัสรรเงินงบประมาณ การรายงานการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ การจดัซ้ือจดัจา้ง การเกบ็รักษาและเบิกจ่าย
พสัดุ และการตรวจสอบการปฏิบติัตามระเบียบต่างๆ 

5.2 

2 



 
ฝ่ายพฒันาระบบบริหาร 
การจัดการภาครัฐ 

 ฝ่ายพฒันาระบบราชการ 

 งานบริหารทั่วไป 

การด าเนินกจิกรรม 
ตามภารกจิหลกัของหน่วยงาน 

3 



ฝ่ายพฒันาระบบบริหารการจัดการภาครัฐ 

 การพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ (PMQA)  

 การประเมินผลการปฏิบติัราชการของส่วนราชการ 

 
การประเมินผลการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายใน 
กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

 
การยกระดบัการใหบ้ริการภายใตพ้ระราชบญัญติัการอ านวย 
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4 



การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

1.1 

การศึกษาหลกัเกณฑ์เกีย่วกบัหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

„ เขา้ร่วมการประชุมช้ีแจงหลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)  
ของส านกังาน ก.พ.ร. 
„ศึกษาคู่มือการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)  
ของส านกังาน ก.พ.ร. 

การแต่งตั้งคณะท างานด าเนินการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ (PMQA) 

„ก าหนดองคป์ระกอบและยกร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
„จดัส่งร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะท างานใหก้ลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถกูตอ้ง และด าเนินการแกไ้ขตามความเห็น
ของกลุ่มกฎหมาย 

„เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
„แจง้เวียนค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
การจดัท าข้อมูลการประเมนิสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

„จดัสมัมนาเชิงปฏิบติัการเพื่อจดัท าขอ้มูลการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 
4.0   

„รวบรวมขอ้มูลและจดัท าขอ้มูลตามคู่มือการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 
ของส านกังาน ก.พ.ร. 
การประเมนิสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

„บนัทึกขอ้มูลการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0  
ท่ี https://awards.opdc.go.th/awardsregister/ 
„ส่งขอ้มูลการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

การแจ้งผลการประเมนิสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

„รับแจง้การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 รอบท่ี 1 
„ถา้ผา่นการประเมินรอบท่ี 1 ตอ้งจดัท าขอ้มูลเพิ่มเติมในรอบท่ี 2 
„ส่งขอ้มูลเพิ่มเติม รอบท่ี 2 ท่ี https://awards.opdc.go.th/awardsregister/ 
„ถา้ผา่นการประเมินรอบท่ี 2 ตอ้งเตรียมรับการตรวจประเมิน (Site Visit) 
„รับการตรวจประเมิน (Site Visit) ณ สถานท่ีตั้ง 

การเข้ารับรางวลัการประเมนิสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

„ก าหนดรายช่ือผูบ้ริหารท่ีจะเขา้รับรางวลั PMQA 4.0 
„เขา้ร่วมพิธีการมอบรางวลั 
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การสมัครเข้ารับรางวลัเลศิรัฐ  

1.2 

การศึกษาหลกัเกณฑ์เกีย่วกบัรางวลัเลศิรัฐ 

„เขา้ร่วมการประชุมช้ีแจงแนวทางการสมคัรและหลกัเกณฑก์ารพิจารณารางวลัเลิศรัฐประจ าปีของส านกังาน ก.พ.ร. 
„ศึกษาแนวทางการสมคัรและหลกัเกณฑก์ารพิจารณารางวลัเลิศรัฐประจ าปีของส านกังาน ก.พ.ร.  

การแต่งตั้งคณะท างานด าเนินการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ (PMQA) 
„ก าหนดองคป์ระกอบและยกร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
„จดัส่งร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะท างานใหก้ลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถกูตอ้ง และด าเนินการแกไ้ขตามความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 
„เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
„แจง้เวียนค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
การแจ้งให้ทุกหน่วยงานสมคัรเข้ารับรางวลัเลศิรัฐ 

„จดัท าหนงัสือเสนออธิบดีเพื่อพิจารณาลงนามแจง้ทุกหน่วยงานในกรมพฒันาฝีมือแรงงานสมคัรเขา้รับรางวลัเลิศรัฐ 
„แจง้เวียนทุกหน่วยงานใหส่้งผลงานสมคัรเขา้รับรางวลัเลิศรัฐ 
„รวบรวมผลงานสมคัรเขา้รับรางวลัเลิศรัฐ 

การพจิารณาให้ความเห็นชอบหน่วยงานสมคัรเข้ารับรางวลัเลศิรัฐ 
„จดัประชุมคณะท างานพิจารณาผลงานท่ีสมคัรเขา้รับรางวลัเลิศรัฐ 
„สรุปมติท่ีประชุมในผลงานท่ีสมคัรเขา้รับรางวลัเลิศรัฐ 
„น าเสนออธิบดีใหค้วามเห็นชอบผลงานท่ีสมคัรเขา้รับรางวลัเลิศรัฐ 
การจดัท าข้อมูลผลงานทีจ่ะสมคัรเข้ารับรางวลัเลศิรัฐ 

„จดัท าหนงัสือแจง้หน่วยงานท่ีผา่นการพิจารณาผลงานท่ีสมคัรเขา้รับรางวลัเลิศรัฐด าเนินการจดัท าขอ้มูลผลงานเพิ่มเติม 
  ตามท่ีส านกังาน ก.พ.ร. ก าหนด 
„รวบรวมผลงานท่ีสมคัรเขา้รับรางวลัเลิศรัฐของทุกหน่วยงาน 
„ตรวจสอบความถกูตอ้งของผลงานท่ีสมคัรเขา้รับรางวลัเลิศรัฐ 
การสมคัรเข้ารับรางวลัเลศิรัฐ 

„รวบรวมผลงานท่ีสมคัรเขา้รับรางวลัเลิศรัฐของทุกหน่วยงาน 
„สมคัรเขา้รับรางวลัเลิศรัฐผา่นทางเวบ็ไซตส์มคัรรางวลัของส านกังาน ก.พ.ร. ท่ี https://awards.opdc.go.th/awardsregister/ 
การรับการตรวจประเมนิผลงานทีผ่่านเข้ารอบของรางวลัเลศิรัฐ 

„รับแจง้ผลการตรวจประเมินผลงานท่ีผา่นเขา้รอบของรางวลัเลิศรัฐ 
„จดัประชุมเตรียมความพร้อมการตรวจประเมิน (Site Visit) ผลงานท่ีผา่นเขา้รอบของรางวลัเลิศรัฐ ณ สถานท่ีตั้ง 
„รับการตรวจประเมิน (Site Visit) ผลงานท่ีผา่นเขา้รอบของรางวลัเลิศรัฐ ณ สถานท่ีตั้ง 
การเข้ารับรางวลัเลศิรัฐ 

„ก าหนดรายช่ือผูบ้ริหารท่ีจะเขา้รับรางวลัเลิศรัฐ 
„เขา้ร่วมพิธีการมอบรางวลัเลิศรัฐ 
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 การประเมนิผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 

„ รับหนงัสือจากส านกังาน ก.พ.ร. แจง้การช้ีแจงกรอบ  
   การประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดั 
„ ก าหนดหน่วยงานท่ีจะเขา้รับฟังการช้ีแจงกรอบการ   
   ประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดั 
„ เขา้รับฟังการช้ีแจงกรอบการประเมินและรายละเอียด
ตวัช้ีวดั 

„ ก าหนดองคป์ระกอบของคณะท างานและยกร่างค าสัง่
แต่งตั้งคณะท างาน 

„ จดัส่งร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะท างานใหก้ลุ่มกฎหมาย
ตรวจสอบความถกูตอ้ง และด าเนินการแกไ้ขตาม
ความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 

„ เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
„ แจง้เวียนค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
 

การช้ีแจงกรอบการประเมนิและรายละเอยีดตวัช้ีวดั 
การแต่งตั้งคณะท างานก ากบั ดูแล และตดิตาม 
การประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการ และการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการระดบัหน่วยงานภายใน 

➊ ➋ 

„ จดัประชุมคณะท างานก ากบั ดูแล และติดตาม 
การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ และการปฏิบติั
ราชการของส่วนราชการระดบัหน่วยงานภายในเพื่อ
มอบหมายหน่วยงานเป็นเจา้ภาพหลกัตวัช้ีวดั 
„ น าเสนออธิบดีเพื่อใหค้วามเห็นชอบการมอบหมาย
หน่วยงานเป็นเจา้ภาพหลกัตวัช้ีวดั 

„ แจง้หน่วยงานท่ีไดรั้บมอบหมายเป็นเจา้ภาพหลกั
ตวัช้ีวดัทราบและถือปฏิบติั 

„ ศึกษากรอบการประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดัท่ีกลุ่ม
พฒันาระบบบริหารไดรั้บมอบหมายเป็นเจา้ภาพหลกั
ตวัช้ีวดั 

„  ด าเนินการตามกรอบการประเมินและรายละเอียด
ตวัช้ีวดัท่ีกลุ่มพฒันาระบบบริหารไดรั้บมอบหมาย 
  เป็นเจา้ภาพหลกัตวัช้ีวดั 
 

การมอบหมายหน่วยงานเป็นเจ้าภาพหลกัตวัช้ีวดั 
การด าเนินการตามกรอบการประเมนิ 

และรายละเอยีดตวัช้ีวดัทีก่ลุ่มพฒันาระบบบริหาร 
ได้รับมอบหมายเป็นเจ้าภาพหลกัตวัช้ีวดั 

➌ ➍ 

„ รวบรวมผลการปฏิบติัราชการตามกรอบการประเมิน
และรายละเอียดตวัช้ีวดัท่ีกลุ่มพฒันาระบบบริหารไดรั้บ
มอบหมายเป็นเจา้ภาพหลกัตวัช้ีวดั 

„ จดัท ารายงานผลการปฏิบติัราชการตามกรอบการ
ประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดัท่ีกลุ่มพฒันาระบบ
บริหารไดรั้บมอบหมายเป็นเจา้ภาพหลกัตวัช้ีวดั พร้อม
เอกสารหลกัฐานส่งใหฝ่้ายพฒันาระบบบริหารการ
จดัการภาครัฐ 

„ รวบรวมรายงานผลการปฏิบติัราชการตามกรอบการ
ประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดัของทุกหน่วยงาน 
  ท่ีไดรั้บมอบหมายเป็นเจา้ภาพหลกัตวัช้ีวดั 
„ บนัทึกผลการปฏิบติัราชการตามกรอบการประเมิน
และรายละเอียดตวัช้ีวดั 

„  ผา่นระบบ e ‟ SAR ของส านกังาน ก.พ.ร. ตามท่ี
ก าหนด 

การรายงานผลการปฏิบัตริาชการตามกรอบการ
ประเมนิและรายละเอยีดตวัช้ีวดัทีก่ลุ่มพฒันาระบบ
บริหารได้รับมอบหมายเป็นเจ้าภาพหลกัตวัช้ีวดั 

การรายงานผลการปฏิบัตริาชการ 
ตามกรอบการประเมนิและรายละเอยีดตวัช้ีวดั  
ผ่านระบบ e – SAR ของส านักงาน ก.พ.ร.  

➎ ➏ 
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 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายใน 

กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

การยกร่างกรอบการประเมนิและรายละเอยีดตวัช้ีวดัของหน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 
 แจง้ใหทุ้กหน่วยงานในส่วนกลางจดัท ากรอบการประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดัท่ีตอ้งการ

ใหทุ้กหน่วยงานด าเนินการ  
 รวบรวมกรอบการประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดัของทุกหน่วยงานในส่วนกลางในภาพรวม 

 

การแต่งตั้งคณะท างาน ก ากบั ดูแล และตดิตามการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการและการปฏิบตัริาชการของส่วนราชการระดบัหน่วยงานภายใน 
 ก าหนดองคป์ระกอบของคณะท างานและยกร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
 จดัส่งร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะท างานใหก้ลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถกูตอ้ง และด าเนินการ

แกไ้ขตามความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 
 เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
 แจง้เวียนค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 

 

การให้ความเห็นชอบกรอบการประเมนิและรายละเอยีดตวัช้ีวดัของหน่วยงานภายในกรมพฒันา
ฝีมอืแรงงาน 
 ก าหนดจดัประชุมคณะท างานเพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบกรอบการประเมินและรายละเอียด

ตวัช้ีวดัของหน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน  
 สรุปมติท่ีประชุมในการใหค้วามเห็นชอบกรอบการประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดัของ

หน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
 น าเสนออธิบดีเพื่อใหค้วามเห็นชอบกรอบการประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดัของหน่วยงาน

ภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

 

การช้ีแจงกรอบการประเมนิและรายละเอยีดตวัช้ีวดัของหน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 
 จดัท าและแจง้เวียนคู่มือการประเมินการปฏิบติัราชการของส่วนราชการระดบัหน่วยงานภายใน

กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
 จดัท าหนงัสือแจง้เวียนทุกหน่วยงานใหรั้บฟังการช้ีแจงกรอบการประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดั

ของหน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน  
 ด าเนินการช้ีแจงกรอบการประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดัของหน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือ

แรงงาน 
 สรุปผลด าเนินการช้ีแจงกรอบการประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดัของหน่วยงานภายในกรม

พฒันาฝีมือแรงงานใหอ้ธิบดีทราบ 

 

การด าเนินการตามกรอบการประเมนิและรายละเอยีดตวัช้ีวดัของหน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมอื
แรงงานของกลุ่มพฒันาระบบบริหาร 
 จดัประชุมเจา้หนา้ท่ีของกลุ่มพฒันาระบบบริหารเพื่อมอบหมายใหเ้ป็นผูรั้บผิดชอบตวัช้ีวดั

ของหน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
 ด าเนินการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดัของหน่วยงานภายในกรมพฒันา

ฝีมือแรงงานของกลุ่มพฒันาระบบบริหาร 

 
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 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายใน 

กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

การรายงานผลการปฏิบัตริาชการตามกรอบการประเมนิและรายละเอยีดตวัช้ีวดัของหน่วยงาน
ภายในกรมพฒันาฝีมอืแรงงานของกลุ่มพฒันาระบบบริหาร 
 ด าเนินการจดัท าขอ้มูลการประเมินผลการปฏิบติัราชการของตวัช้ีวดัท่ีกลุ่มพฒันาระบบบริหาร

ไดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นเจา้ภาพหลกั พร้อมเอกสารหลกัฐาน 
 บนัทึกผลการปฏิบติัราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียดตวัช้ีวดัของหน่วยงานภายใน

กรมพฒันาฝีมือแรงงานท่ีกลุ่มพฒันาระบบบริหารไดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นเจา้ภาพหลกั ผา่น
ระบบ e ‟ SAR ของกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

 

การสรุปผลการปฏิบตัริาชการตามกรอบการประเมนิและรายละเอยีดตวัช้ีวดัของทุกหน่วยงาน
ภายในกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 
 แจง้เวียนทุกหน่วยงานใหร้ายงานผลการปฏิบติัราชการตามกรอบการประเมินและรายละเอียด

ตวัช้ีวดัของหน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงานภายในเวลาท่ีก าหนด 
 กลุ่มพฒันาระบบบริหารตรวจประเมินผลการปฏิบติัราชการตวัช้ีวดัท่ีไดรั้บมอบหมายใหเ้ป็น

เจา้ภาพหลกั และเอกสารหลกัฐาน ผา่นระบบ e ‟ SAR ของกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
 รวบรวมผลการปฏิบติัราชการตามตวัช้ีวดัของทุกหน่วยงานจากระบบ e ‟ SAR ของกรมพฒันา

ฝีมือแรงงาน 
 สรุปผลการปฏิบติัราชการตามตวัช้ีวดัของทุกหน่วยงานในภาพรวม 
 น าเสนออธิบดีใหค้วามเห็นชอบผลการปฏิบติัราชการตามตวัช้ีวดัของทุกหน่วยงานในภาพรวม 
 แจง้เวียนสรุปผลการปฏิบติัราชการตามตวัช้ีวดัของทุกหน่วยงานในภาพรวมใหทุ้กหน่วยงานทราบ 
 ส่งผลการปฏิบติัราชการตามตวัช้ีวดัของทุกหน่วยงานในภาพรวมใหก้องบริหารทรัพยากรบุคคล

เพื่อเล่ือนขั้นเงินเดือนหรือค่าตอบแทน 

 
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 
การยกระดบัการให้บริการภายใต้พระราชบัญญตัิการอ านวย 

ความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4.1 การจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชน 

1) ศึกษาพระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
2) ศึกษาคู่มือการใชง้านระบบสารสนเทศเพื่อด าเนินการตามพระราชบญัญติั การอ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ของส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ 
และส านกังานรัฐบาลอิเลก็ทรอนิกส์ (องคก์ารมหาชน) 

➊ 

การศึกษารายละเอยีดเกีย่วกบัการจดัท าคู่มอืส าหรับประชาชน 

1) ก าหนดองคป์ระกอบของคณะท างานและยกร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
2) จดัส่งร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะท างานใหก้ลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถกูตอ้ง และด าเนินการแกไ้ขตาม
ความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 
3) เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
4) แจง้เวียนค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 

➋ 

การแต่งตั้งคณะท างานพจิารณาคู่มอืส าหรับประชาชน ภายใต้พระราชบัญญตักิารอ านวยความสะดวก 
ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

1) จดัประชุมคณะท างานพิจารณาคู่มือส าหรับประชาชน ภายใตพ้ระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพื่อพิจารณากระบวนการใหบ้ริการท่ีจะน ามาจดัท าเป็น
คู่มือส าหรับประชาชน 
2) มอบหมายหน่วยงานท่ีเป็นเจา้ของกระบวนงานการใหบ้ริการจดัท าคู่มือส าหรับประชาชน 

➌ 

การจดัท าคู่มอืส าหรับประชาชน 

1) จดัประชุมคณะท างานพิจารณาคู่มือส าหรับประชาชน ภายใตพ้ระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบคู่มือส าหรับประชาชน  
2) จดัท าหนงัสือเสนออธิบดีใหค้วามเห็นชอบคู่มือส าหรับประชาชน 

➍ 

การให้ความเห็นชอบคู่มอืส าหรับประชาชน 

1) น าคู่มือส าหรับประชาชนท่ีอธิบดีใหค้วามเห็นชอบเขา้สู่ระบบสารสนเทศของส านกังาน ก.พ.ร. 
2) จดัท าหนงัสือแจง้ผูอ้นุมติัคู่มือของหน่วยงาน (Reviewer) เพื่ออนุมติัคู่มือส าหรับประชาชนในระบบ
สารสนเทศของส านกังาน ก.พ.ร.  
3) ผูอ้นุมติัคู่มือของหน่วยงาน (Reviewer) อนุมติัคู่มือส าหรับประชาชน และบนัทึกส่งคู่มือส าหรับประชาชน
ในระบบสารสนเทศของส านกังาน ก.พ.ร.  
4) แจง้ส านกังาน ก.พ.ร. วา่ไดส่้งคู่มือส าหรับประชาชนท่ีผา่นการอนุมติัจากผูอ้นุมติัคู่มือของหน่วยงาน 
(Reviewer) ในระบบสารสนเทศของส านกังาน ก.พ.ร. เรียบร้อยแลว้ 
5) ระหวา่งท่ีรอส านกังาน ก.พ.ร. ตรวจสอบเพื่ออนุมติัคู่มือส าหรับประชาชน ระบบสารสนเทศจะข้ึนสถานะว่า 
“ใหใ้ชไ้ปพลางก่อนอยูร่ะหว่างการตรวจสอบ” และหน่วยงานสามารถด าเนินการตามคู่มือส าหรับประชาชนได ้ 
6) เม่ือส านกังาน ก.พ.ร. อนุมติัคู่มือส าหรับประชาชนแลว้ ระบบสารสนเทศจะข้ึนสถานะวา่ “เผยแพร่” และ
หน่วยงานสามารถด าเนินตามคู่มือส าหรับประชาชนได ้

➎ 

การน าคู่มอืส าหรับประชาชนเข้าสู่ระบบสารสนเทศของส านักงาน ก.พ.ร. 
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 
การยกระดบัการให้บริการภายใต้พระราชบัญญตัิการอ านวย 

ความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4.1 การจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชน 

1) รวบรวมขอ้เสนอการขอปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชนจากหน่วยงานท่ีเป็นเจา้ของกระบวนงานการ
ใหบ้ริการคู่มือส าหรับประชาชน 
2) จดัประชุมคณะท างานพิจารณาคู่มือส าหรับประชาชน ภายใตพ้ระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพื่อพิจารณาการขอปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชนของ
หน่วยงานท่ีเป็นเจา้ของกระบวนงานการใหบ้ริการคู่มือส าหรับประชาชน 
3) จดัท าหนงัสือเสนออธิบดีใหค้วามเห็นชอบการปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชน 
4) น าคู่มือส าหรับประชาชนท่ีอธิบดีใหค้วามเห็นชอบเขา้สู่ระบบสารสนเทศของส านกังาน ก.พ.ร.  
5) จดัท าหนงัสือแจง้ผูอ้นุมติัคู่มือของหน่วยงาน (Reviewer) เพื่ออนุมติัคู่มือส าหรับประชาชนในระบบ
สารสนเทศของส านกังาน ก.พ.ร.  
6) ผูอ้นุมติัคู่มือของหน่วยงาน (Reviewer) อนุมติัคู่มือส าหรับประชาชน และบนัทึกส่งคู่มือส าหรับประชาชน
ในระบบสารสนเทศของส านกังาน ก.พ.ร.  
7) แจง้ส านกังาน ก.พ.ร. วา่ไดส่้งคู่มือส าหรับประชาชนท่ีผา่นการอนุมติัจากผูอ้นุมติัคู่มือของหน่วยงาน 
(Reviewer) ในระบบสารสนเทศของส านกังาน ก.พ.ร. เรียบร้อยแลว้ 
8) ระหวา่งท่ีรอส านกังาน ก.พ.ร. ตรวจสอบเพื่ออนุมติัคู่มือส าหรับประชาชน ระบบสารสนเทศจะข้ึนสถานะว่า 
“ใหใ้ชไ้ปพลางก่อนอยูร่ะหว่างการตรวจสอบ” และหน่วยงานสามารถด าเนินการตามคู่มือส าหรับประชาชนได ้ 
9) เม่ือส านกังาน ก.พ.ร. อนุมติัคู่มือส าหรับประชาชนแลว้ ระบบสารสนเทศจะข้ึนสถานะวา่ “เผยแพร่” และ
หน่วยงานสามารถด าเนินตามคู่มือส าหรับประชาชนได ้

➐ 

การปรับปรุงคู่มอืส าหรับประชาชน 

1) บนัทึกไฟลค์ู่มือส าหรับประชาชนจากระบบสารสนเทศของส านกังาน ก.พ.ร. ท่ีข้ึนสถานะวา่ “เผยแพร่” 
2) น าไฟลค์ู่มือส าหรับประชาชนจากระบบสารสนเทศของส านกังาน ก.พ.ร. ท่ีข้ึนสถานะวา่ “เผยแพร่”  
ลงในเวบ็ไซตข์องกลุ่มพฒันาระบบบริหารท่ี http://www.dsd.go.th/msdu หวัขอ้ เอกสารดาวน์โหลด 
3) จดัท าหนงัสือแจง้เวียนหน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงานใหมี้การด าเนินการตามคู่มือส าหรับ
ประชาชน 
4) จดัส่งหนงัสือเวียนใหห้น่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน เพื่อดาวน์โหลดคู่มือส าหรับประชาชนจาก
เวบ็ไซตข์องกลุ่มพฒันาระบบบริหาร และถือปฏิบติัตามขั้นตอนและระยะเวลาในคู่มือส าหรับประชาชน 

➏ 

การเผยแพร่คู่มอืส าหรับประชาชน 

1) จดัท าหนงัสือแจง้หน่วยงานท่ีใหบ้ริการตามคู่มือส าหรับประชาชนรายงานผลการด าเนินงานตามคู่มือ
ส าหรับประชาชนผา่นระบบรายงานผลคู่มือส าหรับประชาชน ภายในวนัท่ี ๕ ของทุกเดือน 
2) สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามคู่มือส าหรับประชาชนของทุกหน่วยงาน 
3) จดัท าหนงัสือรายงานผลการด าเนินงานตามคู่มือส าหรับประชาชนในภาพรวมเสนออธิบดีเพื่อทราบ 
4) จดัท าหนงัสือติดตามผลการายงานผลการด าเนินงานตามคู่มือส าหรับประชาชนของหน่วยงานท่ีไม่มีการ
รายงานในแต่ละเดือน 

➑ 

การรายงานผลการด าเนินงานคู่มอืส าหรับประชาชน 
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 การยกระดบัการให้บริการภายใต้พระราชบัญญตัิการอ านวย 
ความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4.2 การบริการภาครัฐผ่านระบบดจิิทัล  

การแต่งตั้งคณะท างานยกระดบั 
การให้บริการภาครัฐผ่านระบบดจิทิลั 

 ก าหนดองคป์ระกอบของ 
คณะท างานและยกร่างค าสัง่แต่งตั้ง
คณะท างาน 
 จดัส่งร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
ใหก้ลุ่มกฎหมายตรวจสอบความ
ถกูตอ้ง และด าเนินการแกไ้ขตาม
ความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 
 เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสัง่ 
แต่งตั้งคณะท างาน 
 แจง้เวียนค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 

01 
การขบัเคลือ่นแผนการยกระดบั 

การให้บริการภาครัฐผ่านระบบดจิทิลั 

 จดัประชุมคณะท างานยกระดบั 
การใหบ้ริการภาครัฐผา่นระบบดิจิทลั 
 สรุปผลมติท่ีประชุม 
คณะท างานยกระดบัการใหบ้ริการ
ภาครัฐผา่นระบบดิจิทลั 
 น าเสนออธิบดีใหค้วาม 
เห็นชอบ Roadmap และแผนการ
ยกระดบัการให ้บริการภาครัฐผา่น
ระบบดิจิทลั 

02 
การยกเลกิส าเนาเอกสารราชการ 
ทีท่างราชการออกให้จากประชาชน 

 ไม่ใหมี้การเรียกส าเนาเอกสาร 
ท่ีทางราชการออกใหจ้ากประชาชน 
 ก ากบัดูแลการยกเลิกส าเนา 
เอกสารราชการท่ีทางราชการออกให้
จากประชาชน 
 ตรวจสอบและติดตามผลของ 
ทุกหน่วยงานเร่ือง ณ หน่วยงานของ
กรมพฒันาฝีมือแรงงานท่ีตั้งอยูท่ ัว่
ประเทศ 

03 

11 
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ฝ่ายพฒันาระบบราชการ 

 โครงสร้างส่วนราชการ 

 ระบบควบคุมภายใน 

 การตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 

12 
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 โครงสร้างส่วนราชการ 

1 

1) เสนออธิบดีใหมี้การแต่งตั้งคณะท างานศึกษา วิเคราะห์บทบาท ภารกิจ และอ านาจหนา้ท่ี 
    ของกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
2) แจง้เวียนค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
3) จดัประชุมคณะท างานศึกษา วิเคราะห์บทบาท ภารกิจ และอ านาจหนา้ท่ีของกรมพฒันาฝีมือ  
     แรงงาน เพื่อด าเนินการตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4) เสนอผลการศึกษาของคณะท างานต่ออธิบดี 

การวเิคราะห์บทบาท ภารกจิ และอ านาจหน้าทีข่องกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 

2 
1) มอบหน่วยงานท่ีไดรั้บการจดัตั้งใหม่ด าเนินการจดัท ารายการค าช้ีแจงประกอบค าขอจดัตั้ง  
     ส่วนราชการใหม่ 
2) ตรวจสอบรายการค าช้ีแจงประกอบค าขอจดัตั้งส่วนราชการใหม่ใหถ้กูตอ้ง ครบถว้น ตามท่ี 
    ส านกังาน ก.พ.ร. ก าหนด  

การจดัท าโครงสร้างรองรับบทบาท ภารกจิ และอ านาจหน้าทีข่องกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 

3 

1) ก าหนดองคป์ระกอบของคณะท างานและยกร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
2) จดัส่งร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะท างานใหก้ลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถกูตอ้ง และด าเนินการ 
     แกไ้ขตามความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 
3) เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
4) แจง้เวียนค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 

การแต่งตั้งคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 

4 
1) ก าหนดวนั เวลา สถานท่ี และจดัท าระเบียบวาระการประชุม 
2) ขออนุมติัจดัประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
3) เชิญประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
4) จดัประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
5) จดัท ารายงานการประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
6) แจง้เวียนรายงานการประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน     
     เพื่อใหค้ณะท างานรับรองรายงานการประชุม 
7) สรุปผลการประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงานเสนออธิบดี 
  

การจดัประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 

13 



1
9 

 โครงสร้างส่วนราชการ 

5 
1) รวบรวมรายการค าช้ีแจงประกอบค าขอจดัตั้งส่วนราชการใหม่ 
2) จดัท าหนงัสือถึงกระทรวงแรงงานเพื่อส่งรายละเอียดเก่ียวกบัโครงสร้างกรมพฒันาฝีมือ
แรงงานท่ีขอจดัตั้งใหม่ 

การจดัส่งโครงสร้างกรมพฒันาฝีมอืแรงงานให้กระทรวงแรงงาน 

6 1) ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีขอจดัตั้งใหม่เตรียมความพร้อมในการช้ีแจง 
2) นดัหมายวนั เวลา และสถานท่ีท่ีจะเขา้ช้ีแจง  

การช้ีแจงโครงสร้างกรมพฒันาฝีมอืแรงงานต่อคณะกรรมการพฒันาโครงสร้างระบบราชการ
ของกระทรวงแรงงาน 

7 1) ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีขอจดัตั้งใหม่เตรียมความพร้อมในการช้ีแจง 
2) นดัหมายวนั เวลา และสถานท่ีท่ีจะเขา้ช้ีแจง 

การช้ีแจงโครงสร้างกรมพฒันาฝีมอืแรงงานต่อ อ.ก.พ.ร. เกีย่วกบัการทบทวนและปรับปรุง
โครงสร้างส่วนราชการด้านสังคม 

8 1) ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีขอจดัตั้งใหม่เตรียมความพร้อมในการช้ีแจง 
2) นดัหมายวนั เวลา และสถานท่ีท่ีจะเขา้ช้ีแจง  

การช้ีแจงโครงสร้างกรมพฒันาฝีมอืแรงงานต่อส านักงานคณะกรรมการกฤษฎกีา 

9 
1) จดัส่งกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
     ใหก้ระทรวงแรงงานน าเสนอรัฐมนตรีวา่การกระทรวงแรงงานเพื่อลงนาม 
2) จดัส่งกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
     ท่ีรัฐมนตรีวา่การกระทรวงแรงงานลงนามแลว้ใหก้บัส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

การจดัส่งกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน กระทรวงแรงงานให้กบั
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

14 
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 ระบบควบคุมภายใน 

1 1) ศึกษาหลกัเกณฑก์ระทรวงการคลงัวา่ดว้ยมาตรฐานและหลกัเกณฑป์ฏิบติัการควบคุมภายใน   
    ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
2) ศึกษาแบบรายงานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

การศึกษารายละเอยีดเกีย่วกบัระบบควบคุมภายใน 

2 1) ก าหนดวนั เวลา สถานท่ี และจดัท าก าหนดการสมัมนาเชิงปฏิบติัการ 
2) ประสานงานและเชิญวิทยากรบรรยายหวัขอ้ตามก าหนดการสมัมนาเชิงปฏิบติัการ 
3) ขออนุมติัจดัสมัมนาเชิงปฏิบติัการ 
4) ขออนุมติัยมืเงินราชการเพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัสมัมนาเชิงปฏิบติัการ 
5) จดัท าหนงัสือเชิญเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบเก่ียวกบัระบบควบคุมภายในของทุกหน่วยงานภายใน 
     กรมพฒันาฝีมือแรงงานเขา้ร่วมสมัมนาเชิงปฏิบติัการ 
6) จดัท าหนงัสือเชิญผูบ้ริหารกรมพฒันาฝีมือแรงงานเป็นประธานในพิธีเปิดการสมัมนาเชิงปฏิบติัการ 
7) ด าเนินการจดัสมัมนาเชิงปฏิบติัการ 
8) ขออนุมติัเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการจดัสมัมนาเชิงปฏิบติัการ 
9) สรุปผลการสมัมนาเชิงปฏิบติัการเสนออธิบดีเพื่อทราบ 

การจดัสัมมนาเชิงปฏิบัตกิารเกีย่วกบัระบบควบคุมภายใน 

3 1) ก าหนดองคป์ระกอบของคณะกรรมการและยกร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ 
2) จดัส่งร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการใหก้ลุ่มกฎหมายตรวจสอบความถกูตอ้ง และด าเนินการแกไ้ข 
     ตามความเห็นของกลุ่มกฎหมาย 
3) เสนออธิบดีเพื่อลงนามในค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ 
4) แจง้เวียนค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ  

การแต่งตั้งคณะกรรมการก ากบัและประเมนิผลการควบคุมภายในกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 

4 1) จดัท าหนงัสือเสนออธิบดีลงนามเพื่อแจง้ใหห้น่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงานจดัท ารายงานการ 
     ประเมินผลการควบคุมภายในระดบัส่วนงานยอ่ย 
2) แจง้เวียนหนงัสือใหห้น่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงานด าเนินการจดัท าและส่งรายงานการ  
     ประเมินผลการควบคุมภายในระดบัส่วนงานยอ่ยภายในเวลาท่ีก าหนด 
3) แจง้เวียนทุกฝ่าย/งานในกลุ่มพฒันาระบบบริหารด าเนินการจดัท ารายงานผลการติดตามการปฏิบติั 
    ตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน ‟ ระดบัส่วนงานยอ่ย (แบบติดตาม ปย.2)  
     และรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.2) ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 
4) ฝ่ายพฒันาระบบราชการด าเนินการรวบรวมรายงานผลการติดตามการปฏิบติัตามแผนการปรับปรุง 
     การควบคุมภายในของงวดก่อน ‟ ระดบัส่วนงานยอ่ย (แบบติดตาม ปย.2) และรายงานการประเมินผล  
     และการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.2) เป็นภาพรวมของหน่วยงาน และจดัท ารายงาน 
     การประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย.1) 
5) น าเสนอรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดบัส่วนงานยอ่ยของกลุ่มพฒันาระบบบริหาร 
    ใหผู้อ้  านวยการลงนาม 

การจดัท ารายงานการประเมนิผลการควบคุมภายในระดบัส่วนงานย่อย 
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 ระบบควบคุมภายใน 

16 

5 1) รวบรวมรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดบัส่วนงานยอ่ยของทุกหน่วยงานภายใน 
     กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
2) ประมวลผลรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.2) ของทุกหน่วยงาน 
     ภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน โดยจดัหมวดหมู่ของกิจกรรมท่ีมีลกัษณะเหมือนกนัเพื่อน ามาเป็น  
     ขอ้มูลในการจดัท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 

การประมวลผลรายงานการประเมนิผลการควบคุมภายในระดบัส่วนงานย่อย 

6 1) จดัท าหนงัสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.1) 
2) จดัท ารายงานการประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
3) จดัท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 
4) จดัประชุมคณะกรรมการก ากบัและประเมินผลการควบคุมภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงานเพื่อพิจารณา 
     รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน  

การจดัท ารายงานการประเมนิผลการควบคุมภายในกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 

7 1) จดัท าหนงัสือถึงกลุ่มตรวจสอบภายในเพื่อใหส้อบทานรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดบั  
    ส่วนงานยอ่ยของทุกหน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน และรายงานการประเมินผลการควบคุม 
    ภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน และจดัท ารายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ 
    ผูต้รวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 
2) กลุ่มตรวจสอบภายในจดัส่งรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูต้รวจสอบ
ภายใน (แบบ ปค.6) ใหก้ลุ่มพฒันาระบบบริหาร 

การจดัท ารายงานการสอบทานการประเมนิผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน  

8 
1) จดัท าหนงัสือเสนออธิบดีเพื่อลงนามในรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกรมพฒันาฝีมือ
แรงงาน 
     และลงนามหนงัสือถึงปลดักระทรวงแรงงาน 
2) จดัส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงานใหก้ระทรวงแรงงาน  

การน าเสนอรายงานการประเมนิผลการควบคุมภายในกรมพฒันาฝีมอืแรงงานต่ออธิบด ี

9 1) น ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงานลงเผยแพร่ในเวบ็ไซต ์
     ของกลุ่มพฒันาระบบบริหารท่ี http://www.dsd.go.th/msdu หวัขอ้ เอกสารดาวน์โหลด 
2) ประชาสมัพนัธ์ใหทุ้กหน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงานและประชาชนทัว่ไปเขา้ไปดูขอ้มูล 
     รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

การเผยแพร่รายงานการควบคุมภายในกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 
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 
การตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 

การศึกษาแนวทางการตรวจสอบ 
และประเมินผลภาคราชการประจ าปี 

การลงพืน้ทีเ่พือ่ตรวจสอบและประเมินผลโครงการ 

การน าเสนอโครงการเพือ่เข้ารับ 
การตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ 

การจัดท าข้อมูลของโครงการเพือ่น าเสนอ 
ต่อคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล 

ภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงาน 

01 02 

03 04 

         1) ศึกษาแนวทางการตรวจสอบและ
ประเมินผลภาคราชการประจ าปีท่ีส านกังาน 
ก.พ.ร. จดัส่งมาใหห้น่วยงาน 
         2) สรุปแนวทางการตรวจสอบและ
ประเมินผลภาคราชการประจ าปีใหอ้ธิบดี
รับทราบและแจง้เวยีนทุกหน่วยงานภายในกรม
พฒันาฝีมือแรงงานทราบและถือปฏิบติั 

   1) ประสานงานกองแผนงานและสารสนเทศใน
การคดัเลือกโครงการของกรมพฒันาฝีมือแรงงาน
เพื่อเสนอเขา้รับการตรวจสอบและประเมินผล 
   2) แจง้หน่วยงานเจา้ของโครงการท่ีไดรั้บการ
คดัเลือกเพื่อเตรียมความพร้อมในการรับการ
ตรวจสอบและประเมินผล 
     ) แจง้โครงการท่ีไดรั้บการคดัเลือกของกรม
พฒันาฝีมือแรงงานเพื่อเขา้รับการตรวจสอบและ
ประเมินผลต่อคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินผลภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงาน 

    1) แจง้หน่วยงานเจา้ของโครงการจดัท าขอ้มูล
ตามแนวทางท่ีคณะกรรมการการตรวจสอบและ
ประเมินผลภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงาน
ก าหนด 
      2) หน่วยงานเจา้ของโครงการ กองแผนงาน
และสารสนเทศ และกลุ่มพฒันาระบบบริหารเขา้
ร่วมการช้ีแจงต่อคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินผลภาคราชการประจ ากระทรวงแรงงาน 
เพื่อจดัท ารายงานผลการตรวจสอบและประเมินผล
ภาคราชการประจ าปี 

      1) แจง้หน่วยงานในพื้นท่ีเตรียมความพร้อม
ของโครงการท่ีไดรั้บการคดัเลือกเพื่อเขา้รับการ
ตรวจสอบและประเมินผลจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ า
กระทรวงแรงงาน 
     2) ผูบ้ริหารกรมพฒันาฝีมือแรงงานและ
เจา้หนา้ท่ีกลุ่มพฒันาระบบบริหารเขา้ร่วม 
การลงพื้นท่ีเพื่อตรวจสอบและประเมินผล
โครงการท่ีไดรั้บการคดัเลือก เพื่อช้ีแจง
รายละเอียดภาพรวมของโครงการท่ีไดรั้บ        
การคดัเลือก    

16 
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งานบริหารทั่วไป 

 การวางแผนงานและประเมินผล 

 การบริหารงานทั่วไป 

17 



1 การวางแผนงานและประเมินผล 

การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

01 

1) มอบหมายทุกฝ่าย/งาน จดัท าโครงการท่ีจะตอ้งด าเนินงานในแต่ละปี 
2) จดัประชุมเพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบโครงการท่ีจะตอ้งด าเนินการในแต่ละปี 
3) น าโครงการท่ีไดรั้บความเห็นชอบในแต่ละปีมาก าหนดแผนการปฏิบติังานประจ าปีของหน่วยงาน 

การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

02 

1) แจง้ใหทุ้กฝ่าย/งานการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ใหจ้ดัท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อใช ้
     ในการด าเนินกิจกรรม 
2) จดัเตรียมขอ้มูลและเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3) ก าหนดวนัประชุมเจา้หนา้ท่ี และจดัท าวาระการประชุม 
4) จดัประชุมเจา้หนา้ท่ีเพื่อช้ีแจงแนวทางและนโยบายในการจดัท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี   
     ก าหนดวนัท่ีส่งค าขอ และบนัทึกสรุปผลการประชุม 
5) ติดตามค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากฝ่าย/งานท่ีไดรั้บมอบหมายใหจ้ดัท า 
6) รวบรวมและจดัพิมพค์  าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 
7) บนัทึกขอ้มูลในแผน่บนัทึกขอ้มูล 
8) จดัส่งค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีพร้อมแผน่บนัทึกขอ้มูลใหก้องบริหารการคลงั 

03 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

1) แจง้ใหทุ้กฝ่าย/งานจดัท ารายงานผลการปฏิบติังานประจ าเดือน 
2) รวบรวมผลการปฏิบติังานประจ าเดือนเป็นภาพรวมของหน่วยงาน 
3) บนัทึกขอ้มูลผลการปฏิบติังานประจ าเดือนของหน่วยงาน  
4) บนัทึกขอ้มูลการปฏิบติังานรายไตรมาสของหน่วยงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  
     (EMENSCR) ของส านกังานสภาพฒันาการเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ 

03 18 



2 งานบริหารทั่วไป 

2.1 ด้านงานธุรการ  

19 

01 

1) การรับหนังสือราชการ  

 (1) เปิดซองตรวจสอบเอกสาร 
 (2) คดัแยกประเภทเอกสาร 
 (3) จดัล  าดบัความส าคญั ชั้นความลบั และ ความเร่งด่วน 
 (4) ประทบัตรารับเอกสาร 
 (5) ลงทะเบียนรับเอกสาร 
 (6) จดัเอกสารเขา้แฟ้มเสนอผูอ้  านวยการพิจารณามอบหมายสัง่การ 
 (7) ส่งเอกสารท่ีผูอ้  านวยการมอบหมายสัง่การใหแ้ก่ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 

02 

2) การรับหนังสือราชการทางระบบอเิลก็ทรอนิกส์ 

 (1) เขา้สู่เวบ็ไซต ์http://datacenter.dsd.go.th แลว้คลิกท่ีแบนเนอร์ระบบงาน
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  
  (2) กรอกขอ้มูล Username และ Password เพื่อท าการ Login เขา้สู่ระบบ        
โดยเลือกสถานการณ์ใชง้านเป็นเจา้หนา้ท่ีสารบรรณของหน่วยงาน 
  (3) เลือกลงทะเบียนหนงัสือรับ หนา้จอจะแสดงรายการหนงัสือเขา้ท่ียงัไม่ไดล้งทะเบียน
จ านวนก่ีรายการ  
  (4) เลือกจ านวนรายการท่ียงัไม่ไดล้งทะเบียน  
  (5) หนา้จอจะแสดงรายการหนงัสือ/ลงรับ (ส่งผา่นระบบ)  
  (6) เลือกเร่ืองท่ีตอ้งการจะลงรับ  
  (7) เลือกลงทะเบียนหนงัสือ  
  (8) เลือกบนัทึกขอ้มูลหนงัสือ 
  (9) เลือกขอ้ความบนัทึกส าหรับเสนอลงนาม  
  (10) เลือกส่งผา่น(ไม่ตอ้งเสนอลงนาม)  
  (11) เลือกฝ่ายหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีตอ้งการจะส่งหนงัสือถึงผูรั้บผิดชอบ  
  (12) เลือกส่งหนงัสือ 
  

http://datacenter.dsd.go.th/
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03 

3) การส่งหนังสือราชการ 

 (1) ตรวจสอบความถกูตอ้งเรียบร้อยของเอกสาร 
 (2) ลงทะเบียนหนงัสือส่ง 
 (3) ลงเลขท่ีหนงัสือ และ วนัเดือนปี ท่ีออกหนงัสือ ในเอกสาร 
 (4) บรรจุซอง ปิดผนึก และ จ่าหนา้ซองเอกสาร 
 (5) น าส่งผูรั้บ โดยทางไปรษณีย ์หรือ ใหเ้จา้หนา้ท่ีน าส่ง 
 (6) คืนส าเนาคู่ฉบบัพร้อมเร่ืองเดิมใหแ้ก่ฝ่ายเจา้ของเร่ือง 
 (7) จดัเกบ็ส าเนาเอกสาร 

04 

4) การส่งหนังสือราชการทางระบบอเิลก็ทรอนิกส์ 

(1) เขา้สู่เวบ็ไซต ์http://datacenter.dsd.go.th แลว้คลิกท่ี        
แบนเนอร์ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
 (2) กรอกขอ้มูล Username และ Password เพื่อท าการ Login     
เขา้สู่ระบบโดยเลือกสถานการณ์ใชง้านเป็นเจา้หนา้ท่ีสารบรรณของหน่วยงาน 
 (3) เลือกลงทะเบียนหนงัสือส่ง กรอกขอ้มูลรายละเอียดท่ีตอ้งการส่ง  
 (4) เลือกรายการท่ีตอ้งการส่ง  
 (5) เลือกบนัทึกขอ้มูลหนงัสือ  
 (6) เลือกขอ้ความบนัทึกส าหรับเสนอลงนาม  
 (7) เลือกส่งผา่น (ไม่ตอ้งเสนอลงนาม)  
 (8) เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการจะส่งหนงัสือ  
 (9) คลิกส่งหนงัสือ 

05 

5) การประเมินพ้นทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการ 

 (1) ตรวจสอบช่วงเวลาในการทดลองปฏิบติัราชการ 
 (2) จดัท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติัราชการ 
 (3) ส าเนาค าสัง่ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
 (4) ติดตามการประเมินผลของคณะกรรมการ 
 (5) รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

http://datacenter.dsd.go.th/
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6) การท าลายเอกสาร 

 (1) ส ารวจเอกสารท่ีครบอายกุารเกบ็รักษา 
 (2) จดัท าบญัชีเอกสารขอท าลาย 
 (3) แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
 (4) ติดตามคณะกรรมการใหร้ายงานผลการพิจารณาท าลายเอกสาร 
 (5) รวบรวมเอกสารรายงานและท าบนัทึกถึงอธิบดีพิจารณาอนุญาต 
 (6) เม่ือไดรั้บอนุญาตใหท้ าลายเอกสารแลว้ ตอ้งจดัส่งบญัชีเอกสารท่ีจะท าลายใหก้อง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 
 (7) ติดตามผลการพิจารณาของกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 (8) ด าเนินการตามผลการพิจารณาของกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 (9) เม่ือด าเนินการท าลายเอกสารแลว้ คณะกรรมการจะตอ้งรายงานใหผู้มี้อ  านาจทราบ 

7) การขอมีบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 (1) รับค าขอจากเจา้หนา้ท่ีภายในหน่วยงาน 
 (2) ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอใหค้รบถว้นถกูตอ้ง 
 (3) รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 (4) ขอรับบตัรเก่าคืน และ ส่งมอบบตัรใหม่ ใหก้บัเจา้หนา้ท่ีท่ียืน่ค  าขอ 

๘) การขอยา้ยของเจา้หนา้ท่ี 

08 

8) การขอย้ายของเจ้าหน้าที่ 

(1) รับเอกสารค าขอยา้ยท่ีกรอกในระบบของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 (2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสาร 
 (3) น าเสนอผูอ้  านวยการพิจารณา 
 (4) รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

9) การขอช่วยราชการของเจ้าหน้าที่ 

 (1) รับเอกสารค าขอช่วยราชการ 
 (2) น าเสนอผูอ้  านวยการเพื่อพิจารณาใหค้วามเห็น 
 (3) จดัท าหนงัสือแจง้ผลการพิจารณาของผูอ้  านวยการใหก้บัหน่วยงานท่ีขอตวัเจา้หนา้ท่ีช่วย
ราชการหรือกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 (4) ส่งสถิติวนัลาของเจา้หนา้ท่ีท่ีช่วยราชการให้กบัหน่วยงานท่ีขอตวัเจา้หนา้ท่ีช่วยราชการ 
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10 

11 

13 

12 

10) การขอเปลีย่นแปลงข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที ่

(1) รับเอกสารค าขอเปล่ียนแปลงขอ้มูลส่วนบุคคล 
(2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสาร 
(3) น าเสนอผูอ้  านวยการพิจารณา 
(4) รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากร
บุคคล 

11) การลาออกจากราชการของข้าราชการและพนักงานราชการ 

(1) รับเอกสารการลาออกจากราชการ 
(2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสาร 
(3) น าเสนอผูอ้  านวยการพิจารณา 
(4) รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

12) การเสียชีวติของข้าราชการ หรือพนักงานราชการ หรือครอบครัว 

(1) รับเอกสารการเสียชีวิตของขา้ราชการ หรือพนกังานราชการ หรือครอบครัว 
(2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสาร 
(3) น าเสนอผูอ้  านวยการพิจารณา 
(4) รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

13) การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานราชการ 

(1) ตรวจสอบการมาปฏิบติัราชการของเจา้หนา้ท่ีในแต่ละวนั 
(2) บนัทึกขอ้มูลการมาปฏิบติัราชการของเจา้หนา้ท่ีในแต่ละวนั 
(3) พิมพใ์บสรุปการมาปฏิบติัราชการของเจา้หนา้ท่ีจากเวบ็ไซตข์องกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
(4) ตรวจสอบความถกูตอ้งของการมาปฏิบติัราชการของเจา้หนา้ท่ีกบัใบสรุปการมาปฏิบติั
ราชการของเจา้หนา้ท่ีจากเวบ็ไซตข์องกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
(5) น าเสนอผูอ้  านวยการใหล้งนามในใบสรุป 
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14 

15 

14) การลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการหรือพนักงานราชการ 
(1) รับเอกสารการลาของขา้ราชการหรือพนกังานราชการ 
(2) ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสาร 
(3) ตรวจสอบและบนัทึกสถิติวนัลา 
(4) น าเสนอผูอ้  านวยการพิจารณาอนุญาต 
(5) รวบรวมและจดัเกบ็ใบลาแยกตามประเภทการลา 

15) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพือ่เลือ่นเงนิเดือนหรือค่าตอบแทน 

(1) จดัประชุมถ่ายทอดตวัช้ีวดัตามการประเมินการปฏิบติัราชการของส่วนราชการระดบั      
หน่วยงานภายในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน และมอบหมายใหเ้จา้หนา้ท่ีทุกคนจดัท าตวัช้ีวดัรายบุคคล 
(2) รวบรวมตวัช้ีวดัรายบุคคลของเจา้หนา้ท่ีเสนอผูอ้  านวยการพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
(3) แจง้ผลการพิจารณาตวัช้ีวดัรายบุคคลใหเ้จา้หนา้ท่ีทราบ 
(4) แจง้เจา้หนา้ท่ีบนัทึกผลการด าเนินงานตามตวัช้ีวดัรายบุคคลในโปรแกรมสารสนเทศทรัพยากร
บุคคล (ระบบ DPIS) ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
(5) แจง้เจา้หนา้ท่ีจดัท าผลการด าเนินงานตามตวัช้ีวดัรายบุคคล 
(6) สรุปสถิติวนัลาของเจา้หนา้ท่ีรายบุคคล 
(7) จดัประชุมคณะกรรมการกลัน่กรองผลการประเมินผลการปฏิบติัราชการของขา้ราชการ 
ลกูจา้งประจ า และพนกังานราชการ เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบการประเมินผลการปฏิบติังาน  
เพื่อเล่ือนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน 
(8) จดัท าเอกสารเก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อเล่ือนเงินเดือนหรือค่าตอบแทนตามท่ี
กองบริหารทรัพยากรบุคคลก าหนด 
(9) แจง้เจา้หนา้ท่ีผลการประเมินการปฏิบติังานของตนเองพร้อมลงนามรับทราบ 
(10) น าเสนอผลการประเมินการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีใหผู้อ้  านวยการลงนาม 
(11) บนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อเล่ือนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน          
ในระบบการเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการ (e - PAS)  
(12) จดัส่งเอกสารเก่ียวกบัการประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อเล่ือนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน          
ใหก้องบริหารทรัพยากรบุคคลในระบบการเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการ (e - PAS) 
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17 

17) การขออนุมัติให้ผู้อ านวยการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

(1) ตรวจสอบขอ้สัง่การของผูอ้  านวยการ 
(2) จดัท าประมาณการค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติัราชการ 
(3) จดัท าบนัทึกขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติัราชการ 
(4) บนัทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงานและกองบริหารการคลงั 
(5) น าเสนออธิบดีพิจารณาอนุมติั 

18 

18) การเข้ารับการฝึกอบรมของผู้อ านวยการ 

(1) ตรวจสอบขอ้สัง่การของผูอ้  านวยการ 
(2) แจง้รายช่ือผูอ้  านวยการเป็นผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
(3) จดัท าใบขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนกลาง 
(4) เขา้รับการฝึกอบรม 
(5) รายงานผลการฝึกอบรมต่ออธิบดี 

16 

16) การจัดเวรเข้าร่วมกจิกรรมของหน่วยงาน 

(1) จดัล  าดบัการเขา้ร่วมกิจกรรมของหน่วยงานของเจา้หนา้ท่ีแต่ละคน 
(2) ก าหนดรายช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีตอ้งเขา้ร่วมกิจกรรมตามท่ีส านกังาน
เลขานุการกรมขอความร่วมมือเขา้ร่วมกิจกรรม 
(3) น าเสนอผูอ้  านวยการใหค้วามเห็นชอบ 
(4) แจง้ผูมี้รายช่ือทราบและเขา้ร่วมกิจกรรม 



2 การบริหารงานทั่วไป 

2.2 ด้านงานพสัดุ  

➌ 

➋ 

➊ 

1) การจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงาน 

(1) ก าหนดคุณลกัษณะของกิจกรรมท่ีจะด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง 
(2) บนัทึกขออนุมติัการจดัซ้ือจดัจา้งพร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุต่อกอง
บริหารการคลงั 
(3) กองบริหารการคลงัด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง 
(4) ด าเนินการตรวจรับพสัดุ 
(5) จดัเกบ็และบนัทึกบญัชีรับพสัดุ  

2) การเบิกจ่ายพสัดุ 

 (1) รับใบขอเบิกพสัดุ 
 (2) ตรวจสอบรายการพสัดุท่ีขอเบิก 
 (3) น าใบขอเบิกพสัดุเสนอผูอ้  านวยการพิจารณาอนุมติั 
 (4) จ่ายพสัดุตามรายการท่ีขอเบิก 
 (5) บนัทึกบญัชีจ่ายพสัดุ 
 (6) ตรวจสอบพสัดุคงเหลือประจ าปี 
 (7) จดัท ารายงานพสัดุคงเหลือประจ าปีเสนอผูอ้  านวยการเพื่อใหค้วามเห็นชอบ 
 (8) จดัส่งรายงานพสัดุคงเหลือประจ าปีต่อกองบริหารการคลงั 

3) การตรวจสอบพสัดุคงเหลอืประจ าปี 

(1) เสนอผูอ้  านวยการพิจารณามอบหมายเจา้หนา้ท่ีท่ีจะเป็นคณะกรรมการตรวจนบั
พสัดุคงเหลือประจ าปี 
 (2) แจง้รายช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีก าหนดใหก้องบริหารการคลงัเพื่อจดัท าค าสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจนบัพสัดุคงเหลือประจ าปี  
 (3) จดัท ารายการครุภณัฑข์องหน่วยงานในระบบทะเบียนทรัพยสิ์นและครุภณัฑ ์
 (4) จดัท ารายการวสัดุประจ าส านกังาน 
 (5) อ  านวยความสะดวกใหแ้ก่คณะกรรมการตรวจนบัพสัดุคงเหลือประจ าปีในการ
ตรวจสอบพสัดุคงเหลือประจ าปี 24 
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➍ 

4) การจ าหน่ายพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพ 
 

 (1) จดัเตรียมพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพเพื่อรอการจ าหน่าย 
 (2) ขนยา้ยพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพเพื่อรอการจ าหน่ายไปยงัสถานท่ีท่ีกองบริหาร การคลงั
ก าหนด 
 (3) รับหนงัสือแจง้ผลการจ าหน่ายพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพจากกองบริหารการคลงั 
 (4) บนัทึกผลการจ าหน่ายพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพของหน่วยงานในระบบทะเบียนทรัพยสิ์น
และครุภณัฑ ์   



2 การบริหารงานทั่วไป 

2.3 ด้านงานการเงินและบัญชี  

1. 

1) การคุมเงนิงบประมาณ 

 (1) รับและตรวจสอบใบอนุมติัเงินประจ างวด 
 (2) จดัสรรเงินงบประมาณส าหรับการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
 (3) แจง้การจดัสรรเงินงบประมาณในการด าเนินกิจกรรมใหทุ้กฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
 (4) บนัทึกบญัชีคุมค่าใชจ่้ายของทุกฝ่าย 
 (5) จดัท ารายงานเงินประจ างวดส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทางระบบ
อิเลก็ทรอนิกส์ 

2. 2) การขอยมืเงนิราชการในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ
ของผู้อ านวยการ 
 

   (1) ตรวจสอบหนงัสือการอนุมติัไปปฏิบติัราชการของ
ผูอ้  านวยการ 
   (2) จดัท าบนัทึกขออนุมติัยมืเงินราชการ 
   (3) บนัทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
   (4) ส่งหนงัสือขออนุมติัยมืเงินราชการต่อกองบริหารการคลงั 

3. 
3) การเบิกเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของ
ผู้อ านวยการ 
 

    (1) จดัท ารายงานการเดินทางไปปฏิบติัราชการของผูอ้  านวยการ 
    (2) จดัท าบนัทึกขออนุมติัเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติั
ราชการของผูอ้  านวยการ 
    (3) บนัทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
    (4) ส่งหนงัสือขออนุมติัเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติั
ราชการของผูอ้  านวยการต่อกองบริหารการคลงั 26 
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4. 
4) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าส านักงาน 
 

     (1) รับหนงัสือแจง้ค่าบริการจากบริษทั ทีโอที จ ากดั (มหาชน) 
     (2) เสนอหนงัสือแจง้ค่าบริการใหผู้อ้  านวยการพิจารณามอบหมาย 
     (3) จดัท ารายละเอียดการใชโ้ทรศพัทป์ระจ าส านกังาน 
     (4) จดัท าหนงัสือขออนุมติัเบิกจ่ายค่าโทรศพัทป์ระจ าส านกังาน 
     (5) บนัทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
     (6) ส่งหนงัสือขออนุมติัเบิกจ่ายค่าโทรศพัทป์ระจ าส านกังานต่อกองบริหารการคลงั 

5. 
5) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลือ่นที่ของผู้อ านวยการ 
 

     (1) รับหนงัสือแจง้ค่าบริการจากบริษทั แอดวานซ์ อินโฟร์ เซอร์วิส จ ากดั 
(มหาชน) 
     (2) เสนอหนงัสือแจง้ค่าบริการใหผู้อ้  านวยการพิจารณามอบหมาย 
     (3) จดัท าหนงัสือขออนุมติัเบิกจ่ายค่าโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี 
     (4) บนัทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
     (5) ส่งหนงัสือขออนุมติัเบิกจ่ายค่าโทรศพัทเ์คล่ือนท่ีต่อกองบริหารการคลงั 

6. 6) การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
 

     (1) รับค าขอใบเบิกเงินค่าเช่าบา้น 
     (2) ตรวจสอบความถกูตอ้งและสิทธิการเบิกค่าเช่าบา้น 
     (3) จดัท าหนงัสือขออนุมติัเบิกเงินค่าเช่าบา้น 
     (4) ส่งหนงัสือขออนุมติัเบิกเงินค่าเช่าบา้นต่อกองบริหารการคลงั 
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7. 
7) การเบิกค่ารักษาพยาบาล 
 

     (1) รับค าขอใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
     (2) ตรวจสอบความถกูตอ้งและสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
     (3) จดัท าหนงัสือขออนุมติัเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
     (4) ส่งหนงัสือขออนุมติัเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลต่อกองบริหารการคลงั 

8. 8) การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
 

    (1) รับค าขอใบเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
    (2) ตรวจสอบความถกูตอ้งและสิทธิการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
    (3) จดัท าหนงัสือขออนุมติัเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
    (4) ส่งหนงัสือขออนุมติัเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตรต่อกองบริหารการคลงั 
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