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ระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงาน 
ศูนย์พฒันาฝีมือแรงงานจังหวดักาญจนบุรี 

 

 
 ตามท่ี คณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดิน ไดป้ระกาศใชร้ะเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผน่ดินวา่ดว้ย การก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544        และ   หน่วยตรวจสอบภายใน 
กรมพฒันาฝีมือแรงงาน ไดมี้บนัทึกท่ี รส 0511/321 ลงวนัท่ี 14 กุมภาพนัธ์ 2545 แจง้ให้ทุกหน่วยงาน
จดัท าระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน นั้น 
 ศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี   ไดพ้ิจารณาถึงวตัถุประสงคข์องการควบคุม
ภายใน กิจกรรมการควบคุม และรูปแบบของการควบคุม ท่ีไดก้  าหนด และ ไดก้ าหนดระบบมาตรฐาน
การควบคุมภายในของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  ดงัน้ี 
 

หมวดที ่ 1  นิยามศัพท์ 
 

 เพื่อให้เกิดความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งในการพิจารณาด าเนินการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบ
มาตรฐานการควบคุมภายในของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี    จึงก าหนดนิยามศพัท ์ต่าง ๆ 
ไวด้งัน้ี 

1. ศูนย์ฯ หรือ ศพจ.   หมายถึง      ศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี     กรม
พฒันาฝีมือแรงงาน     กระทรวงแรงงาน  

2. ผู้อ านวยการฯ หรือ ผอ.ศพจ.   หมายถึง   ผูอ้  านวยการศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงาน
จงัหวดักาญจนบุรี 

3. เจ้าหน้าที่ หมายถึง ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า หรือลูกจา้งชัว่คราว ในสังกดัศูนย์
พฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี 

4. ครูฝึก หมายถึง ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า หรือลูกจา้งชัว่คราว ท่ีท าหนา้ท่ีรับผิดชอบ
ในการฝึกอบรมวชิาชีพ ใหแ้ก่ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมในสาขา ต่าง ๆ 

5. วิทยากร หมายถึง ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว หรือบุคคลภายนอก ท่ี
ท  าหนา้ท่ีรับผดิชอบในการฝึกอบรมในสาขาท่ีไม่ใช่ช่างในสาขา ต่าง ๆ 

6. ผู้รับการฝึก  หมายถึง  ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมทั้งทางดา้นช่างและไม่ใช่ช่าง ในสาขา
อาชีพ หรือ หลกัสูตรฝึกอบรม  ต่าง ๆ 

7. งานฝึก  หมายถึง งานฝึกช่างฝีมือแรงงาน ในสาขาช่าง ต่าง ๆ 
8. สถาบันฯ  หมายถึง สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงานภาค 4 
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หมวดที ่ 2  ข้อมูลทัว่ไป  ภารกจิ และ วตัถุประสงค์การด าเนินงาน 
 

 1.   ศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี เป็นหน่วยงานในสังกดั กรมพฒันาฝีมือ
แรงงาน กระทรวงแรงงาน ตั้งอยูเ่ลขท่ี 99 / 9 หมู่ท่ี 7 ต าบลหนองลาน อ าเภอท่ามะกา จงัหวดักาญจนบุรี 
มีอตัราก าลงั รวม 17 คน  จ าแนกเป็น ขา้ราชการ 9 คน และ ลูกจา้งประจ า 8 คน มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ
ในการพฒันาฝีมือแรงงานในเขตพื้นท่ีจงัหวดักาญจนบุรี ครอบคลุมพื้นท่ี 19,483 ตารางกิโลเมตร  ซ่ึงแบ่ง
การปกครองออกเป็น  13 อ าเภอ  95 ต าบล 898  หมู่บา้น  มีประชากรประมาณ 850,000 คน  
 2. ภารกิจของหน่วยงาน เป็นไปตามภารกิจของกรมพฒันาฝีมือแรงงาน ท่ีไดมี้การ
ก าหนดเอาไว ้คือ 
  2.1 เร่งรัด พฒันา ใหแ้รงงานไทยมีความสามารถในการพฒันาเพื่อเป็นแรงงานท่ีมี    
ฝีมือ มีประสิทธิภาพในการผลิตและไดม้าตรฐาน มีวนิยั รักษาส่ิงแวดลอ้ม และ มีจ านวนเพียงพอ 
สอดคลอ้งต่อตลาดแรงงาน เทคโนโลยแีละการเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขนัทางเศรษฐกิจของ
ประเทศ 
  2.2 ระดมความร่วมมือระหวา่งหน่วยงานภาครัฐ เอกชน องคก์รพฒันาเอกชน องคก์ร
ประชาชน และ องคก์รระหวา่งประเทศในการพฒันาฝีมือแรงงาน 
  2.3 ขยายงานดา้นมาตรฐานฝีมือแรงงาน การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน   ให้
เพียงพอ เป็นท่ีเขา้ใจและยอมรับทั้งจากภาครัฐ เอกชนและประชาชน 
  2.4 ขยายการผลิตครูฝึกฝีมือแรงงานใหเ้พียงพอ ปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพ
ใหสู้งข้ึน ปัญหาระบบขอ้มูลการพฒันาฝีมือแรงงานใหส้อดประสานกบัขอ้มูลข่าวสารตลาดแรงงาน การ
ส่งเสริมการมีงานท าตลอดจนขอ้มูลแรงงานดา้นอ่ืน ๆ อยา่งครบถว้น 
 3.  ศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  ไดก้ าหนดวตัถุประสงคใ์นการด าเนินงาน 
เอาไวด้งัน้ี 

3.1 เพื่อพฒันาฝีมือแรงงานใหมี้ประสิทธิภาพก่อนเขา้สู่ตลาดแรงงาน 
3.2 เพื่อยกระดบัมาตรฐานฝีมือแรงงานท่ีมีอยูแ่ลว้ใหมี้ประสิทธิภาพสูงข้ึน 
3.3 เพื่อส่งเสริมและสนบัสนุนใหภ้าคธุรกิจอุตสาหกรรม ไดเ้ขา้มามีส่วนร่วมในการ

ฝึกอาชีพและการพฒันาฝีมือแรงงาน 
3.4 เพื่อพฒันาฝีมือแรงงานใหต้รงกบัความตอ้งการของแรงงานและสภาพทอ้งถ่ิน 
3.5 เพื่อพฒันาแรงงานในพื้นท่ียากจนใหมี้อาชีพและรายไดดี้ข้ึน 
3.6 ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
3.7ใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานอ่ืนในการจดัฝึกอาชีพและพฒันาฝีมือแรงงานใน  
      ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง หรือไดรั้บมอบหมาย 
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4. ศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  มีอ านาจหนา้ท่ี ดงัน้ี 
ก. ฝึกอบรมฝีมือแรงงานให้แก่ประชากรวยัท างาน เพื่อให้เขา้สู่ตลาดแรงงาน  หรือ

สามารถประกอบอาชีพของตนเองในสาขาช่างท่ีตอ้งใชเ้ทคโนโลยรีะดบักลางและระดบัสูง    และ พฒันา
ฝีมือแรงงานใหมี้ระดบัสูงข้ึน 

ข. ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานในสาขาช่าง ต่าง ๆ และ ส่งเสริมสนบัสนุนให้
ภาคเอกชนมีส่วนร่วมในการพฒันาฝีมือแรงงาน 

5. ศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  ไดก้ าหนดกิจกรรมหลกัในการด าเนินงาน 
ดา้นการพฒันาฝีมือแรงงาน เอาไว ้รวม 4  กิจกรรม  ไดแ้ก่ 

5.1 การฝึกอาชีพหลกัสูตร การฝึกเตรียมเขา้ท างาน เป็นการด าเนินการฝึกอาชีพใหแ้ก่
แรงงานใหม่ก่อนเขา้สู่ตลาดแรงงาน ใหมี้ความรู้ความสามารถ และ ความพร้อม
ท่ีจะท างานในภาคธุรกิจอุตสาหกรรมตามความตอ้งการของนายจา้ง      ตลอดจน  

       สามารถใชใ้นการประกอบอาชีพอิสระได ้  โดยทัว่ไปหลกัสูตรการฝึกเตรียมเขา้ 
        ท างานจะมีระยะเวลาในการฝึก  ตั้งแต่  3 – 12  เดือน  โดยใชเ้วลาในการฝึกภาค 
        ทฤษฎีร้อยละ 20     และ  ภาคปฏิบติัร้อยละ 80   ของเวลาในการฝึก          ซ่ึงใน 
        กระบวนการฝึกจะมีช่วงเวลาในการใหผู้รั้บการฝึกเขา้ฝึกงานในสถานประกอบ 
        การประมาณ  2 – 4  เดือน        ทั้งน้ี   ในปัจจุบนัจะมีลกัษณะการด าเนินการฝึก 
        2 ลกัษณะ   คือ 

5.1.1 การฝึกเตรียมเขา้ท างานภายในศูนยฯ์    จะมีลกัษณะเป็น 
                ไปตามท่ีกล่าวเอาไวข้า้งตน้ 
5.1.2 การฝึกเตรียมเขา้ท างานภายนอกศูนยฯ์ จะมีระยะเวลา

ในการฝึก 2 เดือน โดยไม่มีการใหผู้รั้บการฝึกเขา้ฝึกงาน
ในสถานประกอบการ 

5.2 การฝึกยกระดบัฝีมือ เป็นการฝึกเพื่อเพิ่มพูนความรู้และทกัษะฝีมือ ให้แก่ผูท่ี้มี
งานท าอยูแ่ลว้ในตลาดแรงงาน รวมถึง การจดัฝึกอบรมในสถานประกอบการ
ตามความต้องการของนายจ้างและการจัดฝึกอบรมส าหรับผูท่ี้ไม่ได้ท  างาน
ทางดา้นช่าง เพื่อให้มีความรู้เก่ียวกบัหลกัการปฏิบติังาน รวมทั้งสามารถท างาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 

5.3 การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน เป็นการทดสอบความสามารถของช่างฝีมือ 
ตามมาตรฐานฝีมือแรงงงานแห่งชาติ โดยเร่ิมทดสอบจากขั้นตน้ท่ีง่ายไปจนถึง
ชั้นสูงสุดท่ียาก การทดสอบจะเป็นภาคทฤษฎีร้อยละ 20 และภาคปฏิบติัร้อยละ 
80  ผูผ้า่นการทดสอบจะไดรั้บวฒิุบตัรรับรองมาตรฐานฝีมือในสาขาช่างท่ีเขา้รับ 
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        การทดสอบ     ซ่ึงจะท าใหผู้ผ้า่นการทดสอบสามารถหางานท าไดง่้ายข้ึน และ มี 
      มีโอกาสเจริญกา้วหนา้ในการท างาน    ทั้งน้ี     ในส่วนของนายจา้งก็จะไดรั้บผล 
      ประโยชน์ในการคดัเลือกบรรจุบุคคลใหเ้หมาะสมกบังาน  และ สามารถก าหนด 
      อตัราค่าจา้งท่ีเหมาะสมกบัระดบัฝีมือของลูกจา้งได ้
5.4 การฝึกอาชีพให้กบัราษฎรในชุมชนบนพื้นท่ีสูง เป็นการด าเนินงานฝึกอาชีพ

ให้กบักลุ่มราษฎรผูด้อ้ยโอกาส ซ่ึงตั้งถ่ินฐานบา้นเรือนอยูใ่นชุมชนบนพื้นท่ีสูง
ห่างไกลความเจริญ ใชร้ะยะเวลาในการฝึกอาชีพ 3 – 4 เดือน โดยไม่มีการฝาก
ฝึกงานในสถานประกอบการ       ผูผ้า่นการฝึกอบรมจะไดรั้บวุฒิบตัรจากกรม
พฒันาฝีมือแรงงาน 

6. ศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี               ไดก้  าหนดกิจกรรมสนบัสนุนการ 
ด าเนินงานดา้นการพฒันาฝีมือแรงงาน เอาไวร้วม 3 กิจกรรม ดงัน้ี 

6.1 การประสานการพฒันาฝีมือแรงงาน      ไดแ้ก่ การวางแผนประสานการฝึก การ
แนะแนวการประกอบอาชีพ   ให้แก่ ผูรั้บการฝึกและประชาชนวยัท างาน การ
ประสานความร่วมมือในการฝึกช่างฝีมือแรงงาน  การวางแผนรับสมคัร สอบ
คดัเลือก  สอบสัมภาษณ์ รับมอบตวั ลงทะเบียน ควบคุมทะเบียนผูรั้บการฝึก 
ออกหนงัสือรับรองและวุฒิบตัร  การแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ ของผูรั้บการฝึก การ
ประสานงานเก่ียวกบัการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน  ทดสอบพิเศษ   การ
แข่งขนัฝีมือช่างแห่งชาติ การประสานงานเก่ียวกบัเงินทุนระยะหลงัผูรั้บการฝึก 
การด าเนินการตาม พรบ. ส่งเสริมการฝึกอาชีพ พ.ศ. 2537 การด าเนินการ
เก่ียวกบังานกองทุนพฒันาฝีมือแรงงาน การประสานการฝึกอาชีพ  ให้แก่ 
ประชาชน กลุ่มเป้าหมายในพื้นท่ี     การประสานงานกบัภาคเอกชนและภาครัฐ
ในการฝึกอบรมให้แก่ผูท่ี้ท  างานอยูใ่นธุรกิจอุตสาหกรรม   ผูท่ี้ปฏิบติังานประจ า
ส านักงานผูท่ี้ปฏิบติังานอาชีพดา้นบริการ การพฒันาความพร้อม ปรับนิสัย
อุตสาหกรรมใช้กบัพนกังานใหม่และผูท่ี้ก าลงัปฏิบติังานในภาครัฐและเอกชน 
ให้ค  าป รึกษาและประสานงานในการจัดหางานให้กับผู ้ผ่ านการฝึก      
ประสานงานกบัฝ่ายฝึกช่างฝีมือแรงงานในการติดต่อประสานงานกบัหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน ในการส่งผูรั้บการฝึกเข้าฝากฝึกในสถานประกอบการ 
ประสานงานกบัสถานประกอบการเพื่อฝึกยกระดบัฝีมือ ให้แก่ลูกจา้งในสถาน
ประกอบการ และส ารวจความตอ้งการในการฝึกหลกัสูตรท่ีไม่ใช่ช่าง 

 
 



5 
 

6.2 การบริหารงานทัว่ไป ไดแ้ก่ การรับ – ส่งหนงัสือ การโตต้อบหนงัสือ การเก็บ
รักษาและคน้หาเอกสาร การพิมพห์นงัสือราชการ การบริหารรายบุคคลเบ้ืองตน้ 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ การของวดเงินงบประมาณ การรายงานการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ การจดัประชุม การจดัซ้ือ – จดัจา้ง การเก็บรักษาและเบิกจ่าย
พสัดุ การตรวจสอบการปฏิบติัตามระเบียบต่าง ๆ การดูแลและบริหารจดัการการ
ใชอ้าคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

6.3 การวางแผนงานและประเมินผล ไดแ้ก่ การศึกษาวเิคราะห์ความตอ้งการของ
ตลาดแรงงานในเขตพื้นท่ีความรับผดิชอบ   การจดัท าและประสานแผนงาน
โครงการพฒันาฝีมือแรงงาน     การพฒันาบุคลากรฝึกและการทดสอบมาตรฐาน 

       ฝีมือแรงงาน   การประเมินผล   งานสถิติเก่ียวกบัการฝึกอาชีพการส่งเสริมพฒันา 
       ฝีมือแรงงานและมาตรฐานฝีมือแรงงาน  การใหบ้ริการขอ้มูลสารสนเทศดา้นการ  
       พฒันาฝีมือแรงงานและดา้นวชิาการแก่หน่วยงานราชการ     รวมทั้ง     ใหบ้ริการ 
       หอ้งสมุดวชิาการ และ พฒันาอุปกรณ์ช่วยฝึก      ใหส้อดคลอ้งกบัการฝึกในพื้นท่ี 
       ความรับผดิชอบ     การบริการดา้นอุปกรณ์ช่วยฝึก     การประชาสัมพนัธ์      การ 
       ติดตามและประเมินผล   การรายงานผลการปฏิบติังาน  การจดัท าแผนการปฏิบติั 
        งานประจ าปี  และ  การจดัท าค าขอจดัตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

หมวดที ่ 3   การด าเนินกจิกรรมการฝึกอาชีพหลกัสูตรการฝึกเตรียมเข้าท างาน 
 

 การด าเนินกิจกรรมการฝึกอาชีพหลกัสูตรการฝึกเตรียมเขา้ท างาน ของศูนยพ์ฒันาฝีมือ
แรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  ไดมี้การแบ่งลกัษณะการฝึกออกเป็น  2  ลกัษณะ  ดงัน้ี 

1. หลกัสูตรเตรียมเข้าท างานในสถานที่   มีขั้นตอนการด าเนินการดงัน้ี 
1.1 การจัดท าแผนการปฏิบัติการประจ าปี 

- ประสานงานก าหนดสาขาช่างท่ีจะท าการฝึกตามความตอ้งการของสถาน
ประกอบการและตลาดแรงงาน 

- จดัสรรจ านวนเป้าหมายลงในแต่ละสาขาท่ีจะด าเนินการฝึกตลอดทั้งปี 
- จดัสรรงบประมาณท่ีไดรั้บตามจ านวนเป้าหมายในแต่ละสาขาช่างท่ีจะท า

การฝึก 
- จดัท าปฏิทินการฝึกและกิจกรรมท่ีตอ้งปฏิบติัประจ าปี 

1.2 การประสานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- จดัท าและส่งแผนการปฏิบติัการประจ าปี  เพื่อขออนุมติัต่อผูอ้  านวยการฯ 
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- ประสานแผนปฏิบติัการประจ าปีท่ีไดรั้บอนุมติั กบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
เพื่อจะไดน้ าไปปฏิบติัภารกิจตามแผนต่อไป 

1.3 การประชาสัมพนัธ์ 
- จดัท าประกาศรับสมคัรผูรั้บการฝึก  ส่งใหส่ื้อมวลชนส่วนราชการ   สถาน

ประกอบการ  องคก์ารบริหารส่วนต าบล   ศูนยส์งเคราะห์ราษฎรประจ า
หมู่บา้น  ท่ีท าการต าบล  หมู่บา้น  โรงเรียน  และ วทิยาลยั  เพื่อ
ประชาสัมพนัธ์ 

- จดัท าส่ือประชาสัมพนัธ์     เช่น    แผน่พบั     แผน่ปลิว  โปสเตอร์  ส่งให้
ส่ือมวลชน     ส่วนราชการ   สถานประกอบการ  องคก์ารบริหารส่วนต าบล   

       ศูนยส์งเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บา้น   ท่ีท าการต าบล  หมู่บา้น  เพื่อประชา 
       สัมพนัธ์ 
- จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์ท่ีชุมชน ต่าง ๆ  
- จดันิทรรศการเพื่อประชาสัมพนัธ์ภารกิจของสถาบนัฯ ผา่นทางสถานศึกษา  

ชุมชน  สถานประกอบการ หรือ โครงการจงัหวดัเคล่ือนท่ี 
- แนะแนวอาชีพใหก้บัองคก์ารบริหารส่วนต าบล  กลุ่มสนใจ  โรงเรียน และ

สถานประกอบการ 
1.4 การรับสมัคร 

- จดัเตรียมเอกสารรับสมคัร  เช่น  ใบสมคัร  ระเบียบการรับสมคัร และ 
เอกสารการแนะแนว 

- จดัเจา้หนา้ท่ีประจ าเพื่อแนะแนวการสมคัรเขา้ฝึกอาชีพ 
- จดัเจา้หนา้ท่ีประจ าเพื่อรับสมคัรเขา้ฝึกอาชีพ 
- รับสมคัรตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  ไดแ้ก่  ใบสมคัร  รูปถ่าย  ส าเนา

ทะเบียนบา้น  ส าเนาวฒิุการศึกษา  ส าเนาบตัรประจ าตวั 
- รวบรวมหลกัฐานการรับสมคัร 
- ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิสอบคดัเลือก 
- สอบคดัเลือก  ทั้งขอ้เขียนและสัมภาษณ์  โดยมอบใหฝ่้ายช่างเป็น

ผูด้  าเนินการสอบ ทั้งการสอบขอ้เขียน และ การสัมภาษณ์คดัเลือก 
- ประกาศผลการคดัเลือกผูส้มคัร  เขา้รับการฝึกอาชีพ 
- รับมอบตวัผูรั้บการฝึกท่ีผา่นการคดัเลือกโดยใหผู้ป้กครองเป็นผูม้อบตวั 
- รับแจง้ผูเ้ขา้รับการฝึกท่ีผา่นการคดัเลือก  โดยแยกสาขาช่าง 
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- รวบรวมเอกสารใบสมคัรพร้อมหลกัฐานการสมคัร  ผลการคดัเลือก  
รายละเอียดหลกัสูตร  เพื่อประกอบการขออนุมติั 

- จดัท าขออนุมติัเปิดฝึก  น าเสนอขออนุมติัต่อผูอ้  านวยการฯ 
- แจง้ผลการคดัเลือกท่ีรับมอบตวัเรียบร้อยแลว้ โดยแยกสาขาช่างให้

เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบในแต่ละสาขาช่างไดท้ราบถึงจ านวน  ช่ือ - นามสกุล  
ภูมิล าเนา  วฒิุการศึกษา ฯลฯ 

- ปฐมนิเทศผูรั้บการฝึกท่ีผา่นการคดัเลือกและผูป้กครอง  ( แนะน าสถาบนัฯ 
รายละเอียดการฝึก  แนะน าการฝึก กฎระเบียบของสถาบนัฯ    และช้ีแจง
รายละเอียดกบัผูป้กครอง  เพื่อสร้างความมัน่ใจใหก้บัผูป้กครองในการท่ีส่ง
บุตรหลานเขา้รับการฝึกอาชีพ ) 

- ส่งตวัผูรั้บการฝึกเขา้ฝึกในสาขาช่าง ต่าง ๆ 
1.5 การฝากฝึกในกจิการ 

- ประสานงานกบัสถานประกอบการในการส่งผูเ้ขา้รับการฝึกเขา้ฝากฝึก 
- รับแจง้ผลการจบฝึกแต่ละสาขาช่าง 
- จดัท าเอกสารการฝากฝึกในกิจการ 
- ท าหนงัสือส่งตวัผูรั้บการฝึก 
- ปัจฉิมนิเทศผูเ้ขา้รับการฝึกก่อนส่งฝึก 
- น าผูเ้ขา้รับการฝึกส่งฝึกในสถานประกอบการพร้อมสมุดฝึกงาน 
- ตรวจเยีย่มผูเ้ขา้รับการฝึกพร้อมรับขอ้เสนอแนะปัญหาและอุปสรรคจาก

สถานประกอบการ 
- ผูเ้ขา้รับการฝึกรายงานตวัจบฝึกพร้อมสมุดฝึก 

1.6 การประกาศผลและการจัดท าวุฒิบัตร 
- รวบรวมผลการจบฝึกจากภายในศูนยฯ์ และ ผลการฝึกในช่วงการฝากฝึก

ในสถานประกอบการ จดัท าประกาศผลการฝึกน าเสนอผูอ้  านวยการฯ      
ลงนาม  เพื่อประกาศใหท้ราบโดยทัว่กนั 

- จดัท าวฒิุบตัรผูผ้า่นการฝึกน าเสนอผูอ้  านวยการฯ ลงนาม 
- ลงทะเบียนวฒิุบตัร 
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2.  หลกัสูตรเตรียมเข้าท างานนอกสถานที่   มีขั้นตอนการด าเนินการ  ดงัน้ี 
2.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

- รวบรวมแบบแจง้ความตอ้งการฝึกอาชีพจากพื้นท่ี ต่าง ๆ 
- จดัล าดบัก่อนหลงัตามความตอ้งการของพื้นท่ี และ เป้าหมายการพฒันาให้

สอดคลอ้งและเหมาะสมกบัเป้าหมายและงบประมาณท่ีไดรั้บ 
- ก าหนดแผนและช่วงเวลาการฝึกตามล าดบั และ จ านวนความตอ้งการ ให้

กระจายตลอดปี 
- จดัท าปฏิทินการฝึก 
- จดัท าแผนการใชจ่้ายเงินงบประมาณตามปฏิทินการฝึก 

2.2  การขออนุมัติแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
- น าเสนอแผนการฝึกประจ าปีใหผู้อ้  านวยการฯ พิจารณาอนุมติั 
- น าแผนปฏิบติังานท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้  ไปใชใ้นการด าเนินการฝึก 

2.3 การประชาสัมพนัธ์  
- วางแผนการประสานงานกลุ่มเป้าหมายในพื้นท่ี 
- จดัท าหนงัสือ  ประชาสัมพนัธ์การฝึกเตรียมเขา้ท างานนอกสถานท่ี  และ 

จดัท าแบบแจง้ความตอ้งการฝึกอาชีพของกลุ่มราษฎร 
- ส่งหนงัสือประชาสัมพนัธ์  และแบบแจง้ความตอ้งการฝึกอาชีพใหก้บั

กลุ่มเป้าหมาย   ผูน้ าชุมชน  องคก์ารบริหารส่วนต าบล  กลุ่มสตรี  
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทางไปรษณีย ์ พร้อมก าหนดวนัส่งกลบั 

- ออกประสานงานกลุ่มเป้าหมายตามแผนเพื่อประชาสัมพนัธ์  เช่น  องคก์าร
บริหารส่วนต าบล  ผูน้ าชุมชน  กลุ่มสตรี  หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

- ออกร่วมงานจงัหวดัเคล่ือนท่ีกบัหน่วยงาน ต่าง ๆ   แนะแนวรายละเอียด
และความส าคญัของหลกัสูตรสาขาช่างท่ีไดรั้บความสนใจจากชุมชน 

- ร่วมประชุมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
2.4 การจัดหาวทิยากร 

- รับสมคัร สรรหา คดัเลือกวทิยากรท่ีมีความรู้ความสามารถและคุณสมบติั
ตามท่ีกรมพฒันาฝีมือแรงงานก าหนด 

- ประสานงานกบักลุ่มเป้าหมายท่ีก าหนดฝึกแลว้ ในเร่ืองการจดัหาวทิยากร
ด าเนินการฝึกตามคุณสมบติัท่ีกรมพฒันาฝีมือแรงงานก าหนด 

- ประสานวทิยากรภายในสถาบนัฯ ภาค  4 
- ข้ึนทะเบียนวทิยากรภายนอกของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี 
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  2.5  การขออนุมัติเปิดฝึก   จ้างวทิยากร และ ขอซ้ือวสัดุ 
               -   ประสานงานแจง้กลุ่มเป้าหมายท่ีก าหนดการฝึกแลว้    ใหท้ราบถึงก าหนด

ระยะเวลาการฝึก  วทิยากร  และ วสัดุฝึก 
- รวบรวมใบสมคัรผูเ้ขา้รับการฝึกจากกลุ่มเป้าหมายใหค้รบถว้นถูกตอ้ง 
- ประสานขอรายการวสัดุฝึกในเร่ืองของจ านวน  ชนิด  ขนาด  กบัวทิยากร

และเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง ในสาขาท่ีจะด าเนินการเปิดฝึก 
- จดัท าค าขออนุมติัเปิดฝึก   อนุมติัจา้งวทิยากรด าเนินการฝึก  และ   วงเงิน

จดัซ้ือวสัดุฝึก 
- รวบรวมเอกสารเก่ียวเน่ืองในการขออนุมติั  เช่น  ใบสมคัรผูเ้ขา้รับการฝึก

ใบสมคัรวทิยากรและหลกัฐานการเป็นวทิยากร 
- น าเสนอค าขอขออนุมติัพร้อมเอกสารเก่ียวเน่ืองใหผู้อ้  านวยการอนุมติั 
- คุมยอดเงินประมาณการท่ีงานการเงิน 
- จดัท ารายการวสัดุฝึกตามแบบฟอร์มการขอเสนอซ้ือวสัดุ 
- น าเสนองานพสัดุเพื่อจดัซ้ือจดัจา้งต่อไป 

2.6 การด าเนินการฝึก 
- ประสานวทิยากร  เพื่อจดัท าตารางการฝึก   หวัขอ้การฝึกตามท่ีก าหนด 
- เบิกจ่ายวสัดุฝึกจากพสัดุกลาง 
- วทิยากรเบิกวสัดุฝึก  เพื่อด าเนินการฝึก 
- ขนวสัดุลงพื้นท่ี 
- ด าเนินการฝึกตามตารางการฝึก 
- ตรวจเยีย่มการฝึก 

2.7 การทดสอบและประเมินผลการฝึก 
- ก าหนดแบบทดสอบและแบบการประเมินผล ทั้งแบบประเมินหลกัสูตร  

และ แบบประเมินผลวทิยากร 
- เตรียมเอกสารและแบบประเมินผล 
- ท าการประเมินผลตามแบบ 
- รวบรวมแบบทดสอบและแบบประเมินผล   
- วเิคราะห์ขอ้มูลผลการประเมิน 
- รายงานผลการประเมินและผลการฝึกต่อผูอ้  านวยการฯ 
- ตรวจนบั  จ านวนอุปกรณ์คงเหลือส่งคืนฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
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2.8 การประกาศผลและการจัดท าวุฒิบัตร 
- รวบรวมผลการจบฝึก 
- จดัท าประกาศผลผูผ้า่นการฝึกเสนอผูอ้  านวยการฯ ลงนาม 
- ติดประกาศใหท้ราบโดยทัว่กนั 
- จดัพิมพว์ฒิุบตัรผูผ้า่นการฝึกตามแบบวฒิุบตัรท่ีก าหนด 
- จดัท าวฒิุบตัรผูผ้า่นการฝึกน าเสนอผูอ้  านวยการฯ ลงนาม 
- ลงทะเบียนวฒิุบตัรในสมุดทะเบียน 
- ใหว้ทิยากรรับวุฒิบตัร เพื่อน าไปมอบวฒิุบตัรใหผู้ผ้า่นการฝึกต่อไป 

2.9 การรวบรวมเอกสารเบิกจ่าย 
- รวบรวมและตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเก่ียวกบัการเบิก

จ่ายเงินวทิยากร  พร้อมตารางการฝึกใหค้รบถว้น  ไดแ้ก่  ใบส าคญัรับเงิน  
ตารางการฝึก   ตารางเช็คช่ือผูเ้ขา้ฝึก  ใบลงเวลาวทิยากร 

- จดัท าค าขออนุมติัเบิกเงิน พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 
- น าเสนองานการเงิน  เพื่อตรวจสอบอีกคร้ัง และ น าเสนอผูอ้  านวยการฯ 

พิจารณาอนุมติั 
- ประสานงานใหว้ทิยากรเขา้รับค่าตอบแทนเม่ือไดรั้บแจง้จากงานการเงิน 

    2.10   การติดตามผลการฝึก 
- จดัท าแบบการติดตามประเมินผล 
- ติดตามผลผูเ้ขา้รับการฝึกท่ีจบการฝึกไปแลว้ตั้งแต่ 6 เดือนถึง 1 ปี 
- จดัส่งแบบประเมินใหผู้เ้ขา้รับการฝึกทางไปรษณียพ์ร้อมก าหนดระยะเวลา

ส่งกลบัใหศู้นยฯ์ 
- รวบรวมแบบติดตามท่ีส่งกลบั 
- ประมวลผลจากแบบติดตามผล 
- วเิคราะห์ผลการฝึก 
- สรุปผลการติดตามผลน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา  เพื่อให้รับทราบผลสัมฤทธ์ิ

ของการฝึก 
     2.11  การตรวจสอบเป้าหมายและงบประมาณ 

- ตรวจสอบงบประมาณประจ าปีท่ีไดรั้บ        ใหส้อดคลอ้งกบัเป้าหมายท่ี
ก าหนดไดจ้ากฝ่ายประสานการฝึก 
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     2.12  ปรับแผนการด าเนินงาน 
- ตรวจสอบผลการด าเนินงานท่ีผา่นมาจากฝ่ายประสานฯ  และฝ่ายช่าง 
- ตรวจสอบการใชจ่้ายงบประมาณท่ีใชไ้ปแลว้ในการด าเนินงาน  และ

งบประมาณท่ีเหลือจากงานการเงินและฝ่ายบริหาร 
- ตรวจสอบเป้าหมายท่ีเหลือ  ท่ีจะด าเนินการต่อไป 
- รวบรวมปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานท่ีผา่นมา  จากเจา้หนา้ท่ีท่ี

เก่ียวขอ้งกบังานประสานการฝึก  งานการเงิน  และ งานพสัดุ 
- วเิคราะห์ปัญหาและอุปสรรคหาทางเลือกในการด าเนินงานต่อไป 
- ปรับแผนการปฏิบติังานให้อนาคต 

 

หมวดที ่ 4  การด าเนินการฝึกอาชีพหลกัสูตรการฝึกเตรียมเข้าท างานภายในงานฝึกช่าง ต่าง ๆ 
 

1. การเตรียมการฝึกอาชีพ 
- การเตรียมความพร้อมดา้นสถานท่ี 
- การเตรียมความพร้อมดา้นครูฝึกฝีมือแรงงาน 
- การเตรียมความพร้อมดา้นหลกัสูตร 
- การเตรียมความพร้อมดา้นส่ือการสอน 
- การเตรียมความพร้อมดา้นเคร่ืองมือ – อุปกรณ์ 
- ขอ้มูลความพร้อมเก่ียวกบัจ านวนผูรั้บการฝึกท่ีจะรับได ้

2. การประสานการฝึก 
- ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  ในดา้นของนโยบาย  และ แนวโนม้

การเปล่ียนแปลงเก่ียวกบัการฝึกอาชีพหลกัสูตรการฝึกเตรียมเขา้ท างาน 
- ใหข้อ้มูลความสามารถในการเปิดฝึกสาขาช่าง ต่าง ๆ ภายในงานฝึกช่าง 
- ใหข้อ้มูลเก่ียวกบัจ านวนผูรั้บการฝึกท่ีจะสามารถรับไดใ้นแต่ละหลกัสูตร 
- ร่วมก าหนดและวางแผนการเปิดฝึกกบัเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ประสานขอ้มูลเร่ือง อ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง  เช่น  เร่ืองสวสัดิการเก่ียวกบัผูรั้บ

การฝึก  เงินอุดหนุน  เงินทุนสงเคราะห์จากหน่วยอ่ืน  กฎ   ระเบียบ  หรือ
ค าสั่ง  เก่ียวกบัผูรั้บการฝึก 

3. การคัดเลอืกผู้สมัคร 
- ออกแบบขอ้สอบในการคดัเลือก 
- จดัสถานท่ีในการสอบคดัเลือกผูส้มคัร 
- ตดัสินใจในการใชว้ธีิการคดัเลือกผูส้มคัร 
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- การใชว้ธีิการสอบภาคทฤษฎี 
- การใชว้ธีิการสอบภาคปฏิบติั 
- การใชว้ธีิการสอบสัมภาษณ์ 
- การใชว้ธีิการสอบแบบผสม 
- แจง้ผล  และ จ านวนผูส้อบผา่นใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ 

4. การออกรายการวสัดุฝึก 
- ครูฝึก หรือ วทิยากร ออกรายการค าขอซ้ือวสัดุฝึก  ตามหลกัสูตร สาขาช่าง  

ใบงานเร่ืองท่ีฝึก  ผา่นนกัวชิาการฝึกอาชีพท่ีรับผดิชอบงานฝึก 
- ระบุรายช่ือกรรมการตรวจรับวสัดุฝึกไวใ้นใบขอซ้ือวสัดุ 
- ส่งรายการค าขอซ้ือวสัดุฝึกใหง้านพสัดุ เพื่อด าเนินการในขั้นต่อไป 

5. การส่งแผนการฝึก 
- ครูฝึก หรือ วทิยากร เขียนแผนการฝึกตามหลกัสูตร สาขาช่าง หน่วยการฝึก 

ใบงาน    ในหวัขอ้ นั้น ๆ   อยา่งถูกตอ้งและชดัเจนตลอดหลกัสูตร  เพื่อให้
ผูรั้บการฝึกสามารถท าการฝึกไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

- ครูฝึก หรือ วทิยากร ส่งแผนการฝึกใหก้บัผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น  เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนด าเนินการฝึก 

6. การตรวจสอบแผนการฝึก 
- นกัวชิาการฝึกอาชีพผูเ้ป็นหวัหนา้งานฝึก และ ผูอ้  านวยการฯ รับแผนการ

ฝึกจากครูฝึก หรือ วทิยากร และ ด าเนินการตรวจสอบใหเ้ป็นไปตาม
วตัถุประสงคข์องหลกัสูตร และ เน้ือหาวชิา 

- ถา้มีขอ้แกไ้ขปรับปรุง ใหบ้นัทึกแจง้ครูฝึก หรือวทิยากร เพื่อแกไ้ขปรับปรุง
แผนการฝึกใหส้มบูรณ์  ถูกตอ้ง  และเหมาะสม 

- ลงช่ือผูต้รวจแผนการฝึก  เม่ือไดท้  าการตรวจสอบแผนการฝึกสอนแลว้ 
- ส่งแผนการฝึกใหก้บัครูฝึก หรือ วทิยากร ใชใ้นการด าเนินการฝึก 

7. การรับแผนการฝึก 
- ครูฝึก หรือ วทิยากร รับแผนการฝึกจากผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น 
- ตรวจสอบแผนการฝึกท่ีไดรั้บมา วา่มีบนัทึกใหแ้กไ้ข/ปรับปรุงหรือไม่ 
- ถา้มีการบนัทึก  ใหรี้บด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขแผนการฝึกโดยเร็ว และยืน่

ส่งตรวจสอบใหม่ตามขอ้ 6. 
- ด าเนินการฝึกสอนตามแผนการฝึกท่ีเขียนไวอ้ยา่งเคร่งครัด 
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- เม่ือฝึกจบหน่วย  ใหท้ าการบนัทึกปัญหา/อุปสรรค  และ แนวทางแกไ้ขของ
การใชแ้ผนการฝึก นั้น ๆ 

- เม่ือบนัทึกเสร็จใหส่้งแผนการฝึกนั้น กลบัไปท่ีผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น 
เพื่อรับทราบปัญหาและหาแนวทางแกไ้ขปรับปรุงต่อไป 

8. การตรวจรับวสัดุ 
- กรรมการท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหต้รวจรับวสัดุ  ด าเนินการตรวจรับวสัดุตาม

ระเบียบการพสัดุโดยเคร่งครัด 
- เม่ือกรรมการตรวจรับวสัดุเสร็จแลว้  ใหแ้จง้ เจา้หนา้ท่ีพสัดุประจ าฝ่าย/งาน 

ทราบเพื่อด าเนินการเบิกและขนยา้ยวสัดุต่อไป 
- เบิกวสัดุจากพสัดุกลาง และ จดัเก็บ 

9. การจัดเกบ็วสัดุฝึก 
- เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบงานฝึก น าวสัดุฝึกท่ีเบิกจากพสัดุกลาง เก็บท่ีหอ้งเก็บ

วสัดุฝึกประจ างานฝึก 
- การเก็บรักษาวสัดุฝึกจะตอ้งมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด  คน้หาได้

ง่าย และ จะตอ้งเก็บใหป้ลอดภยัจาก  ความร้อน  ความเปียกช้ืน ฝุ่ นละออง  
สัตว ์ และ ปลอดภยัจากการสูญหาย 

10.   การจัดท าบัญชีควบคุมวสัดุฝึก 
- เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบงานฝึก ด าเนินการจดัท าบญัชีควบคุมวสัดุฝึกใหม่  

และวสัดุฝึกคงเหลือจากการฝึกรุ่นท่ีผา่นมา 
- จดัระบบควบคุมการเบิก/จ่ายวสัดุฝึกอยา่งรัดกุม มีหลกัฐานการเบิกจ่าย

อยา่งชดัเจน ตรวจสอบง่าย 
- จดัระบบควบคุมการเบิก/จ่ายวสัดุฝึกแบบเป็นงวด  หรือ ตามใบงานท่ีฝึก 

เพื่อใหง่้ายในการตรวจสอบยอดวสัดุฝึกคงเหลือ หรือ ยอดท่ีใชห้มดไป 
- รายงานสรุปยอดวสัดุคงเหลือเป็นรายรุ่น และ ยอดรวมทั้งปีงบประมาณ 

น าเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น  ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
11.   การจัดอบรมปฐมนิเทศ 

- จดัอบรมปฐมนิเทศผูเ้ขา้รับการฝึกใหม่ภายในงานฝึกช่าง 
- แนะน าผูบ้ริหาร  และ ครูฝึก หรือ วทิยากร ภายในงานฝึก  เก่ียวกบัหนา้ท่ี

ความรับผดิชอบ 
- แนะน าภารกิจ  กิจกรรม  ภายในงานฝึก 
- แนะน า  กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบัของศูนยฯ์ ของงานฝึก 
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- แนะน าเร่ืองความปลอดภยัในการปฏิบติังานฝึกอาชีพ 
- แนะน าเร่ืองการระมดัระวงัอุบติัเหตุและการป้องกนั  การเจบ็ป่วย และ การ

รักษาพยาบาล 
- จดักิจกรรมละลายพฤติกรรมเพื่อสร้างความรัก  ความสามคัคี  ความผกูพนั  

ระหวา่งผูรั้บการฝึก กบั ครูฝึก หรือ วทิยากร และ ศูนยฯ์ 
12.   การด าเนินการฝึก 

- ท าการฝึกภาควชิาความรู้ความสามารถทัว่ไป   เช่น   ภาษาองักฤษเทคนิค
คณิตศาสตร์ช่าง  เขียนแบบ 

- ท าการฝึกสอนภาควชิาทฤษฎีพื้นฐานช่าง 
- ท าการฝึกสอนภาควชิาทฤษฎีช่าง 
- ท าการฝึกสอนภาควชิาปฏิบติัการทางช่าง 

13.   การบันทกึพฤติกรรมการฝึก 
- ครูฝึก หรือ วทิยากร ท าการบนัทึกพฤติกรรมการฝึกของผูรั้บการฝึก ใน

เร่ืองของ  การมารับการฝึกตามปกติ  การขาดฝึก  การมาสาย  การกระท าท่ี
ผดิระเบียบ คะแนนสอบท่ีได ้คะแนนพฤติกรรมท่ีถูกหกั การติดสารเสพติด  
ความมีคุณธรรม  และจริยธรรม 

- บนัทึกประวติัส่วนตวัของผูรั้บการฝึก เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลพื้นฐานในการให้ 
ความอนุเคราะห์ช่วยเหลือผูรั้บการฝึกทุกคน 

14.   การวดัและประเมินผลก่อนฝึก 
- สร้างแบบวดัและประเมินผลก่อนฝึก เพื่อตรวจสอบพฤติกรรมและพื้น

ฐานความรู้เดิมของผูรั้บการฝึก และเพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลปรับปรุงพฤติกรรม
การฝึกของผูรั้บการฝึก ตลอดจน เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลปรับปรุงวธีิการฝึกให้
เหมาะสมกบัผูรั้บการฝึก 

- ด าเนินการวดัและประเมินผลก่อนฝึกทุกคร้ังก่อนด าเนินการฝึก 
- ส่งผลการประเมินตามล าดบัการบงัคบับญัชา 

15.   การวดัและประเมินผลระหว่างฝึก 
- สร้างแบบวดัและประเมินผลการฝึกผูรั้บการฝึกทั้งภาคทฤษฎี และปฏิบติั

ตามหวัขอ้วชิาท่ีสอน 
- สร้างแบบประเมินผลการฝึกของครูฝึก หรือ วทิยากร ตามหน่วยท่ีสอน 
- ด าเนินการวดัและประเมินผลการฝึกของผูรั้บการฝึก 
- ด าเนินการประเมินผลการฝึกของครูฝึก หรือ วทิยากรโดยผูรั้บการฝึก 
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- ด าเนินการประเมินผลการฝึกของครูฝึก หรือ วทิยากรโดยผูบ้ริหาร 
- ส่งผลการประเมินตามล าดบัการบงัคบับญัชา 

16.   การวดัและประเมินผลจบฝึก 
- สร้างแบบวดัและประเมินผลผูรั้บการฝึกในภาพรวมทั้งหลกัสูตร 
- สร้างแบบประเมินผลครูฝึก หรือ วทิยากร ในภาพรวมทั้งหลกัสูตร 
- ด าเนินการวดัและประเมินผลการฝึกของผูรั้บการฝึก 
- ด าเนินการวดัและประเมินผลการฝึกของครูฝึก หรือ วทิยากร 
- ด าเนินการประเมินผลการฝึกของครูฝึก หรือ วทิยากร โดยผูบ้ริหาร 
- ส่งผลการประเมินตามล าดบัการบงัคบับญัชา 

17.   การส่งผลการฝึก 
- เม่ือไดด้ าเนินการวดัผล และ ประเมินผลการฝึก แลว้  จะตอ้งแจง้ผลใหก้บั

เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อด าเนินการ ต่อไป 
18.   การประสานการฝากฝึก 

- ประสานงานการฝากฝึกกบัเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง และ สถานประกอบการ 
ตลอดเวลา เพื่อใหข้อ้มูลเก่ียวกบัความรู้ความสามารถ ทกัษะ และ จ านวน
ผูรั้บการฝึก ตลอดจนความพร้อม ความเหมาะสมในดา้น ต่าง ๆ ของผูรั้บ
การฝึก 

19.   การจัดท าบัญชียอดคงเหลอืวสัดุ 
- ท าการส ารวจยอดวสัดุฝึกคงเหลือ  เม่ือส้ินสุดการฝึกในสถาบนัฯ 
- จดัท าบญัชีสรุปยอดวสัดุฝึกคงเหลือ 
- รายงานยอดวสัดุฝึกคงเหลือ ตามล าดบัการบงัคบับญัชา  และ ส่งส าเนาให้

คณะกรรมการตรวจนบัพสัดุคงเหลือเม่ือส้ินปีงบประมาณ 
20.   การรายงานสภาพอุปกรณ์และเคร่ืองมือ 

- เม่ือส้ินสุดการฝึก   ครูฝึก  หรือ  วทิยากร จะตอ้งท าการส ารวจตรวจสอบ 
และรายงานสภาพการใชง้านของอุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการฝึกทุก
ชนิดและประเภท  ทั้งท่ีเป็นครุภณัฑ์ และ วสัดุคงสภาพ 

- ส่งรายงานสรุปสภาพอุปกรณ์และเคร่ืองมือ ตามล าดบัการบงัคบับญัชา 
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21.   การปัจฉิมนิเทศ 
- เม่ือส้ินสุดการฝึกของผูรั้บการฝึกในศูนยฯ์  งานฝึกจะตอ้งด าเนินการปัจฉิม

นิเทศ ผูรั้บการฝึกในส่วนของงานฝึก โดยการใหค้วามรู้เก่ียวกบัเร่ืองการ
ฝากฝึกในกิจการ  ย  ้าและทบทวนนิสัยอุตสาหกรรม การอยูร่่วมกบัผูอ่ื้น 
พฤติกรรมท่ีเป็นประโยชน์และเป็นโทษต่อชีวติและอนาคต ฯลฯ 

 

หมวดที่  5  การด าเนินกจิกรรมการฝึกยกระดับฝีมือ 
 

 การฝึกยกระดบัฝีมือ   เป็นการฝึกเพื่อเพิ่มพนูความรู้ และ ทกัษะฝีมือ   ใหแ้ก่ผูท่ี้มีงานท า 
อยูแ่ลว้ในตลาดแรงงาน  รวมถึง การจดัฝึกอบรมในสถานประกอบการตามความตอ้งการของนายจา้งและ
การจดัฝึกอบรมส าหรับผูท่ี้ไม่ไดท้  างานทางดา้นช่าง เพื่อให้มีความรู้เก่ียวกบัหลกัการปฏิบติังาน รวมทั้ง
สามารถท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ซ่ึงศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  ไดก้ าหนด
ขั้นตอนการด าเนินงาน ดงัน้ี 
 1.  จัดท าแผนการฝึกประจ าปีงบประมาณ 

1.1 ประสานการฝึกกบังานฝึก ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อท าแผนการเปิดฝึก ในเร่ืองของ
จ านวนรุ่น จ านวนคน และ งบประมาณค่าใชจ่้าย 

1.2 จดัท าแผนการฝึกในสาขาท่ีไม่ใช่ช่าง โดยก าหนดจ านวนรุ่น จ านวนคน และ
งบประมาณค่าใชจ่้าย 

1.3 ประสานความตอ้งการของสถานประกอบการ 
1.4 จดัท าแผนการฝึกประจ าปีงบประมาณ 
1.5 น าเสนอแผนฯ ใหผู้อ้  านวยการฯ พิจารณาอนุมติั 
1.6 ส่งแผนการฝึกประจ าปีงบประมาณ ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง และ น าแผนการฝึก

ประชาสัมพนัธ์ 
2.  การประชาสัมพนัธ์การรับสมัคร 

2.1 การใชส่ื้อประชาสัมพนัธ์ทางวทิยกุระจายเสียง 
2.2 จดัส่งหนงัสือประชาสัมพนัธ์ แจง้ก าหนดการรับสมคัร ระยะเวลาการฝึก 

รายละเอียดของหลกัสูตร    ทั้งในสาขาช่างและไม่ใช่ช่าง   ไปยงัหน่วยงาน
ราชการ รัฐวสิาหกิจ และ สถานประกอบการ 

3.  การรับสมัคร 
3.1 เปิดรับสมคัรตามก าหนดการ 
3.2  จดักลุ่มผูส้มคัรในแต่ละสาขาช่าง 
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4.  การประสานการฝึก 
4.1 แจง้จ านวนผูส้มคัรเขา้รับการฝึกใหก้บังานฝึกท่ีเก่ียวขอ้ง 
4.2 แจง้ก าหนดการเปิดฝึก 
4.3 ขอทราบรายช่ือวทิยากรผูด้  าเนินการฝึกจากงานฝึกท่ีเก่ียวขอ้ง 

 5.  การขออนุมัติเปิดด าเนินการฝึก 
5.1 ขออนุมติัด าเนินการฝึกยกระดบั  ขออนุมติัจา้งวทิยากร  ขออนุมติัวงเงินจดัซ้ือ

วสัดุ และ ขออนุมติัใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติังานนอกเวลาท าการปกติ 
5.2 คุมยอดค่าใชจ่้ายในการฝึกกบังานการเงิน 
5.3 เสนอผูอ้  านวยการฯ เพื่อลงนามอนุมติั 

 6.  การขออนุมัติจัดซ้ือวสัดุฝึก 
6.1 ประสานงานใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบงานฝึก หรือ วทิยากร ออกรายการวสัดุท่ี

ใชใ้นการฝึก ในวงเงินงบประมาณท่ีคิดจากจ านวนผูเ้ขา้รับการฝึก 
6.2 ก าหนดรายช่ือกรรมการตรวจรับวสัดุฝึก 
6.3 เสนอไปยงังานพสัดุ เพื่อด าเนินการจดัซ้ือต่อไป 

 7.  การด าเนินการฝึก 
7.1 จดัเตรียมความพร้อมดา้นสถานท่ีในการฝึก โดยงานฝึกท่ีเก่ียวขอ้ง 
7.2 จดัแฟ้มการฝึก ประกอบดว้ยใบสมคัร ใบเช็ครายช่ือ ใบรายงานผลการฝึก 
7.3 ด าเนินการฝึกตามหลกัสูตร ในภาคทฤษฎีและภาคปฏิบติั 

 8.  การรายงานผลการฝึก 
1.1 วทิยากรท าการวดัและประเมินผลผูเ้ขา้รับการฝึก 
1.2 งานฝึก หรือ วทิยากร รายงานผลการฝึก 
1.3 เสนอแฟ้มรายงานผลการฝึกต่อผูอ้  านวยการฯ 

 9.  จัดท าวุฒิบัตร 

9.1 ท าวฒิุบตัรตามรายช่ือผูผ้า่นการฝึก จากแฟ้มรายงานผลการฝึก 
9.2 เสนอผูอ้  านวยการฯ เพื่อลงนามในวฒิุบตัร 
9.3 ท าทะเบียนวฒิุบตัรจดัเขา้แฟ้ม 

                         10. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทีใ่ช้ในการฝึกอบรม 
10.1 รวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย อาทิ เช่น ค่าตอบแทนวทิยากร 

ค่าสอนพิเศษนอกเวลาราชการ ค่าปฏิบติังานนอกเวลาราชการ ท่ีประมาณการไว้
ในแต่ละหลกัสูตร 

10.2 ขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้าย โดยผา่นงานการเงิน 
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หมวดที ่ 6  การด าเนินกจิกรรมการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 

1. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
-  จดัสรรเป้าหมายท่ีไดรั้บลงในสาขาท่ีจะด าเนินการทดสอบ 

        -  จดัสรรงบประมาณตามจ านวนเป้าหมายลงในสาขาช่างตามเป้าหมายท่ีไดรั้บ 
        -  จดัท าแผนรายละเอียดการทดสอบในแต่ละเดือน ตลอดทั้งปี 

2. ขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 -  ท าค าขออนุมติัแผนปฏิบติัการประจ าปี  น าเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณาอนุมติั 

 -  ส่งแผนปฏิบติัการท่ีไดรั้บอนุมติัใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหป้ฏิบติัตามแผน 
3. การประชาสัมพนัธ์ 

-  จดัท าป้ายประชาสัมพนัธ์ 
       -  จดันิทรรศการท่ีสถานศึกษา ชุมชน สถานประกอบการ โครงการจงัหวดัเคล่ือนท่ี 

        -  ประชาสัมพนัธ์โดยใชส่ื้อ     เช่น    เอกสาร  แผน่พบั  โปสเตอร์  ส่งใหส่ื้อมวลชน    
           ส่วนราชการ  สถานประกอบการ  องคก์ารบริหารส่วนต าบล  เพื่อประชาสัมพนัธ์ 
        -  ร่วมประชุมกบัผูน้ ากลุ่มอาชีพ   กลุ่มแม่บา้น   องคก์ารบริหารส่วนต าบล    ก านนั  
           ผูใ้หญ่บา้น และ หน่วยงานภาคเอกชน 

       -  ประสานงานโดยตรงกบัสถานประกอบการ และ สถานศึกษา ต่าง ๆ 
4. การรับสมัคร 

-  จดัเตรียมเอกสารการรับสมคัร 
       -  จดัเจา้หนา้ท่ีประจ าในการรับสมคัร 
       -  รับสมคัร และ แจง้ผูส้มคัรใหไ้ปจ่ายค่าธรรมเนียมการทดสอบท่ีงานการเงิน 

        -  ประสานงานกบังานฝึกท่ีเก่ียวขอ้งในการก าหนด   วนั   เวลา   สถานท่ี  จ  านวน 
           ผูเ้ขา้รับทดสอบ  รายการวสัดุ  และ อุปกรณ์ ท่ีใชใ้นการด าเนินงานทดสอบ 

5. การขออนุมัติด าเนินการทดสอบฯ  อนุกรรมการทดสอบฯ และ จัดซ้ือวสัดุ 
-  รวบรวมใบสมคัร  หลกัฐานการสมคัร   

        -  จดัท าค าขออนุมติัด าเนินการทดสอบฯ    และ  อนุกรรมการทดสอบฯ     น าเสนอ 
            ผูอ้  านวยการฯ พิจารณาอนุมติั     โดยผูท่ี้ควบคุมงานทดสอบตอ้งมีคุณสมบติัตาม 
                                      ท่ีกองมาตรฐานฝีมือแรงงานก าหนด        และ      จะตอ้งมีจ านวนเพียงพอกบัการ 
            ด าเนินงานทดสอบ ในแต่ละสาขา นั้น ๆ 
        -  ประสานงานขอรายการวสัดุจากงานฝึก 
        -  ท าค าขออนุมติัจดัช้ือวสัดุ  ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุ จดัซ้ือจดัจา้ง ต่อไป  
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 6.    การเตรียมการทดสอบมาตรฐานฯ 
        -  เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง เตรียมการเพื่อการด าเนินการทดสอบ 
        -  ประชุมอนุกรรมการทดสอบฯ เพื่อก าหนดรายละเอียดการด าเนินงาน 
        -  ประชุมเพื่อจดัเตรียมสถานีทดสอบฯ   ความพร้อมของเคร่ืองมือ   วสัดุ    อุปกรณ์  
    ขอ้สอบทฤษฎีและปฏิบติั 
                -  จดัวางแผนการเพื่อล าดบัขั้นตอนการท างานของผูค้วบคุมสถานี 

       -  ประชุมเตรียมการเพื่อก าหนดการบนัทึกคะแนน   กรอกคะแนน  ผูก้  ากบัเวลา  ให ้   
           เป็นในทางแนวเดียวกนั 
7.     การด าเนินการทดสอบ 

  - เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการทดสอบ 
         -  ผูเ้ขา้รับการทดสอบมาตรฐานฯ  ลงทะเบียน 
         -  ผูเ้ขา้รับการทดสอบมาตรฐานฯ  สอบภาคทฤษฎี 
         -  ผูเ้ขา้รับการทดสอบมาตรฐานฯ สอบภาคปฏิบติั 
         -  ผูเ้ขา้รับการทดสอบฯ อ่านโจทยข์อ้ทดสอบภาคปฏิบติัและตรวจสอบความพร้อม    

   ของเคร่ืองมือวสัดุอุปกรณ์ หากพบวา่ไม่พร้อม ใหร้้องขอก่อนลงมือปฏิบติั 
-  เม่ือผูเ้ขา้รับการทดสอบฯ พร้อมแลว้     ใหแ้จง้อนุกรรมการฯ เพื่อขออนุญาต 
-  อนุกรรมการฯ    จะตอ้งเฝ้าสังเกต อยู ่ ห่าง ๆ ตลอดเวลา และ บนัทึกคะแนน 
-    เม่ือครบเวลาตามก าหนดแต่ละสถานี      อนุกรรมการฯ จะใหส้ัญญาณหมดเวลา    
     และ ผูเ้ขา้รับการทดสอบมาตรฐานฯ จะตอ้งหยดุการปฏิบติัทนัที 
-   อนุกรรมการฯ   จะตอ้งท าการตรวจเช็คความสมบูรณ์ของงานท่ีผา่นการทดสอบ   
     พร้อมกรอกคะแนนใหต้ามขอ้ก าหนดการใหค้ะแนน 
-   อนุกรรมการฯ  จะตอ้งปรับแต่งเคร่ืองมืออุปกรณ์ใหพ้ร้อม     เพื่อรองรับผูเ้ขา้รับ 
     การทดสอบคนต่อไปท่ีจะเขา้รับการทดสอบฯ 

7. การรวบรวมสรุปผลและประเมินผลการทดสอบ 
   -  อนุกรรมการฯ จะรวบรวมคะแนนภาคปฏิบติัของแต่ละคน  ในแต่ละสถานี แลว้  
      น าไปรวมคะแนนกบัภาคทฤษฎี และ คิดออกมาเป็นเปอร์เซ็นต์   
   -  เกณฑก์ารวดัผลการสอบ   ใหถื้อเกณฑส์อบผา่นตั้งแต่  60 % ข้ึนไป 
   -  ส่งผลการประเมินไปให้เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อด าเนินการต่อไป 

 9.   ประกาศผลการทดสอบมาตรฐานฯ   จัดท าวุฒิบัตร   และเบิกจ่ายเงินค่าปฏิบัติงาน 
                                   -  รวบรวมผลการทดสอบมาตรฐานฯ จากงานฝึกท่ีเก่ียวขอ้ง 
                                   -  จดัท าประกาศผลการทดสอบมาตรฐานฯ ประกาศใหท้ราบโดยทัว่กนั 
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                                   -  จดัท าวฒิุบตัร น าเสนอเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ และ ผูอ้  านวยการฯ ลงนาม 
                                   -  ลงทะเบียนวฒิุบตัร 
                                   -  รวบรวมเอกสารเก่ียวกบัการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการทดสอบ 
  -  จดัท าค าขออนุมติัเบิกเงิน  น าเสนอผูอ้  านวยการฯ อนุมติั และส่งเอกสารหลกัฐาน  
                                      ต่าง ๆ ใหง้านการเงิน ด าเนินการต่อไป 
                            10.  ตรวจสอบเป้าหมายและงบประมาณ/ปรับแผนการด าเนินงาน 
                                   -  ตรวจสอบงบประมาณกบัผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้และเป้าหมายท่ีจะตอ้ง 

      ด าเนินการต่อไป 
  -  รวบรวมปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานท่ีผา่นมา 
  -  วเิคราะห์ปัญหาอุปสรรค และ หาทางเลือกในการด าเนินงานต่อไป 
  -  ปรับแผนการปฏิบติังานในอนาคต 

    
หมวดที ่ 7   การด าเนินกจิกรรมการฝึกอาชีพให้กบัราษฎรในชุมชนบนพืน้ทีสู่ง 

 

  เป็นการด าเนินงานฝึกอาชีพใหก้บักลุ่มราษฎรผูด้อ้ยโอกาส     ซ่ึงตั้งถ่ินฐานบา้นเรือน
อยูใ่นชุมชนบนพื้นท่ีสูงห่างไกลความเจริญ ใชร้ะยะเวลาในการฝึกอาชีพ 3 – 4 เดือน โดยไม่มีการฝากฝึก
ในสถานประกอบการ     ผูผ้า่นการฝึกอบรมจะไดรั้บวฒิุบตัรจากกรมพฒันาฝีมือแรงงาน      
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. การประชาสัมพนัธ์ 
-  ประชาสัมพนัธ์โดยใชส่ื้อ  เช่น  วารสาร  แผน่พบั โปสเตอร์ ในพื้นท่ีเป้าหมาย 

        -  ส่งหนงัสือถึงกลุ่มเป้าหมายใหแ้จง้ความตอ้งการฝึกอาชีพ 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

                                       - รวบรวมความตอ้งการฝึกอาชีพจากพื้นท่ี ต่าง ๆ ท่ีส่งกลบัมายงัศูนยฯ์ 
                      - จดัสรรงบประมาณท่ีไดรั้บใหส้อดคลอ้งกบัเป้าหมายท่ีจะตอ้งด าเนินการ 
                        - จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี เสนอขออนุมติัผูอ้  านวยการฯ 
        - ส่งแผนท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้ ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งใชใ้นการด าเนินการฝึกอาชีพต่อไป 

3. คัดเลอืกวทิยากร 
                   - รับสมคัรสรรหาคดัเลือกวทิยากรท่ีมีความรู้ความสามารถ ในสาขาท่ีก าหนด 
      - ข้ึนทะเบียนวทิยากร    เป็นวทิยากรภายนอกของศูนยฯ์ 
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4. การประสานงาน 
                      - ประสานงานกบักลุ่มเป้าหมายในพื้นท่ีท่ีไดรั้บการคดัเลือกใหฝึ้กอาชีพ 
                     - จดัประชุมช้ีแจงรายละเอียดเก่ียวกบัการฝึกอาชีพใหก้บัผูเ้ก่ียวขอ้ง 
        - ใหผู้ส้มคัรท าการกรอกใบสมคัรพร้อมแนบเอกสารและหลกัฐาน ต่าง ๆ 

5. การขออนุมัติ/จ้างวทิยากร/ขอซ้ือวสัดุ 
                     - รวบรวมใบสมคัรของผูส้มคัรเขา้รับการฝึกใหค้รบถว้นถูกตอ้ง 
                     - ขอรายการวสัดุฝึกจากวทิยากร และ/หรือ งานฝึกท่ีเก่ียวขอ้ง ในสาขาท่ีเปิดฝึก 
                     - จดัท าค าขอขออนุมติัเปิดฝึก   ขออนุมติัจา้งวทิยากร เสนอผูอ้  านวยการฯ 
                     - จดัท าค าขอซ้ือวสัดุ  ส่งใหง้านพสัดุ เพื่อจดัซ้ือจดัจา้งต่อไป 

6. การด าเนินการฝึก 
                      - ประสานงานกบัวทิยากร    เพื่อจดัท าตารางการฝึกตามหลกัสูตรท่ีก าหนด 
                      - เบิกจ่ายวสัดุฝึกจากพสัดุกลาง และใหว้ทิยากรเบิกวสัดุ  ไปใชใ้นการด าเนินการฝึก 
                      - วทิยากรด าเนินการฝึกตามตารางการฝึกท่ีก าหนด 
        - วทิยากรจดัท าใบลงเวลาของผูเ้ขา้รับการฝึก 
                      - ตรวจเยีย่มการฝึก 
                      - วทิยากรท าการทดสอบประเมินผลการฝึก 
                      - ท าการประเมินผลหลกัสูตร และ ประเมินวทิยากร 
                       - รวบรวมแบบประเมินผล  วเิคราะห์ขอ้มูล และ รายงานผลเสนอผูอ้  านวยการฯ 
        - ตรวจนบัวสัดุอุปกรณ์คงเหลือ และ รวบรวมเก็บคืนศูนยฯ์ 
      -  รวบรวมเอกสารหลกัฐาน ต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการเบิกค่าใชจ่้าย 
      -  จดัท าค าขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้าย และ ส่งเอกสารหลกัฐาน ต่าง ๆ ใหง้านการเงิน 

7. การประกาศผลและการจัดท าวุฒิบัตร 
                      - รวบรวมผลการฝึกและจดัท าประกาศผลผูผ้า่นการฝึก ประกาศใหท้ราบโดยทัว่กนั 
                      - จดัท าวฒิุบตัรใหแ้ก่ผูผ้า่นการฝึกอบรม และ น าเสนอผูอ้  านวยการฯ ลงนาม 
                      - ลงทะเบียนวฒิุบตัร              
       - มอบวุฒิบตัรใหแ้ก่ผูผ้า่นการฝึก 
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หมวดที ่ 8  การวางแผนงานและประเมินผล 
 

 เป็นการด าเนินกิจกรรมสนบัสนุนกิจกรรมหลกั ต่าง ๆ ของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงาน
จงัหวดักาญจนบุรี  ซ่ึงพอสรุปการด าเนินงาน ต่าง ๆ ได ้ดงัน้ี 
 1.  การจัดท ากรอบเป้าหมายการพฒันาฝีมือแรงงานประจ าปีงบประมาณ 
      - ประชุมเจา้หนา้ท่ีของศูนยฯ์ เพื่อเตรียมขอ้มูลใชใ้นการประชุมกบัสถาบนัฯ 
      - ประชุมร่วมกบัสถาบนัฯ  เพื่อก าหนดกรอบเป้าหมาย 
      - น าผลการประชุมมาใชใ้นการก าหนดกรอบเป้าหมายของศูนยฯ์  
 2.  การจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
      - จดัเตรียมขอ้มูลเพื่อใชใ้นการประชุมร่วมกบัสถาบนัฯ 
      - เขา้ร่วมประชุมกบัสถาบนัฯ เพื่อก าหนดแผนการปฏิบติังานประจ าปี  
      - น าผลการประชุมมาใชใ้นการก าหนดแผนการปฏิบติังานประจ าปี 
 3.  การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
      - แจง้เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบการด าเนินกิจกรรม ต่าง ๆ ใหจ้ดัท าค าขอตั้งงบประมาณ 
                                  รายจ่ายประจ าปี เพื่อใชใ้นการด าเนินกิจกรรม 
      - จดัเตรียมขอ้มูลและเอกสาร ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
      - ก าหนดวนัประชุมเจา้หนา้ท่ี และ จดัท าวาระการประชุม 
      - เชิญประชุมเจา้หนา้ท่ีเพื่อช้ีแจงแนวทางและรับนโยบายจากผูอ้  านวยการฯ 
      - จดัเตรียมสถานท่ีและเอกสารประกอบการประชุมเจา้หนา้ท่ี 
      - จดัการประชุมเจา้หนา้ท่ี ก าหนดวนัส่งค าขอ และ บนัทึกสรุปผลการประชุม 
      - ติดตามค าขอตั้งงบประมาณของผูรั้บผดิชอบการด าเนินกิจกรรม ต่าง ๆ 
      - รวบรวมและจดัพิมพค์  าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของศูนยฯ์ 
      - บนัทึกขอ้มูลลงในแผน่ Diskette 
      - จดัส่งค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ แผน่ Diskette ใหก้องคลงั 
 4.  การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
      - แจง้ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบกิจกรรม ส่งรายงานผลการปฏิบติังานประจ า 
        เดือน ตามแบบ สพร.2  
      - น ารายงานตามแบบ สพร.2 มาบนัทึกลงในแบบ สพร. 1 – 6  
      - ท าหนงัสือน าส่งแบบรายงาน สพร. 1 – 6 ใหก้องวชิาการฯ 
      - กรณีการรวบรวมรายงานล่าชา้ ตอ้งส่ง FAX ขอ้มูลเบ้ืองตน้ใหก้องวชิาการฯ  
      - ส่งเอกสารทั้งหมดใหก้องวชิาการฯ 
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      - รายงานน าเสนอผูอ้  านวยการฯ และ หวัหนา้ฝ่าย ต่าง ๆ ใชใ้นการติดตามและเร่งรัด 
        ผลการปฏิบติังาน 
 5.  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
      - รวบรวมขอ้มูลพื้นฐานท่ีส าคญัของศูนยฯ์ และ จงัหวดักาญจนบุรี 
      - รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัเป้าหมายเปรียบเทียบกบัผลการปฏิบติังาน 
      - รวบรวมขอ้มูลผลการปฏิบติังานท่ีส าคญัในรอบปีท่ีผา่นมา 
      - น าขอ้มูลทั้งหมดมาจดัท าเป็นรูปเล่ม น าเสนอผูอ้  านวยการฯ ใหค้วามเห็นชอบ 
      - แกไ้ขรูปเล่มตามขอ้เสนอของผูอ้  านวยการฯ และ น าเสนอพิจารณาอีกคร้ังหน่ึง 
      - จดัท าค าขออนุมติัจดัจา้งพิมพร์ายงานผลการปฏิบติังานประจ าปี และ ส่งใหง้าน 
        พสัดุ ด าเนินการ ต่อไป 
      - ส่งรายงานผลการปฏิบติังานประจ าปี ใหผู้บ้งัคบับญัชา และ ผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งกบั 
        การพฒันาฝีมือแรงงาน 
 6.  การติดตามประเมินผลการฝึก 
      - ติดตามใหผู้ผ้า่นการฝึกอาชีพ กรอกขอ้มูลลงในแบบติดตามและประเมินผลฯ ตามท่ี 
        กองวชิาการฯ ก าหนด 
      - ตรวจสอบการกรอกขอ้มูลของผูผ้า่นการฝึกอาชีพ ใหค้รบถว้น 
      - บนัทึกขอ้มูลลงในระบบ CMI ( ถา้มี ) 
      - หากพบวา่ผูผ้า่นการฝึกอาชีพวา่งงาน ใหก้รอกใบสมคัรงานตามแบบของส านกังาน 
        จดัหางานจงัหวดั 
      - รวบรวมใบสมคัรงานน าส่งใหส้ านกังานจดัหางานจงัหวดั ทุกวนัท่ี 25 ของทุกเดือน 
  7.  การจัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 
       - รวบรวมขอ้มูลของพื้นฐานจงัหวดั และ ขอ้มูลรายละเอียดของศูนยฯ์  
       - ออกแบบเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 
       - น าเสนอรูปแบบใหผู้อ้  านวยการฯ พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
       - ปรับปรุงรูปแบบตามขอ้เสนอของผูอ้  านวยการฯ 
       - จดัท าค าขออนุมติัจดัจา้งพิมพเ์อกสารและส่งใหง้านพสัดุด าเนินการ ต่อไป 
       - จดัส่งเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ใหก้บักลุ่มเป้าหมาย และ ใชใ้นการด าเนิน 
          กิจกรรม ต่าง ๆ 
  8.  การจัดนิทรรศการ ต่าง ๆ 
       - ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีมีการด าเนินกิจกรรม ต่าง ๆ ท่ีสามารถจดันิทรรศการ 
       - ศึกษาสถานท่ีท่ีตอ้งไปท าการจดันิทรรศการ 
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       - จดัเตรียมบอร์ดนิทรรศการ 
       - จดัเตรียมโปสเตอร์ประชาสัมพนัธ์ 
       - จดัเตรียมอุปกรณ์  ส่ือประชาสัมพนัธ์ และ รถประชาสัมพนัธ์เคล่ือนท่ี 
       - จดัเตรียมเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 
       - จดัท าบนัทึกขออนุมติัเดินทาง และ ขออนุมติัค่าใชจ่้าย 
       - ขนสัมภาระและอุปกรณ์ ต่าง ๆ ไปยงัสถานท่ีจดันิทรรศการ 
       - จดัสถานท่ีจดันิทรรศการ และ อุปกรณ์ ต่าง ๆ 
       - ท าการประชาสัมพนัธ์ และ แจกเอกสารเผยแพร่ ใหแ้ก่ผูเ้ขา้ชมนิทรรศการ 
       - จดัเก็บสัมภาระและอุปกรณ์ ต่าง ๆ เม่ือเสร็จส้ินการจดันิทรรศการ และขนยา้ยกลบั 
       - จดัท ารายงานผลการจดันิทรรศการ 
       - จดัท าค าขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้าย และรวบรวมเอกสารหลกัฐาน ต่าง ๆ ส่งงานการเงิน 
  9.  การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ 
       - จดัท าทะเบียนคุมโสตทศันูปกรณ์ ต่าง ๆ 
       - แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบโสตทศันูปกรณ์ ต่าง ๆ 
       - จดัท าบนัทึกสภาพและการใชง้านของโสตทศันูปกรณ์แต่ละรายการ 
       - ใหผู้ย้มืจดัท าใบยมืทุกคร้ังท่ีมีการยมืโสตทศันูปกรณ์ 
       - แจง้ก าหนดหรือระบุวนัส่งคืนโสตทศันูปกรณ์ทุกคร้ังท่ีมีการยมื 
       - ในการรับคืนโสตทศันูปกรณ์จะตอ้งท าการตรวจสอบสภาพของโสตทศันูปกรณ์ท่ี 
          ใหย้มืทุกคร้ัง และ บนัทึกสภาพการใชง้าน 
        - หากตรวจพบวา่เกิดความช ารุดเสียหาย ใหรี้บด าเนินการแจง้ซ่อม 
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หมวดที ่ 9  การบริหารงานทั่วไป 
 

 ในการบริหารงานทัว่ไป ของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี   ประกอบดว้ย
การด าเนินกิจกรรมยอ่ย ต่าง ๆ รวม 3 กิจกรรมยอ่ย คือ งานธุรการ  งานพสัดุ และ งานการเงินและบญัชี  
ซ่ึงการด าเนินกิจกรรมยอ่ย ต่าง ๆ พอสรุปได ้ดงัน้ี 
 

               ก. งานธุรการ   
 

 1. การรับหนังสือ 
-  เปิดซองตรวจสอบเอกสาร 
-  คดัแยกประเภทเอกสาร 

  -  จดัล าดบัความส าคญั  ชั้นความลบั และ ความเร่งด่วน 
  -  ประทบัตรารับเอกสาร 
  -  ลงทะเบียนรับเอกสาร 
  -  จดัเอกสารเขา้แฟ้มเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณามอบหมายสั่งการ 
  -  ส่งเอกสารท่ีผูอ้  านวยการฯ มอบหมายสั่งการ ใหแ้ก่ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. การส่งหนังสือ 
  -  ตรวจสอบความถูกตอ้งเรียบร้อยของเอกสาร 
  -  ลงทะเบียนหนงัสือส่ง 
  -  ลงเลขท่ีหนงัสือ และ วนัเดือนปี ท่ีออกหนงัสือ ในเอกสาร 
  -  บรรจุซอง  ปิดผนึก และ จ่าหนา้ซองเอกสาร 
  -  น าส่งผูรั้บ โดยทางไปรษณีย ์หรือ ใหเ้จา้หนา้ท่ีน าส่ง 
  -  คืนส าเนาคู่ฉบบัพร้อมเร่ืองเดิมใหแ้ก่ฝ่ายเจา้ของเร่ือง 
 -  จดัเก็บส าเนาเอกสาร 

3. การประเมินพ้นทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 -  ตรวจสอบช่วงเวลาในการทดลองปฏิบติัราชการ 
 -  จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 
 -  ส าเนาค าสั่งฯ ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการฯ 
 -  ติดตามการประเมินผลของคณะกรรมการฯ 
 -  รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองการเจา้หนา้ท่ี 
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4. การประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานเพือ่เลือ่นระดับข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 -  ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นในเร่ืองของคุณสมบติัของผูท่ี้จะเล่ือนระดบั 
 -  แจง้ผูท่ี้จะเล่ือนระดบัใหม้ารับแบบประเมินไปจดัท ารายละเอียด 
 -  ติดตามแบบประเมิน และ ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 -  น าแบบประเมินเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณา 
 -  รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองการเจา้หนา้ท่ี 

5. การท าลายเอกสาร 
 -  ท าการส ารวจเอกสารท่ีครบอายกุารเก็บรักษา 
 -  จดัท าบญัชีเอกสารขอท าลาย 
 -  ท าการแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
 -  ติดตามคณะกรรมการฯ ใหร้ายงานผลการพิจารณาท าลายเอกสาร 
 -  รวบรวมเอกสารรายงานและท าบนัทึกถึงอธิบดีพิจารณาอนุญาต 
 -  เม่ือไดรั้บอนุญาตใหท้ าลายเอกสารแลว้ ตอ้งจดัส่งบญัชีเอกสารท่ีจะท าลาย   ใหก้อง 
    จดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร พิจารณา 
 -  ติดตามผลการพิจารณาของกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 -  ด าเนินการตามผลการพิจารณาของกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 -  เม่ือด าเนินการท าลายเอกสารแลว้ คณะกรรมการฯ จะตอ้งรายงานใหผู้มี้อ  านาจทราบ 

6. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 -  รับค าขอจากเจา้หนา้ท่ีภายในหน่วยงาน 
 -  ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอใหค้รบถว้นถูกตอ้ง 
 -  รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองการเจา้หนา้ท่ี 
 -  ขอรับบตัรเก่าคืน และ ส่งมอบบตัรใหม่ ใหก้บัเจา้หนา้ท่ีท่ียืน่ค  าขอ 

7. การขอย้ายของเจ้าหน้าที่ 
 -  รับเอกสารค าขอยา้ย 
 -  ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร 
 -  น าเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณา 
 -  รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองการเจา้หนา้ท่ี 

8. การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่ 
 -  รับเอกสารค าขอเปล่ียนแปลงขอ้มูลส่วนบุคคลและตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 -  น าเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณา 
 -  รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองการเจา้หนา้ท่ี 
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9. การลาออกจากราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 -  รับเอกสารการลาออกจากราชการ 
 -  ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร 
 -  น าเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณา 
 -  รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองการเจา้หนา้ท่ี 

10. การเสียชีวติของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 -  รับเอกสารการเสียชีวติของขา้ราชการหรือลูกจา้งประจ า 
 -  ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร 
 -  น าเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณา 
 -  รวบรวมเอกสารและท าบนัทึกน าส่งเอกสารถึงกองการเจา้หนา้ท่ี 

11. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 -  จดัเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบติัราชการ 
 -  จดัสถานท่ีส าหรับให้เจา้หนา้ท่ีท าการลงเวลาปฏิบติัราชการในแต่ละวนั 
 -  ขีดเส้นแดงเม่ือถึงเวลา 08.30 น. ทุกวนั 
 -  ตรวจสอบการมาปฏิบติัราชการของเจา้หนา้ท่ีในแต่ละวนั 
 -  บนัทึกผลการตรวจสอบ 
 -  น าเสนอผูอ้  านวยการฯ ใหรั้บทราบ 

12. การลาประเภท ต่าง ๆ ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 -  รับเอกสารการลาของขา้ราชการหรือลูกจา้งประจ า 
 -  ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร 
 -  ตรวจสอบและบนัทึกสถิติวนัลา 
 -  น าเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณาอนุญาต 
 -  รวบรวมและจดัเก็บใบลาแยกตามประเภทการลา 

13. การประเมินผลการปฏิบัติงานเพือ่เลือ่นเงินเดือนหรือค่าจ้าง 
 -  จดัท าแบบบนัทึกผลการปฏิบติังาน 
 -  จดัเตรียมแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบติังาน 
 -  สรุปสถิติวนัลาของเจา้หนา้ท่ีรายบุคคล 
 -  จดัส่งแบบบนัทึกผลการปฏิบติังาน และ แบบประเมินฯ ใหก้บัทุกฝ่าย 
 -  ติดตามและรวบรวมแบบบนัทึกผลการปฏิบติังานและแบบประเมินฯ 
 -  ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร 
 -  น าเสนอผูอ้  านวยการพิจารณาใหค้วามเห็น 
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 -  จดัท าเอกสารน าส่งกองการเจา้หนา้ท่ี 
 -  จดัท าประกาศรายช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนหรือค่าจา้งใน 
     ระดบัดีเด่น 

14. การจัดเวรรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 
 -  จดัล าดบัการอยูเ่วรรักษาความปลอดภยัในสถานท่ีราชการของเจา้หนา้ท่ีแต่ละคน 
 -  จดัล าดบัการตรวจเวรรักษาความปลอดภยัในสถานท่ีราชการของเจา้หนา้ท่ีแต่ละคน 
 -  จดัท าเป็นค าสั่งศูนยฯ์   เสนอผูอ้  านวยการฯ ลงนาม 
 -  ส่งส าเนาค าสั่งใหทุ้กฝ่ายและน าปิดประกาศ 
  -  จดัเอกสารเขา้แฟ้มเวรรักษาความปลอดภยัในสถานท่ีราชการ 

15. การขอเปลี่ยนเวรหรือการตรวจเวรรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 
 -  รับบนัทึกการขอเปล่ียนเวรหรือผูต้รวจเวร 
 -  ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของการขอเปล่ียน 
 -  น าเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณาอนุญาต 
 -  บนัทึกการเปล่ียนแปลง ในแฟ้มเวรฯ 

16. การขออนุมัติให้เจ้าหน้าทีเ่ดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 -  ตรวจสอบขอ้สั่งการของผูอ้  านวยการฯ 
 -  แจง้เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งให้ประมาณการค่าใชจ่้าย 
 -  จดัท าบนัทึกขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติัราชการ 
 -  น าบนัทึกคุมยอดเงินงบประมาณกบังานการเงิน 
 -  น าเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณาอนุมติั 
 -  แจง้เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งให้รับทราบ และ เซ็นรับเอกสารตน้ฉบบั 

17. การจัดการประชุม 
 -  ท าหนงัสือเชิญประชุมเสนอผูอ้  านวยการฯ ลงนาม 
 -  ส่งหนงัสือเชิญประชุมให้เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 -  จดัเตรียมห้องประชุม 
 -  บนัทึกการประชุม 
 -  จดัท ารายงานการประชุม 
 -  ส่งรายงานการประชุมใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 

18. การส่งเจ้าหน้าทีเ่ข้ารับการฝึกอบรม 
 -  ตรวจสอบขอ้สั่งการของผูอ้  านวยการฯ 
 -  น าเสนอความตอ้งการฝึกอบรมใหผู้อ้  านวยการฯ พิจารณาอนุญาต 
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 -  จดัท าหนงัสือแจง้ สพบ. หรือ กพร. ส่งรายช่ือเจา้หนา้ท่ีเขา้รับการฝึกอบรม 
 -  แจง้รายละเอียดในการเขา้รับการฝึกอบรมใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 

19. การขออนุมัติให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานนอกเวลาท าการปกติ 
 -  รับแจง้ความประสงคแ์ละเหตุผลในการปฏิบติังานนอกเวลาท าการปกติ 
 -  จดัท าบนัทึกขออนุมติัผูอ้  านวยการฯ พร้อมประมาณการค่าใชจ่้าย 
 -  แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งให้รับทราบ 
 -  จดัท าเอกสารหลกัฐานในการปฏิบติังานนอกเวลาท าการปกติ 
 -  รวบรวมเอกสารหลกัฐาน ต่าง ๆ ส่งใหง้านการเงินท าการเบิกค่าใชจ่้าย 

20. การบันทกึประวตัิเจ้าหน้าทีใ่นส าเนา กพ.7 
 -  ตรวจสอบและบนัทึกประวติัการศึกษาฝึกอบรม 
 -  ตรวจสอบและบนัทึกประวติัส่วนบุคคล 
 -  ตรวจสอบและบนัทึกประวติัการเล่ือนขั้นเงินเดือนหรือค่าจา้ง 
 -  ตรวจสอบและบนัทึกประวติัการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 -  ตรวจสอบและบนัทึกประวติัการลงโทษทางวินยั 
 

               ข. งานพสัดุ 
 

               1.  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิตกลงราคา 
 -  รับรายการค าขอซ้ือ หรือ ขอจา้ง จากเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบกิจกรรม ต่าง ๆ 
 -  ตรวจวงเงินงบประมาณในการด าเนินกิจกรรม 
 -  ด าเนินการสืบราคา 
 -  ขออนุมติัหลกัการในการขอซ้ือ หรือ ขอจา้ง 
 -  ด าเนินการจดัซ้ือ หรือ จดัจา้ง 
 -  จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
 -  ด าเนินการตรวจรับพสัดุ 
 -  จดัเก็บและบนัทึกบญัชีรับพสัดุ 
              2.  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิสอบราคา หรือ ประกวดราคา 
 -  รับรายการค าขอซ้ือ หรือ ขอจา้ง จากเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบกิจกรรม ต่าง ๆ 
 -  ตรวจวงเงินงบประมาณในการด าเนินกิจกรรม 
 -  ด าเนินการสืบราคา 
 -  ขออนุมติัหลกัการในการขอซ้ือ หรือ ขอจา้ง 
 -  จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซอง และ คณะกรรมการตรวจรับ 
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 -  จดัท าประกาศสอบราคา หรือ ประกวดราคา 
 -  ประชาสัมพนัธ์ประกาศสอบราคา หรือ ประกวดราคา 
 -  จดัเตรียมเอกสารและซองสอบราคา หรือ ประกวดราคา 
 -  จ าหน่ายซองเอกสารสอบราคา หรือ ประกวดราคา 
 -  รับเอกสารเสนอราคา 
 -  คณะกรรมการฯ เปิดซองเอกสารเสนอราคา    และ  พิจารณาผลการสอบราคา   หรือ  
    ประกวดราคา 
 -  คณะกรรมการฯ จดัท ารายงานผลการสอบราคา หรือ ประกวดราคา 
 -  น าเสนอรายงานผลการสอบราคา หรือ ประกวดราคาใหผู้อ้  านวยการพิจารณาอนุมติั 
 -  จดัท าสัญญา หรือ ใบสั่งซ้ือสั่งจา้ง 
 -  ติดตามคู่สัญญาใหป้ฏิบติัตามสัญญา 
 -  รับพสัดุ 
 -  แจง้คณะกรรมการฯ ใหม้าท าการตรวจรับพสัดุ 
 -  คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับพสัดุ 
 -  ท าการจดัเก็บและบนัทึกบญัชีรับพสัดุ 
 -  รวบรวมเอกสารส่งงานการเงินเบิกเงินใหแ้ก่คู่สัญญา 
              3.  การเบิกจ่ายพสัดุ 
 -  รับใบขอเบิกพสัดุ 
 -  ตรวจสอบรายการพสัดุท่ีขอเบิก 
 -  น าใบขอเบิกพสัดุเสนอผูมี้อ านาจพิจารณาอนุมติั 
 -  จ่ายพสัดุตามรายการท่ีขอเบิก 
 -  บนัทึกบญัชีจ่ายพสัดุ 
 -  ตรวจสอบพสัดุคงเหลือรายไตรมาส 
 -  ปิดบญัชีพสัดุประจ าปี 
              4.  การตรวจสอบพสัดุคงเหลือประจ าปี 
 -  จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนบัพสัดุคงเหลือประจ าปี 
 -  จดัประชุมคณะกรรมการฯ 
 -  คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจนบัพสัดุของทุกฝ่าย 
 -  คณะกรรมการฯ จดัท ารายงานผลการตรวจสอบพสัดุ 
 -  น าเสนอรายงานของคณะกรรมการฯ ใหผู้อ้  านวยการพิจารณา และ รับทราบ 
 -  ส่งผลการตรวจสอบพสัดุประจ าปี ใหแ้ก่หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
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           5.  การตรวจสอบข้อเทจ็จริงกรณพีสัดุช ารุดเส่ือมสภาพและขอจ าหน่าย 
 -  จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจริง 
 -  คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบตามรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
 -  คณะกรรมการฯ จดัท ารายงานผลการตรวจสอบขอ้เท็จจริง 
 -  น าเสนอรายงานของคณะกรรมการฯ ใหผู้อ้  านวยการพิจารณา และ รับทราบ 
              6.  การจ าหน่ายพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพ 
 -  จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพ 
 -  คณะกรรมการฯ ด าเนินการประเมินราคาพสัดุท่ีขอจ าหน่าย 
 -  คณะกรรมการฯ จดัท ารายงานผลการประเมินราคาพสัดุท่ีขอจ าหน่าย 
 -  น าเสนอรายงานของคณะกรรมการฯ ใหผู้อ้  านวยการพิจารณา และ รับทราบ 
 -  จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด 
 -  จดัท าประกาศขายทอดตลาดพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพ 
 -  ประชาสัมพนัธ์ประกาศขายทอดตลาดพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพ 
 -  จดัเตรียมเอกสารแสดงรายละเอียดขายทอดตลาดพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพ 
 -  คณะกรรมการฯ ด าเนินการขายทอดตลาดพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพ 
 -  คณะกรรมการฯ จดัท ารายงานผลการขายทอดตลาดพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพ 
 -  น าเสนอรายงานผลการขายทอดตลาดพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพใหผู้อ้  านวยการพิจารณา 
                              อนุมติั 
 -  แจง้ใหผู้ท่ี้ประมูลไดจ้ดัท าสัญญา และ ช าระเงินท่ีงานการเงิน 
 -  แจง้ใหผู้ท่ี้ประมูลไดท้  าการขนยา้ยพสัดุ 
 -  บนัทึกบญัชีจ่ายพสัดุ 
 

               ค. งานการเงินและบัญชี 
 

               1.  การรับเงิน 
 -  ตรวจสอบรายการการรับเงิน 
 -  ตรวจนบัจ านวนเงินใหถู้กตอ้งครบถว้น 
 -  ออกใบเสร็จรับเงิน 
 -  เก็บรักษาเงินสดท่ีรับในระหวา่งวนัไวใ้นท่ีปลอดภยั 
 -  ตรวจนบัเงินสดท่ีรับในแต่ละวนั 
 -  บนัทึกบญัชีเงินสด และ รายการเงินคงเหลือในแต่ละวนั 
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          2.  การเกบ็รักษาเงิน 
 -  น าเงินสดคงเหลือในแต่ละวนั และ รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั ส่งมอบแก่คณะ 
    กรรมการเก็บรักษาเงินท่ีไดรั้บการแต่งตั้ง 
 -  คณะกรรมการฯ ท าการตรวจนบัเงินคงเหลือในแต่ละวนั และ น าเงินเก็บเขา้ตูนิ้รภยั 
 -  คณะกรรมการฯ ลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
 -  น าเสนอรายงานให้ผูอ้  านวยการฯ ไดรั้บทราบ 
               3. การน าเงินส่งคลงั 
 -  ตรวจสอบประเภทเงินท่ีจะน าส่ง 
 -  ตรวจนบัจ าเงินท่ีจะน าส่ง 
 -  จดัท าใบน าส่งเงิน และ / หรือ ใบน าฝากเงินธนาคารกรุงไทย จ ากดั 
 -  น าส่งเอกสาร พร้อมเงินสด ส่งธนาคารกรุงไทย จ ากดั 
 -  รวมรวมและเก็บรักษาเอกสาร 
 -  บนัทึกบญัชีเงินสดและบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง 
               4. การเบิกเงินงบประมาณ 
 -  รับเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณ 
 -  ตรวจสอบเอกสารใหถู้กตอ้งครบถว้นตามระเบียบ 
 -  จดัท าใบขออนุมติัเบิกเงินงบประมาณเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณาอนุมติั 
 -  จดัท าฎีกาเบิกเงินงบประมาณจากคลงัจงัหวดั 
 -  วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณจากคลงัจงัหวดั 
 -  รับฎีกาคืนจากคลงัจงัหวดั 
 -  เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธิ และ น าเสนอให้ผูมี้อ  านาจลงนาม 
 -  จ่ายเช็คใหแ้ก่ผูมี้สิทธิ และ รับใบเสร็จรับเงิน 
 -  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินใหถู้กตอ้ง และ ประทบัตรา “ จ่ายเงินแลว้ ” 
 -  ออกเลขท่ี บจ / บค ลงในใบเสร็จรับเงิน 
 -  บนัทึกบญัชีเงินฝากธนาคาร และ บญัชีแยกประเภทรายจ่ายตามแผนงาน 
               5. การคุมเงินงบประมาณ 
 -  รับและตรวจสอบใบอนุมติัเงินประจ างวด 
 -  จดัสรรเงินงบประมาณส าหรับการด าเนินกิจกรรม ต่าง ๆ 
 -  แจง้การจดัสรรเงินงบประมาณในการด าเนินกิจกรรมใหทุ้กฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
 -  บนัทึกบญัชีคุมค่าใชจ่้ายของทุกฝ่าย 
 -  ปิดบญัชีคุมเงินประจ างวดคงเหลือ ณ วนัส้ินเดือน 



33 
 

 -  จดัท ารายงานเงินประจ างวดส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
               6. การบันทกึบัญชี ณ ส้ินวนัท าการ 
 -  รวบรวมและตรวจสอบเอกสารหลกัฐานท่ีใชใ้นการบนัทึกบญัชีในแต่ละวนั 
 -  จดัท าใบโอน 
 -  บนัทึกบญัชีในสมุดเงินสด สมุดเงินฝากธนาคาร และ สมุดบญัชีแยกประเภท 
 -  ผา่นรายการจากบญัชีแยกประเภทรายจ่ายไปทะเบียนรายจ่าย 
 -  ผา่นรายการจากบญัชีเงินไดแ้ผน่ดินไปบญัชียอ่ยเงินรายไดแ้ผน่ดินแยกประเภท 
 -  ผา่นรายการจากบญัชีแยกประเภทเงินรายไดแ้ผน่ดินไปบญัชียอ่ยเงินรายไดแ้ผน่ดินน า 
                              ส่งคลงัแยกประเภทตามรายได ้
               7. การบันทกึบัญชี ณ วนัส้ินเดือน 
 -  ปิดบญัชีเงินสด เงินฝากธนาคาร บญัชีแยกประเภท บญัชียอ่ย และ ทะเบียน ต่าง ๆ 
 -  จดัท ารายงานบญัชีแยกประเภท 
 -  จดัท ารายงานเงินรายไดแ้ผน่ดิน 
 -  จดัท ารายงานรายจ่ายตามแผนงาน / โครงการ 
 -  จดัท ารายงานรายจ่ายตามงบกลาง 
 -  จดัท ารายงานลูกหน้ี 
 -  จดัท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 -  จดัท ารายงานเงินนอกงบประมาณ 
 -  จดัท ารายงานเงินประจ างวดส่วนจงัหวดั 
 -  จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั ณ วนัส้ินเดือน 
 -  จดัท างบเดือน 
               8. การยมืเงินงบประมาณ 
 -  รับและตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสารยมืเงิน 
 -  น าเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณาอนุมติั 
 -  จดัท าฎีกาเบิกเงิน 
 -  วางฎีกาเบิกเงิน 
 -  รับฎีกาคืนจากคลงัจงัหวดั 
 -  เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินใหแ้ก่ผูย้มื และ น าเสนอใหผู้มี้อ  านาจลงนาม 
 -  จ่ายเช็คใหแ้ก่ผูย้มืเงิน 
 -  บนัทึกบญัชีและทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยมื 
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              9. การยมืเงินทดรองราชการ 
 -  รับและตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสารยมืเงินทดรองราชการ 
 -  น าเสนอผูอ้  านวยการฯ พิจารณาอนุมติั 
 -  เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินใหแ้ก่ผูย้มื และ น าเสนอใหผู้มี้อ  านาจลงนาม 
 -  จ่ายเช็คใหแ้ก่ผูย้มืเงิน 
 -  บนัทึกบญัชีและทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วตัถุประสงค์ 
1.  เพ่ือให้การด าเนินงานจดัการฝึกอาชีพ หลกัสูตรการฝึกเตรียมเขา้ท างานในสถานท่ีของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
2.  เพ่ือให้การด าเนินงานจดัการฝึกอาชีพ หลกัสูตรการฝึกเตรียมเขา้ท างานในสถานท่ีของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี เป็นไปอยา่งโปร่งใส    และ 
     สามารถตรวจสอบได้

ขอบเขตการควบคุม 
การควบคุมภายในดา้นการจดัการฝึกอาชีพหลกัสูตรการฝึกเตรียมเขา้ท างานในสถานท่ี ครอบคลุมถึงการจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี การประสานแผนปฏิบติัการ

ประจ าปี  การประชาสมัพนัธ์  การเตรียมการฝึก   การประสานการฝึก  การคดัเลือกผูส้มคัร  การออกรายการวสัดุ  การส่งแผนการฝึก  การตรวจสอบแบบการฝึก  การรับแผน
การฝึก การตรวจรับวสัดุ การจดัเก็บวสัดุฝึก การจดัท าบญัชีควบคุมวสัดุฝึก  การจดัอบรมปฐมนิเทศ  การด าเนินการฝึก  การบนัทึกพฤติกรรมการฝึก  การวดัและประเมินผล
ก่อนการฝึก  การวดัและประเมินผลระหว่างฝึก    การวดัและประเมินผลจบฝึก    การส่งผลการฝึก  การประสานการฝากฝึก    การจดัท าบญัชียอดคงเหลือวสัดุ  การรายงาน
สภาพอุปกรณ์และเคร่ืองมือ  การปัจฉิมนิเทศก ์ การฝากฝึกในกิจการ  การประกาศผลและการจดัท าวุฒิบตัร

หมวดที่  10  การควบคุมภายในด้านการฝึกอาชีพ หลักสูตร การฝึกเตรียมเข้าท างานในสถานที่ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
1. การจดัท าแผนปฏิบติั 1. นโยบาย  กพร. 1. ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ีขาด 1.ตอ้งทบทวนนโยบายดา้น 1.กพร.ตอ้งแจง้นโยบายให้ 1.ตอ้งส ารวจความตอ้งการของ
การประจ าปี 2. นโยบายของผูอ้  านวยการ ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั การฝึกเตรียมเขา้ท างานเป็น ศพจ.อยา่งชดัเจน ตลาดแรงงานให้เป็นปัจจุบนั

3. ความตอ้งการฝึกของกลุ่ม นโยบายของ กพร. หรือ ประจ าทุกปี 2. ผอ.ศพจ.ตอ้งแจง้นโยบาย อยูเ่สมอ
เป้าหมาย ผอ.ศพจ. 2.ตอ้งส ารวจความตอ้งการ ให้เจา้หน้าท่ีไดท้ราบอยา่ง 2.ตอ้งมีการทบทวนนโยบายของ
4. งบประมาณ 2. การจดัท าแผนไม่ตรงกบั ของตลาดแรงงาน ชดัเจน กพร.และผูอ้  านวยการฯ ภายใน 

ความตอ้งการตลาดแรงงาน 3.ตอ้งมีการก าหนด 3.กพร.ตอ้งแจง้การจดัสรรงบ วนัท่ี 15 ตุลาคม ของทุกปี 
3. จดัท าแผนไม่สอดคลอ้งกบั งบประมาณอยา่งชดัเจน ประมาณให้ ศพจ. อยา่งชดัเจน
งบประมาณ และเร็วท่ีสุด

2. ประสานแผนปฏิบติั 1.นโยบาย กพร. 1.ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ีขาด 1.ตอ้งทบทวนนโยบายดา้น 1.กพร.ตอ้งแจง้นโยบายให้ศพจ. 1.แผนปฏิบติัการท่ีไดรั้บการอนุมติั 
งานประจ าปี 2.ความรู้ความเขา้ใจของเจา้ ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั การฝึกเป็นประจ าทุกปี อยา่งชดัเจน จะตอ้งสอดคลอ้งกบันโยบายและ

หน้าท่ีผูป้ฎิบติังาน นโยบายของ กพร. หรือ ผอ. 2.ตอ้งมีการส ารวจความตอ้งการ 2.ผอ.ศพจ.ตอ้งแจง้นโยบายให้ ความตอ้งการของพ้ืนท่ีและ
3.นโยบายผูอ้  านวยการฯ ศพจ. ของตลาดแรงงานให้เป็นปัจจุบนั เจา้หน้าท่ีอยา่งชดัเจน งบประมาณ
4.ความตอ้งการของตลาด 2.การจดัท าแผนไม่ตรงความตอ้ง 3.ตอ้งมีการก าหนดงบประมาณ 2.จะตอ้งท าการอนุมติัให้เสร็จส้ิน
แรงงาน การของตลาดแรงงาน อยา่งชดัเจน 3.กพร.ตอ้งแจง้การจดัสรรงบ ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี

3.จดัแผนไม่สอดคลอ้งกบั ประมาณให้ ศพจ อยา่งชดัเจน
งบประมาณ และเร็วท่ีสุด

แนวปฏบัิติการควบคุมภายในด้านการฝึกเตรียมเข้าท างานในสถานที ่
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
3. การประชาสมัพนัธ์ 1.นโยบายของผูบ้ริหาร 1. ผูบ้ริหารไม่ให้ความส าคญั 1.ตอ้งมีการประชาสมัพนัธ์แผน 1.เผยแพร่แผนการปฏิบติังาน 1.ท าการศึกษาขอ้มูลท่ีไดจ้ากใบ

2.ความรู้ความเขา้ใจของ 2.ไม่ทัว่ถึง การปฏิบติัให้ครอบคลุมเป้า ประจ าปีใหก้บัผูท่ี้เก่ียวขอ้งอยา่ง สมคัรเขา้รับการฝึกอบรมเพ่ือวดัผล
เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังาน 3.ไม่ตรงกลุ่มเป้าหมาย หมายในทุกพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบโดย ทัว่ถึง ว่าส่ือชนิดใดใชไ้ดผ้ลดีท่ีสุด
3.งบประมาณ ใชส่ื้อต่างๆอยา่งสม ่าเสมอและ 2.ตรวจสอบการใชง้บประมาณ

หลากหลาย ในการประชาสมัพนัธ์
2.จดังบประมาณส าหรับการ
ประชาสมัพนัธ์ไม่น้อยกว่า5% 
ของงบประมาณด าเนินการ

4.รับสมคัร 1.นโยบายของ  กพร. 1.ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ีขาด 1.ตอ้งทบทวนนโยบายดา้นการ 1.เผยแพร่แผนการปฏิบติังาน 1.มีการศึกษาขอ้มูลท่ีไดจ้าก
2.นโยบายของ  ผอ.ศพจ. ความเขา้ใจเก่ียวกบันโยบาย ฝึกเป็นประจ าทุกปี ประจ าปีให้กบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ใบสมคัรเขา้รับการฝึกว่ามีผูส้นใจ
3.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ ของ กพร. หรือ ผอ.ศพจ. 2.ตอ้งมีความรู้ความสามารถใน ไดรั้บทราบ สมคัรเขา้รับการฝึกสาขาช่างใด
การรับสมคัร 2.จนท. ขาดความเขา้ใจเก่ียว การแนะแนวอาชีพ และความรู้ มากน้อยเพียงใด
4.ผูส้มคัรเขา้ฝึก กบัการแนะแนวอาชีพ เบ้ืองตน้ในสาขาช่าง ต่าง ๆ

5. การเตรียมการฝึก 1.นโยบายผูบ้ริหาร 1.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ / ครูฝึก 1.ทบทวนนโยบายของกรมและ 1.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบตอ้งแจง้ 1.ให้มีการติดตามการเตรียมการ
อาชีพ 2.ขอ้จ ากดัเร่ืองอาคารสถานท่ี ปฏิบติัไม่เขา้ใจนโยบายของกพร. ของผูอ้  านวยการฯ นโยบายใหผู้ป้ฏิบติัทราบ ฝึกอาชีพโดยเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ

และพ้ืนท่ีใชส้อย และผูอ้  านวยการฯ ศพจ. 2.ส ารวจและจดัสถานท่ีฝึกให้ 2.ผูอ้  านวยการฯ ตอ้งแจง้
3.วิทยากรผูฝึ้ก 2.พ้ืนท่ีใชส้อยไม่เพียงพอ  ซ่ึง เหมาะสมกบัอาคารสถานท่ีมีอยู่ นโยบายกรม และศพจ.ให้ 2.ตอ้งมีการทบทวนสอบทาน
4.หลกัสูตรการฝึก จ านวนห้องฝึกมีจ ากดั 3.ส่งวิทยากรเขา้ฝึกอบรมเพ่ิม เจา้หน้าท่ีทราบอยา่งชดัเจน นโยบายของกพร. และ ผอ. ศพจ.
5.ส่ือการสอน ความรู้ ภายในวนัท่ี 15 ตุลาคมของทุกปี
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
6.เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 3.วิทยากรขาดความรู้ความ 4.ส ารวจความตอ้งการของตลาด 3.เผยแพร่ระเบียบขอ้ปฏิบติั 3.ให้ทบทวนและติดตามหลกัสูตร
การฝึก สามารถในเร่ืองท่ีสอน แรงงาน ต่าง ๆ ท่ีเวียนมาใหม่ ๆ ให้ ว่าสนองตอบตามความตอ้งการ
7.จ านวนผูรั้บการฝึกท่ีรับได้ 4.หลกัสูตรไม่ตรงตามความ 5.ปรับปรุงส่ือการสอนและสร้าง ผูป้ฏิบติัทราบอยา่งต่อเน่ือง ของตลาดแรงงานหรือไม่ 
8.งบประมาณ ตอ้งการของตลาดแรงงาน ส่ือการสอนเพ่ิมข้ึน 4.มีการประสานงานกบัผูจ้ดัท  า
9.แผนการฝึก 5.ส่ือการสอนไม่ทนัสมยั 6.จดัท าทะเบียนควบคุมอุปกรณ์ หลกัสูตรของกรม อยา่งต่อเน่ือง

6.ไม่มีมาตรการควบคุมการใช้ เคร่ืองมือการฝึกตามระเบียบงาน 5.เผยแพร่ข่าวสารในการผลิต
เคร่ืองมือและอุปกรณ์การฝึก พสัดุ ส่ือให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
7.ไม่รู้ระเบียบ 7.ศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบั 6.เผยแพร่เอกสารเก่ียวกบังาน
8.ไม่ถือปฏิบติั ตามแบบการฝึก การฝึก พสัดุ   และมาตรการในการ

8.ปฏิบติัตามแผนการฝึก ควบคุมการใชเ้คร่ืองมือและ
อุปกรณ์การฝึก
7.เผยแพร่แผนงานให้ผูเ้ก่ียว
ขอ้งทราบอยา่งทัว่ถึง 

6.การประสานการฝึก 1.แผนการเปิดรับสมคัรผู ้ 1.ไม่ปฏิบติัตามแผนท่ีวางไว ้ 1.ตอ้งทบทวนแผนการเปิดรับ 1.แจง้แผนการเปิดรับสมคัรให้ 1.ประสานงานกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
รับการฝึก 2.เป้าหมายการฝึกแต่ละปีมีการ สมคัร และด าเนินการตามแผน ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ ในการปฏิบติัตามแผน  เป้าหมาย
2.เป้าหมายการฝึก เปล่ียนแปลงยากต่อการฝึก 2.ตอ้งติดตามการก าหนดเป้า 2.แจง้เป้าหมายการฝึกให้ผู ้ และระเบียบการฝึก 
3.ระเบียบการฝึกเตรียม อยา่งต่อเน่ือง หมายของกรมฯ อยา่งต่อเน่ือง เก่ียวขอ้งทราบ 
เขา้ท างาน 3.ไม่ปฏิบติัตามระเบียบการฝึก และทนัเหตุการณ์ท่ีเป็นปัจจุบนั 3.แจง้ระเบียบการฝึกเตรียมเขา้

เตรียมเขา้ท างาน 3.ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบการฝึก ท างานและระเบียบท่ีเป็น
เตรียมเขา้ท างานโดยให้ผูป้ฏิบติั ปัจจุบนัให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ
ทบทวนระเบียบอยูเ่สมอ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
7.การคดัเลือกผูส้มคัร 1.ผูส้มคัรสอบ 1.ความพร้อมของผูส้มคัรสอบ 1.ควบคุมให้ผูส้มคัรสอบปฏิบติั 1.แจง้ขอ้มูลระเบียบการสอบ 1.จากผลการสอบ

2.ขอ้สอบการคดัเลือก 2.ความยากง่ายของขอ้สอบและ ตามระเบียบ ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 2.จากขอ้มูลการสอบสมัภาษณ์
ความเป็นกลางของคณะกรรมการ 2.รักษาขอ้สอบให้เป็นความลบั 3.ติดตามและตรวจการด าเนินการ

3.คณะกรรมการสอบคดั 3.ให้ความเสมอภาคกบัผูส้มคัร 2.แจง้สถานท่ี  วนั  เวลา  การ สอบคดัเลือกให้ส าเร็จตามวตัถุ
เลือก สอบทุกคน สอบให้ผูส้มคัรสอบและผูเ้ก่ียว ประสงค ์ และมีประสิทธิภาพ 
4.สถานท่ีสอบ ขอ้งทราบ 
5.ความยติุธรรม 

8.การออกรายการวสัดุ 1.จ านวนผูรั้บการฝึกท่ี 1.รับผูรั้บการฝึกเกินแผน 1.จ านวนผูรั้บการฝึกตอ้งเป็นไป 1.ตอ้งประชาสมัพนัธ์การรับ 1.ตรวจสอบแผนการปฏิบติังาน
สามารถรับได ้ ท่ีก  าหนด ตามแผนท่ีก าหนดไวใ้ห้ไดม้าก สมคัรและจ านวนผูรั้บการฝึก กบัผลงานว่าบรรลุวตัถุประสงค์
2.หลกัสูตรการฝึก 2.รายการวสัดุไม่ตรงตามตาราง ท่ีสุด ท่ีตอ้งการอยา่งชดัเจน หรือไม่  เพ่ือประเมินการใชว้สัดุ 
3.งบประมาณ ฝึก 2.เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบกิจกรรมตอ้ง 2.ตอ้งเผยแพร่ระเบียบและ 2.ตรวจสอบตามระเบียบส านกั
4.นโยบายของ ศพจ. 3.ความไม่ชดัเจนของนโยบาย ตรวจสอบและควบคุมการจดัซ้ือ หนงัสือเวียนต่าง ๆ เก่ียวกบั นายกรัฐมนตรี ว่าดว้ย การพสัดุ
5.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ กรม  และ ศพจ. วสัดุให้ตรงตามหลกัสูตร หลกัสูตรและระเบียบการพสัดุ
   กิจกรรม 4.การจดัเก็บวสัดุคงเหลือไม่ 3.ก าหนดนโยบายการจดัซ้ือวสัดุ 3.ตอ้งเผยแพร่นโยบายและ

เป็นระบบ อยา่งชดัเจน แนวทางปฏิบติัให้เจา้หน้าท่ี
4.การเบิก-จ่ายและการจดัเก็บ ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
วสัดุ  ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบ

9.การจดัแผนการฝึก 1.ครูฝึก / วิทยากร 1.ฝึกตามความเคยชินไม่มีแผน 1.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ ตอ้ง 1.ตอ้งมีการประชุมผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 1.ติดตามผลการฝึกของผูรั้บการฝึก
2.นกัวิชาการฝึกอาชีพ 2.ไม่มีการติดตามและควบคุม ติดตามควบคุมให้ครูฝึกตอ้งจดั กบัการจดัท าแผนให้เป็นแนว สามารถสนองความตอ้งการใน
3.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ    การจดัท าแผนการฝึกของ ท าแผนการฝึก  ตามหลกัสูตร ทางเดียวกนั ตลาดแรงงานหรือไม่ 
  กิจกรรม    ครูฝึก / วิทยากร ตามใบงาน 

39



ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
10.การตรวจสอบแผน 1.ผูอ้  านวยการฯ ศพจ. 1.ไม่มีหลกัการในการตรวจ 1.ตรวจสอบแผนการฝึกให้ตรง 1.ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งศึกษาราย 1.ติดตามตรวจสอบแผนการฝึกจาก
การฝึก 2.นกัวิชาการฝึกอาชีพ สอบ ตามวตัถุประสงคแ์ละเน้ือหาของ ละเอียดของหลกัสูตร ผลการฝึกของผูรั้บการฝึก 

3.ครูฝึก หลกัสูตร 
11.การรับแผนการฝึก 1.นกัวิชาการฝึกอาชีพ 1.ไม่ตรวจสอบทบทวนแผนท่ี 1.ทบทวนแผนการฝึกว่าจะตอ้ง 1.เผยแพร่แผนการฝึกให้ผูเ้ก่ียว 1.ติดตามแผนการฝึกว่าผูใ้ชมี้ความ

2.ครูฝึก ส่งกลบัมาจากผูอ้  านวยการฯ แกไ้ขหรือสามารถใชไ้ดเ้ลย ขอ้งทราบ เขา้ใจหรือไม่ 

12.การตรวจรับวสัดุ 1.ระเบียบงานพสัดุ 1.ไม่ปฏิบติัตามระเบียบงาน 1.จดัให้มีการให้ความรู้ในเร่ือง 1.เผยแพร่ระเบียบงานพสัดุให้ 1.ติดตามผลการใชว้สัดุของฝ่าย
2.คณะกรรมการตรวจรับ พสัดุ กฎระเบียบเก่ียวกบังานพสัดุ ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ ต่าง ๆ 

2.ไดรั้บวสัดุท่ีดอ้ยคุณภาพ 2.เขม้งวดการรับวสัดุตอ้งตรง
3.การจดัส่งวสัดุล่าชา้ไม่ทนั ตามขอ้ก าหนดตามสญัญา 
การฝึก 3.เร่งรัดการจดัส่งวสัดุให้ทนั

เวลาตามสญัญา 
13.การจดัเก็บวสัดุ 1.ระเบียบงานพสัดุ 1.สถานท่ีจดัเก็บไม่เพียงพอ 1.ตอ้งจดัการเก่ียวกบัสถานท่ี 1.เผยแพร่ระเบียบงานพสัดุให้ 1.มีการตรวจสอบวสัดุคงเหลือ

2.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ 2.ไม่ปฏิบติัตามระเบียบงาน เก็บวสัดุให้เพียงพอตามสภาพท่ี ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ อาทิตยล์ะ 1  คร้ัง 
  กิจกรรม พสัดุ มีอยู่

3.ไม่จดัท าบตัรควบคุมวสัดุ 2.จดัให้มีการให้ความรู้ในเร่ือง
กฎ ระเบียบ เก่ียวกบังานพสัดุ 

14.การจดัท าบญัชีควบ 1.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ 1.เจา้หน้าท่ีไม่ปฏิบติัตาม 1.จดัให้มีการให้ความรู้ในเร่ือง 1.เผยแพร่ระเบียบงานพสัดุให้ 1.ติดตามประเมินผลการปฏิบติังาน
คุมวสัดุฝึก    กิจกรรม ระเบียบงานพสัดุ เก่ียวกบัระเบียบงานพสัดุ ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ   ของเจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ 

2.ระเบียบงานพสัดุ 2.ผูบ้ริหารไม่ให้ความส าคญั 2.ผูบ้ริหารจะตอ้งก าหนดให้ 2.แนะน าแนวทางการจดัท า
  ในการจดัท า   เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบจดัท า บญัชีคุมยอดวสัดุและบคัร
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
บญัชีควบคุมวสัดุ บญัชี  ควบคุมวสัดุและบตัร ควบคุมวสัดุ 
3.ไม่มีการจดัท าบญัชีคุมยอด ควบคุมวสัดุ 
วสัดุ 

15.การจดัอบรมปฐม 1.นโยบาย กพร.  ศพจ. 1.ผูบ้ริหารไม่ให้ความส าคญั 1.ผูบ้ริหารตอ้งจดัให้มีการปฐม 1.เผยแพร่ระเบียบการฝึกเตรียม 1.ติดตามสงัเกตุการปฏิบติังานของ
นิเทศ 2.ระเบียบการฝึกเตรียม ในเร่ืองการปฐมนิเทศ นิเทศผูรั้บการฝึกท่ีเขา้มาใหม่ เขา้ท างาน ผูรั้บการฝึก 

เขา้ท างาน ทุกคร้ัง 
3.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ 
   กิจกรรม 
4.ผูรั้บการฝึก 

16.การด าเนินการฝึก 1.ผูส้อนหรือวิทยากร 1.วิทยากรหรือผูส้อนขาดความ 1.ก าหนดให้มีการปฐมนิเทศ 1.ตอ้งช้ีแจงระเบียบค าสั่ง 1.ติดตามประเมินผลผูรั้บการฝึก
2.ผูรั้บการฝึก รู้ความสามารถในเร่ืองท่ีสอน การสอนรายวิชาอยา่งสม ่าเสมอ ขอ้บงัคบัให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ จากผลการสอบ
3.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ และในดา้นการสอน 2.ตอ้งมีตารางสอน อยา่งต่อเน่ือง 2.ติดตามประเมินวิทยากร  โดย
4.หลกัสูตรการฝึก 2.ผูรั้บการฝึกไม่สนใจฝึกและ 3.ตอ้งมีใบงานก ากบัการฝึกของ ผูรั้บการฝึก 

ไม่ปฏิบติัตามระเบียบการฝึก ผูรั้บการฝึก 3.ตรวจสอบการประเมินหลกัสูตร
เตรียมเขา้ท างาน 4.ตอ้งมีการเขา้แถวสวดมนต์ จากผูรั้บการฝึก
3.ผูบ้ริหารไม่ให้ความสนใจ เคารพธงชาติทุกวนั 4.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ ตอ้งตรวจ
4.หลกัสูตรไม่ไดรั้บการพฒันา 5.ตอ้งตรวจเช็คช่ือผูรั้บการฝึก เยีย่มการฝึกในสมุดบนัทึกการฝึก
ให้ทนัความตอ้งการของตลาด ทุกวนั อยา่งต่อเน่ือง 
แรงงาน 6.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ จะตอ้ง

ควบคุมก ากบัดูแล   ครูฝึกและ
ผูรั้บการฝึกเป็นประจ า
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
17.การบนัทึกพฤติกรรม 1.ครูฝึกหรือวิทยากร 1.ครูฝึกหรือวิทยากรไม่บนัทึก 1.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ จะตอ้ง 1.แจง้ระเบียบการฝึกเตรียม 1.ติดตามผลจากสมุดทะเบียน
การฝึก 2.ผูรั้บการฝึก พฤติกรรมของผูรั้บการฝึก ให้ครูฝึก  จดัท าทะเบียนการฝึก เขา้ท างาน และระเบียบค าสั่ง ประวติัและทะเบียนการบนัทึก

2.ผูรั้บการฝึกไม่เขา้รับการฝึก บนัทึกพฤติกรรมผูรั้บการฝึก ท่ีเก่ียวขอ้งให้กบัผูป้ฏิบติัทราบ พฤติกรรมผูรั้บการฝึก 
อยา่งต่อเน่ือง 2.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ และ  อยา่งชดัเจน 

ครูฝึกจะตอ้งสอดส่องดูแลผูรั้บ
การฝึกให้มาเขา้ฝึกอยา่ง
สม ่าเสมอ
3.จดัท าทะเบียนประวติัผูรั้บ
การฝึก

18.การวดัและประเมิน 1.ครูฝึก 1.ไม่มีการทดสอบความรู้ 1.ตอ้งจดัให้มีการทดสอบความ 1.ตอ้งแจง้ผลของการทดสอบ 1.ดูจากผลการทดสอบพ้ืนฐาน
ผลก่อนการฝึก 2.ผูรั้บการฝึก พ้ืนฐานของผูรั้บการฝึก Pre-test รู้พ้ืนฐานของผูรั้บการฝึก พ้ืนฐานให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ ความรู้ของผูรั้บการฝึก 

3.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ Pre-test 
19.การวดัผลและประ 1.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ 1.ผูบ้ริหารการฝึกและครูฝึกไม่ 1.ควรจดัให้มีการวดัผลและประ 1.แจง้ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบและ 1.ประเมินความพึงพอใจจากผล
เมินผลระหว่างฝึก 2.ครูฝึก  หรือวิทยากร ให้ความส าคญั เมินผลช่วงระหว่างการฝึก ถือปฏิบติั การวดัผลและประเมินผลระหว่าง

3.ผูเ้ขา้รับการฝึก ฝึก 
20.การวดัผลและประ 1.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ 1.ผูบ้ริหารและเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ 1.ควรจดัให้มีการวดัผลและ 1.แจง้ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบและ 1.ประเมินผลการวดัผลและ
เมินผลจบฝึก 2.ครูฝึก  หรือวิทยากร ไม่ให้ความส าคญั ประเมินผลหลงัจบฝึก ถือปฏิบติั ประเมินผลหลงัจบฝึก

3.ผูเ้ขา้รับการฝึก 2.ครูฝึกหรือวิทยากรไม่ให้ความ 2.ควรมีการประเมินผลการฝึก 2.ประเมินความพึงพอใจจากแบบ
ส าคญั ทุกหลกัสูตร ประเมินผลการฝึก 

3.ควรมีการประเมินวิทยากรทุก 3.ประเมินความพึงพอใจจากแบบ
หลกัสูตร ประเมินวิทยากร 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
21.การส่งผลการฝึก 1.ครูฝึก หรือวิทยากร 1.ความผิดพลาดทางดา้นเอกสาร 1.ตรวจสอบเอกสารโดยผ่าน 1.ควรก าหนดระยะเวลาในการ 1.ประเมินและติดตามผลจากความ

2.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ 2.ความล่าชา้ในการส่ง เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ จดัส่งผลการฝึกให้ชดัเจน และ เรียบร้อยและสมบูรณ์จากเอกสาร 
2.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ จะตอ้ง  แจง้ให้ผูป้ฏิบติัไดรั้บทราบ 
ควบคุมก ากบัให้จดัส่งเอกสาร
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

22.การประสานการ 1.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ 1.การส่งผลการฝึกล่าชา้ 1.ครูฝึก หรือ วิทยากร จะตอ้ง 1.แจง้ก าหนดระยะเวลาการส่ง 1.ประเมินและติดตามผลจากการ
ฝากฝึก 2.ครูฝึก 2.ผูเ้ก่ียวขอ้งไม่รู้ข ั้นตอนการ ส่งผลการฝากฝึกให้เจา้หน้าท่ี ผลการฝึกให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ ฝากฝึกว่ามีความสะดวกและ

ด าเนินการ ผูรั้บผิดชอบให้ทนัตามระยะ 2.แจง้ระเบียบการฝากฝึกใน ราบร่ืนหรือไม่ 
เวลาท่ีก าหนด กิจการให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 

23.การจดัท าบญัชียอด 1.ครูฝึก 1.ไม่ให้ส ารวจวสัดุคงเหลือ 1.ผูอ้  านวยการฯ จะตอ้งก าชบั 1.แจง้ให้ผูป้ฏิบติัไดศึ้กษา 1.ตรวจสอบติดตามและประเมิน
คงเหลือวสัดุ 2.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ 2.ผูบ้ริหาร เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ ผูเ้ก่ียวขอ้งให้ปฏิบติัตาม ระเบียบงานพสัดุ  ระเบียบท่ี ผลจากทะเบียนและบญัชียอด

หรือ ครูฝึก ไม่ให้ความส าคญั ระเบียบงานพสัดุ เก่ียวขอ้งอยา่งต่อเน่ือง คงเหลือวสัดุ 
2.มีค  าสั่งใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ

และครูฝึกส ารวจวสัดุคงเหลือของ

การฝึกทุกรุ่น 
24.การรายงานสภาพ 1.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ 1.ไม่มีการส ารวจซ่อมแซม 1.ผูบ้ริหารตอ้งควบคุมก ากบัดูแล 1.แจง้ให้ผูป้ฏิบติังานทราบ 1.ติดตามและประเมินผลจากราย
อุปกรณ์และเคร่ืองมือ 2.ครูฝึก อุปกรณ์และเคร่ืองมือ ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งตอ้งส ารวจซ่อม เก่ียวกบัการส ารวจและซ่อม งานสภาพอุปกรณ์ และเคร่ืองมือ

แซมอุปกรณ์และเคร่ืองมืออยู่ แซมอุปกรณ์ และเคร่ืองมือ ควบคู่กบัการตรวจสอบอุปกรณ์
เป็นประจ า และเคร่ืองมือจริง 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
25.การปัจฉิมนิเทศก ์ 1.ผูอ้  านวยการฯ ศพจ. 1.ไม่มีการจดัปัจฉิมนิเทศกห์ลงั 1.ตอ้งจดัให้มีการปัจฉิมนิเทศก์ 1.แจง้ระเบียบการฝากฝึกใน 1.ติดตามผลและประเมินผลจาก

2.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ จบฝึกภายในสถาบนัฯ ผูรั้บการฝึกทุกรุ่น กิจการให้กบัผูรั้บการฝึกทราบ การตรวจเยีย่มการฝากฝึก
3.ครูฝึก 2.ผูบ้ริหารและผูเ้ก่ียวขอ้งไม่ให้
4.ผูรั้บการฝึก ความส าคญัในการจดัปัจฉิม

นิเทศ
26.ฝากฝึกในกิจการ 1.นโยบายของ  กพร. 1.เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติัไม่มีความรู้ 1.ตอ้งทบทวนนโยบายและ 1.แจง้ระเบียบการฝากฝึกให้กบั 1.ท าการตรวจเยีย่มสถานประกอบการ

2.นโยบายของ  ผอ.ศพจ. ความความสามารถในการ ระเบียบการฝากฝึกในกิจการ เจา้ของสถานประกอบการทราบ ท่ีฝากฝึกเพ่ือเยีย่มผูรั้บการฝึกและทราบ

3.ความรู้ความเขา้ใจของ ประสานงาน 2.ตอ้งส ารวจสถานประกอบการ 2.จดัปัจฉิมนิเทศกผ์ูรั้บการฝึก ความตอ้งการของสถานประกอบการ

เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังาน  / 2.ฝากฝึกไม่ตรงตามท่ีไดฝึ้ก ให้ตรงกบัสาขาท่ีฝึกก่อนฝากฝึก ก่อนฝากฝึกเพ่ือทราบระเบียบ 2.ท าการศึกษาขอ้มลูจากสมดุฝากฝึก

เจา้ของสถานประกอบการ 3.สถานประกอบการไม่ให้ 3.ตอ้งจดัท าตารางการตรวจเยีย่ม การฝากฝึก ท่ีสถานประกอบการใหค้วามคิดเห็น

และผูรั้บการฝึก ความร่วมมือ ผูรั้บการฝึก 
4.ผูรั้บการฝึกไม่ให้ความสนใจ 

27.ประกาศผลและการ 1.ผูอ้  านวยการฯ ศพจ. 1.ประกาศผลผิดพลาด 1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของผล 1.แจง้เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบตอ้ง 1.วุฒิบตัรท่ีพิมพพ์ลาดตอ้งมี
จดัท าวุฒิบตัร 2.ครูฝึกฝีมือแรงงาน 2.จดัท าวุฒิบตัรผิดพลาด การฝึกอบรม ตรวจสอบความถูกตอ้งกบั จ านวนไม่เกิน5 % -ของจ านวน

3.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ 3.จดัท าวุฒิบตัรล่าชา้ 2.ตรวจสอบความถูกตอ้งของ ผูส้อนและผูผ้่านการฝึกอบรม วุฒิบตัรทั้งหมดท่ีมีการเบิกใชใ้น
ช่ือ-นามสกุล ของผูผ้่านการฝึก 2.ตอ้งแจง้รายละเอียดต่าง ๆ แต่ละปี
3.ตรวจสอบความถูกตอ้งของ ท่ีผ่านการตรวจสอบความถูก 2.วุฒิบตัรตอ้งเสร็จทนัพิธีมอบ
ช่ือหลกัสูตรและระยะเวลาใน ตอ้งแลว้ให้แก่ผูจ้ดัท  าประกาศ
การฝึกอบรม ผลและวุฒิบตัร
4.ตอ้งจดัให้มีพิธีการมอบ
วุฒิบตัร ทุกรุ่น
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หมวดที ่ 11  การควบคุมภายในด้านการฝึกอาชีพ หลกัสูตร การฝึกเตรียมเข้าท างานนอกสถานที่ 

 
วตัถุประสงค์ 
  

1. เพื่อใหก้ารด าเนินการจดัการฝึกอาชีพ หลกัสูตร การฝึกเตรียมเขา้ท างานนอกสถานท่ีของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี เป็นไปอยา่งมี
ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อใหก้ารด าเนินการจดัการฝึกอาชีพ หลกัสูตร การฝึกเตรียมเขา้ท างานนอกสถานท่ีของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี    เป็นไปอยา่งโปร่งใส
และ สามารถตรวจสอบได ้

 

ขอบเขตการควบคุม 
 

 การควบคุมภายในดา้นการจดัการฝึกอาชีพ หลกัสูตร การฝึกเตรียมเขา้ท างานนอกสถานท่ี  ครอบคลุมถึงการจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี  ขออนุมติั
แผนปฏิบติังานประจ าปี  ประชาสัมพนัธ์   จดัหาวทิยากร  ขออนุมติัเปิดฝึก  จา้งวทิยากร  ขออนุมติัจดัซ้ือวสัดุ  ด าเนินการฝึก  ทดสอบและประเมินผลการฝึก  ประกาศ
ผล  จดัท าวฒิุบตัร  รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย  ติดตามผลการฝึก  ตรวจสอบเป้าหมายและงบประมาณ  และ  การปรับแผนการด าเนินงาน. 
 



ขั้นตอนการด าเนนิงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การติดตามและประเมินผล
1. การจดัท าแผนปฏิบติัการ 1. นโยบาย  กพร. 1. ผูบ้ริหารและเจา้หนา้ท่ีขาด 1.ตอ้งทบทวนนโยบายดา้น 1.กพร.ตอ้งแจง้นโยบายให้ 1.ตอ้งส ารวจความตอ้งการดา้น
ประจ าปี 2. นโยบายของผูอ้  านวยการ ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั การฝึกเตรียมเขา้ท างานเป็น ศพจ.อยา่งชดัเจน การฝึกเตรียมเขา้ท างานนอก

3. ความตอ้งการของพ้ืนท่ี นโยบายของ กพร. หรือ ประจ าทกุปี 2. ผอ.ศพจ.ตอ้งแจง้นโยบาย สถานท่ีใหเ้สร็จส้ินภายใน
4. งบประมาณ ผอ.ศพจ. 2.ตอ้งส ารวจความตอ้งการ ใหผู้บ้ริหารและเจา้หนา้ท่ี เดือนกนัยายนของทกุปี

2. การจดัท าแผนไม่ตรงกบั ดา้นการฝึกเตรียมเขา้ท างาน ทราบอยา่งชดัเจน 2.ตอ้งมีการทบทวนสอบทาน
ความตอ้งการของพ้ืนท่ี นอกสถานท่ีทกุปี 3.กพร.ตอ้งแจง้การจดัสรรงบ นโยบายของ กพร.และผอ. 
3. จดัท าแผนไม่สอดคลอ้งกบั 3.ตอ้งมีการก าหนด ประมาณให ้ศพจ. อยา่งชดัเจน ภายในวนัท่ี 15 ตุลาคม ของ
งบประมาณ งบประมาณอยา่งชดัเจน และเร็วท่ีสุด ทกุปี

4.ตอ้งด าเนินการตามแผนท่ี 3. เปรียบเทียบ งบประมาณกบั
วางไวใ้หไ้ดม้ากท่ีสุด ปริมาณงานและเวลา

2. ขออนุมติัแผนปฏิบติังาน 1.นโยบาย กพร. 1.ผูบ้ริหารและเจา้หนา้ท่ีขาด 1.ตอ้งทบทวนนโยบายดา้น 1.กพร.ตอ้งแจง้นโยบายใหส้พร.1.แผนท่ีไดรั้บการอนุมติัจะตอ้ง
ประจ าปี 2.นโยบายผูอ้  านวยการ ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั การฝึกเตรียมเขา้ท างานทกุปี อยา่งชดัเจน สอดคลอ้งกบันโยบายความตอ้ง

3.ความตอ้งการของพ้ืนท่ี นโยบายของ กพร. หรือ ผอ. 2.ตอ้งมีการส ารวจความตอ้ง 2.ผอ.ศพจ.ตอ้งแจง้นโยบายให้ การของพ้ืนท่ีและงบประมาณ
4. งบประมาณ ศพจ. การดา้นการฝึกทกุปี ผูบ้ริหารและเจา้หนา้ท่ีอยา่ง 2.จะตอ้งท าการอนุมติัใหเ้สร็จส้ิน

2.จดัท าแผนไม่ตรงกบัความ 3.ตอ้งมีการศึกษางบประมาณ ชดัเจน ภายในเดือนตุลาคมของทกุปี
ตอ้งการของพ้ืนท่ี อยา่งชดัเจน 3.กพร.ตอ้งแจง้การจดัสรรงบ
3.จดัท าแผนไม่สอดคลอ้งกบั ประมาณใหศ้พจ. อยา่งชดัเจน
งบประมาณ และรวดเร็ว

แนวปฏบัิติการควบคุมภายในด้านการฝึกอาชีพ หลกัสูตร การฝึกเตรียมเข้าท างานนอกสถานที่
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การติดตามและประเมินผล
3. การประชาสมัพนัธ์ 1.นโยบายของผูบ้ริหาร 1. ผูบ้ริหารไม่ใหค้วามส าคญั 1.ตอ้งประชาสมัพนัธ์แผนการ 1.เผยแพร่แผนการปฏิบติังาน 1.ท าการศึกษาขอ้มูลท่ีไดจ้ากใบ

2.ความรู้ความเขา้ใจของ 2.ไม่ทัว่ถึง ปฏิบติัใหค้รอบคลุมเป้าหมาย ประจ าปีใหก้บัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง สมคัรเขา้รับการฝึกอบรมเพ่ือวดัผล
เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังาน 3.ไม่ตรงกลุ่มเป้าหมาย ในทกุพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยใช้ อยา่งทัว่ถึง วา่ส่ือชนิดใดใชไ้ดผ้ลดีท่ีสุด
3.งบประมาณ ส่ือ ต่าง ๆ อยา่งสม ่าเสมอ 2.ตรวจสอบการใชง้บประมาณ

และหลากหลาย ในการประชาสมัพนัธ์
2.จดัสรรงบประมาณส าหรับ
การประชาส าพนัธ์ไม่นอ้ยกวา่
5 % ของงบประมาณด าเนินการ

4. การจดัหาวิทยากร 1.นโยบายของผูบ้ริหาร 1.วิทยากรขาดความรู้ความ 1.ด าเนินการตามระเบียบวิธีการ 1. แจง้ระเบียบวิธีการเก่ียวกบั 1. ติดตามจากแบบประเมินผล
2.งบประมาณ สามารถในเร่ืองท่ีสอน เก่ียวกบัการจา้งวิทยากรตาม การจา้งวิทยากร  ตามระเบียบ วิทยากร 

2.วิทยากรขาดความรู้ความ ระเบียบ กพร. กพร. ใหแ้ก่ผูเ้ก่ียวขอ้งได ้
สามารถในดา้นการสอน 2.การจดัท าทะเบียนวิทยากร รับทราบ

5. ขออนุมติัเปิดฝึกจา้งวิทยากร 1. ความรู้ความเขา้ใจในส่ิง 1.ขดันโยบาย 1. ผูบ้ริหารตอ้งท าการตรวจสอบ1. แจง้แผนการปฏิบติังานใหผู้ ้ 1.ตรวจสอบกบัแผนการปฏิบติั
และขอซ้ือวสัดุ ต่าง ๆ ของผูบ้ริหาร 2.ไม่ตรงกลุ่มเป้าหมาย รายละเอียดเก่ียวกบันโยบาย เก่ียวขอ้งทราบ งานโดยใชป้ริมาณเปรียบเทียบกบั

2.งบประมาณ 3.ไม่ตรงพ้ืนท่ีเป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย  พ้ืนท่ีเป้าหมาย กบังบประมาณ   และใชร้ะยะเวลา
3.ระยะเวลา 4.ไม่เป็นไปตามงบประมาณท่ี และงบประมาณท่ีใช ้ ใหเ้ป็น เปรียบเทียบกบัปริมาณ

ไดก้ าหนด ไปตามท่ีไดก้  าหนด
5.ระยะเวลาการฝึกอบรมไม่ 2. ตรวจสอบระยะเวลาท่ีใชใ้น
เป็นไปตามแผน การด าเนินงานใหเ้ป็นไปตาม

แผน
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การติดตามและประเมินผล
6.ด าเนินการฝึก 1.ผูบ้ริหารการฝึก 1.วิทยากรขาดความรู้ความ 1.ตอ้งมีตารางการฝึก 1.ตอ้งช้ีแจงระเบียบวิธีการให้ 1.ก าหนดใหมี้การเซ็นตรวจเยีย่ม

2.วิทยากร สามารถในเร่ืองการสอนหรือ 2.ตอ้งมีทะเบียนเขา้รับการฝึก แก่วิทยากรและผูเ้ขา้รับการฝึก การฝึกของผูบ้ริหารพร้อมใหค้วาม
3.กลุ่มเป้าหมายหรือผูเ้ขา้รับ ในดา้นการสอน ทกุวนั อบรมอยา่งชดัเจน เห็นประกอบการตรวจโดยการฝึก
การฝึกเตรียมเขา้ท างานนอก 2.กลุ่มเป้าหมายไม่ถูกตอ้ง 3.ผูบ้ริหารการฝึกตอ้งมีการ ทกุรุ่นจะตอ้งมีการตรวจเยีย่ม
สถานท่ี 3. ผูบ้ริหารการฝึกไม่ใหค้วาม ตรวจเยีย่ม อยา่งนอ้ย 1 คร้ัง

สนใจ
7. การทดสอบมาตรฐาน/ 1.ผูบ้ริหารการฝึก 1.ผูบ้ริหารการฝึกอบรมไม่ให้ 1.ควรมีแบบทดสอบรายวิชาใน 1.แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบและถือ 1.เปรียบเทียบ  PRE-TEST   กบั
การประเมินผล 2. วิทยากร ความสนใจ การฝึกทกุ ๆ หลกัสูตร ทั้ง ปฏิบติั POST- TEST 

3. กลุ่มเป้าหมายหรือผูเ้ขา้รับ 2.วิทยากรขาดความรู้ความ PRE-TEST และ  POST-TEST 2.ประเมินความพึงพอใจแต่ละ
การฝึก สามารถ 2.ควรมีการประเมินผลการฝึก หลกัสูตรจากแบบประเมินผลการ

อบรมทกุหลกัสูตร ฝึก
3.ควรมีการประเมินวิทยากรทกุ 3.ประเมินความพึงพอใจในดา้น
รายวิชา วิทยากรจากแบบประเมินวิทยากร

8.การประกาศผลและการจดั 1.ผูบ้ริหารการฝึก 1.ประกาศผลผิดพลาด 1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 1.เจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบการฝึก 1.วฒิุบตัรท่ีพิมพผิ์ดพลาดตอ้งมี
ท าวฒิุบตัร 2.วิทยากร 2.จดัท าวฒิุบตัรผิดพลาด การฝึก ตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งกบั จ านวนไม่เกิน 5 % ของจ านวน

3.เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบการ 3.จดัท าวฒิุบตัรล่าชา้ 2.ตรวจสอบความถูกตอ้งของช่ือ วิทยากรและผูผ้า่นการฝึกอบรมวฒิุบตัรทั้งหมดท่ีมีการเบิกใชใ้น
ฝึก สกุล ของผูผ้า่นการฝึกอบรม 2.ตอ้งแจง้รายละเอียดต่าง ๆ ท่ีผา่นแต่ละปี

3.ตรวจสอบความถูกตอ้งของ การตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้2. วฒิุบตัรตอ้งเสร็จทนัพิธีมอบ
ช่ือหลกัสูตรและระยะเวลาใน ใหแ้ก่ผูจ้ดัท  าประกาศผลและ วฒิุบตัร
การฝึกอบรม และ จดัใหมี้พิธี วฒิุบตัร
มอบวฒิุบตัรทกุหลกัสูตร
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การติดตามและประเมินผล
9.การรวบรวมเอกสารทาง 1.ผูบ้ริหารงานฝึก 1.รวบรวมเอกสารไม่ครบ 1.ผูเ้ก่ียวขอ้งตอ้งตรวจสอบ 1.เผยแพร่หรืออธิบายใหผู้ ้ 1. สามารถส่งเอกสารไดห้ลงัการฝึก
ดา้นการเงินและส่งเบิก 2.เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ 2.เอกสารไม่ถูกตอ้ง เอกสารต่าง ๆ ใหถู้กตอ้งครบ เก่ียวขอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ ส้ินสุดภายในเวลาไม่เกิน 5 วนั

การฝึก 3.ผิดระเบียบ ถว้นและเป็นไปตามระเบียบ เก่ียวกบัระเบียบ กพร. และ 2.เอกสารท่ีส่งเบิกผา่นการตรวจ
3.เจา้หนา้ท่ีการเงิน 4.เบิกจ่ายล่าชา้ กพร. และระเบียบ กค. วา่ดว้ย ระเบียบ กค. ว่าดว้ยการฝึกอบรม สอบความถูกตอ้งจากเจา้หนา้ท่ี
4.ผูอ้  านวยการ ศพจ. การฝึกอบรมใหแ้ก่บคุคลภาย ใหบ้คุคลภายนอก พศ2534 การเงินทกุคร้ัง

นอก พ.ศ. 2534
2.ตอ้งส่งเอกสารเบิกจ่ายโดยเร็ว
ท่ีสุด  หลงัจากการฝึกส้ินสุด

10.การติดตามผลการฝึก 1.ผูบ้ริหารการฝึก 1.ความไม่สนใจของผูบ้ริหาร 1.ตอ้งมีการติดตามผลการฝึก 1.ผูบ้ริหารตอ้งแจง้ให ้จนท. 1.ตอ้งมีการจดัท ารายงานการติดตาม
2.เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบการ 2.เจา้หนา้ท่ีขาดความรู้ความ อบรมทกุหลกัสูตร จดัฝึกด าเนินการอยา่งจริงจงั ผลการฝึกทกุรุ่น   หลงัจากส้ินสุด
ฝึก สามารถ 2.ตอ้งท ารายงานผลการติดตาม 2.ผูบ้ริหารตอ้งใหค้  าแนะน าแก่ การฝึกแลว้  ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั
3.เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบการ ผลการฝึก เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัการฝึก และไม่เกิน  45 วนั
การติดตามและประเมินผล และติดตามผล ใหรั้บทราบ

เก่ียวกบัรูปแบบและวิธีการ
ด าเนินการติดตามผล

11.การตรวจสอบเป้าหมาย 1.เจา้หนา้ท่ีผูจ้ดัฝึก 1.เป้าหมายหรืองบประมาณ 1.ตรวจสอบเป้าหมายและงบ 1.แจง้รายงานท่ีเก่ียวขอ้งใหแ้ก่ 1.ตรวจสอบเป้าหมายและงบ
และงบประมาณ 2.ผูบ้ริหารการฝึก ไม่เป็นไปตามแผน ประมาณกบัแผนการปฏิบติังาน เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งทราบ ประมาณกบัแผนการแฏิบติังาน

3.ผูอ้  านวยการ อยา่งสม ่าเสมอ ทกุ ๆ 3 เดือน
12. การปรับแผนการด าเนิน 1.ผูบ้ริหารงานฝึก 1.เป้าหมายหรืองบประมาณ 1.ตรวจสอบเป้าหมายและงบ 1.แจง้รายงานท่ีเก่ียวขอ้งให้ 1.ตรวจสอบเป้าหมายและ
งาน 2.เจา้หนา้ท่ีผูจ้ดัฝึก ไม่เป็นไปตามแผน ประมาณกบัแผนการปฏิบติั แก่เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง งบประมาณกบัแผนการปฏิบติังาน

3.ผูอ้  านวยการ อยา่งสม ่าเสมอ ทกุ ๆ  3 เดือน
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วตัถุประสงค์  
1.  เพ่ือให้การด าเนินการฝึกยกระดบัฝีมือและการฝึกอบรมของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
2.  เพ่ือให้การด าเนินการฝึกยกระดบัฝีมือและฝึกอบรมของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  เป็นไปอยา่งโปร่งใสและสามารถตรวจสอบไดั

ขอบเขตการควบคุม
การควบคุมภายในดา้นการจดัการฝึกอบรม ครอบคลุมถึง การจดัท าแผนการปฏิบติังานประจ าปี , การขออนุมติัแผนปฏิบติังานประจ าปี , การประชาสมัพนัธ์ , 

การจดัหาวิทยากร , การขออนุมติัด าเนินการฝึกอบรม จา้งวิทยากรและขอซ้ือวสัดุฝึก , การด าเนินการฝึกอบรม , การทดสอบและประเมินผลการฝึกอบรม , การประกาศผล
และการจดัท าวุฒิบตัร , การรวบรวมและส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ , การติดตามผลการฝึกอบรม , การตรวจสอบเป้าหมายและงบประมาณ และ การ
ปรับแผนการปฏิบติังาน

50

หมวดที ่ 12  การควบคุมภายในด้านการฝึกยกระดบัฝีมือและการฝึกอบรม



1. การจดัท าแผนปฏิบติั 1. นโยบายของ กพร. 1. ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ี 1. ตอ้งทบทวนนโยบายดา้น 1. กพร. ตอ้งแจง้นโยบายให้ 1. ตอ้งมีการส ารวจความ
    การประจ าปี 2. นโยบายของผูอ้  านวยการ     ขาดความรู้ความเขา้ใจ     การฝึกอบรมเป็นประจ า     ศพจ. อยา่งชดัเจน     ตอ้งการดา้นการฝึกอบรม

3. ความตอ้งการของพ้ืนท่ี     เก่ียวกบันโยบายของ     ทุกปี 2. ผอ.ศพจ. ตอ้งแจง้    ให้เสร็จส้ินภายในเดือน
4. งบประมาณ     กพร. หรือ ผูอ้  านวยการ 2. ตอ้งมีการส ารวจความ     นโยบายให้เจา้หน้าท่ี     กนัยายน ของทุกปี

2. การจดัท าแผนไม่ตรงกบั     ตอ้งการดา้นการฝึกอบรม     ไดรั้บทราบอยา่งชดัเจน 2. ตอ้งมีการทบทวนสอบ
    ความตอ้งการของพ้ืนท่ี     ทุกปี 3. กพร. ตอ้งแจง้จดัสรรงบ     ทานนโยบายของ กพร.
3. จดัท าแผนไม่สอดคลอ้ง 3. ตอ้งมีการก าหนด งปม.     ประมาณ ให้ ศพจ.     และผูอ้  านวยการ ภายใน
    กบังบประมาณ     อยา่งชดัเจน     อยา่งชดัเจนและเร็วท่ีสุด     วนัท่ี 15 ตุลาคม ของทุกปี

3. เปรียบเทียบ งปม. กบั
    ปริมาณงาน และ เวลา

2. การขออนุมติัแผนปฏิบติั 1. นโยบายของ กพร. 1. ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ี 1. ตอ้งทบทวนนโยบายดา้น 1. กพร. ตอ้งแจง้นโยบายให้ 1. แผนท่ีไดรั้บการอนุมติั
    งานประจ าปี 2. นโยบายของผูอ้  านวยการ     ขาดความรู้ความเขา้ใจ     การฝึกอบรมเป็นประจ า     สพร. / ศพจ. อยา่งชดัเจน     จะตอ้งสอดคลอ้งกบั

3. ความตอ้งการของพ้ืนท่ี     เก่ียวกบันโยบายของ     ทุกปี 2. ผอ. ศพจ. ตอ้งแจง้     นโยบาย , ความตอ้งการ
4. งบประมาณ     กพร. หรือ ผอ.ศพจ. 2. ตอ้งมีการส ารวจความ     นโยบายให้ผูบ้ริหารและ     ของพ้ืนท่ี และ งปม.

2. การจดัท าแผนไม่ตรงกบั     ตอ้งการดา้นการฝึกอบรม     จนท. อยา่งชดัเจน 2. จะตอ้งท าการอนุมติัให้
    ความตอ้งการของพ้ืนท่ี     ทุกปี 3. กพร. ตอ้งแจง้จดัสรรงบ     เสร็จส้ินภายในเดือน
3. จดัท าแผนไม่สอดคลอ้ง 3. ตอ้งมีการก าหนด งปม.     ประมาณ ให้ ศพจ.     ตุลาคม ของทุกปี
    กบังบประมาณ     อยา่งชดัเจน     อยา่งชดัเจนและเร็วท่ีสุด
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สภาพแวดล้อมการควบคุมขั้นตอนการด าเนินงาน

แนวปฏิบัตกิารควบคุมภายในด้านการฝึกยกระดบัฝีมือและการฝึกอบรม

การตดิตามและประเมินผลสารสนเทศและการส่ือสารกิจกรรมการควบคุมปัจจัยเส่ียง



3. การประชาสมัพนัธ์ 1. นโยบายของผูบ้ริหาร 1. ผูบ้ริหารไม่ให้ความส าคญั 1. ตอ้งมีการประชาสมัพนัธ์ 1. เผยแพร่แผนการปฏิบติั 1. ท าการศึกษาขอ้มูลท่ีได้
2. ความรู้ความเขา้ใจของ 2. ไม่ทัว่ถึง     แผนการปฏิบติังานให้     งานประจ าปี ให้กบัผูท่ี้     จากใบสมคัรเขา้รับการ
    จนท. ผูป้ฏิบติังาน 3. ไม่ตรงกลุ่มเป้าหมาย     ครอบคลุมกลุ่มเป้าหมาย     เก่ียวขอ้งอยา่งทัว่ถึง     ฝึกอบรมเพ่ือวดัว่าส่ือ
3. งบประมาณ     ในทุกพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ     ชนิดใดใชไ้ดผ้ลดีท่ีสุด

    โดยใชส่ื้อ ต่าง ๆ อยา่ง 2. ตรวจสอบการใช ้งปม.
    สม ่าเสมอและหลากหลาย     ในการประชาสมัพนัธ์
2. จดัสรร งปม. ส าหรับการ
    ประชาสมัพนัธ์ไม่น้อยกว่า
    5 % ของ งปม. ด าเนินการ

4. การจดัหาวิทยากร 1. นโยบายของผูบ้ริหาร 1. วิทยากรขาดความรู้ความ 1. ด าเนินการตามระเบียบ 1. เผยแพร่ระเบียบวิธีการ 1. ติดตามจากแบบประเมิน
2. งบประมาณ     สามารถในเร่ืองท่ีสอน     กพร. เก่ียวกบัการจา้ง     เก่ียวกบัการจา้งวิทยากร     ผลวิทยากร

2. วิทยากรขาดความรู้ความ     วิทยากร     ตามระเบียบ กพร. ให้แก่
    สามารถในดา้นการสอน 2. การจดัท าทะเบียนวิทยากร     ผูเ้ก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ

5. ขออนุมติัด าเนินการฝึก 1. ความรู้ความเขา้ใจในส่ิง 1. ขดันโยบาย 1. ผูบ้ริหารตอ้งท าการตรวจ 1. แจง้แผนการปฏิบติังานให้ 1. ตรวจสอบแผนการปฏิบติั
    อบรม จา้งวิทยากร และ     ต่าง ๆ ของผูบ้ริหาร 2. ไม่ตรงกลุ่มเป้าหมาย     สอบรายละเอียดเก่ียวกบั     ผูเ้ก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ     งาน โดยใชป้ริมาณงาน
    ซ้ือวสัดุฝึก 2. งบประมาณ 3. ไม่ตรงพ้ืนท่ีเป้าหมาย     นโยบาย  กลุ่มเป้าหมาย     เปรียบเทียบกบั งปม.

3. ระยะเวลา 4. ไม่เป็นไปตาม งปม.     พ้ืนท่ีเป้าหมาย และ งปม.     และใชร้ะยะเวลาเปรียบ
    ท่ีไดก้  าหนด     ท่ีใช ้ให้เป็นไปตามท่ีได้     เทียบกบัปริมาณงาน
5. ระยะเวลาในการด าเนิน     ก  าหนด
 การฝึกไม่เป็นไปตามแผน 2. ตรวจสอบระยะเวลาท่ีใช้
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    ในการด าเนินงานให้เป็น
    ไปตามแผน

6. ด าเนินการฝึกอบรม 1. ผูบ้ริหารการฝึกอบรม 1. วิทยากรขาดความรู้ความ 1. ตอ้งมีตารางฝึก 1. ตอ้งช้ีแจงระเบียบวิธีการ 1. ก าหนดให้มีการเซ็นตรวจ
2. วิทยากร     สามารถในเร่ืองท่ีสอน 2. ตอ้งมีการลงทะเบียนเขา้     ฝึกให้แก่วิทยากร และ ผู ้ เยีย่มการฝึกของผูบ้ริหาร
3. กลุ่มเป้าหมาย หรือ ผูเ้ขา้     หรือ ในดา้นการสอน     รับการฝึกทุกวนั     เขา้รับการฝึกอบรม อยา่ง พร้อมความเห็นประกอบการ
    รับการฝึกอบรม 2. กลุ่มเป้าหมายไม่ถูกตอ้ง 3. ผูบ้ริหารการฝึกอบรมตอ้ง     ชดัเจน ตรวจโดยการฝึกอบรมทุกรุ่น

3. ผูบ้ริหารการฝึกอบรมไม่     มีการตรวจเยีย่มการฝึก จะตอ้งมีการตรวจเยีย่มอยา่ง
    ให้ความสนใจ น้อย 1 คร้ัง

7. การทดสอบ / ประเมิน 1. ผูบ้ริหารการฝึกอบรม 1. ผูบ้ริหารการฝึกอบรมไม่ 1. ควรมีแบบทดสอบรายวิชา 1. แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งให้รับทราบ 1. เปรียบเทียบ PRE - TEST
    ผลการฝึกอบรม 2. วิทยากร     ให้ความสนใจ     ในการฝึกอบรม ทุก ๆ     และถือปฏิบติั     กบั POST - TEST

3. กลุ่มเป้าหมาย หรือ ผูเ้ขา้ 2. วิทยากรขาดความรู้ความ     หลกัสูตร ทั้ง PRE - TEST 2. ประเมินความพึงพอใจใน
    รับการฝึกอบรม     สามารถ     และ POST - TEST     แต่ละหลกัสูตรจากแบบ

2. ควรมีการประเมินผลการ     ประเมินผลการฝึกอบรม
    ฝึกอบรมทุกหลกัสูตร 3. ประเมินความพึงพอใจ
3. ควรมีการประเมินวิทยากร     ในดา้นวิทยากรจากแบบ
    ทุกรายวิชา     ประเมินวิทยากร

8. การประกาศผลและ 1. ผูบ้ริหารการฝึกอบรม 1. ประกาศผลผิดพลาด 1. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 1. เจา้หน้าท่ีฝึกอบรมตอ้ง 1. วุฒิบตัรท่ีพิมพผิ์ดพลาด
    การจดัท าวุฒิบตัร 2. วิทยากร 2. จดัท าวุฒิบตัรผิดพลาด     ของผลการฝึกอบรม     ตรวจสอบความถูกตอ้ง ตอ้งมีจ านวน ไม่เกิน 5 %

3. เจา้หน้าท่ีฝึกอบรม 3. จดัท าวุฒิบตัรล่าชา้ 2. ตรวจสอบความถูกตอ้ง     กบัวิทยากรและผูผ้่านการ ของจ านวนวุฒิบตัรทั้งหมด
    ของช่ือ - นามสกุล ของผู ้     ฝึกอบรม ท่ีมีการเบิกใชใ้นแต่ละปี
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    ผ่านการฝึกอบรม 2. ตอ้งแจง้รายละเอียด ต่าง ๆ 2. วุฒิบตัรตอ้งเสร็จทนัพิธี
3. ตรวจสอบความถูกตอ้ง     ท่ีผ่านการตรวจสอบความ     มอบวุฒิบตัร
    ของช่ือหลกัสูตรและระยะ     ถูกตอ้งแลว้ ให้แก่ผูจ้ดัท  า
    เวลาในการฝึกอบรม     ประกาศผล และ วุฒิบตัร
4. ตอ้งจดัให้มีพิธีการมอบ
    วุฒิบตัร ทุกหลกัสูตร

9. การรวบรวมเอกสาร 1. ผูบ้ริหารงานฝึกอบรม 1. รวบรวมเอกสารไม่ครบ 1. ผูเ้ก่ียวขอ้งตอ้งตรวจสอบ 1. เผยแพร่ หรือ อธิบาย ให้ 1. ตอ้งส่งเอกสารเบิกจ่ายได้
    ทางดา้นการเงิน และ 2. เจา้หน้าท่ีฝึกอบรม 2. เอกสารไม่ถูกตอ้ง     เอกสาร ต่าง ๆ ให้ถูกตอ้ง     ผูเ้ก่ียวขอ้งมีความรู้ความ หลงัจากการฝึกอบรมส้ินสุด
    การส่งเบิก 3. เจา้หน้าท่ีการเงิน 3. ผิดระเบียบ     ครบถว้น และ เป็นไปตาม     เขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบ ภายในเวลา ไม่เกิน 5 วนั

4. ผูอ้  านวยการ ศพจ. 4. เบิกจ่ายล่าชา้    ระเบียบ กพร. และระเบียบ     กพร. และ ระเบียบ กค. 2. เอกสารท่ีส่งเบิกผ่านการ
    กค. ว่าดว้ยการฝึกอบรม     ว่าดว้ยการฝึกอบรมให้แก่ ตรวจสอบความถูกตอ้งจาก
    ให้แก่บุคคลภายนอก     บุคคลภายนอก พ.ศ.2534 เจา้หน้าท่ีการเงินทุกคร้ัง
    พ.ศ.2534
2. ตอ้งส่งเอกสารเบิกจ่าย
    โดยเร็วท่ีสุด

10. การติดตามผลการฝึก 1. ผูบ้ริหารการฝึกอบรม 1. ความไม่สนใจของผู ้ 1. ตอ้งมีการติดตามผลการฝึก 1. ผูบ้ริหารตอ้งแจง้ให้เจา้ 1. ตอ้งมีการจดัท ารายงาน
2. เจา้หน้าท่ีฝึกอบรม     บริหาร     อบรมทุกหลกัสูตร     หน้าท่ีฝึกอบรมด าเนินการ การติดตามผลการฝึกอบรม

2. เจา้หน้าท่ีขาดความรู้ 2. ตอ้งจดัท ารายงานการติด 2. ผูบ้ริหารตอ้งให้ค  าแนะน า ทุกรุ่นหลงัจากส้ินสุดการฝึก
    ความสามารถ     ตามผลการฝึกอบรม     จนท. เก่ียวกบัรูปแบบและ แลว้ ไม่น้อยกว่า 30 วนั และ

    วิธีการติดตามผล ไม่เกิน 45 วนั

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
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11. การปรับแผนการ 1. ผูบ้ริหารงานฝึกอบรม 1. เป้าหมาย หรือ งปม. ไม่ 1. ตรวจสอบเป้าหมาย และ 1. แจง้รายงานท่ีเก่ียวขอ้งให้ 1. ตรวจสอบเป้าหมาย และ
      ด าเนินงาน 2. เจา้หน้าท่ีฝึกอบรม     เป็นไปตามแผน    งปม. กบัแผนการปฏิบติั     แก่เจา้หน้าท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง งปม. กบัแผนการปฏิบติังาน

3. ผูอ้  านวยการ    อยา่งสม ่าเสมอ ทุก ๆ 3 เดือน 

สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
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                            วตัถุประสงค์ 
                                          1.  เพ่ือให้การด าเนินงานการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
                                          2.  เพ่ือให้การด าเนินงานการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  เป็นไปอยา่งโปร่งใส  และสามารถ   
                                              ตรวจสอบได้

                            ขอบเขตการควบคุม 
                                          การควบคุมภายในดา้นการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน   ครอบคลุมถึงการจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี  ขออนุมติัแผนปฏิบติัการประจ าปี  
ประชาสมัพนัธ์  รับสมคัร  ขออนุมติัทดสอบฯ อนุกรรมการและซ้ือวสัดุฝึก  การเตรียมการทดสอบมาตรฐาน  การด าเนินการทดสอบ  การรวบรวมสรุปผลและประเมินผล
การทดสอบฯ   จดัท าวุฒิบตัร   เบิกเงิน  ตรวจสอบเป้าหมายและงบประมาณปรับแผนการด าเนินงาน 

หมวดที่  13  การควบคุมภายในด้านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน

56



ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล

1. การจดัท าแผนปฏิบติัการ 1. นโยบาย  กพร. 1. ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ีขาด 1.ตอ้งทบทวนนโยบายดา้น 1.กพร.ตอ้งแจง้นโยบายให้ 1.ตอ้งส ารวจความตอ้งการดา้น
ประจ าปี 2. นโยบายของ  ผอ.ศพจ. ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั การฝึกเตรียมเขา้ท างานเป็น ศพจ.อยา่งชดัเจน ช่างฝีมือของสถานประกอบการ

3. ความตอ้งการของพ้ืนท่ี นโยบายของ กพร. หรือ ประจ าทุกปี 2. ผอ.ศพจ.ตอ้งแจง้นโยบาย ให้เสร็จส้ินภายในเดือนกนัยายน
4. งบประมาณ ผอ.ศพจ. 2.ส ารวจสถานประกอบการ ให้ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ี ของทุกปี

2. การจดัท าแผนไม่ตรงกบั เก่ียวกบัความตอ้งการพฒันา ทราบอยา่งชดัเจน 2.ตอ้งมีการทบทวนสอบตาม
ความตอ้งการของตลาดแรงงาน ฝีมือแรงงานโดยการทดสอบฯ 3.กพร.ตอ้งแจง้การจดัสรรงบ นโยบายของ กพร.และผอ. 
3. จดัท าแผนไม่สอดคลอ้งกบั 3.ตอ้งมีการก าหนด ประมาณให ้ศพจ. อยา่งชดัเจน ภายในวนัท่ี 15 ตุลาคม ของ
งบประมาณ งบประมาณอยา่งชดัเจน และเร็วท่ีสุด ทุกปี

4.ตอ้งด าเนินการตามแผนท่ี 3. เปรียบเทียบงบประมาณกบั
วางไวใ้ห้ไดม้ากท่ีสุด ปริมาณงานและเวลา

2. ขออนุมติัแผนปฏิบติังาน 1.นโยบาย กพร. 1.ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ีขาด 1.ตอ้งทบทวนนโยบายดา้น 1.กพร.ตอ้งแจง้นโยบายให้ 1.แผนท่ีไดรั้บการอนุมติัจะตอ้ง
ประจ าปี 2.นโยบายผูอ้  านวยการ ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั การทดสอบมาตรฐานฝีมือ ศพจ.  อยา่งชดัเจน สอดคลอ้งกบันโยบายความตอ้ง

3.ความตอ้งการของผูเ้ขา้ นโยบายของ กพร. และ ผอ. แรงงานทุกปี 2.ผอ.ศพจ.ตอ้งแจง้นโยบายให้ การของสถานประกอบการและ
ทดสอบ ศพจ. 2.ตอ้งมีการส ารวจความตอ้ง ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ีอยา่ง ผูเ้ขา้ทดสอบฯ
4. งบประมาณ 2.จดัท าแผนไม่ตรงกบัความ การช่างฝีมือแรงงานของ ชดัเจน 2.จะตอ้งท าการอนุมติัให้เสร็จ

ตอ้งการของผูเ้ขา้ทดสอบ สถานประกอบการ 3.กพร.ตอ้งแจง้การจดัสรรงบ ส้ินภายในเดือน ต.ค. ของทุกปี

แนวปฏบัิติการควบคุมภายในด้านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน
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ทดสอบ หน้าที่ 1



ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
3.จดัท าแผนไม่สอดคลอ้งกบั 3.ตอ้งมีการศึกษางบประมาณ ประมาณให ้ศพจ. อยา่งชดัเจน

งบประมาณ อยา่งชดัเจน และรวดเร็ว
3. การประชาสมัพนัธ์ 1.นโยบายของผูบ้ริหาร 1. ผูบ้ริหารไม่ให้ความส าคญั 1.ตอ้งมีการประชาสมัพนัธ์ 1.เผยแพร่แผนการปฏิบติังาน 1.ท าการศึกษาขอ้มูลท่ีไดจ้ากใบ

2.ความรู้ความเขา้ใจของ 2.ไม่ทัว่ถึง แผนการปฏิบติังานให้ครอบ ประจ าปีให้กบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง สมคัรเขา้ทดสอบ   เพ่ือวดัผล
เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังาน 3.ไม่ตรงกลุ่มเป้าหมาย คลุมเป้าหมายในทุกพ้ืนท่ีรับ อยา่งทัว่ถึง ว่าส่ือชนิดใดใชไ้ดผ้ลดีท่ีสุด
3.งบประมาณ ผิดชอบ โดยใชส่ื้อต่าง ๆ อยา่ง 2.ตรวจสอบการใชง้บประมาณ

สม ่าเสมอและหลากหลาย ในการประชาสมัพนัธ์
2.จดัสรรงบประมาณส าหรับ
การประชาส าพนัธ์ไม่นอ้ยกวา่
5 % ของงบประมาณด าเนินการ

4.รับสมคัร 1.นโยบายของกพร. 1.ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ีขาด 1.ตอ้งทบทวนนโยบายดา้นการ 1.เผยแพร่แผนการปฏิบติังาน 1.ท าการศึกษาขอ้มูลท่ีไดจ้ากใบ 
2.นโยบายของผอ.สพร ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ประจ าปีให้กบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง สมคัร ว่าผูเ้ขา้รับการทดสอบ
3.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ นโยบายของ กพร. หรือ เป็นประจ าทุกปี ทราบ สนใจจะสมคัรสาขาใดมาก
การรับสมคัร ผอ.ศพจ. 2.ตอ้งมีความรู้ความสามารถใน น้อยเพียงใดเพ่ือประโยชน์ต่อ
4.ผูส้มคัรเขา้ทดสอบมาตร 2.เจา้หน้าท่ีขาดความรู้ความ การให้บริการแก่ผูม้าสมคัร ทางราชการและตลาดแรงงาน
ฐานฝีมือแรงงาน เขา้ใจในขบวนการรับสมคัร ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ในโอกาสต่อไป 

5. ขออนุมติัทดสอบฯ 1. ความรู้ความเขา้ใจในส่ิง 1.ขดันโยบาย 1. ผูบ้ริหารตอ้งท าการตรวจ 1. แจง้แผนการปฏิบติังานให้ผู ้ 1.ตรวจสอบกบัแผนการปฏิบติั
อนุกรรมการและซ้ือวสัดุ ต่าง ๆ ของผูบ้ริหาร 2.ไม่เป็นไปตามงบประมาณท่ี สอบรายละเอียดเก่ียวกบั เก่ียวขอ้งทราบ งานโดยใชป้ริมาณเปรียบเทียบ

2.งบประมาณ ไดก้ าหนด นโยบายกลุ่มเป้าหมาย และ กบังบประมาณ   และใชร้ะยะ 
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ทดสอบ หน้าที่ 2



ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
3.ระยะเวลา 3.ระยะเวลาในการด าเนินการ งบประมาณท่ีใช ้ ให้เป็นไป เวลาเปรียบเทียบกบัปริมาณ

ทดสอบไม่เป็นไปตามแผน ตามท่ีไดก้  าหนด
2. ตรวจสอบระยะเวลาท่ีใช้
ในการด าเนินงานให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบติังาน

6.การเตรียมการทดสอบ 1.ผูบ้ริหาร 1.ผูบ้ริหาร และเจา้หน้าท่ี 1.จดัประชุมให้ความรู้ในฝ่าย 1.ตอ้งแจง้แผนการทดสอบให้ 1.ติดตามความพร้อมของการ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน 2.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ ผูรั้บผิดชอบขาดความรู้ ช่างในเร่ืองของการทดสอบฯ ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ เตรียมการทดสอบฯ จากเอกสาร

3.งบประมาณ ในดา้นการทดสอบ 2.ตอ้งออกรายการจดัซ้ือวสัดุ 2.ตอ้งเวียนหนงัสือแจง้การจดั และอุปกรณ์เคร่ืองมือท่ีตอ้งใช้
4.เวลา 2.การแจง้เพ่ือให้ด าเนินการ แต่ละคร้ังให้เสร็จส้ินก่อน สรรงบประมาณของกรม 2.มีการประชุมปรับปรุงแผน
5.นโยบาย ทดสอบระยะเวลากระชั้นชิด ด าเนินการทดสอบไม่น้อย 3.ควรแจง้ให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งได้ อยา่งน้อยปีละ 4  คร้ังในเดือน

3.การสั่งซ้ือวสัดุไม่ตรงตาม กว่า  15  วนั รับทราบถึงนโยบายการด าเนิน ต.ค  ม.ค  เม.ย  ก.คฯ 
สาขาช่างท่ีด าเนินการ 3.ตอ้งแนบใบงานหรือแบบ การทดสอบมาตรฐานฝีมือ 3.ติดตามตรวจสอบแผนว่าสอด
4.นโยบายก าหนดไม่ชดัเจน ทดสอบทุกคร้ังท่ีออกใบสั่ง แรงงาน คลอ้งกบังบประมาณท่ีจดัสรร
5.งบประมาณไม่ชดัเจน ซ้ือ ให้หรือไม่ 

4.ตอ้งมีการจดัเตรียมในดา้น 4.ตรวจสอบควบคุม  ก ากบั 
ต่าง ๆ ไดแ้ก่ สถานที วสัดุ ดูแล  ผูรั้บผิดชอบให้เป็นไปตาม
อุปกรณ์ เคร่ืองมือ ขอ้สอบ แผนท่ีก าหนด 
หรือ แบบทดสอบ และ
บุคลากร 
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ทดสอบ หน้าที่ 3



ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
7.การด าเนินการทดสอบ 1.ผูบ้ริหาร 1.ผูบ้ริหารขาดการเอาใจใส่ 1.ตอ้งทบทวนระเบียบปฏิบติั 1.แจง้นโยบายและระเบียบ 1.ติดตาม/สุ่มตวัอยา่ง ตรวจสอบ

2.เจา้หน้าท่ีฝ่าย ดูแล ต่าง ๆ ในดา้นการด าเนินการ เก่ียวกบัการทดสอบให้ จนท. ไดต้ามกระบวนการท่ีวางไว้
3.ผูเ้ขา้รับการทดสอบ 2.เจา้หน้าท่ีขาดความรู้ความ ทดสอบมาตรฐานฯ และผูเ้ก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ อยา่งชดัเจน
4.คณะอนุกรรมการควบคุม เขา้ใจ  ขาดความรับผิดชอบ 2.สอบถามผูเ้ขา้ทดสอบถา้ 2.แจง้ระเบียบและเง่ือนไข 2.ติดตามและประเมินผลจาก
และตรวจสอบฯ 3.ผูเ้ขา้รับการทดสอบมีความรู้ ยงัขาดความรู้ความสามารถ ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งให้ผูรั้บการ ผลการทดสอบฯ 
5.เง่ือนไขระเบียบท่ีเก่ียว ความสามารถไม่เพียงพอท่ีจะ ควรจะไดรั้บการฝึกเพ่ิมเติม ทดสอบทราบอยา่งชดัเจน 3.ติดตามตรวจสอบตามขบวน
ขอ้ง ทดสอบ 3.ตอ้งทดสอบให้กบัผูท่ี้อยูใ่น 3.หากผูเ้ขา้การทดสอบ ขาด การกิจกรรมควบคุม 
6.อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ี 4.เป้าหมายไม่ตรงตามวตัถุ สถานประกอบการ หรือผูท่ี้ ความรู้ในเร่ืองท่ีทดสอบจะ
ใชส้ าหรับการทดสอบ ประสงค ์ ตอ้งการจะเขา้สู่ตลาดแรงงาน ตอ้งแจง้ให้ผูเ้ขา้ทดสอบทราบ
7.วสัดุท่ีใชท้ดสอบ 5.คณะอนุกรรมการควบคุม 4.คณะอนุกรรมการควบคุม ว่าจะสามารถฝึกเพ่ิมหรือหา

และตรวจสอบฯ ไม่เคร่งครัด และตรวจสอบตอ้งเขม้งวด ความรู้เพ่ิมเติมไดอ้ยา่งไร ท่ีใด 
6.ไม่แจง้เง่ือนไขและระเบียบ เพ่ือรักษามาตรฐาน
ท่ีเก่ียวขอ้ง 5.ก่อนการทดสอบจะตอ้ง
7.ไม่เตรียมความพร้อมเร่ือง แจง้เง่ือนไขและระเบียบท่ี
อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช้ เก่ียวขอ้งอยา่งชดัเจน 
ทดสอบ 6.ตอ้งตรวจสอบเตรียมความ
8.วสัดุท่ีใชท้ดสอบมีไม่พร้อม พร้อมของอุปกรณ์เคร่ืองมือ

อยูต่ลอดเวลา 
7.ตอ้งมีวสัดุเพียงพอ
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ทดสอบ หน้าที่ 4



ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
8.การรวบรวมสรุปผลและ 1.เจา้หน้าท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง 1.การรวบรวมคะแนนล่าชา้ 1.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบจะตอ้ง 1.ตอ้งแจง้แผนเก่ียวกบัการ 1.ติดตามจากประกาศผลการ
ประเมินผลการทดสอบ 2.คณะกรรมการควบคุม ท าให้ประกาศผลไม่ทนัเวลา ก าหนดแผนงาน ท่ีเก่ียวกบั ด าหนดระยะเวลา และขั้นตอน ทดสอบ 

และตรวจสอบ ก าหนด ระยะเวลา  ขั้นตอนการ การด าเนินงานให้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 2.ติดตามดูแลความถูกตอ้งของ
2.การผิดพลาดเก่ียวกบัการ ด าเนินงานให้ชดัเจน ทราบ การสรุปผลและประเมินผล
รวมคะแนน 2.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ จะตอ้ง 

ก าชบัให้ผูป้ฏิบติัมีความ
รอบคอบเก่ียวกบั  ช่ือ  และ
การรวมคะแนน 

9.การประกาศผล  จดัท า 1.ผูบ้ริหารการทดสอบฯ 1.ประกาศผลผิดพลาด 1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 1.เจา้หน้าท่ีรับผิดชอบการฝึก 1.วุฒิบตัรท่ีพิมพผิ์ดพลาด
 วุฒิบตัร  และเบิกเงิน 2.อนุกรรมการทดสอบฯ 2.จดัท าวุฒิบตัรผิดพลาด ผลการทดสอบฯ ตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งกบั จ านวนไม่เกิน 5 % ของ 

3.เจา้หน้าท่ีด าเนินการทด 3.จดัท าวุฒิบตัรล่าชา้ 2.ตรวจสอบความถูกตอ้งของ วิทยากรและผูผ้า่นการทดสอบ จ านวนวุฒิบตัรทั้งหมดท่ีมีการ 
สอบฯ 4.รวบรวมเอกสารไม่ครบ ช่ือ-สกุลของผูผ้า่นการทดสอบ 2.ตอ้งแจง้รายละเอียดต่าง ๆ ท่ี เบิกใชใ้นแต่ละปี
4.เจา้หน้าท่ีการเงิน 5.เอกสารไม่ถูกตอ้ง 3.ตรวจสอบความถูกตอ้งของ ผ่านการตรวจสอบความถูก 2. วุฒิบตัรตอ้งเสร็จทนัพิธี 
5.ผูอ้  านวยการ สพร. 6.ผิดระเบียบ ช่ือหลกัสูตรและระยะเวลา ตอ้งแลว้ให้แก่ผูจ้ดัท  าประกาศ มอบวุฒิบตัร

7.เบิกเงินล่าชา้ การทดสอบ ผลและท าวุฒิบตัร 3.สามารถส่งเอกสารเบิกจ่าย
4.จดัให้มีพิธีมอบวุฒิบตัร 3.เผยแพร่หรืออธิบายให้ผู ้ ไดห้ลงัจากทดสอบฯ ส้ินสุด 
ผูผ้่านการทดสอบ เก่ียวขอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ ไม่เกิน 5  วนั
5.ผูเ้ก่ียวขอ้งตอ้งตรวจสอบ เก่ียวกบัระเบียบ กพร. และ 4.เอกสารท่ีส่งเบิกผ่านการ 
เอกสารต่าง ๆ ให้ถูกตอ้งครบ ระเบียบ กค. ตรวจสอบความถูกตอ้งจาก 

61

ทดสอบ หน้าที่ 5



ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
ถว้นและเป็นไปตามระเบียบ เจา้หน้าท่ีการเงินทุกคร้ัง
กพร. และระเบียบ กค. 
6.ตอ้งส่งเอกสารเบิกจ่ายโดย
เร็วท่ีสุด  หลงัจากการทดสอบ
ส้ินสุดลง 

7.ตรวจสอบเป้าหมายและ 1.เจา้หน้าท่ีผูจ้ดัฝึก 1.เป้าหมายหรืองบประมาณไม่ 1.ตรวจสอบเป้าหมายและงบ 1.แจง้รายงานท่ีเก่ียวขอ้งให้แก่ 1.ตรวจสอบเป้าหมายและงบ
งบประมาณ  ปรับแผนการ 2.ผูบ้ริหารการฝึก เป็นไปตามแผน ประมาณกบัแผนการปฏิบติังาน เจา้หน้าท่ีท่ีเก่ียวขอ้งทราบ ประมาณกบัแผนการปฏิบติั
ด าเนินการ 3.ผูอ้  านวยการ  อยา่งสม ่าเสมอ งานทุก ๆ 3 เดือน
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                            วตัถุประสงค์ 
                            1.  เพ่ือให้การด าเนินงานจดัการฝึกอาชีพโครงการพิเศษ  ฝึกอาชีพให้กบัราษฎรในชุมชนพ้ืนท่ีสูง  (ชาวเขา) ของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี
                                 เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ
                           2.  เพ่ือให้การด าเนินงานจดัฝึกอาชีพโครงการพิเศษ  ฝึกอาชีพให้กบัราษฎรในชุมชนพ้ืนท่ีสูง  (ชาวเขา) ของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี
                                เป็นไปอยา่งโปร่งใส  และสามารถตรวจสอบได ้

                            ขอบเขตการควบคุม 
                            การควบคุมภายในดา้นการจดัการฝึกอาชีพโครงการพิเศษ  ฝึกอาชีพให้กบัราษฎรในชุมชนพ้ืนท่ีสูง  (ชาวเขา)  ครอบคลุมถึงการประชาสมัพนัธ์  การจดัท า
แผนปฏิบติัการประจ าปี  ขออนุมติัแผนปฏิบติังานประจ าปี  คดัเลือกวิทยากร  ประสานงานขออนุมติัเปิดฝึก  จา้งวิทยากร  ขออนุมติัจดัซ้ือวสัดุ  ด าเนินการฝึก  ประกาศผลและ  
จดัท าวุฒิบตัร 

หมวดที ่ 14  การควบคุมภายในด้านการฝึกอาชีพโครงการพิเศษ  ฝึกอาชีพให้กับราษฎรในชุมชนพืน้ทีสู่ง (ชาวเขา) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
1. ประชาสมัพนัธ์ 1.นโยบายของผูบ้ริหาร 1. ผูบ้ริหารไม่ให้ความส าคญั 1.ตอ้งมีการประชาสมัพนัธ์แผน 1.เผยแพร่ภารกิจของ ศพจ. 1.ท าการศึกษาขอ้มูลท่ีไดจ้ากใบ

2.ความรู้ความเขา้ใจของ 2.ไม่ทัว่ถึง การปฏิบติัให้ครอบคลุมเป้า ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบโดยทัว่ถึง สมคัรเขา้รับการฝึกอบรมเพ่ือวดัผล
เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังาน 3.ไม่ตรงกลุ่มเป้าหมาย หมายในทุกพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบโดย ว่าส่ือชนิดใดใชไ้ดผ้ลดีท่ีสุด
3.งบประมาณ ใชส่ื้อต่างๆอยา่งสม ่าเสมอและ 2.ตรวจสอบการใชง้บประมาณ

หลากหลาย ในการประชาสมัพนัธ์
2.จดังบประมาณส าหรับการ
ประชาสมัพนัธ์กว่า5%ของ
งบประมาณด าเนินการ

2. การจดัท าแผนปฏิบติั 1. นโยบาย  กพร. 1. ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ีขาด 1.ตอ้งทบทวนนโยบายการฝึก 1.กพร.ตอ้งแจง้นโยบายให้ 1.ตอ้งส ารวจความตอ้งการของ
การประจ าปี 2. นโยบายของ ผอ. ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั อาชีพโครงการพิเศษ  ฝึกอาชีพให้ ศพจ.อยา่งชดัเจน พ้ืนท่ีให้เป็นปัจจุบนั

3. ความตอ้งการฝึกของ นโยบายของ กพร. หรือ กบัราษฎรในชุมชนบนพ้ืนท่ีสูง 2. ผอ.ศพจ.ตอ้งแจง้นโยบาย 2.ตอ้งทบทวนนโยบายของ กพร.
กลุ่มเป้าหมาย ผอ.ศพจ. (ชาวเขา) เป็นประจ าทุกปี ให้ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ี และผูอ้  านวยการ   ภายในวนัท่ี 
4. งบประมาณ 2. การจดัท าแผนไม่ตรงกบั 2.ตอ้งส ารวจความตอ้งการของ ทราบอยา่งชดัเจน 15  ตุลาคม  ของทุกปี 

ความตอ้งการของพ้ืนท่ี พ้ืนท่ี 3.กพร.ตอ้งแจง้การจดัสรรงบ
3. จดัท าแผนไม่สอดคลอ้งกบั 3.ตอ้งก าหนดงบประมาณอยา่ง ประมาณให้ ศพจ.อยา่งชดัเจน
งบประมาณ ชดัเจน และรวดเร็ว

แนวปฏบัิติการควบคุมภายในด้านการฝึกอาชีพโครงการพิเศษ 
การฝึกอาชีพให้กับราษฎรในชุมชนบนพืน้ทีสู่ง  (ชาวเขา)
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล

3. ขออนุมติัแผนปฏิบติั 1. นโยบาย  ของ กพร. 1. ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ีขาด 1.ตอ้งทบทวนนโยบายการฝึก 1.กพร.ตอ้งแจง้นโยบายให้ 1.แผนปฏิบติัการท่ีไดรั้บอนุมติั
การประจ าปี 2. นโยบายของ ผอ. ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั อาชีพชุมชนบนพ้ืนท่ีสูงเป็น สพร.อยา่งชดัเจน จะตอ้งสอดคลอ้งกบันโยบายและ

3. ความตอ้งการของพ้ืนท่ี นโยบายของ กพร. หรือ ประจ าทุกปี 2. ผอ.ศพจ.ตอ้งแจง้นโยบาย ความตอ้งการพ้ืนท่ีและงบประมาณ
4. งบประมาณ ผอ.ศพจ. 2.ตอ้งส ารวจความตอ้งการ ให้ผูบ้ริหารและเจา้หน้าท่ี 2.จะตอ้งท าการอนุมติัให้เสร็จส้ิน

2. การจดัท าแผนไม่ตรงกบั การฝึกทุกปี ทราบอยา่งชดัเจน ภายในเดือน  ตุลาคมของทุกปี
ความตอ้งการของพ้ืนท่ี 3.ตอ้งมีการก าหนด 3.กพร.ตอ้งแจง้การจดัสรรงบ
3. จดัท าแผนไม่สอดคลอ้งกบั งบประมาณอยา่งชดัเจน ประมาณให้ ศพจ.อยา่งชดัเจน
งบประมาณ และเร็วท่ีสุด

4. คดัเลือกวิทยากร 1.นโยบายของผูบ้ริหาร 1.วิทยากรขาดความรู้ความ 1.ด าเนินตามระเบียบ กพร. เก่ียว 1.เผยแพร่ระเบียบ กพร. เก่ียว 1.ติดตามจากแบบประเมินผล
2.งบประมาณ สามารถในเร่ืองท่ีสอน กบัการจา้งวิทยากร กบัการจา้งวิทยากร ให้แก่ วิทยากร 

2.วิทยากรขาดความรู้ความ 2.จดัท าทะเบียนวิทยากร ผูเ้ก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ
สามารถในดา้นการสอน 

5.ประสานงาน 1.เจา้หน้าท่ีจดัฝึกอาชีพ 1.เจา้หน้าท่ีและผูบ้ริหารขาด 1.เจา้หน้าท่ีและผูบ้ริหารตอ้ง 1.แจง้แผนการปฏิบติังานให้ผู ้ 1.ตรวจสอบกบัแผนปฏิบติัผล
2.ผูบ้ริหารการฝึกอาชีพ ความรู้ความสามารถในเร่ือง ด าเนินตามระเบียบ เก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ ผลการฝึกและการใชจ่้าย
3.ผูป้ระสานงานฝึกในพ้ืนท่ี การประสานงาน 2.ตอ้งแจง้ระเบียบขั้นตอนการ งบประมาณ 

2.ผูป้ระสานงานในพ้ืนท่ีและ ปฏิบติังานให้ผูป้ระสานงานใน
ผูรั้บการฝึกไม่รู้ระเบียบ พ้ืนท่ีและผูเ้ขา้รับการฝึกทราบ

6.ขออนุมติัด าเนินการ 1.ความรู้ความเขา้ใจใน 1.ขดันโยบาย 1.ผูบ้ริหารตอ้งท าการตรวจสอบ 1.แจง้แผนการปฏิบติังานให้ผู ้ 1.ตรวจสอบกบัแผนปฏิบติังานโดย
จา้งวิทยากร / ซ้ือวสัดุ ส่ิงต่างๆ ของผูบ้ริหาร 2.ไม่ตรงกลุ่มเป้าหมาย รายละเอียดเก่ียวกบันโยบาย เก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ ใชป้ริมาณเปรียบเทียบกบังบ
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมินผล
2.งบประมาณ 3.ไม่ตรงพ้ืนท่ีเป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย  พ้ืนท่ีเป้าหมาย ประมาณและใชร้ะยะเวลาเปรียบ
3.ระยะเวลา 4.ไม่เป็นไปตามงบประมาณ และงบประมาณท่ีใชใ้ห้เป็นไป เทียบกบัปริมาณ 

ท่ีก าหนด ตามท่ีไดก้  าหนด
5.ระยะเวลาการฝึกไม่เป็น 2.ตรวจสอบระยะเวลาท่ีใชใ้น
ไปตามแผน การด าเนินการใหเ้ป็นไปตามแผน

7.ด าเนินการฝึก 1.ผูบ้ริหารการฝึก 1.วิทยากรขาดความรู้ความ 1.ตอ้งมีตารางการฝึก 1.ตอ้งช้ีแจงระเบียบวิธีการให้ 1.ก าหนดให้มีการเซ็นตรวจเยีย่ม
2.วิทยากร สามารถในเร่ืองการสอนหรือ 2.ตอ้งมีการลงทะเบียนรับการฝึก แก่วิทยากรและผูเ้ขา้รับการฝึก การฝึกของผูบ้ริหารพร้อมให้ความ
3.กลุ่มเป้าหมายหรือผูเ้ขา้ ในดา้นการสอน ทุกวนั อบรมอยา่งชดัเจน เห็นประกอบการตรวจการฝึกอบรม
รับการฝึกอาชีพ 2.กลุ่มเป้าหมายไม่ถูกตอ้ง 3.ผูบ้ริหารการฝึกอบรมตอ้ง ทุกรุ่นจะตอ้งมีการตรวจเยีย่ม

3. ผูบ้ริหารการฝึกอาชีพไม่ให้ ตรวจเยีย่มการฝึก อยา่งน้อย 1 คร้ัง
ความสนใจ 

8.ประกาศผลและการ 1.ผูบ้ริหารการฝึก 1.ประกาศผลผิดพลาด 1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของผล 1.เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบการ 1.วุฒิบตัรท่ีพิมพผิ์ดพลาดตอ้งมี
จดัท าวุฒิบตัร 2.วิทยากร 2.จดัท าวุฒิบตัรผิดพลาด การฝึกอบรม ฝึกตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้ง จ านวนไม่เกิน 5% ของจ านวน

3.เจา้หน้าท่ีรับผิดชอบ 3.จดัท าวุฒิบตัรล่าชา้ 2.ตรวจสอบความถูกตอ้งของช่ือ- กบัวิทยากรและผูผ้่านการฝึก วุฒิบตัรทั้งหมดท่ีมีการเบิกใชใ้น
การฝึกอาชีพ นามสกุล ของผูผ้า่นการฝึกอบรม 2.ตอ้งแจง้รายละเอียดต่างๆ ท่ี แต่ละปี 

3.ตรวจสอบความถูกตอ้งของ ผ่านการตรวจสอบความถูกตอ้ง 2.วุฒิบตัรตอ้งเสร็จทนัพิธีมอบ
ช่ือหลกัสูตรและระยะเวลาใน ให้แก่ผูจ้ดัท  าประกาศผลและ วุฒิบตัร
การฝึกอบรม วุฒิบตัร
4.จดัใหมี้พิธีมอบวฒิุบตัร ทุกรุ่น
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วตัถุประสงค์

1. เพ่ือให้การด าเนินงานดา้นการวางแผนงานและประเมินผลของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  เป็นไปอยา่ง
   มีประสิทธิภาพ
2. เพ่ือให้การด าเนินงานดา้นการวางแผนงานและประเมินผลของศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  เป็นไปอยา่ง
   โปร่งใส และ สามารถตรวจสอบได้

ขอบเขตการควบคุม

การควบคุมภายในดา้นการวางแผนงานและประเมินผล ครอบคลุมถึงการจดัท ากรอบเป้าหมายและแผนปฏิบติัการประจ าปี  การจดัท าค  าขอตั้งงบ
                ประมาณรายจ่ายประจ าปี  การจดัท ารายงานผลการปฏิบติังานประจ าเดือน  การจดัท ารายงานผลการปฏิบติังานประจ าปี  และ การติดตามและประเมินผลการฝึกอาชีพ
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หมวดที ่ 15  การควบคุมภายในด้านการวางแผนงานและประเมินผล



ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมนิ
1. การจดัท ากรอบเป้าหมาย 1. นโยบาย กพร. , ศพจ. และ 1. นโยบายไมช่ดัเจน 1. ควรจดัประชุมท าความเขา้ใจ 1. แจง้นโยบาย ต่าง ๆ ท่ีมีการ 1. ตอ้งทบทวนนโยบายให้
    และแผนปฏิบติัการประจ าปี     นโยบายจงัหวดั 2. นโยบายเปล่ียนแปลงอยา่ง     กบัผูบ้ริหารเก่ียวกบัแนวทาง     ทบทวนแลว้ ให ้จนท. ท่ี     เสร็จส้ินภายในเดือน ต.ค.

2. ความตอ้งการของตลาด     รวดเร็ว และ บ่อยมาก     การปฏิบติังานใหเ้กิดความ     เก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ และ     ของทุกปี
    แรงงาน ทั้งในระดบัประเทศ 3. ผูบ้ริหารขาดความเขา้ใจ     เขา้ใจอยา่งชดัเจน     ถือปฏิบติั 2. ตอ้งทบทวนเร่ืองการจดัท า
    และในระดบัจงัหวดั     เก่ียวกบันโยบาย 2. ผูบ้ริหารควรทบทวนนโยบาย     กรอบเป้าหมายและแผนการ

4. เป้าหมายการฝึกท่ีก าหนด     กบั จนท. ทุกระดบัใหช้ดัเจน     ปฏิบติัการประจ าปีใหเ้สร็จ
    เนน้ดา้นปริมาณมากจน 3. ผูบ้ริหาร ควรช้ีแจงกบั จนท.     ภายในเดือน ต.ค. ของทุกปี
    ท  าใหข้าดคุณภาพ     เก่ียวกบันโยบายขอ้สั่งการ 3. ตอ้งท าการส ารวจความ
5. กรอบเป้าหมายและแผน     ต่าง ๆ ท่ีไดรั้บจาก กพร.     ตอ้งการแรงงานใหเ้สร็จส้ิน
    การฝึก ไมส่อดคลอ้งกบั     ให ้จนท. ไดรั้บทราบ     ภายในเดือน ก.ค. ของทุกปี
    ความตอ้งการของตลาด     อยา่งชดัเจน
    แรงงาน
6. เจา้หนา้ท่ีขาดทกัษะในการ
    จดัท าแผนปฏิบติัการ

แนวปฏบัิติการควบคุมภายในด้านการวางแผนงานและประเมินผล

68



ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมนิ
2. การจดัท าค  าขอตั้ง งปม. 1. นโยบายของรัฐบาล , กพร. 1. นโยบายไมช่ดัเจน 1. กรมควรท าความเขา้ใจกบั 1. แจง้นโยบายและแนวทาง 1. ตรวจสอบผลการพิจารณา
    รายจ่ายประจ าปี     และ ศพจ. 2. ผูบ้ริหารขาดความเขา้ใจ     ผูบ้ริหารถึงแนวทางในการ     การจดัท าใหแ้ก่ จนท. ท่ี     กบั กพร. หลงัจากจดัส่งค  า

2. กรอบเป้าหมายการพฒันา     เก่ียวกบันโยบาย     ปฏิบติังานใหช้ดัเจน     เก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ และ     ขอตั้ง งปม. รายจ่าย
    ฝีมือแรงงาน 3. การเปล่ียนแปลงแนวทาง 2. กรมควรจดัอบรม จนท. ให้     ถือปฏิบติั     ประจ าปี ไปแลว้
3. กรอบวงเงิน งปม. ของกรม     การจดัท าค  าขอตั้ง งปม.     รับทราบแนวทางปฏิบติั
4. บญัชีราคามาตรฐานครุภณัฑ์     ของกระทรวงการคลงั 3. ผูบ้ริหารควรช้ีแจง จนท. ท่ี
    ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 4. เจา้หนา้ท่ีขาดทกัษะในการ     เก่ียวขอ้งใหเ้ขา้ใจนโยบาย
5. เหตุผลความจ าเป็นในการ     จดัท าค  าขอตั้ง งปม.     อยา่งชดัเจน
    จดัตั้ง งปม. ในแต่ละหมวด 4. จนท. ผูรั้บผิดชอบควรตรวจ
    รายจ่าย     สอบกบั กพร. เก่ียวกบัวิธี

    การจดัท าใหถู้กตอ้ง
5. หารือกบัทุกงานฝึกในการจดัท า
    ค  าขอตั้งงบประมาณ

3. การจดัท ารายงานผลการ 1. นโยบายของ กพร. 1. รับรายงานจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 1. ติดตามทวงถามขอ้มลูจากทุก 1. แจง้เวียนผูท่ี้เก่ียวขอ้งให้ 1. สอบทานผลการปฏิบติังาน
    ปฏิบติังานประจ าเดือน 2. กรอบเป้าหมายการปฏิบติั     ไมต่รงตามก าหนดเวลา     งานฝึกท่ีเก่ียวขอ้ง     รับทราบถึงผลการปฏิบติังาน     ประจ าเดือนกบัทุกฝ่ายท่ี

    งาน ประจ าปี 2. รายงานคลาดเคล่ือน 2. สอบทานแนวปฏิบติักบั     ประจ าเดือน     เก่ียวขอ้ง เพ่ือใหข้อ้มลู
3. ขอ้มลูจากฝ่าย ต่าง ๆ     ไมต่รงตามความเป็นจริง     กองวิชาการ กพร. 2. รายงานผูอ้  านวยการฯ ให้     ถูกตอ้งตรงกนั ทุกเดือน

3. สอบทานกบังาน ต่าง ๆ ท่ี     รับทราบถึงผลการปฏิบติังาน 2. สอบทานการรายงานผลกบั
    เก่ียวขอ้ง     เปรียบเทียบกบัเป้าหมาย     กพร. เพ่ือใหข้อ้มลูถูกตอ้ง

    ตรงกนั ทุก 3 เดือน
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมนิ
4. การจดัท ารายงานผลการ 1. ขอ้มลู ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 1. ขอ้มลูผิดพลาด 1. ตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้ง 1. แจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งใหรั้บทราบ 1. ตอ้งมีการจดัท ารายงานผล
    ปฏิบติังานประจ าปี     ทั้งทางดา้นภูมิศาสตร์ 2. งบประมาณไมเ่พียงพอ     ของขอ้มลู ต่าง ๆ ใหช้ดัเจน     และด าเนินการในส่วนท่ี     การปฏิบติังานประจ าปี 

    เศรษฐกิจ การเมือง สงัคม     ก่อนจดัพิมพ ์ทุกคร้ัง     เก่ียวขอ้ง     เป็นประจ าทุกปี
    แรงงาน ผลการด าเนินงาน 2. ตอ้งกนัเงิน งปม. ไวใ้ห้ 2. ตอ้งจดัท าใหเ้สร็จส้ิน
    และ ผลงานท่ีส าคญั     เพียงพอ     ภายในเดือน พ.ย. ของทุกปี
2. งบประมาณด าเนินการ
3. นโยบายผูอ้  านวยการฯ  

5. การติดตามและประเมินผล 1. นโยบาย กพร. 1. นโยบายกรมไมช่ดัเจน 1. นโยบายของ กพร. ตอ้งมี 1. แจง้ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 1. รวบรวมและรายงานผลการ
    การฝึก 2. เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 2. แบบประเมินไมช่ดัเจนหรือ     ความชดัเจน     ไดรั้บทราบและถือปฏิบติั     ติดตามและประเมินผลให้

3. ผูรั้บการฝึก     ไมค่รอบคลุมรายละเอียด 2. ผูอ้  านวยการฯ ตอ้งสั่งการให้     เสร็จส้ินภายใน 15 วนั หลงั
4. สถานประกอบการ     ท่ีตอ้งการประเมิน     จนท. ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ     จากผูรั้บการฝึกส้ินสุดการฝึก
5. งบประมาณ 3. ผูบ้ริหารขาดความเขา้ใจ     อยา่งจริงจงั     ในแต่ละรุ่น

    และไมใ่หค้วามส าคญั 3. ก าหนดใหผู้รั้บการฝึกทุกคน 2. ติดตามผลการฝึกและการมี
4. เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งไมใ่ห้     ตอ้งไปกรอกแบบประเมิน     งานท าของผูรั้บการฝึก หลงั
    ความส าคญัและความร่วมมือ     ท่ีฝ่ายแผนฯ ในวนัท่ีน าสมดุ     จากผูรั้บการฝึกส้ินสุดการฝึก
5. ผูรั้บการฝึก หรือ นายจา้ง     ฝึกงานมาส่งคืนให ้สพร.     แลว้ 6 เดือน
    ไมใ่หค้วามร่วมมือในการ 4. จดัสรรงบประมาณเพ่ือใช้
    กรอกขอ้มลู     ในการด าเนินงานใหช้ดัเจน
6. ผูรั้บการฝึกยา้ยท่ีอยู่     และเพียงพอ
7. งบประมาณไมเ่พียงพอ 5. ตอ้งติดตามนายจา้งในการ

    ขอทราบขอ้มลู

70



วัตถุประสงค์
1.  เพ่ือใหก้ารด าเนินงานธุรการของศนูยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ
2.  เพ่ือใหก้ารด าเนินงานธุรการของศนูยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี   เป็นไปอยา่งโปร่งใส และ สามารถตรวจสอบได้

ขอบเขตการควบคุม
การควบคุมภายในดา้นการด าเนินงานธุรการ ครอบคลุมถึงการรับ - ส่ง หนงัสือ  การประเมินพน้ทดลองปฏิบติัราชการของขา้ราชการและลูกจา้งประจ า  การประเมิน

บุคคลและการปฏิบติังานเพ่ือเล่ือนระดบัขา้ราชการและลูกจา้งประจ า  การท าลายเอกสาร  การขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ  การขอยา้ยของเจา้หนา้ท่ี  การขอเปล่ียนแปลงขอ้มลูส่วนบุคคลของ
เจา้หนา้ท่ี  การลาออกจากราชการของขา้ราชการและลูกจา้งประจ า  การเสียชีวิตของขา้ราชการและลูกจา้งประจ า  การลงเวลาปฏิบติัราชการของขา้ราชการและลูกจา้งประจ า  การลาประเภท ต่าง ๆ ของ
ขา้ราชการและลูกจา้งประจ า  การประเมินผลการปฏิบติังานเพ่ือเล่ือนเงินเดือนหรือคา่จา้ง  การจดัเวรรักษาความปลอดภยัในสถานท่ีราชการ  การขอเปล่ียนเวรหรือการตรวจเวรรักษาความปลอดภยั
ในสถานท่ีราชการ  การขออนุมติัใหเ้จา้หนา้ท่ีเดินทางไปปฏิบติัราชการ  การจดัการประชุม  การส่งเจา้หนา้ท่ีเขา้รับการฝึกอบรม  การขออนุมติัใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติังานนอกเวลาท าการปกติ  การบนัทึก
ประวติัเจา้หนา้ท่ีในส าเนา กพ. 7  

หมวดที ่ 16  การควบคุมภายในด้านการด าเนนิกิจกรรมการบริหารงานทัว่ไป ( งานธุรการ )
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมนิผล
1. การรับ - ส่ง หนงัสือ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้ 1. ระเบียบรักษาความปลอดภยั  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร

2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     แห่งชาติ พ.ศ.2517  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ 2. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ

    ว่าดว้ยงานสารบรรณ
    พ.ศ.2526
3. ระเบียบว่าดว้ยการรักษา
    ความลบัของทางราชการ
    พ.ศ.2544

2. การประเมินพน้ทดลอง 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้ 1. กฎ กพ. ฉบบัท่ี 21 พ.ศ.2542  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการของ 2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั 2. ระเบียบ กค. ว่าดว้ยลูกจา้ง  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
    ขา้ราชการและลูกจา้ง 3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     ประจ าของส่วนราชการ  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ
    ประจ า     พ.ศ.2537 หมวด 2 ขอ้ 14
3. การประเมินบุคคลและการ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้ 1. พรบ.ระเบียบขา้ราชการ  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    ปฏิบติังานเพ่ือเล่ือนระดบั 2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     พลเรือน พ.ศ.2535  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
    ขา้ราชการและลูกจา้ง 3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ 2. หนงัสือ ท่ี กค 0527.6 / 6448  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ
    ประจ า     ลว. 17 มีค.2541 เร่ือง การ

    ก  าหนดอตัราคา่จา้งและคุณ
    สมบติัเฉพาะต าแหน่งของ
    ลูกจา้งประจ า
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมนิผล
4. การท าลายเอกสาร 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  หน่วยงานตอ้งจดัใหมี้การท าลาย

2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     ว่าดว้ยงานสารบรรณ  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  เอกสารเป็นประจ าทุกปี
3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     พ.ศ.2526  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

5. การขอมีบตัรประจ าตวั 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้ 1. พรบ.บตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ี  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    เจา้หนา้ท่ีของรัฐ 2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     ของรัฐ พ.ศ.2542  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น

3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ 2. กฎส านกันายกรัฐมนตรี  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ
    ฉบบัท่ี 71 พ.ศ.2523 ออก
    ตามความใน พรบ.เคร่ืองแบบ
    ขา้ราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.
    2478
3. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
    ว่าดว้ยเคร่ืองแบบลูกจา้ง
    ประจ า พ.ศ.2527

6. การขอยา้ยของเจา้หนา้ท่ี 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้  ตอ้งตรวจสอบหลกัเกณฑแ์ละ  จะตอ้งประกาศหลกัเกณฑแ์ละ  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั  นโยบายเก่ียวกบัการโยกยา้ย  นโยบายเก่ียวกบัการโยกยา้ย  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
3. ผูอ้  านวยการฯ  หลกัเกณฑแ์ละนโยบายเก่ียว  ในระดบักรมฯ และ ศพจ. ให้  ใหเ้จา้หนา้ท่ีของ ศพจ. ได้  ไปตามนโยบายของ กพร. หรือ ศพจ.

 กบัการโยกยา้ยของ กพร. / ศพจ.  ชดัเจน  รับทราบอยา่งชดัเจน
7. การเปล่ียนแปลงขอ้มลูส่วน 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. บนัทึกขอ้มลูผิดพลาด  การเปล่ียนแปลงขอ้มลูทุกคร้ัง  จะตอ้งประกาศหลกัเกณฑใ์ห้  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    บุคคลของขา้ราชการและ 2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ  ตอ้งมีเอกสารประกอบเพ่ือให้  ใหเ้จา้หนา้ท่ีของ ศพจ. ได้  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
    ลูกจา้งประจ า 3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ  สามารถตรวจสอบได ้และ ตอ้ง  รับทราบอยา่งชดัเจน  ไปตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด

 ขออนุญาต ผอ.ศพจ. ทุกคร้ัง
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมนิผล
8. การลาออกจากราชการของ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. ขาดความรู้ความเขา้ใจ  ระเบียบ กพ. ว่าดว้ยการลาออก  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    ขา้ราชการและลูกจา้งประจ า 2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ  จากราชการของขา้ราชการ  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น

3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ  พลเรือน พ.ศ.2536 ( ส าหรับ  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด
 ลูกจา้งใหอ้นุโลมใช ้)

9. การเสียชีวิตของขา้ราชการ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. ขาดความรู้ความเขา้ใจ  ตอ้งท าบนัทึกแจง้ กจ. , สลก.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งปฏิบติั  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    และลูกจา้งประจ า 2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ  พร้อมแนบส าเนามรณะบตัร  ตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น

3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ  ทุกคร้ัง  ไปตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด
10.การลงเวลาปฏิบติัราชการ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. ขาดความรู้ความเขา้ใจ  1. เตรียมบญัชีลงเวลาปฏิบติั  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งปฏิบติั  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    ของขา้ราชการและลูกจา้ง 2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ     ราชการใหพ้ร้อมทุกส้ินวนั  ตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
    ประจ า 3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ     ท  าการ  ไปตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด

 2. ขีดเส้นแดงเวลา 08.30 น.
 3. ตรวจสอบการมาปฏิบติังาน
    ของ จนท. การลา และ การ
    เดินทางไปปฏิบติัราชการ
    แลว้น าเสนอผูอ้  านวยการฯ

11.การลาประเภท ต่าง ๆ ของ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. ขาดความรู้ความเขา้ใจ  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
     ขา้ราชการและลูกจา้งประจ า 2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ  ว่าดว้ยการลาของขา้ราชการ  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น

3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ  พ.ศ.2535 และ ฉบบัท่ี 2  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด
 พ.ศ.2539 ( ลูกจา้งประจ าให้
 อนุโลมใช ้)
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมนิผล
12.การประเมินผลการปฏิบติั 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. ขาดความรู้ความเขา้ใจ  1. ขอ้สั่งการของ กพร. ในส่วน  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    งาน เพ่ือเล่ือนเงินเดือน 2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ      ท่ีเก่ียวขอ้ง  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
    หรือ คา่จา้ง 3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ  2. กฎ กพ. ว่าดว้ยการเล่ือนขั้น  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด

     เงินเดือน พ.ศ.2544
 3. ระเบียบ กค. ว่าดว้ยการเล่ือน
     ขั้นคา่จา้งลูกจา้งประจ าของ
     ส่วนราชการ พ.ศ.2544
 4. ระเบียบ กค. ว่าดว้ยการเบิก
     จ่ายเงินคา่ตอบแทนพิเศษ
     ของขา้ราชการและลูกจา้ง
     ประจ า
 5. ระเบียบ กค. ว่าดว้ยการจ่าย
     เงินรางวลัประจ าปีของ
     ขา้ราชการและลูกจา้งประจ า
     และพนกังานของรัฐ
     พ.ศ.2545

13.การจดัเวรรักษาความ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. ขาดความรู้ความเขา้ใจ  ตอ้งจดัใหเ้จา้หนา้ท่ีอยูเ่วรฯ ใน  จดัท าค  าสั่ง และ ประกาศเวียน  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
     ปลอดภยัในสถานท่ี 2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ  ช่วงนอกเวลาท าการปกติทุกวนั  ให ้จนท. ทุกคน ไดรั้บทราบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
     ราชการ 3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ  เวรละ 2 คน พร้อมผูต้รวจเวรฯ  และถือปฏิบติั  ไปตามค าสั่ง

 เวรละ 1 คน
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมนิผล
14.การขอเปล่ียนเวรหรือการ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. ขาดความรู้ความเขา้ใจ  1. ตอ้งขอเปล่ียนล่วงหนา้ไม่  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งปฏิบติั  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
     ตรวจเวรรักษาความปลอด 2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ      นอ้ยกว่า 3 วนัท าการ  ตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
     ภยัในสถานท่ีราชการ 3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ  2. ตอ้งบนัทึกการเปล่ียนแปลง  ไปตามท่ีก าหนด

     ลงในแฟ้มเวรฯ
15.การขออนุมติัให ้จนท. 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. ขาดความรู้ความเขา้ใจ  1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งปฏิบติั  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
     เดินทางไปปฏิบติัราชการ 2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ      ว่าดว้ยงานสารบรรณ  ตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น

3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ      พ.ศ.2526  ไปตามท่ีก าหนด
 2. ตอ้งไดรั้บการอนุมติัหลกัการ
     ก่อนทุกคร้ัง
 3. ตอ้งประมาณการคา่ใชจ่้าย
     ใหใ้กลเ้คียงกบัความจริง
     ใหม้ากท่ีสุด และ แจง้ให้
     งานการเงินรับทราบ

16.การจดัประชุม 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. ขาดความรู้ความเขา้ใจ  1. ตอ้งจดัท าวาระการประชุม  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งปฏิบติั  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ      ทุกคร้ัง  ตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ  2. ตอ้งจดัท ารายงานการ  ไปตามท่ีก าหนด

     ประชุม ทุกคร้ัง
17.การส่ง จนท. เขา้รับการ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. ขาดความรู้ความเขา้ใจ  1. ตอ้งไดรั้บการอนุมติัหลกัการ  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งปฏิบติั  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
     ฝึกอบรม 2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ      ก่อนทุกคร้ัง  ตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น

3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ  2. ท าบนัทึกแจง้หน่วยงานท่ี  ไปตามท่ีก าหนด
     เก่ียวขอ้ง ทุกคร้ัง
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมนิผล
18.การขออนุมติัให ้จนท. 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. ขาดความรู้ความเขา้ใจ  1. ตอ้งมีการอธิบายใหเ้ห็นถึง  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งปฏิบติั  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
     ปฏิบติังานนอกเวลาท าการ 2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ      เหตุผลความจ าเป็น  ตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
     ปกติ 3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ  2. ตอ้งท าการขออนุมติัล่วงหนา้  ไปตามท่ีก าหนด

     ไมน่อ้ยกว่า 3 วนั ท าการ
19.การบนัทึกประวติั จนท. 1. จนท. ผูป้ฏิบติั 1. จนท. ขาดความรู้ความเขา้ใจ      ตอ้งมีเอกสารหลกัฐาน  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งปฏิบติั  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
     ในส าเนา กพ.7 2. ผูบ้ริหาร 2. ผูบ้ริหาร และ ผูอ้  านวยการ      ประกอบการบนัทึก ทุกคร้ัง  ตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น

3. ผูอ้  านวยการฯ     ไมใ่หค้วามสนใจ  ไปตามท่ีก าหนด
3. การบนัทึกประวติัผิดพลาด
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วัตถุประสงค์
1.  เพ่ือใหก้ารด าเนินงานพสัดุของศนูยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ
2.  เพ่ือใหก้ารด าเนินงานพสัดุของศนูยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  เป็นไปอยา่งโปร่งใส และ สามารถตรวจสอบได้

ขอบเขตการควบคุม
การควบคุมภายในดา้นการด าเนินงานพสัดุ ครอบคลุมถึงการจดัซ้ือ - จดัจา้ง  การเบิก - จ่าย พสัดุ  การตรวจนบัพสัดุคงเหลือประจ าปี  การตรวจสอบขอ้เทจ็จริงกรณีพสัดุ

                                ช ารุดเส่ือมสภาพและขอจ าหน่าย  และ  การจ าหน่ายพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพ

หมวดที ่ 17  การควบคุมภายในด้านการด าเนนิกิจกรรมการบริหารงานทัว่ไป ( งานพัสดุ )
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมนิผล
1. การจดัซ้ือ - จดัจา้ง 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร

2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง 2542  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ

2. การเบิก - จ่าย พสัดุ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง 2542  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ

3. การตรวจนบัพสัดุคงเหลือ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    ประจ าปี 2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น

3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง 2542  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ
4. การตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    กรณีพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพ 2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
    และขอจ าหน่าย 3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง 2542  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ
5. การจ าหน่ายพสัดุช ารุด 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    เส่ือมสภาพ 2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น

3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง 2542  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ

แนวปฏบัิติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทัว่ไป ( งานพัสดุ )
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วัตถุประสงค์
1.  เพ่ือใหก้ารด าเนินงานการเงินและบญัชีของศนูยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี   เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ
2.  เพ่ือใหก้ารด าเนินงานการเงินและบญัชีของศนูยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี   เป็นไปอยา่งโปร่งใส และ สามารถตรวจสอบได้

ขอบเขตการควบคุม
การควบคุมภายในดา้นการด าเนินงานการเงินและบญัชี ครอบคลุมถึงการรับเงิน  การเกบ็รักษาเงิน  การน าเงินส่งคลงั  การเบิกเงินงบประมาณ  การคุมเงินงบประมาณ

                              การบนัทึกบญัชี ณ ส้ินวนัท าการ  การบนัทึกบญัชี ณ วนัส้ินเดือน  การยืมเงินงบประมาณ  และ  การยืมเงินทดรองราชการ
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หมวดที ่ 18  การควบคุมภายในด้านการด าเนนิกิจกรรมการบริหารงานทัว่ไป ( งานการเงินและบัญชี )



ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมนิผล
1. การรับเงิน 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบ กค. ว่าดว้ยการเกบ็  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร

2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     รักษาเงินและน าเงินส่งคลงั  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     ของส่วนราชการ  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ

2. การเกบ็รักษาเงิน 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบ กค. ว่าดว้ยการเกบ็  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     รักษาเงินและน าเงินส่งคลงั  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     ของส่วนราชการ  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ

3. การน าเงินส่งคลงั 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบ กค. ว่าดว้ยการเกบ็  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     รักษาเงินและน าเงินส่งคลงั  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     ของส่วนราชการ  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ

4. การเบิกเงินงบประมาณ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบ กค. ว่าดว้ยการเบิก  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     จ่ายเงินจากคลงั พ.ศ.2520  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง 2536  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ

5. การคุมเงินงบประมาณ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบ กค. ว่าดว้ยการเบิก  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     จ่ายเงินจากคลงั พ.ศ.2520  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง 2536  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ

6. การบนัทึกบญัชี ณ ส้ินวนั 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    คู่มือการเงินการบญัชีส าหรับ  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    ท  าการ 2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     ส่วนราชการและหน่วยงาน  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น

3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     ยอ่ย พ.ศ.2510 และท่ีแกไ้ข  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ
    เพ่ิมเติม
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเส่ียง กจิกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร การตดิตามและประเมนิผล
7. การบนัทึกบญัชี ณ วนั 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    คู่มือการเงินการบญัชีส าหรับ  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
    ส้ินเดือน 2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     ส่วนราชการและหน่วยงาน  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น

3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     ยอ่ย พ.ศ.2510 และท่ีแกไ้ข  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ
    เพ่ิมเติม

8. การยืมเงินงบประมาณ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบ กค. ว่าดว้ยการเบิก  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     จ่ายเงินจากคลงั พ.ศ.2520  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง 2536  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามท่ีก าหนด

9. การยืมเงินทดรองราชการ 1. จนท. ผูป้ฏิบติั  จนท.ผูเ้ก่ียวขอ้งขาดความรู้    ระเบียบ กค. ว่าดว้ยการเบิก  ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งศึกษา  ติดตามประเมินผลโดยผูบ้ริหาร
2. ผูบ้ริหาร  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั     จ่ายเงินจากคลงั พ.ศ.2520  หาความรู้เก่ียวกบัระเบียบ  และ ผอ.ศพจ. ใหมี้การปฏิบติังานเป็น
3. ผูอ้  านวยการฯ  ระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ     และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง 2536  ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ไปตามระเบียบขอ้บงัคบั ต่าง ๆ
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 ใหค้ณะกรรมการจดัวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงาน ของศูนยพ์ฒันา
ฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี  เป็นผูรั้กษาการตามระเบียบฉบบัน้ี  และ ขอใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ
กิจกรรมทุกกิจกรรม ด าเนินการปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนด ต่าง ๆ ของระบบมาตรฐานการควบคุม
ภายในหน่วยงาน ท่ีไดก้  าหนดไวอ้ยา่งเคร่งครัด  และ หากพบวา่มีปัญหาในการปฏิบติังานใหรี้บรายงาน
ใหผู้อ้  านวยการศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี ไดรั้บทราบ    เพื่อพิจารณาทบทวนปรับปรุง
มาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงานของศูนยฯ์    ใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน ต่อไป 
  

 ทั้งน้ี     ตั้งแต่วนัท่ี    25     ตุลาคม    พ.ศ. 2545 
 

ประกาศ     ณ      วนัท่ี      25       ตุลาคม        พ.ศ. 2545 
 
 

 
             ( นายกิตติ            ภูศรี ) 
                                                               ผูอ้  านวยการศูนยพ์ฒันาฝีมือแรงงานจงัหวดักาญจนบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


