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ค าน า 

                    เอกสารระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  ของ
กองบริหารทรัพยากรบุคคล ได้ด าเนินการจัดท าขึ้นตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง  หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2561 ข้อ 2 ให้หน่วยงานของรัฐจัดวางระบบการควบคุมภายใน  โดย
ใช้มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังก าหนดเปนนแนวทางในการ
จัดวางระบบการควบคุมภายในให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  และกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานได้มกีารก าหนดประเมนิผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการระดับหนว่ยงานภายในกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ส าหรับหน่วยงานส่วนกลาง  โดยก าหนดตัวชี้วัด 2.2 
ความส าเร็จของการจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน และการจัดท ารายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย ประจ าปีงบประเมิน พ.ศ. 2563  ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานส่วนกลาง
จัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายในของหน่วยงาน ประกอบด้วย  หมวดที่ 1 นิยามศัพท์  หมวดที่ 
2 ข้อมูลทั่วไป ภารกิจ และวัตถุประสงค์ การด าเนินงาน  หมวดที่ 3 การด าเนินกิจกรรมตามภารกิจ
หลักของหน่วยงาน  หมวดที่ 4 การบริหารงานทั่วไป  และจัดท าแนวปฏิบัติการควบคุมภายในของ
หน่วยงาน  ซึ่งก าหนดให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายในรอบการประเมินที่ 1 (1 ตุลาคม 2562 – 31 
มีนาคม 2563) โดยเอกสารดังกล่าวมีการอธิบายรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปของกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล และการควบคุมการ
ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในกองบริหารทรัพยากรบุคคล  ซึ่งคาดว่าจะท าให้การปฏิบัติงานของกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล มีผลสัมฤทธิ์ที่เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 

  กองบริหารทรัพยากรบุคคล ขอขอบพระคุณเจ้าหน้าที่ทุกกลุ่มงานที่มีส่วนร่วมในการ
จัดท าเอกสารฉบับนี้ จนเสร็จสมบูรณ์ และหวังเปนนอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะ เปนนประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหาร ผู้ตรวจสอบภายใน และประชาชนทั่วไป 

 

         กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
                  มีนาคม  2563 
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ระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงาน 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

  ตามที่กระทรวงการคลังได้ประกาศหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2561 ข้อ 2 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดวางระบบการควบคุมภายใน โดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ
ที่กระทรวงการคลังก าหนดเปนนแนวทางในการจัดวางระบบการควบคุมภายในให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
การควบคุมภายใน และกรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้มีการก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการระดับหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ส าหรับหน่วยงาน
ส่วนกลาง โดยก าหนดตัวชี้วัด 2.2 ความส าเร็จของการจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายในและการจัดท า
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  ซึ่งก าหนดให้
หน่วยงานส่วนกลางจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงาน ประกอบด้วย หมวดที่ 1 นิยามศัพท์  
หมวดที่ 2 ข้อมูลทั่วไป ภารกิจ และวัตถุประสงค์การด าเนินงาน หมวดที่ 3 การด าเนินกิจกรรมตามภารกิจ
หลักของหน่วยงาน หมวดที่ 4 การบริหารงานทั่วไป และจัดท าแนวปฏิบัติการควบคุมภายในของหน่วยงาน ซึ่ง
ก าหนดให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายในรอบการประเมินที่ 1 (1 ตุลาคม 2562 – 31 มีนาคม 2563) 

  กองบริหารทรัพยากรบุคคล ได้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน กิจกรรมการ
ควบคุมภายใน และรูปแบบของการควบคุมภายใน ที่ได้ก าหนด และได้ก าหนดระบบมาตรฐานการควบคุม
ภายในของกองบริหารทรัพยากรบุคคล  ดังนี้ 

หมวดที่ 1  นิยามศัพท ์

  เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องในการพิจารณาด าเนินการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบ
มาตรฐานการควบคุมภายในกองบริหารทรัพยากรบุคคล  จึงก าหนดนิยามศัพท์ต่าง ๆ ไว้  ดังนี้ 

1. กอง  หมายถึง  กองบริหารทรัพยากรบุคคล  กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  กระทรวงแรงงาน 
2. กลุม่งาน หมายถึง กลุ่มงาน ของในสังกัดกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
3. ผู้อ านวยการ หรือ ผอ. หมายถึง  ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล  กรมพัฒนา

ฝีมือแรงงาน   
4. เจ้าหน้าที่  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  ในสังกัดกองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 
5. อธิบดี หมายถึง อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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หมวดที่  2  ข้อมูลทั่วไป  ภารกิจ  และวตัถุประสงค์การด าเนินงาน 

  1. กองบริหารทรัพยากรบุคคล  เปนนหน่วยงานสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
มีอัตราก าลังรวมทั้งสิ้น จ านวน 54 อัตรา จ าแนกเปนน ข้าราชการ จ านวน 25 อัตรา ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 
อัตรา พนักงานราชการ จ านวน 28 อัตรา   
  2. กองบริหารทรัพยากรบุคคล มีบทบาท ภารกิจ อ านาจหน้าที่ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1) ด าเนินการเก่ียวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรของกรม 
   2) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบงานและบริหารทรัพยากรบุคคลของกรม  
   3) ศึกษา และวิเคราะห์เกี่ยวกับการด าเนินงานการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรม 
   4) เสริมสร้างวินัย พิทักษ์ระบบคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และด าเนินการทางวินัย 
   5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
       3. กองบริหารทรัพยากรบุคคล  ได้ก าหนดวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน เอาไว้ดังนี้    
     3.1 เพ่ือวางแผนและก าหนดกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล  

           3.2 เพ่ือให้มีการก าหนดนโยบายด้านบุคลากรที่ชัดเจน และสอดคล้องกับเจตนารมณ์การสร้าง
ระบบการบริหารจัดการที่ดี 

               3.3 เพ่ือให้มีกระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลที่เหมาะสม มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
                   3.4 เพ่ือให้มีกระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลมีความสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับของทางราชการ นโยบายของรัฐและหน่วยงานกลาง 
                   3.5 เพื่อสร้างความโปร่งใสในการบริหารงานบุคคล 
     3.6 เพ่ือศึกษาและพัฒนาระบบงานข้อมูลบุคคล งานทะเบียนประวัติ และงานบ าเหน็จ
ความชอบให้ทันต่อเทคโนโลยี สามารถให้บริการแก่บุคลากรในหน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     3.7 เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่มีคุณธรรมและจริยธรรม เสริมสร้างและพัฒนาให้
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ ป้องกันควบคุมมิให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่กระทะผิดวินัย ให้ข้าราชการรักษาวินัย
ปราบปรามข้าราชการที่ฝ่าฝืน ข้อห้ามตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
                  3.8 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล และด าเนินการพัฒนา ฝึกอบรม
ข้าราชการให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ และสมรรถนะที่เหมาะสมในการปฏิบัติราชการ 
 4. กองบริหารทรัพยากรบุคคล มีภารกิจหลักในการด าเนินงาน จ านวน 5 ด้าน ดังนี้ 
      4.1 ภารกิจด้านพัฒนาระบบงานและวางแผนอัตราก าลัง มีดังนี้ 
    4.1.1 การก าหนดกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 

     4.1.2 การศึกษาวิเคราะห์ระบบงานเพื่อวางแผนและบริหารอัตราก าลัง 
     4.1.3 การจัดท าและปรับปรุงแบบบรรยายลักษณะงาน 
     4.1.4 การศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อการก าหนดต าแหน่ง 
     4.1.5 การปรับโครงสร้างภายในหน่วยงาน 
     4.1.6 การจัดกรอบอัตราก าลังข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 
     4.1.7 การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน                    
     4.1.8 การมอบอ านาจด้านการบริหารงานบุคคลให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 
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     4.1.9 การแบ่งเขตตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกรม 
     4.1.10 การขออนุมัติเงินประจ าต าแหน่ง  
     4.1.11 การจัดจัดตั้ง และยุบเลิกหน่วยงานภายใน 
     4.1.12 ยุบเลิกต าแหน่ง และเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง 
     4.1.13 งาน อ.ก.พ.กรม 

       4.2  ภารกิจด้านสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีดังนี้ 
 4.2.1 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และจัดระบบการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเพ่ือการ 

บริหารทรัพยากรบุคคล 
 4.2.2 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการในการสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การเลื่อนระดับ   
 การเปลี่ยนสายงาน ลาออก บรรจุกลับ การโอน การโยกย้ายข้าราชการ

ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
 4.2.3 การปรับวุฒิและปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ 
 4.2.4 การจ้างและต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ 
 4.2.5 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 4.2.6 การช่วยปฏิบัติราชการ 
 4.2.7 การรักษาราชการแทน/รักษาการในต าแหน่ง 
 4.2.8 การออกหนังสือรับรองบุคคล 
 4.2.9 การบริหารจัดการทุนรัฐบาล (ก.พ.) และนักเรียนทุนรัฐบาล (ก.พ.) 
 4.2.10 การประกันสังคม 
 4.2.11 การจ้างงานคนพิการตามกฎกระทรวง 
  4.2.12 การประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนระดับในต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 4.2.13 การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับในต าแหนง่ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
 4.2.14 ระดับช านาญการพิเศษ (HIPPs) 
 4.2.15 ระดับช านาญการพิเศษ (สายงานตรวจสอบภายใน) 
  4.2.16 การประเมินปรับระดับชั้นลูกจ้างประจ า 
  4.2.17 การคัดเลือกบุคคลเพ่ือให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
 4.2.18 การคัดเลือกบุคคลเพ่ือให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งพัสดุ 
 4.2.19 การคัดเลือกและประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 

1) ระดับอาวุโส 
2) ระดับช านาญงาน 

 4.2.20 คัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปไปแต่งตั้ง 
 ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการส าหรับพื้นท่ี 4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
  4.3.  ภารกิจด้านทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ มีดังนี้ 
     4.3.1 งานด้านทะเบียนประวัติ 
    1) งานด้านการจัดท า ปรับปรุง ทะเบียนประวัติ บุคลากรของกรม 
    2) งานด้านการจัดเก็บ และประมวลผลข้อมูลด้านบุคลากรของกรมด้วยระบบ 
     คอมพิวเตอร์ 
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    3) งานด้านการด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    4) งานด้านการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ทุกประเภท 
    5) งานด้านการควบคุมทะเบียนประวัติและตรวจสอบสิทธิการจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาลของกรมบัญชีกลาง 
    6) งานด้านการปรับปรุงและดูแลเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
      4.3.2 งานด้านบ าเหน็จความชอบ 
    1) งานด้านการบริหารผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ การปฏิบัติงานขอ
ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
    2) งานด้านการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
    3) งานด้านการรวบรวมผลการปฏิบัติราชการของผู้บริหารเพ่ือประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบ 
    4) งานด้านการรบั – ส่งงานในหน้าที่ราชการของผู้บริหาร 
    5) งานด้านการด าเนินเกี่ยวกับการให้ได้รับเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 
ค่าจ้างและค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าครองชีพ เงิน พ.ส.ร. ฯลฯ 
    6) งานด้านการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น(ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า)และ 
พนักงานราชการดีเด่น 
    7) งานด้านการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส าหรับข้าราชการ
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการและบุคคลภายนอกที่กระท าคุณประโยชน์ให้แก่กรม 
    8) งานด้านการด าเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เช่น การจัดสรร
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดส่งใบประกาศนียบัตร ก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การรับและการน าส่งคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ให้ส านักอาลักษณ์ฯ และการขอแก้ไขข้อมูลฐานันดรประกาศราชกิจจานุเบกษาฯ และ
ใบประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชฯ 
    9) งานด้านการขอพระราชทานเพลิงศพ/น้ าหลวงอาบศพ 
    10) งานด้านการด าเนินการเกี่ยวกับการลาประเภทต่าง ๆ เช่น ลาป่วยที่เกินอ านาจ
ของผู้อ านวยการ  ลากิจส่วนตัว ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ รับการ
เตรียมพล ลาติดตามคู่สมรส และลาไปต่างประเทศ 
      4.3.3 งานด้านงบบุคลากร 
    1) งานด้านการวิเคราะห์และวางแผนบริหารงบบุคลากร 
    2) งานด้านการประสานและจัดท าข้อมูลประกอบค าของบบุคลากร 
    3) งานด้านการจัดท าบัญชีถือจ่ายข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
    4) งานด้านจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
    5) งานด้านการค านวณค่าตอบแทนพนักงานราชการรายเดือน  
    5) งานด้านการค านวณเงนิสมทบกองทุนประกันสังคม ของพนกังานราชการรายเดือน 
    6) งานด้านการปรับปรุงข้อมูลบุคคล ของบุคลากรในสังกัดในฐานข้อมูลของ
กรมบัญชีกลาง 
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  4.4 ภารกิจด้านวินัยและจริยธรรม  มีดังนี้ 
        4.4.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบสวน การสอบสวน การด าเนินการทางวินัยของข้าราชการ 
                             ลูกจา้งประจ า และพนักงานราชการ 
        4.4.2 ด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
        4.4.3 ด าเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ ร้องเรียน ร้องขอความเปนนธรรม ตาม 
                             พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
   4.4.4 ด าเนินการเผยแพร่ให้ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับงานวินัย การใช้สิทธิ์อุทธรณ์ 
                             การร้องทุกข์ ร้องเรียน แก่บุคลากร 
   4.4.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการสืบสวนข้อเท็จจริงการฝ่าฝืนจริยธรรมข้าราชการพลเรือนและ 
                             ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   4.4.6 งานเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมประจ ากรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   4.4.7 ด าเนินการเผยแพร่ ปลูกฝัง ส่งเสริม ยกย่องข้าราชการที่เปนนแบบอย่างที่ดี และ 
                             ติดตามสอดส่องการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนและข้อบังคับว่า 
                             ด้วยจรรยาข้าราชการกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
   4.4.8 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าแก่บุคลากรภายใน บุคคลภายนอก ตามภารกิจของกลุ่มงาน 
                             วินัยและคุ้มครอง จริยธรรม 
   4.4.9 ด าเนินการเกี่ยวกับงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติชอบตามนโยบาย 
                             รัฐบาล คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติกระทรวง ทบวง กรม 
                             และแนวทางท่ีก าหนด 
   4.4.10 ด าเนินการเก่ียวกับการลาศึกษา/ฝึกอบรมทั้งในและต่างประเทศ 
   4.11 ด าเนินการเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
                            พ.ศ. 2540 
  4.5  ภารกิจด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีดังนี้ 
   4.5.1 การศึกษาวิเคราะห์หรือวิจัยเกี่ยวกับยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
   4.5.2 การประสานและวางแผนการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน  
   4.5.3 การจัดท าแผนและพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม  
   4.5.4 การจัดท าแผนการพัฒนารายบุคคล  
   4.5.5 ด าเนินการพัฒนา/ฝึกอบรมบุคลากร 
   4.5.6 จัดท าระบบฐานข้อมูลการพัฒนาบุคลากร  
   4.5.7 การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร  
   4.5.8 การประกันคุณภาพการฝึกอบรม  
   4.5.9 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการฝึกอบรม  
   4.5.10 การด าเนินการเก่ียวกับระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง และผู้น าคลื่นลูกใหม่ 
   4.5.11 การบริหารจัดการทุนรัฐบาล (ก.พ.) และนักเรียนทุนรัฐบาล (ก.พ.)  
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 5. กองบริหารทรัพยากรบุคคล มีกิจกรรมด้านบริหารทั่วไป เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล มีดังนี้ 
             5.1 งานสารบรรณ งานพัสดุ งานทะเบียนพัสดุ และครุภัณฑ์ 
      5.2  งานแผนงานและประเมินผล จัดท าแผนปฏิบัติการแผนงบประมาณ จัดท าค าของบประมาณ 
การจัดสรรงบประมาณ และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี 
      5.3 งานตัวชี้วัดรายบุคคล และการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการของหน่วยงาน 
      5.4 งานการควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี  การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การขอ
อนุมัติเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ  การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร  การเบิกค่ารักษาพยาบาล  การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการของผู้อ านวยการและเจ้าหน้าที่  งานประชุมของหน่วยงาน 
      5.4 งานบริหารงานบุคคลเบื้องต้น  
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หมวดที่  3  การด าเนนิกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
 

3.1 ภารกิจด้านพัฒนาระบบงานและวางแผนอัตราก าลัง  มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
      3.1.1 การก าหนดกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
           1) ศึกษาและรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานเพ่ือก าหนดแนวด าเนินการ 
           2) แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
            3) จัดประชุมคณะท างานฯ เพ่ือสร้างความเข้าใจแนวคิดและวิธีการจัดท าแผนฯ 
           4) ขออนุมัติจัดสัมมนาเพ่ือจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
            5) จัดสัมมนาเพื่อรวบรวมข้อมูลในการจัดท าแผนกลยุทธ์ฯ 
           6) ร่างแผนกลยุทธ์ฯ เสนอคณะท างานฯ เพื่อพิจารณาปรับปรุงข้อมูลเพิ่มเติม 
            7) เสนอแผนกลยุทธ์ฯ ฉบับสมบูรณ์ให้หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบลงนาม 
           8) จัดท าเล่มแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล และแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ       
และด าเนินการตามแผนกลยุทธ์ฯ  
      3.1.2 การศึกษาวิเคราะห์ระบบงานเพ่ือวางแผนและบริหารอัตราก าลัง 
          1) ศึกษาจากเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ มติ ครม. ทิศทางในการพัฒนาประเทศ นโยบาย
ของรัฐบาลที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน แผนแม่บทด้านแรงงาน แผนยุทธศาสตร์ของ
กระทรวงแรงงานและของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ภารกิจของกรมและหน่วยงานภายในตามโครงสร้าง  และ
มาตรการบริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ (พ.ศ. 2562 - 2565) รวมทั้งเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
      2) วิเคราะห์ความสอดคล้องกับแผนระดับต่างๆ และนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
      3) วิเคราะห์ทิศทางและกลไกการบริหารอัตราก าลังตามมาตรการบริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ 
(พ.ศ. 2562 - 2565) 
      4) วิเคราะห์บทบาทภารกิจของกรมที่คาดว่าจะเปลี่ยนแปลงไปในอนาคต 
      5) วิเคราะห์ประเด็นที่ส่งผลต่อการบริหารอัตราก าลังในปัจจุบันและอนาคต 
              6) วิเคราะห์สภาวการณ์และสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกที่ส่งผลกระทบต่ออุปสงค์และ
อุปทานก าลังคน 
      7) สรุปผลการวิเคราะห์อุปสงค์และอุปทานก าลังคน ความแตกต่างด้านอัตราก าลังที่เปนนอยู่ ใน
ปัจจุบัน และท่ีควรจะเปนนรวมถึงการพยากรณ์ทิศทางแนวโน้มความสัมพันธ์ระหว่างภารกิจและก าลังคน    ใน
อนาคตทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ 
      8) วิเคราะห์ความรู้ ความสามารถและทักษะส าคัญที่จ าเปนนส าหรับก าลังคนกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
            9) วิเคราะห์การแก้ไขปัญหาและมาตรการในการบริหาร การเตรียมการและพัฒนาก าลังคนทั้งเชิง
ปริมาณและคุณภาพ 
     10) วิเคราะห์แนวทางและวิธีการบริหาร การเตรียมการและพัฒนาก าลังคนของกรม  ทั้งเชิงปริมาณ
และคุณภาพ 
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      11) วิเคราะห์แผนงานโครงการส าคัญ รวมทั้งตัวชี้วัดที่จะท าให้การด าเนินการตามแผนบริหาร
ก าลังคนกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ประสบความส าเร็จ 
       3.1.3 การจัดท าและปรับปรุงแบบบรรยายลักษณะงาน 
    1) ศึกษาคู่มือการจัดท าแบบบรรยายฯ      
         2) จัดตั้งค าสั่งคณะท างานจัดท าแบบบรรยายฯ 
                3) รวบรวมข้อมูลแบบบรรยายของแต่ละต าแหน่งโดยการอ้างอิงจากมาตรฐานการก าหนด
ต าแหน่ง ของส านักงาน ก.พ.  
    4) ขออนุมัติการจัดประชุมและเชิญคณะท างานจัดท าแบบบรรยายฯ เข้าร่ วมประชุม 
         5) จัดท าเอกสารประกอบการประชุมและจัดประชุม 
               6) สรุปรายงานการประชุมและส่งรายงานการประชุมให้คณะท างานฯ เห็นชอบ 
               7) จัดท าแบบบรรยายตามมติที่ประชุม 
               8) น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามเห็นชอบ 
   3.1.4 การศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อการก าหนดต าแหน่ง 
                 1) ศึกษา กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ในการก าหนดต าแหน่ง 
                 2) เสนอการก าหนดต าแหน่งเข้า อ.ก.พ. กรมฯ เห็นชอบในการก าหนดต าแหน่ง 
                3) แจ้งมติให้หน่วยงานด าเนินการจัดท าแบบประเมินค่างงานตามหลักเกณฑ์เงื่อนไข      การ
ก าหนดต าแหน่งของส านักงาน ก.พ. 
                4) เสนอการก าหนดต าแหน่งต่อคณะกรรมการก าหนดต าแหน่งระดับสูงของกระทรวงแรงงาน
พิจารณา 
                 5) เสนอ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน ให้ความเห็นชอบ 
                 6) จัดท าค าสั่งการก าหนดต าแหน่งและแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.1.5 การปรับโครงสร้างภายในหน่วยงาน 
                 7) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างของกรมฯ 
                 8) แต่งตั้งคณะท างานจัดท าข้อมูลโครงสร้างภายในหน่วยงานของกรมฯ และคณะพิจารณา
ข้อมูลโครงสร้างภายในหน่วยงานของกรมฯ 
                 9) จัดประชุมคณะท างานจัดท าโครงสร้างภายในหน่วยงานของกรมฯ และคณะพิจารณาข้อมูล
โครงสร้างภายในหน่วยงานของกรมฯ 
                 10) เสนอ อ.ก.พ. กรมฯ พิจารณา 
                 11) เสนอ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน พิจารณา 
                 12) จัดท าค าสั่งการปรับโครงสร้างภายในหน่วยงาน   
 3.1.6 การจัดกรอบอัตราก าลังข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 
                 1) ศึกษาข้อมูลและแนวทางการด าเนินงานจัดกรอบอัตราก าลัง 
                 2) แต่งตั้งคณะท างานหรือคณะกรรมการในการด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
                3) ขออนุมัติจัดประชุมและหนังสือเชิญประชุม 
                 4) จัดประชุมการจัดท ากรอบอัตราก าลังข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 
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5) เสนอบัญชีรายละเอียดการจัดกรอบอัตราก าลังของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/   พนักงาน
ราชการ ต่อ อ.ก.พ.กรมฯ เพ่ือเห็นชอบ 
6) จัดท าค าสั่งกรอบอัตราก าลังของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 

   3.1.7 การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนอธบิดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
                    1) ศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์การมอบอ านาจที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดท าร่างค าสั่งฯ เพื่อให้กลุ่มกฎหมายพิจารณาแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) จัดท าค าสั่งเพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามในค าสั่ง 
4) แจ้งเวียนค าสั่งให้ทุกหน่วยงานทราบ 

 3.1.8 การมอบอ านาจด้านการบริหารงานบุคคลให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 
1) ศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์การมอบอ านาจที่เกี่ยวข้อง 
2) ประชุมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3) จดัท าร่างค าสั่งฯ เพื่อให้กลุ่มกฎหมายพิจารณาแก้ไขเพ่ิมเติม 
4) จัดท าค าสั่งเพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามในค าสั่ง 
5) แจ้งเวียนค าสั่งให้ทุกหน่วยงานทราบ 

 3.1.9 การแบ่งเขตตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกรม 
1) ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
2) จัดท าร่างค าสั่งฯ เพ่ือให้กลุ่มกฎหมายพิจารณาแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) จัดท าค าสั่งเพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามในค าสั่ง 
4) แจ้งเวียนค าสั่งให้ทุกหน่วยงานทราบ 

 3.1.10 การขออนุมัติเงินประจ าต าแหน่ง 
1) ตรวจสอบต าแหน่งที่ต้องการขอเงินประจ าต าแหน่งมีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง   
    ตามระเบียบส านักงาน ก.พ. 
2) จัดท าบัญชีรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด  
3) จัดท าหนังสือน าส่งเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
4) เมื่อส านักงาน ก.พ. อนุมัติเงินประจ าต าแหน่งแล้ว แจ้งเวียนบัญชีรายละเอียดให้หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 3.1.11 การจัดจัดตั้ง และยุบเลิกหน่วยงานภายใน 
1) ศึกษารูปแบบ เนื้อหาของค าสั่งและท าความเข้าใจรายละเอียดโดยรวม 
2) จัดท าร่างค าสั่งเพ่ือให้หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาและแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) จัดท าค าสั่งโดยผ่านหัวหน้ากลุ่มงานและผู้อ านวยการกอง 
4) เสนอค าสั่งให้หัวหน้าส่วนราการเห็นชอบลงนามในค าสั่ง 
5) แจ้งเวียนค าสั่งเพื่อรับทราบและถือปฏิบัติโดยทั่วไป 

 3.1.12 ยุบเลิกต าแหน่ง และการเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง 
1) ก าหนดต าแหน่งที่จะยุบเลิกต าแหน่ง และการเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง 
2) ศึกษาหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการยุบเลิกต าแหน่ง และการเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง 
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       3) เสนอ อ.ก.พ. กรม เห็นชอบ 
       4) เสนอ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน เห็นชอบ 
       5) จัดท าค าสั่งยุบเลิกต าแหน่ง และการเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง แจ้งเวียนค าสั่งให้ทุกหน่วยงาน   
            ที่เกี่ยวข้องทราบ 
3.1.13 งาน อ.ก.พ.กรม 
        (1) การประชุม 
             - ส ารวจเรื่องเข้า อ.ก.พ. กรมและขออนุมัติจัดประชุม 
             - รวบรวมข้อมูลและจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
             - เชิญผู้เข้าร่วมประชุมและจัดประชุม 
             - จัดท ารายงานการประชุม 
             - ส่งรายงายการประชุมให้ อ.ก.พ. กรม รับรองและแจ้ งผู้เกี่ยวข้องค าเนินการ      

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
        (2) การแต่งตั้งอนุกรรมการใน อ.ก.พ. กรม  
             - แจ้งเวียนหนังสือให้ผู้มีสิทธิ์ได้รับเลือกและเลือกตั้งลงคะแนน 
             - จัดท าค าสั่งคณะกรรมการตรวจนับคะแนน และค าสั่งคณะกรรมการคัดเลือก

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
             - จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อตรวจนับคะแนน และคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 
             - ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการเลือกตั้ง 
             - จัดท าค าสั่งคณะอนุกรรมการใน อ.ก.พ. กรม 
             - เสนอค าสั่งให้ประธานอนุกรรมการใน อ.ก.พ. กรม ลงนามในค าสั่ง 
             - แจ้งเวียนค าสั่ง อ.ก.พ. กรม ให้ผู้ที่ได้รับคัดเลือกทราบ 

3.2  ภารกิจด้านสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี ้
        3.2.1 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และจัดระบบการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเพ่ือการบริหารทรัพยากร
บุคคล 

1) วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร และก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหา 
โดยค านึงถึงวิสัยทัศน์และพันธกิจของหน่วยงาน 

2) ก าหนดรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร โดยการวิเคราะห์งาน
เพ่ือให้ทราบลักษณะงานที่จะปฏิบัติของต าแหน่งและคุณสมบัติของบุคคลที่จะเข้าสู่ต าแหน่ง ซึ่งจะน าไปสู่การ
ก าหนดวิธีการก าหนดวิธีการสรรหาและเลือกสรรที่ส่วนราชการจะได้บุคคลที่เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ต าแหน่งงานและส่วนราชการ 

3) จัดเตรียมข้อมูลต าแหน่งว่าง จ าแนกหน่วยงานและประเภทต าแหน่ง 
4) จัดสรรต าแหน่งสว่นหนึ่งไว้บรหิารจัดการ เชน่กันส าหรบัทุน ก.พ. การยบุเลิกต าแหน่ง

เพ่ือท าอ านวยการสูง กันเกษียณ หรือส าหรับโยกย้าย ซึ่ง ก.พ. ให้กันต าแหน่ง ไม่น้อยกว่า 5% 
5) ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ/ยุทธศาสตร์กรม/ยุทธศาสตร์จังหวัด 
6) จัดเตรียมสรรหาบุคลากรสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
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          3.2.2 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการในการสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การเลื่อนระดับ   
      การเปลี่ยนสายงาน ลาออก บรรจุกลับ การโอน การโยกย้ายข้าราชการ ลูกจ้างประจ าพนักงานราชการ 
                 3.2.2.1 การแต่งตั้งย้ายข้าราชการ 

1) เปิดระบบแจ้งประสงค์ย้ายผ่านระบบ DPIS 
2) รวบรวมเอกสารแบบแจ้งความประสงค์ขอย้าย 
3) จัดเตรียมข้อมูลจากระบบและน ามาตรวจสอบกับแบบแจ้งความประสงค์ขอ

ย้ายต้นฉบับ  
4) จัดเตรียมข้อมูลต าแหน่งว่าง /ร่างแผนการโยกย้าย 
5) ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลกรมพัฒนาฝีมือ

แรงงาน และเชิญประชุม เพื่อพิจารณาการโยกย้าย 
6) จัดท ารายงานการประชุม /จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานราชการ 

เพ่ือขอความเห็นชอบและลงนามในค าสั่ง ในกรณีการย้ายข้าราชการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไปต้องผ่าน
ความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงด้วย 

7) แจ้งเวียนค าสั่งให้ทุกหน่วยงาน ผ่านเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล /
ผู้บริหาร  เพ่ือทราบ 

8) แจ้งเวียนค าสั่งให้กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
9) จัดส่งหนังสือแจ้งให้ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้ง (ย้าย) ด าเนินการ

มอบหมายงาน และไปรายงานตัว 
10) แก้ไขเฉพาะในส่วนของเงินเดือน ในกรณีที่มีค าสั่งย้ายออกก่อนค าสั่งเลื่อน

เงินเดือน โดยมีผลย้อนหลัง 
11) รวบรวมเอกสารและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

หมายเหตุ กรณีท่ีมีการแต่งตั้งย้ายข้าราชการประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
ต้องผ่านการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น 

 

                3.2.2.2 การแต่งตั้งข้าราชการ ประเภทอ านวยการระดับสูง 
1) กระทรวงแรงงานมีหนังสือแจ้งประกาศการรับสมัคร 
2) จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานราชการเพ่ือลงนามในประกาศรับสมัครฯ 
3) แจ้งเวียนประกาศรับสมัครให้ทุกหน่วยงานทราบ ผ่านเว็บไซต์กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคลและระบบ E-saraban / แจ้งผู้บริหาร เพ่ือทราบ 
4) ด าเนินการรับสมัคร ตามวันเวลาที่กระทรวงก าหนด 
5) คัดแยกเอกสารการสมัครตามต าแหน่ง / จัดเตรียมเข้าแฟ้มตามจ านวนคณะ

กรรมการฯ /จัดเตรียมข้อมูลข้าราชการที่สมัครเข้ารับการคัดเลือก เพ่ือเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการฯ 
6) ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการฯ และเชิญประชุม เพ่ือพิจารณาคัดเลือกฯ 
7) ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมฯ  
8) จัดท ารายงานการประชุม /คัดแยกเอกสารการสมัครของผู้ที่ได้รับการคัดเลือก

เข้าแฟ้ม เสนอหัวหน้าหน่วยงานราชการเพ่ือให้ความเห็นลงในเอกสารการสมัคร 
9) จัดเตรียมเอกสารการสมัครของข้าราชการที่ได้รับการคัดเลือก จัดเข้าแฟ้ม

ตามจ านวนที่กระทรวงก าหนด และน าส่งกระทรวงพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
10) รอกระทรวงแจ้งก าหนดวันเวลาและสถานที่การประเมิน (สัมภาษณ์)   
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11) แจ้งเวียนก าหนดการประเมิน (สัมภาษณ์) ให้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกทราบ 
12) รอค าสั่งเลื่อนข้าราชการ จากกระทรวงแรงงาน /แจ้งเวียนค าสั่งให้ทุก

หน่วยงานทราบ ผ่านเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล และระบบ E – Sarabun 
13) แจ้งเวียนค าสั่งให้กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
14) จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม และแจ้งให้ข้าราชการที่ได้รับ

การเลื่อน ด าเนินการมอบหมายงานและไปรายงานตัว 
15) รวบรวมเอกสารและจัดเก็บเข้าแฟ้ม  

 

                     3.2.2.3 การแต่งตั้งข้าราชการ ประเภทบริหาร 
1) กระทรวงส่งหนังสือแจ้งประกาศการรับสมัครฯ 
2) จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานราชการเพ่ือลงนามในประกาศรับสมัครฯ 
3) แจ้งเวียนประกาศรับสมัครให้ทุกหน่วยงาน ผ่านเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากร

บุคคลและระบบ E-sarabun / แจ้งผู้บริหาร เพ่ือทราบ 
4) ด าเนินการรับสมัคร /รวบรวมเอกสารการสมัคร /และจัดท าบันทึกน าส่ง

เอกสารการสมัครให้กระทรวง (ประเภทบริหารระดับสูงกระทรวงจะเปนนผู้รับสมัคร) 
5) รอกระทรวงแจ้งประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน (สัมภาษณ์) 
6) จัดท าบันทึกแจ้งผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน (สัมภาษณ์) ทราบ  
7) รอกระทรวงแจ้งส าเนาค าสั่ง /แจ้งเวียนค าสั่งให้ทุกหน่วยงานทราบผ่าน

เว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล และระบบ E – Sarabun /แจ้งผู้บริหาร 
8) จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ข้าราชการที่ได้รับการ

แต่งตั้งด าเนินการมอบหมายงานและไปรายงานตัว 
9) แจ้งเวียนค าสั่งให้กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมเอกสารและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 

                     3.2.2.4 งานสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ 
ข้าราชการพลเรือนสามัญ  
การด าเนินการสรรหาข้าราชการโดยวิธีการสอบแข่งขัน 

 1) ตรวจสอบต าแหน่งว่างและขออนุมัติต าแหน่งว่าง เพ่ือด าเนินการสอบแข่งขัน 
 2) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการด าเนินการ

สอบแข่งขันก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ก าหนดหลักสูตร และวิธีการสอบ จัดท าประกาศ วางแผนด าเนินการ
สอบ จัดให้มีการออกข้อสอบและตรวจค าตอบและด าเนินการอ่ืนที่เกี่ยวกับการสอบแข่งขันให้เปนนไปตาม
หลักเกณฑ์ 

 3) ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 
 4) ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
 5) สอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
 6) สอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
 7) ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และแจ้งวันรายงานตัวเข้ารับราชการ 
 8) พิมพ์ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง และหนังสือรายงานตัวเพ่ือไปรายงานตัวปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ ณ สังกัดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
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การด าเนินการสรรหาข้าราชการโดยวิธีการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  ๑) ตรวจสอบบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้จากเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ. 
 ๒) ตรวจสอบต าแหน่งว่างและขออนุมัติต าแหน่งว่าง เพ่ือด าเนินการคัดเลือกจาก

บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 ๓) แจ้งให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชีสอบแข่งขันได้ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ 
 ๔) จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 ๕) ขออนุมัติจัดประชุม/หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้ และประสานผู้แทนก.พ. เพ่ือเข้าร่วมประชุมพิจารณาหลักเกณฑ์ในการรับสมัครและคัดเลือกจาก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

  ๖) จัดพิมพ์หนังสือ และแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เปนนรายบุคคล เพ่ือมาสมัครตามวัน 
เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

 ๗) จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(สัมภาษณ์) และเผยแพร่ประกาศฯในเว็บไซต์ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

  ๘) ขออนุมัติจัดสอบสัมภาษณ์ และขออนุมัติค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
  ๙) จัดเตรียมห้องสอบสัมภาษณ์ และเอกสารของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ 
  ๑๐) กรอกและรวมคะแนนการสอบสัมภาษณ์ และพิมพ์ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ

สอบสัมภาษณ์ และแจ้งวันรายงานตัวเข้ารับราชการ 
 ๑1) พิมพ์ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง และหนังสือรายงานตัวเพ่ือไปรายงานตัวปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ ณ สังกัดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
 

การรับโอนข้าราชการ 
 ๑) บันทึกข้อมูลและจัดเก็บค าร้องขอโอนมารับราชการสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

 ๒) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือพิจารณารับโอนข้าราชการ 
พร้อมทั้งจัดท ารายงานการประชุม 

 ๓) จัดท าบันทึกทาบทามไปยังหน่วยงานสังกัดของข้าราชการที่ขอโอนมากรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน และต้นสังกัดของข้าราชการส่งข้อมูลประวัติข้าราชการ และระบุวันยินยอมพร้อมที่จะให้โอน 

 ๔) จัดพิมพ์เสนอค าสั่งรับโอนขา้ราชการ 
 ๕) แจ้งและจัดส่งค าสั่งรบัโอนขา้ราชการไปยังหนว่ยงานต้นสังกัดของข้าราชการ 
 ๖) จัดพิมพ์หนังสือส่งตัวให้ไปรายงานตวัยังที่บรรจุ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๗) จัดสง่แฟ้มประวัติข้าราชการ และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ส่งกลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และบ าเหนจ็ความชอบ 

 ๘) จัดพิมพ์หนังสือเวียนค าสั่งการรับโอนข้าราชการ ให้ผู้บรหิาร กองบริหารการคลัง 
กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง และต้นสังกัดของผู้รับโอน เพ่ือทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

การให้โอนข้าราชการ 
 ๑) รับหนังสือสอบถามการโอนจากหน่วยงานที่ข้าราชการขอโอน 
 ๒) พิมพ์สอบถามข้อมูลที่เกี่ยวข้องของข้าราชการจากกลุ่มงานวินัยและจริยธรรม 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ กองบริหารการคลัง และต้นสังกัด (ว่าพร้อมจะให้โอนเมื่อใด) 
 ๓) พิมพ์หนังสือทาบทามวันที่ให้โอน และส่งหนังสือไปแจ้งยังหน่วยงานที่ขอโอน 
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 ๔) รับหนังสือแจ้งค าสั่งรับโอนข้าราชการ จากหน่วยงานที่ขอโอน 
 ๕) พิมพ์หนังสือเสนอค าสั่งให้โอน หนังสือแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อให้
ข้าราชการมอบหมายงาน และหนังสือส่งตัวข้าราชการไปยังหน่วยงานที่ขอโอน 
 ๖) เวียนค าสั่งการให้โอนข้าราชการ ให้ผู้บริหาร กองบริหารการคลัง กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
และต้นสังกัดของผู้รับโอน เพ่ือทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

๗) ให้ข้าราชการมารับเอกสาร ก.พ.๗ ที่กองบริหารทรัพยากรบุคคลกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
การลาออกจากราชการ 

 ๑) รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาออกจากราชการ 
 ๒) พิมพ์บันทึกตรวจสอบข้อมูลของข้าราชการจากกลุ่มงานวินัยและจริยธรรม  

กลุม่งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ และกองบริหารการคลัง  
 ๓) พิมพ์ค าสั่งลาออกจาราชการเสนออธิบดีเพ่ือลงนามในค าสั่งลาออก  
 ๔) เวียนค าสั่งลาออกจากราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือทราบและ
ด าเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
พนักงานราชการทั่วไป 
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการโดยวิธีการสอบ 
1) ตรวจสอบต าแหน่งว่างและขออนุมัติต าแหน่งว่าง เพ่ือด าเนินการสอบ 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
3) ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
4) แพร่ข่าวการรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเปนนพนักงานราชการทั่วไป 
5) ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนนพนักงานราชการทั่วไป 
6) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะ (สอบข้อเขียน) ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
7) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าแบบทดสอบ และกระดาษค าตอบ คณะกรรมการออก

ข้อสอบและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานวันสอบ เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน 
8) ด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (สอบข้อเขียน)  
9) ด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (สอบสัมภาษณ์) 
10) ประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเปนนพนักงานราชการ และแจ้ง

วันรายงานตัว 
  11) จัดพิมพ์ค าสั่งจ้างพนักงานราชการ และหนังสือรายงานตัวที่กองบริหารทรัพยากร
บุคคล และไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ราชการ ณ สังกัดที่ได้รับการจัดจ้าง 

การด าเนินการขอใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
1) ตรวจสอบต าแหน่งว่างและขออนุมัติต าแหน่งว่าง เพ่ือด าเนินการสอบ 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการขอใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
3) ประชุมคณะกรรมการด าเนินการขอใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
4) จัดพิมพ์หนังสือ และแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เปนนรายบุคคล ตามวัน เวลา ที่ก าหนด 
5) จัดพิมพ์ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

(สัมภาษณ์)พร้อมทั้งลงประกาศฯ ใน web side ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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6) จัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติจัดสอบ 
7) จัดเตรียมห้องสอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
8) จัดพิมพ์ประกาศรายชื่อผู้ขึ้นบัญชีเปนนผู้ผ่านการคัดเลือกฯ และแจ้งก าหนดการรายงานตัว 
9) จัดพิมพ์ค าสั่งจ้างพนักงานราชการ และหนังสือรายงานตัวที่กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล และไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ราชการ ณ สังกัดที่ได้รับการจัดจ้าง 
10) จัดท าสัญญาจ้างพนักงานราชการทั่วไป 

 

 การลาออกของพนักงานราชการ 
 1) รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาออกจากราชการ 
 2) จัดพิมพ์บันทึกสอบถามข้อมูลพนักงานราชการ จากกลุ่มงานวินัย กลุ่มงาน
บ าเหน็จความชอบและข้อมูลบุคคล และกองบริหารการคลัง 
 3) จัดพิมพ์หนังสือเสนอค าสั่งให้พนักงานราชการลาออก 
 4) จัดพิมพ์หนังสือเวียนค าสั่งอนุญาตให้พนักงานราชการลาออกจากราชการ ให้ต้น
สังกัด ผู้บริหาร กองบริหารการคลัง ส านักงานเลขานุการกรม และกลุ่มงานต่างๆ ในกองบริหารทรัพยากร
บุคคลเพื่อทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

การลาออกของลูกจ้างประจ า 
1) รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาออกจากราชการ 
2) จัดพิมพ์บันทึกสอบถามข้อมูลข้าราชการ กลุ่มงานวินัย กลุ่มงานบ าเหน็จ

ความชอบและข้อมูลบุคคล และส านักงานเลขานุการกรม 
3) จัดพิมพ์หนังสือเสนอค าสั่งให้พนักงานราชการลาออก 
4) จัดพิมพ์หนังสือเวียนค าสั่งอนุญาตให้พนักงานราชการลาออกจากราชการ ให้ต้น

สังกัด ผู้บริหาร กองบริหารการคลัง ส านักงานเลขานุการกรม และกลุ่มงานต่างๆ ในกองบริหารทรัพยากร
บุคคล เพ่ือทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

                 3.2.3 การปรับวุฒิและปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ 
๑) รับเอกสารส าเนาคุณวุฒิเพ่ิมเติมของข้าราชการ จากกลุ่มงานทะเบียนประวัติ 

และบ าเหน็จความชอบ 
 ๒) ตรวจสอบคุณวุฒิและข้อมูลของข้าราชการ ในกรณีท่ีฐานเงินเดือนยังปรับไม่ถึง 

ตามอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง  
 ๓) พิมพ์ค าสั่งปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
 ๔) เวียนค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

                3.2.4 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ๑) ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเปนน
ระยะเวลา 6 เดือน จากหน่วยงานที่บรรจุข้าราชการใหม่ 

 ๒) พิมพ์ค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งมีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐาน 
ที่ก าหนดให้รับราชการต่อไป 

 ๓) รวบรวมแบบรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่อธิบดีลงนามแล้ว ส่งให้
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบเก็บเข้าแฟ้มประวัติข้าราชการ 

 ๔) เวียนค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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3.2.5 การบริหารจัดการทุนรัฐบาล (ก.พ.) และนักเรียนทุนรัฐบาล (ก.พ.) 
 ๑) ประสานงานกับส านักงาน ก.พ. เพ่ือเตรียมบรรจุและแต่งตั้งนักเรียนทุนรัฐบาล (ก.พ.)  
 2) พิมพ์ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งนักเรียนทุนรัฐบาล (ก.พ.) 

 3) แจ้งผลการบรรจุและแต่งตั้งนักเรียนทุนรัฐบาล (ก.พ.) ให้ส านักงาน ก.พ. ทราบ
ภายใน ๑๕ วัน 

 4) เข้าร่วมสัมมนาเชิงปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับโครงการนักเรียนทุนรัฐบาล ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

3.2.6 การจ้างและต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ 
  1. เมื่อส่วนราชการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ส่วนราชการต้องจัดท า

สัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรในแนวทางต่อไปนี้ 
1) ส่วนราชการท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร ด้วยแบบสัญญาจ้างตามที่

ก าหนดแนบท้ายประกาศ คพร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงาน
ราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ.2552 โดยมีระยะเวลาการจ้างตามความจ าเปนนหรือ
ความเหมาะสมกับภาระงาน หรือตามระยะเวลาสิ้นสุดของงานหรือโครงการ เช่น 2 เดือน 3 เดือน หรือ 2 ปี 
3 ปี แต่ต้องไม่เกิน 4 ปี หรือไม่เกินระยะเวลาของกรอบอัตราก าลัง 

2) เนื่องจากระบบพนักงานราชการ ส่วนราชการต้องใช้สัญญาจ้างในการบริหาร
จัดการพนักงานราชการตลอดอายุสัญญา ดังนั้น สิ่งส าคัญของการท าสัญญาจ้าง คือ การกรอกข้อความ หรือ
จัดท ารายละเอียดต่างๆ ในสัญญาจ้างให้มีความชัดเจน ครบถ้วน และสมบูรณ์ เช่น คู่สัญญา วันที่ท าสัญญา ชื่อ
ต าแหน่ง ขอบข่ายงาน ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทน เหตุที่ท าให้สัญญาจ้างสิ้นสุด  

3) หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเปนนผู้ลงนามใน
สัญญาจ้างในฐานะของส่วนราชการกับคู่สัญญา คือ พนักงานราชการ 

2. ส่วนราชการต้องควบคุม หรือดูแลให้มีการปฏิบัติตามสัญญาจ้างในระหว่างสัญญา เช่น 
การหักภาษีเงินได้ การด าเนินการกรณีมีการฝ่าฝืนสัญญา เช่น การเปิดเผยความลับ หรือการละเมิดลิขสิทธิ์ของ
ทางราชการ 

3. กรณีที่สัญญาจ้างของพนักงานราชการสิ้นสุด และส่วนราชการมีภาระงาน ซึ่งจ าเปนนต้อง
ต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ ส่วนราชการต้องท าสัญญาจ้างใหม่ ตามแนวทางปฏิบัติของการท าสัญญาจ้างใน
ครั้งแรก แต่ทั้งนี้ต้องเปนนไปตามข้อก าหนดเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามประกาศ ค.พ.ร. เรื่อง แนว
ทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กล่าวคือ ผู้ที่จะได้รับการต่อสัญญาต้องมีผลการ
ปฏิบัติงานที่ผ่านการประเมินด้วยคะแนนเฉลี่ยย้อนหลังไม่เกิน 4 ปี ไม่ต่ ากว่าระดับดี 

 

3.2.7 การประกันสังคม 
 1) แจ้งขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนของพนักงานราชการทั่วไป 
 2) แจ้งการเปลี่ยนสถานพยาบาลกรณี โรงพยาบาลออกจากการเปนนสถานพยาบาลประกันสังคม 
 3) แจ้งการสิ้นสุดความเปนนผู้ประกันตนของพนักงานราชการทั่วไป 

3.2.8 การช่วยปฏิบัติราชการ  
1) รับหนังสือจากหน่วยงานที่ขอให้บุคลากรช่วยราชการ 
2) จัดท าบันทึกสอบถามไปยังต้นสังกัดของบุคลากรที่จะไปช่วยปฏิบัติราชการ  
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3) หากต้นสังกัดเห็นชอบ /จัดท าบันทึกเสนอค าสั่งเพ่ือขอความเห็นชอบจากหัวหน้า
ส่วนราชการและลงนามในค าสั่ง 

4) แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือแจ้งให้บุคลากรในสังกัด ด าเนินการมอบหมายงาน และ
มารับหนังสือรายงานตัว เพื่อไปปฏิบัติหน้าที่ราชการตามค าสั่ง 

5) แจ้งเวียนค าสั่งให้กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ/ กองคลัง ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
6) แจ้งเวียนค าสั่งส านักงานเลขานุการกรม/ ผู้บริหาร เพ่ือทราบ 
7) รวบรวมเอกสารและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
8) หากไม่เห็นชอบจัดท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงานที่ขอตัวบุคลากรไปช่วยราชการทราบ  
9) เมื่อข้าราชการ/ ลูกจ้างประจ า /พนักงานราชการ  ที่ไปช่วยราชการ/ปฏิบัติราชการ  

ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามท่ีได้รับมอบหมายเสร็จสิ้นแล้ว หรือหน่วยงานที่ยืมมีหนังสือส่งตัวกลับ 
10) จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานราชการ เพื่อยกเลิกค าสั่งและมีค าสั่งให้กลับไป

ปฏิบัติหน้าที่ราชการสังกัดเดิม 
11) ส่งหนังสือรายงานตัวไปยังต้นสังกัดเดิม 
12) แจ้งเวียนค าสั่งให้กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
13) แจ้งเวียนค าสั่งส านักงานเลขานุการกรม/ ผู้บริหาร เพ่ือทราบ 
14) รวบรวมเอกสารและจัดเก็บเข้าแฟ้ม    

 

3.2.9 การรักษาราชการแทน/รักษาการในต าแหน่ง 
1) รับหนังสือจากหน่วยงานที่ร้องขอ 
2) ตรวจสอบล าดับอาวุโสของรายชื่อข้าราชการที่เสนอมา 
3) จัดท าบันทึกเสนอขอความเห็นชอบและลงนามในค าสั่ง 
4) แจ้งเวียนค าสั่งให้หน่วยงานที่ขอทราบ 
5) รวบรวมเอกสารและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

 

       3.2.10 ด าเนินการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
พิเศษ 

1) ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ฯ 
2) จัดท าประกาศรับสมัคร และแพร่ข่าวการรับสมัครผ่านเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากร

บุคคล 
3) ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพ่ือพิจารณาระยะเวลาเกื้อกูล  
4) ประกาศรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการคัดเลือก  
5) ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพ่ือพิจารณาเค้าโครงผลงานที่ผ่านมาและข้อเสนอ

แนวคิด พร้อมประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสัมภาษณ์ 
6) สอบสัมภาษณ์  
7) ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือคัดเลือกผู้ผ่านการพิจารณา 
8) จัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือเสนอชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
9) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก พร้อมแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกให้จัดท าผลงาน 

ภายใน 90 วัน 
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10) ประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ (พิจารณาผลงาน) พร้อมจัดท า
หนังสือถึงปลัดกระทรวงแรงงานขอความเห็นชอบแต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินผลงาน 

11) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือก 
 

3.2.11 ด าเนินการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ
พิเศษ (สายงานตรวจสอบภายใน) 

1) จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบจากอธิบดี พร้อมแจ้งผู้แจ้งผู้มีคุณสมบัติจัดส่ง
เอกสารประกอบการประเมินผลงานให้กองบริหารทรัพยากรบุคคล  

2) ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (พิจารณาเค้าโครงผลงานฯ และพิจารณาการนับ
ระยะเวลาเกื้อกูล 

3) รายงานอธิบดีให้ทราบผลการคัดเลือกฯ พร้อมจัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวง
แรงงานเพ่ือเสนอชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

4) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก พร้อมแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกให้จัดท า
ผลงานส่งกองบริหารทรัพยากรบุคคล ภายใน 90 วัน 

5) ประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ (พิจารณาผลงาน) 
6) จัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงแรงงานขอความเห็นชอบแต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินผลงาน 
7) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือก 

 

3.2.12 ด าเนินการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการพิเศษ (HIPPs) ครบกรอบเดือนตุลาคม พ.ศ. 2562  

1) ขอความเห็นชอบจากอธิบดีเพ่ือคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการพิเศษ (HIPPs) 

2) แจ้งผู้มีคุณสมบัติ ให้จัดส่งเอกสารประกอบการประเมินผลงานให้กองบริหารทรัพยากรบุค 
3) จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพ่ือพิจารณาเค้าโครงผลงานและข้อเสนอ

แนวคิดและเพ่ือพิจารณารับการระยะเวลาเกื้อกูล 
4) จัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือเสนอชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
5) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก พร้อมแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกจัดท าผลงาน

จัดส่งกองบริหารทรัพยากรบุคคล ภายใน 90 วัน 
6) จัดประชุมคณะกรรมคัดเลือกฯ (พิจารณาผลงาน)  
7) จัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงแรงงานขอความเห็นชอบแต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินผลงาน 
8) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือก 
 

3.2.13 ด าเนินการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการพิเศษ (HIPPs) ครบกรอบเดือนตุลาคม พ.ศ. 2562 จ านวน 2 ราย 

1) ขอความเห็นชอบจากอธิบดีเพ่ือคัดเลือกบุคคลฯ 
2) จัดท าหนังสือแจ้งผู้มีคุณสมบัติส่งเอกสารประกอบการประเมินผลงาน 
3) ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (พิจารณาเอกสารเค้าโครงผลงานและข้อเสนอ

แนวคิด และพิจารณารับการระยะเวลาเกื้อกูล) 
4) คณะกรรมการคัดเลือกฯ รายงานอธิบดีให้ทราบผลการคัดเลือกฯ 
5) ท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือเสนอชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกฯ 
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6) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกฯ พร้อมแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกจัดท าผลงาน
ส่งกองบริหารทรัพยากรบุคคล ภายใน 90 วัน 

7) ประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ (พิจารณาผลงาน) 
8) ท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงแรงงานขอความเห็นชอบแต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินผลงาน 
9) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือก  

3.2.14 ด าเนนิการคดัเลือกและประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
อาวุโส 

1) จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส เพ่ือให้ที่ประชุม อ.ก.พ.กรมฯ เห็นชอบ  

2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนขึ้น 

3) แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 

3.2.15 ด าเนินการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินเพือ่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้เชี่ยวชาญด้านการตรวจสอบภายใน และต าแหน่งผู้เชี่ยวชาญด้านกฎหมาย 

1) ประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพย์ฯ เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ 
2) ประกาศรับสมัคร 
3) รับสมัคร 
4) ประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพย์ฯ เพ่ือคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติให้จัดส่งผลงาน 

 

3.2.16 ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น ระดับช านาญ
การ 

1) ประกาศรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบที่จะเข้ารับการคัดเลือกให้ประเมินผลงาน พร้อม
ขอ อนุมัติจัดประชุม และค่าใช้จ่ายในการประชุม 

2) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานฯ (เค้าโครงผลงาน
และ   ข้อเสนอแนวคิดฯ) พร้อมขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

3) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมหัวข้อผลงานฯ และข้อเสนอแนวคิดฯ พร้อม
แจ้ง  

ให้จดัท าผลงาน ภายใน 90 วัน 
4) ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการและขออนุมัติค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจ

และประเมินผลงาน และขออนุมัติยืมเงินราชการ 
5) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานฯ 
6) แต่งตั้งเลื่อนระดับผู้ผ่านการประเมิน (พิจารณาผลงาน) 
7) ขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดประชุมและค่าตอบแทนกรรมการพร้อมหักล้างเงินยืมราชการ 
8) แจ้งผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการ แก้ไขภายในระยะเวลา 7 วัน  
9) จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 

 

3.2.17 การประเมินปรับระดับชั้นลูกจ้างประจ า 
1) จัดท าหนังสือเวียนทุกหน่วยงานรับสมัครผู้มีคุณสมบัติ พร้อมประกาศรับสมัครลง

เว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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2) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร พร้อมจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการฯ         
เพ่ือพิจารณาหัวข้อผลงาน 

3) จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุมพร้อมเชิญคณะกรรมการฯ และผู้เข้ารับการประเมินผลงาน 
4) ประชุมพิจารณาหัวข้อผลงานพร้อมท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาหัวข้อวิชาถึง

หน่วยงานเพ่ือแจ้งครูฝึกทราบ (โดยแจ้งให้ครูฝึกท าผลงานส่งภายใน 90 วัน) 
4) ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายการประชุม 
5) ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเอกสารฯ พิจารณาผลงาน เพ่ือให้แก้ไขผลงาน 

ส่งภายใน 30 วัน พร้อมขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
6) จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเอกสารฯ พิจารณาผลงานที่แก้ไข พร้อมจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 

3.2.18 การคัดเลือกบุคคลเพื่อให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ  
ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 

1) จัดท าร่างประกาศหลักเกณฑ์ฯ และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เสนอ อ.ก.พ. กรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน พิจารณา 

2) กรมฯ ลงนามประกาศหลักเกณฑ์ฯ และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย 
3) แจ้งเวียนประกาศหลักเกณฑ์ฯ ให้ผู้บริหารกรมฯ และนิติกรทราบ 
4) นิติกรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนจัดท าแบบขอรับการคัดเลือกตามแบบ พ.ต.ก. 1 - 1 

และแบบ พ.ต.ก. 1 - 2 ส่งกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
5) ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารการสมัคร (คุณสมบัติครบ) พร้อมเสนอผลงาน

ให้คณะกรรมการฯ พิจารณา พร้อมจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุมเพ่ือพิจารณาผลงานและเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ และผู้เข้ารับการประเมินผลงาน 

6) สรุปผลการประชุมผลงานของผู้เข้ารับการประเมินที่ผลงานผ่านเข้า อ.ก.พ. กรมฯ   
7) จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 

 

3.2.19 การคัดเลือกบุคคลเพื่อให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ  
ต าแหน่งพัสดุ  

 1) แจ้งเวียนการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการขอรับเงินเพิ่ม 
 2) ผู้มีสิทธิขอรับเงินเพิ่มฯ ส่งเอกสารกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3) กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์ม (“แบบขอรับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ  

ต าแหน่งด้านพัสดุ”) 
 4) แนบหลักฐานส าเนาวุฒิบัตรผ่านการอบรมหลักสูตรมาตรฐานวิชาชีพฯ 
 5) ส าเนาค าสั่งที่ด ารงต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  

และเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้องส าหรับใช้ประกอบการพิจารณา 
6) ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ   

 
 7) จัดท าบันทึกสรุปผลการพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลและจัดท าค าสั่งให้ 

ได้รับเงินเพิ่ม เสนออธิบดีลงนาม พร้อมเอกสารหลักฐาน  
 8) แจ้งเวียนค าสั่ง 
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3.2.20 การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับช านาญงาน   

 1) ขออนุมัติจัดประชุมพร้อมเชิญประชุมคณะกรรมการฯ และผู้เข้ารับการคัดเลือก 
 2) ประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
 3) ประกาศรับสมัคร (ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) 
 4) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร พร้อมประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
 5) ด าเนินการสอบคัดเลือก 
 6) กรรมการส่งผลการตรวจข้อสอบ 
 7) ประกาศรายชื่อผลสอบคัดเลือก 
 8) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการสอบคัดเลือก พร้อมแจ้งเวียนค าสั่ง 
 

 3.2.21 คัดเลือกเพื่อแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปไป
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการส าหรับพื้นที่ 4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

1) ขออนุมัติจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการประชุม พร้อมเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ฯ 

2) ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมฯ  
3) ประกาศรับสมัครลงเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
4) ตรวจสอบการกระท าความผิดทางวินัยของผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
5) ขออนุมัติจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการประชุม พร้อมเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ  
6) ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ด ารงต าแหน่ง

ประเภททั่วไปไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการส าหรับพ้ืนที่ 4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ พร้อมขออนุมัติ
เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมฯ 

7) ประกาศรายชื่อข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือกฯ 
8) ขออนุมัติจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

พร้อมเชิญประชุมคณะกรรมการฯ  
9) ประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน พร้อมขออนุมัติ 

เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 
10) จัดท าค าสั่ง (ย้าย) ข้าราชการซึ่งได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น พร้อมแจ้งเวียนส าเนาค าสั่ง 

       3.3  ภารกิจด้านทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

  3.1 งานด้านทะเบียนประวัติ 
   3.1.1 การด าเนินกิจกรรมเกี่ยวกับการจัดท า ปรับปรุง ทะเบียนประวัติ บุคลากรของกรม 

1) ด าเนินการจัดเตรียมข้อมูลข้าราชการในระบบฐานข้อมูลข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ (SEIS) เมื่อรับแจ้งข้อมูลชื่อ-สกุล เลขประจ าตัวประชาชน และอีเมล์ของข้าราชการบรรจุใหม่/
รับโอน ที่จะมารายงานตัวจากกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

2) รับรายงานตัวข้าราชการบรรจุใหม่/รับโอน และพนักงานราชการบรรจุใหม่ 
โดยให้กรอกเอกสาร ก.พ.7 แบบบันทึกข้อมูลบุคคลข้าราชการ แบบแจ้งข้อมูลข้าราชการบรรจุใหม่เพ่ือเปนน
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สมาชิก กบข. ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องตามแบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมทั้งแจ้งให้ข้าราชการบรรจุใหม่/รับโอน 
login ระบบ SEIS เพ่ือตรวจสอบและบันทึกข้อมูลตนเองให้ถูกต้องครบถ้วนแล้วท าการยืนยันข้อมูลในระบบ 

3) จัดเตรียมเอกสาร ก.พ. 7 ของข้าราชการบรรจุใหม่/รับโอน และพนักงานราชการ 
ที่ได้รับการบันทึกค าสั่งบรรจุฯ เรียบร้อยแล้ว และเอกสาร กบข. เพื่อน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามตามแบบฟอร์ม
ที่ก าหนด 

4) จัดส่งเอกสาร ก.พ. 7 เอกสาร ก.พ. 7 ของข้าราชการบรรจุใหม่/รับโอน และ
พนักงานราชการ และเอกสาร กบข. ที่ลงนามเรียบร้อยแล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานต้นสังกัด กบข. 

5) จัดท าแฟ้มข้าราชการบรรจุใหม่/รับโอน และพนักงานราชการบรรจุใหม่  
6) ปรับปรุง แก้ไข ข้อมูลประวัติข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

ในโปรแกรม DPIS และระบบ SEIS เมื่อได้รับแจ้งการเปลี่ยนแปลงพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 3.1.2 การด าเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ และการ

ประมวลผลข้อมูลเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1) จัดท าฐานข้อมูลประวัติข้าราชการบรรจุใหม่/รับโอน และพนักงานราชการ

บรรจุใหม่ ในโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลภาครัฐระดับกรม (DPIS) และให้ข้าราชการบรรจุใหม่/
รับโอน ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลในระบบฐานข้อมูลข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ (SEIS)  

 2) ปรับปรุง แก้ไข ข้อมูลประวัติข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
ในโปรแกรม DPIS และระบบ SEIS เมื่อได้รับแจ้งการเปลี่ยนแปลงพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

 3) ตรวจสอบและประมวลผลเพ่ือจัดท ารายงานข้อมูลบุคคลประกอบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ตามความความต้องการของผู้บริหารและหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

 3.1.3 การด าเนินกิจกรรมเกี่ยวกับการเกษียณอายุของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 1) ตรวจสอบข้อมูลข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่จะครบเกษียณอายุในสิ้น

ปีงบประมาณปัจจุบัน และปีงบประมาณถัดไป แล้วแจ้งให้ทุกหน่วยงานทราบและตรวจสอบรายชื่อข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าในสังกัด 

 2) จัดท าประกาศข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่จะครบเกษียณอายุในสิ้น
ปีงบประมาณปัจจุบัน และแจ้ง อ.ก.พ.กรม. ทราบ และควบคุมการเกษียณอายุในปีงบประมาณถัดไป 

 3) ตรวจสอบแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่จะเกษียณอายุ  
เกี่ยวกับการนับระยะเวลาราชการเปนนทวีคูณ ก่อนเสนออธิบดีลงนามในแบบรับรองการนับระยะเวลาปฏิบัติ
ราชการเปนนทวีคูณ เพ่ือประกอบการขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

 4) จัดส่งเอกสาร ก.พ.7 แบบรับรองการนับระยะเวลาปฏิบัติราชการเปนนทวีคูณ 
และหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการและลูกจ้างประจ าเพ่ือด า เนินการขอรับบ าเหน็จ
บ านาญ 

 5) ขออนุมัติจัดท าโล่ประกาศเกียรติคุณหรือของที่ระลึกให้ผู้เกษียณอายุราชการ
ตามรูปแบบที่กระทรวงแรงงานก าหนด พร้อมทั้งติดต่อข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่จะเกษียณอายุเพ่ือเข้า
ร่วมพิธีรับมอบโล่ประกาศเกียรติคุณหรือของที่ระลึกตามก าหนดการที่กระทรวงแรงงานก าหนด 

 6) ดูแลข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่เข้าร่วมพิธีรับมอบโล่ประกาศเกียรติคุณ
หรือของที่ระลึกตามก าหนดการที่กระทรวงแรงงานก าหนด และจัดส่งโล่ประกาศเกียรติคุณหรือของที่ระลึก
ให้แก่ผู้ที่ไม่ได้เข้าร่วมงาน 
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 3.1.4 การด าเนินกิจกรรมด้านการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ทุกประเภท 
 1) ตรวจสอบแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามรูปแบบ

และแนวทางที่ก าหนด เมื่อพบข้อผิดพลาดจะด าเนินการแจ้งให้ทราบพร้อมทั้งให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
หรือส่งคืนกรณีเจ้าหน้าที่ไม่พร้อมจะด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเพื่อป้องกันการสูญหายของเอกสาร 

 2) บันทึกข้อมูลแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐลงในระบบจัดท าบัตร
ฯ แล้วจัดพิมพ์บัตรแข็งเพ่ือส่งคืนให้เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อในบัตร หรือบันทึกข้อมูลจัดท าบัตรผ่านเข้า-ออกลง
ในไฟล์ฐานข้อมูล แล้วแต่ประเภทบัตร 

 3) รวบรวมแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่สมบูรณ์และเจ้าหน้าที่
ลงลายมือชื่อในบัตรแล้วเสนออธิบดีลงนาม หรือเสนอบัตรผ่านเข้า-ออกบริเวณกระทรวงแรงงานให้
ผู้อ านวยการลงนาม แล้วแต่ประเภทบัตร 

 4) จัดท าหนังสือน าส่งบัตรที่ได้รับการลงนามครบถ้วนสมบูรณ์แล้วให้เจ้าหน้าที่ 
      3.1.5 การด าเนินกิจกรรมด้านควบคุมทะเบียนประวัติและตรวจสอบสิทธิการจ่ายตรง

ค่ารักษาพยาบาลของกรมบัญชีกลาง 
 1) บันทึกข้อมูลประวัติข้าราชการบรรจุใหม่/รับโอนจากท้องถิ่นที่บรรจุหน่วยงาน

ส่วนกลาง เข้าไปในระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรมบัญชีกลาง รวมทั้งทายาทผู้มีสิทธิตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด 

2) บันทึกเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลง แก้ไข รวมทั้งการรับโอน-ถ่ายโอนข้อมูลข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าที่สังกัดหน่วยงานส่วนกลางในระบบทะเบียนประวัติของกรมบัญชีกลางให้เปนนปัจจุบัน 

 3.1.6 การด าเนินกิจกรรมด้านการปรับปรุงและดูแลเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1) ก ากับดูแล และก าหนดสิทธิการใช้งานเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 2) เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานที่เกี่ยวข้องบนเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

   3.2 งานด้านบ าเหน็จความชอบ 
        3.2.1 การด าเนินกิจกรรมด้านการบริหารผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ การ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
    การด าเนินกิจกรรมด้านการบริหารผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ การ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
      1. แต่งตั้งคณะท างานบริหารผลการปฏิบัติราชการกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ประกอบด้วย รองอธิบดีที่ได้รับมอบหมายจากอธิบดี เปนนประธานคณะท างาน ผู้อ านวยการส านัก/กอง ที่
เกี่ยวข้องเปนนคณะท างาน และผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล เปนนเลขานุการ เพ่ือท าหน้าที่ ดังนี้ 
       1.1 พิจารณาจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการในสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
       1.2 พิจารณาจัดท าปฏิทินการบริหารผลการปฏิบัติราชการส าหรับข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการในสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
       1.3 พิจารณาจัดท าตัวชี้วัดและกรอบการประเมินผลส าหรับผู้บริหารกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานทุกระดับที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจ แผนการปฏิบัติราชการ แผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณตามที่ได้รับการจัดสรร และคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
       1.4 ก าหนดหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวกับการบริหารผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการในสังกัดกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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   2. ด าเนินการจัดประชุมคณะท างานบริหารผลการปฏิบัติราชการกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน เพ่ือจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ปฏิทินการด าเนินงานตามระบบการ
บริหารผลการปฏิบัติราชการ ร่างตัวชี้วัดและกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   3. เสนอประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ปฏิทินการ
ด าเนินงานตามระบบการบริหารผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี ้ว ัดและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะต่ออธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเพ่ือขอความเห็นชอบ 
   4. แจ้งประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ปฏิทินการ
ด าเนินงานตามระบบการบริหารผลการปฏิบัติราชการ ร่างตัวชี้วัดและกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
พร้อมให้ผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการรับทราบและลงนามในแบบประเมินผลสัมฤทธิ์และแบบประเมินพฤติกรรมการ
การปฏิบัติงาน (สมรรถนะ) และให้ทุกหน่วยงานด าเนินการถ่ายทอดตัวชี้วัดระดับหน่วยงานไปสู่ระดับบุคคล 
   5. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน ดังนี้ 
       5.1ผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน พ.ศ. 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ ท าหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
มาตรฐานและความเปนนธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัด 
       5.2. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจ า ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0428/ว 90 ลงวันที ่ 24 สิงหาคม 2553  แจ้ง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
โดยก าหนดให้มีคณะกรรมการระดับกรมพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินให้เกิดมาตรฐาน และความเปนน
ธรรมในการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้น
ค่าจ้าง 
       5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีความโปร่งใส มีความเปนนธรรม 
                   3.2.2 การด าเนินกิจกรรมด้านการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
    การด าเนินกิจกรรมด้านการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
                          1. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ เพ่ือท าหน้าที่
พิจารณาจัดกลุ่มการแยกวงเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และพนักงานราชการ. พิจารณาการบริหาร
วงเงินส าหรับข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่งประเภททั่วไป 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ให้สอดคล้องกับผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ และพิจารณาเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารผลการปฏิบัติราชการ การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ การเลื่อนข้ันลูกจ้างประจ า และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ หรือตามท่ีอธิบดีมอบหมาย 
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   2. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ เพ่ือพิจารณา
จัดกลุ่มการแยกวงเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ การบริหารวงเงินส าหรับข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่งประเภททั่วไป 
   3. แจ้งให้ทุกหน่วยงานประเมินผลการปฏิบัติราชการ พร้อมบันทึกข้อมูลผล
การปฏิบัติราชการลงโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) และจัดท าเอกสารส่งกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล ในระบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานราชการ ด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ (e - PAS) รูปแบบไฟล์ PDF ดังนี้ 
   ข้าราชการ 
       (1) แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ (สามารถพิมพ์แบบ
สรุปผลการปฏิบัติงานได้จากโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS)) 
       (2) ประกาศรายชื่อข้าราชการผู้มีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก 
       (3) ประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
       (4) แบบบัญชีผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
       (5) แบบสรุปสถิติวันลาในรอบ 6 เดือน 
       (6) รายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
       (7).แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ 
       (8) แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ 
       (9) แบบบันทึกความเห็นของผู้ว่าราชการจังหวัด (หน่วยงานภูมิภาค ยกเว้น 
สพร.13 กทม., สพช., สย. และ สภ.)  
   ลูกจ้างประจ า 
       ครั้งที่ 1 
        (1) บัญชีเสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ าปี (แบบขอเลื่อน 0.5 ขั้น/2%) 
        (2) บัญชีเสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ าปี (แบบขอเลื่อน 1 ขั้น/4%) 
        (3) บัญชีไม่เสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ าปี ของลูกจ้างประจ า 
        (4) แบบสรุปสถิติวันลาของลูกจ้างประจ าในรอบ 6 เดือน (ระหว่างวันที่ 1 
ตุลาคมถึง 31 มีนาคม) 
       ครั้งที่ 2 
        (1) แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 
        (2) บัญชีเสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ าปี (แบบขอเลื่อน 0.5 ขั้น/2%) 
        (3) บัญชีเสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ าปี (แบบขอเลื่อน 1 ขั้น/4%, 1.5 ขั้น/6%) 
        (4) บัญชีไม่เสนอขอเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ าปี ของลูกจ้างประจ า 
        (5) แบบสรุปสถิติวันลาของลูกจ้างประจ าในรอบ 6 เดือน (ระหว่างวันที่ 1 
เมษายน  ถึง 30 กันยายน) 
   พนักงานราชการ 
        (1) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป (ส่งให้กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ทั้ง 2 รอบ) 
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        (2) แบบรายงานผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป (ส่งให้กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ทั้ง 2 รอบ) 
        (3) แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป (ส่งให้กอง
บริหารทรัพยากรบุคคล ทั้ง 2 รอบ 
   4. กองบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบเอกสารตามข้อ 3 พร้อมทั้งแจ้งให้
หน่วยงานแก้ไขเพ่ิมเติมเอกสารให้ครบถ้วนถูกต้อง 
   5. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ เพ่ือกลั่นกรองความเปนนธรรมในการประเมินผล
การปฏิบัติราชการก่อนเสนอกรมพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   6. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ เพ่ือ
พิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

  7. ด าเนินการจัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เสนอกรมให้ความเห็นชอบ  
  3.3 งานด้านงบบุคลากร 
       3..3.1 การด าเนินกิจกรรมด้านการวิเคราะห์และวางแผนบริหารงบบุคลากร 
   การด าเนินกิจกรรมด้านการวิเคราะห์และวางแผนบริหารงบบุคลากร มีขั้นตอนการ
ด าเนินการดังนี้ 

      1) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงบบุคลากรที่ได้รับการจัดสรรจากส านักงบประมาณ 
  2) เก็บรวบรวมข้อมูลการเบิกจ่ายงบบุคลากรในแต่ละเดือน 
  3) ประมาณการงบบุคลาการที่จะใช้จนถึงสิ้นปีงบประมาณปีงบประมาณ 

    4) วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับจัดสรรว่าเพียงพอในการใช้จ่ายจนถึงสิ้นปีงบประมาณ 
    5) วางแผนการขอใช้งบกลางจากกรมบัญชีกลาง 
    6) ส่งประมาณการงบบุคลากรที่ต้องขอใช้งบกลาง (กรณีงบขาด) ให้กลุ่มงาน
งบประมาณ กองบริหารการคลัง 

     3.3.2 การด าเนินกิจกรรมด้านการประสานและจัดท าข้อมูลประกอบค าของบบุคลากร 
   การด าเนินกิจกรรมด้านการประสานและจัดท าข้อมูลประกอบค าของบบุคลากร มี
ขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
    1) ศึกษาแนวทาง / หลักเกณฑ์การจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเปนน 
พร้อมแบบการรายงานข้อมูล 
         2) ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูลด้านอัตราก าลัง แผนการสรรหาและ
บรรจุบุคลากร การบริหารอัตราว่าง การปรับปรุงต าแหน่งที่มีผลกระทบต่อการใช้งบบุคลากร 
    3) ประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าของข้าราชการ 
        - ประมาณการเงินเดือนข้าราชการ 
        - ประมาณการเงินที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ   
        - ประมาณการเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการประเภทบริหาร ระดับต้น – สูง 
ประเภทอ านวยการ ระดับสูง – ต้น ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับช านาญการพิเศษ – ช านาญ
การ ในสายงานวิชาชีพเฉพาะ 
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        - ประมาณการเงินค่าตอบแทนเท่าประจ าต าแหน่งของข้าราชการประเภทบริหาร 
ระดับต้น – สูง ประเภทอ านวยการ ระดับสูง – ต้น ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับช านาญการ
พิเศษในสายงานวิชาชีพเฉพาะ 
         - ประมาณการค่าตอบแทนรายเดือนของข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการพิเศษ 
        - ประมาณการเงินสวัสดิการส าหรับการปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
        - ประมาณการเงินเพ่ิมต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการพลเรือน 
(ผู้ปฏิบัติงานด้านนิติกร) 
        - ประมาณการเงินเพ่ิมต าแหน่งทีมีเหตุพิเศษ ต าแหน่งด้านพัสดุ 
        - ประมาณการเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ 
        - ประมาณการเงินเพ่ิมการครองชีพชั่งคราวส าหรับข้าราชการ 
        - ประมาณการเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงหรือ
ใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง 
    4) ประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าของลูกจ้างประจ า 
        - ประมาณการค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
        - ประมาณการเงินที่ใช้ในการเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
        - ประมาณการเงินสวัสดิการส าหรับการปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
        - ประมาณการเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ 
          - ประมาณการเงินค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงหรือใกล้
ถึงข้ันสูงของอันดับหรือต าแหน่ง 
    5) ประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าของพนักงานราชการ 
        - ประมาณการค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
        - ประมาณการเงินที่ใช้ในการเลื่อนข้ันค่าตอบแทนพนักงานราช  
        - ประมาณการเงินสวัสดิการส าหรับการปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
   6) จัดท าเอกสารประกอบการของบประมาณรายจ่ายแผนงานบุคลากร 
   7) จัดท ารายละเอียดข้อเสนอวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
(แผนงานบุคลากร) 
   8) จัดท าแบบข้อเสนอเบื้องต้นงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (แผนงาน
บุคลากร) 
   9) จัดท าสรุปข้อเสนอวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (แผนงาน
บุคลากร) 
   10) จัดท าแบบบันทึกข้อมูลรายจ่ายประจ าข้ันต่ าที่จ าเปนน (เงินเดือน และค่าจ้าง
ประจ า) 
   11) จัดท าข้อมูลการตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ของข้าราชการ 
   12) จัดท าข้อมูลการตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ของลูกจ้างประจ า 
   13) จัดท าข้อมูลการตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ของพนักงานราชการ 
   14) ส่งข้อมูลค าขอให้กับกลุ่มงานงบประมาณ กองบริหารการคลัง 
   15) ปรับปรุง / จัดท าข้อมูลเพ่ิมเติม ตามท่ีได้รับการประสานจากส านักงบประมาณ 
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          3.3.3 การด าเนินกิจกรรมด้านการจัดท าบัญชีถือจ่ายข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ 
   การด าเนินกิจกรรมด้านการจัดท าบัญชีถือจ่ายข้าราชการ ลูกจ้างประจ า มีขั้นตอน
การด าเนินการดังนี้ 
   ระหว่างปีงบประมาณ 
    1) ได้รับแจ้งค าสั่งทีม่ีผลให้บุคลากรในสังกัดมีความเคลื่อนไหว 
    2) บันทึกค าสั่งในบัญชีถือจ่ายเงินเดือน / ค่าจ้าง เปนนรายบุคคล 
    สิ้นปีงบประมาณ 
    หลังจากสั่งเลื่อนเงินเดือน / ค่าจ้าง ณ วันที่ 1 ตุลาคมของทุกปีในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนแล้ว สั่งพิมพ์บัญชีถือจ่ายเงินเดือน / ค่าจ้างปราะจ า จากระบบจ่ายตรง 

     3.3.4 การด าเนินกิจกรรมด้านจ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
    การด าเนินกิจกรรมด้านจ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน มีข้ันตอนการ
ด าเนินการดังนี้  
    การเบิกจ่ายประจ าเดือน 
    1) ได้รับแจ้งค าสั่งที่มีผลให้บุคลากรในสังกัดมีความเคลื่อนไหว 
    2) บันทึกค าสั่งในระบบจ่ายตรงเงินเดือน / ค่าจ้าง เปนนรายบุคคล 
    3) พิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดกรอบอัตราเงินเดือน / ค่าจ้าง ที่จะเบิกจ่าย
ประจ าเดือน ของข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 
    4) ส่งรายงานสรุปรายละเอียดกรอบอัตราเงินเดือน / ค่าจ้าง ที่จะเบิกจ่าย
ประจ าเดือน ของข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า ให้กองบริหารการคลัง 
    การเลื่อนเงินเดือน (รอบการเลื่อนเงินเดือน เม.ย. และ ต.ค. ของทุกปี 
    1) เมื่อได้รับค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ตรวจสอบข้อมูลบุคคลในค าสั่งว่าตรงกับในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนหรือไม่ 
    2) จัดท าร่างการเลื่อนเงินเดือน ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน แล้วข้อมูลออกเปนนไฟล์ 
    3) บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนตามค าสั่งเลื่อนเงินเดือนในร่างการเลื่อนเงินเดือน 
    4) ตรวจสอบความถูกต้อง 
    5) น าร่างการเลื่อนเงินเดือนเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
    6) สั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
    7) พิมพ์รายงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
    8) ส่งรายงานการเลื่อนเงินเดือนให้กองบริหารการคลัง  
    การเลื่อนข้ันค่าจ้าง (รอบการเลื่อนขั้นค่าจ้างรอบ เม.ย. และ ต.ค. ของทุกปี) 
    1) เมื่อได้รับค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง ตรวจสอบข้อมูลบุคคลในค าสั่งว่าตรงกับในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนหรือไม่ 
    2) จัดท าร่างการเลื่อนขั้นค่าจ้าง ในระบบจ่ายตรงค่าจ้าง   
    3) บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้างตามค าสั่ง  ในร่างการเลื่อนขั้นเปนนรายบุคคล 
    4) ตรวจสอบความถูกต้อง 
    5) สั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
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    6) พิมพ์รายงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
    7) ส่งรายงานการเลื่อนเงินเดือนให้กองบริหารการคลัง  
    สิ้นปีงบประมาณ (หลังจากเลื่อนเงิน / ค่าจ้าง รอบ ต.ค. ของทุกปี) 
    1) จัดท าแบบสรุปยอดเงินงบประมาณตั้งอัตราเงินเดือนข้าราชการ / อัตราค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข 1) 
    2) พิมพ์บัญชีสรุปจ านวนอัตราเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข 
2) จากระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
    3) พิมพ์บัญชีจ่ายเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า รายอัตรา (บัญชีหมายเลข 3, 
3.1) จากระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
    4) พิมพ์บัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ /ค่าจ้างลูกจ้างประจ า (บัญชีหมายเลข 4) 
จากระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
 

      3.4 ภารกิจด้านวินัยและจริยธรรม มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี ้
     3.๔.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบสวน การด าเนินการทางวินัยของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ 

        1)  การด าเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง โดยไม่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

            (๑) ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ จะด าเนินการสอบสวนด้วยตัวเอง
หรือมอบหมายให้ผู้หนึ่งผู้ใดเปนนผู้สอบสวนทางวินัยเพ่ือรวบรวมพยานหลักฐานมาประกอบการพิจารณาว่า
กรณีเปนนความผิดวินัยหรือไม่ ตามมาตราใด และควรได้รับโทษสถานใด ตามข้อ ๙ ของกฎ ก.พ.ว่าด้วยการ
ด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖  

    (๒) ระยะเวลาการสอบสวน ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่
ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา ๕๗ พิจารณาแล้วเห็นว่ากรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท า
ผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ทั้งนี้ต้องมีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้
ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ถูกกล่าวหาทราบ รวมทั้งต้องให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาภายใน
เวลาที่ก าหนดด้วย (ตามข้อ ๙ และข้อ ๑๐ วรรคหนึ่ง) 
  หากผู้ถูกกล่าวหาไม่ชี้แจงแก้ข้อกล่าวภายในเวลาที่ก าหนด ให้ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาไม่ประสงค์จะ
ชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา (ตามข้อ ๑๐ วรรคสอง) 
     2) การด าเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง โดยแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

   (๑)  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖ ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนด าเนินการดังนี้ 
        ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (ข้อ ๑๘ วรรคหนึ่ง วรรคสอง และวรรคสี่ 
ข้อ ๑๘ และข้อ ๒๐) 
     แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ (ข้อ ๒๑ (๑)) 
     แจ้งและส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนให้ประธานกรรมการและกรรมการ
สอบสวน (ข้อ ๒๑ (๒)) 
    ให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสคัดค้านกรรมการสอบสวน (ข้อ ๒๓ ข้อ ๒๔ และข้อ ๒๕) 
   (๒)  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖ ให้คณะกรรมการสอบสวน
ด าเนินการดังนี้ 
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      คณะกรรมการสอบสวนรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และพยานหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง (ข้อ ๒๖) 
      แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา (ข้อ ๔๑ ข้อ ๔๒ 
และข้อ ๔๓) 
      รวบรวมพยานหลักฐาน และประชุมพิจารณาท าความเห็นเกี่ยวกับเรื่องที่สอบสวน 
(ข้อ ๕๒) 
      จัดท ารายงานการสอบสวนพร้อมทั้งส านวนการสอบสวนเสนอผู้สั่ งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน (ข้อ ๕๓) 
   * ส าหรับการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีที่ข้าราชการพลเรือนสามัญต าแหน่ง
ต่างกัน หรือต่างกรม หรือต่างกระทรวงกัน ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยร่วมกัน ก็ให้ เปนนไปตามมาตรา ๙๔ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกอบข้อ ๑๖ ของกฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖ (ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน) และข้อ ๑๗ (การร่วมกันแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน) ของกฎ ก.พ. ฉบับนี้ 
กรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง 

  โดยปกติแล้วการด าเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงนั้น จะต้องมีการสอบสวนโดยจะมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรือไม่ก็ได้ แต่มีข้อยกเว้นที่สามารถด าเนินการทางวินัยอย่าง
ไม่ร้ายแรงโดยไม่สอบสวนหรืองดการสอบสวนก็ได้หากมีกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามข้อ ๖๔ ของกฎ 
ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖ เกิดขึ้นกล่าวคือ จะต้องเปนนกรณีที่ข้าราชการพลเรือนสามัญ
ผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยได้กระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเปนนหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 
หรือให้ถ้อยค ารับสารภาพและมีการบันทึกถ้อยค ารับสารภาพเปนนหนังสือหรือมีหนังสือรับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่
สืบสวนสอบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖ ซึ่งการ
รับสารภาพนั้น ต้องรับสารภาพโดยสิ้นเชิงไม่มีการยกข้อต่อสู้ประเด็นใหม่ขึ้นมา ตามข้อ ๖๔ ของกฎ ก.พ. ว่า
ด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖ ซึ่งอ านาจในการงดการสอบสวนตามข้อ ๖๔ ดังกล่าว เปนนดุลพินิจ
ของผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ กล่าวคือ  
  ๑. หากผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ เห็นว่าการรับสารภาพในกรณีดังกล่าว
เพียงพอที่จะวินิจฉัยได้ว่าการกระท านั้นเปนนความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงตามข้อกล่าวหาแล้ว หรือ 

  ๒. หากในระหว่างการสอบสวนทางวินัยผู้ถูกกล่าวหาได้รับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สอบสวนหรือต่อ
คระกรรมการสอบสวน 
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      หากมีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งตามที่ได้กล่าวมานั้น ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 
๕๗ อาจพิจารณาให้งดการสอบสวนนั้นก็ได้ โดยไม่ต้องมีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่ 
สนับสนุนข้อกล่าวหาตลอดจนไม่ต้องรับฟังค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาของผู้ถูกกล่าวหาแต่อย่างใด แล้วพิจารณา
ลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้เลย 

ผลการด าเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

  เมื่อผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ ได้ด าเนินการสอบสวนไม่ว่าจะเปนนการ
สอบสวนโดยตั้งคณะกรรมการหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ พิจารณาสั่ง
การหรือด าเนินการตามข้อ ๑๑ ของกฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖ ดังนี้ 
  ๑. “สั่งยุติเรื่อง” ตามมาตรา ๙๒ วรรคสอง แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
กรณีเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้กระท าผิดวินัย 

  ๒. สั่งลงโทษ “ภาคทัณฑ์” “ตัดเงินเดือน” หรือ “ลดขั้นเงินเดือน” ตามมาตรา ๙๖ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และข้อ ๖๗ ของกฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทาง
วินัย พ.ศ. ๒๕๕๖ กรณีเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

  ๓. สั่งให้งดโทษโดยให้ท าทัณฑ์บนเปนนหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือน ตามมาตรา ๙๖ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ หากเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยเล็กน้อย และ
มีเหตุอันควรงดโทษ ทั้งนี้ โดยท าเปนนค าสั่งงดโทษ ตามข้อ ๗๑ ของกฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 

  ๔. สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรงตามหมวด ๔ ของกฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖ กรณีเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ทั้งนี้ ตามข้อ ๑๑ (๔) 
 3.๔.๒ ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
     1) เมื่อเกิดความเสียหายกับหน่วยงานของรัฐ และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีเหตุอันควรเชื่อว่า
เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ความรับผิดทางละเมิด มีจ านวนไม่เกิน 5 คน โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นหรือ
หน่วยงานของรัฐอ่ืนตามที่เห็นสมควร เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับผู้ต้องรับผิดและจ านวนค่าสิ นไหม
ทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ ในกรณีความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่และไม่แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ต้องรายงานให้ปลัดกระทรวง รัฐมนตรีที่ก ากับดูแลเพ่ือ
พิจารณาอีกครั้ง 

   2) คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดจะเปนนผู้ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยการ
รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดให้โอกาสผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีสิทธิชี้แจงแสดงพยานหลักฐานแล้วพิจารณาว่า
ความเสียหายเกิดขึ้นจากการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ หากความเสียหายเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ให้พิจารณาต่อไป
ว่าเปนนการจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ หากเปนนการกระท าท่ีจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงก็ต้องรับผิดตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  หากพิจารณาแล้ว
เห็นว่าเปนนความประมาทเลินเล่อแต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง เจ้าหน้าที่ผู้นั้นไม่ต้องรับผิดและไม่ต้องชดใช้ ค่าเสียหาย



32 
 

ให้กับหน่วยงานของรัฐแต่อย่างใด ในกรณีที่วินิจฉัยแล้วเห็นว่าความเสียหายไม่ได้เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ก็
ต้องรับผิดตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กล่าวคือรับผิดอย่างลูกหนี้ร่วมและต้องรับผิดเต็มจ านวน หัก
ส่วนที่เกิดจากความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐไม่ได้ 
   3) เมื่อคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดมีมติอย่างไรแล้วให้เสนอความเห็นต่อ
ผู้แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ว่ามีผู้ต้องรับผิดหรือไม่ หากมีผู้ต้องรับผิดต้องรับผิดจ านวนเท่าใดและผู้แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ เปนนผู้วินิจฉัยสั่งการว่ามีผู้ต้องรับผิดหรือไม่หากมีผู้ต้องรับผิด ต้องระบุว่าต้องชดใช้ค่าเสียหาย
จ านวนเท่าใด แต่ยังมิต้องแจ้งการสั่งการให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องทราบแล้วให้ส่งส านวนการสอบสวนไปยัง
กระทรวงการคลังเพื่อตรวจสอบ (เว้นแต่เปนนเรื่องที่กระทรวงการคลังประกาศก าหนดว่าไม่ต้องรายงาน) 
        4) กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางจะเปนนผู้พิจารณาส านวนการสอบสวนโดยต้องพิจารณาให้
แล้วเสร็จก่อนอายุความ 2 ปีสิ้นสุดไม่น้อยกว่า 6 เดือน 

  5) หน่วยงานของรัฐต้องมีค าสั่งให้ผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมตามความเห็นของกระทรวงการคลังซึ่ง
เปนนการออกค าสั่งทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 โดยแจ้งสิทธิ
การอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวให้ผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทราบด้วย ในกรณีผู้รับผิดไม่ชดใช้ภายในเวลาที่
ก าหนดให้ใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

  6) ผู้รับผิดมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งหน่วยงานผู้ออกค าสั่ง หากผู้รับผิดไม่พอใจค าวินิจฉัยของผู้มีอ านาจ
พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ ก็มีสิทธิยื่นฟ้องต่อศาลปกครองเพ่ือขอให้เพิกถอนค าสั่งดังกล่าวได้ อย่างไรก็ตาม ผู้รับ
ผิดมีสิทธิขอทุเลาการใช้มาตรการบังคับทางปกครองได้ 
 3.๔.๓ ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ ร้องเรียน ร้องขอความเป็นธรรม ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

  (1) ผู้ร้องทุกข์ยื่นค าร้องผ่านช่องทางที่ก าหนด  

  (2) พนักงานรับเรื่องและเสนอผู้อ านาจวินิจฉัย และแจ้งผู้บังคับบัญชาที่เปนนเหตุแห่งการร้องทุกข์
ให้ชี้แจง 

  (3) ผู้มีอ านาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และแจ้งผลการวินิจฉัยให้ผู้ร้อง
ทุกข์ ผู้ผู้บังคับผู้เปนนเหตุแห่งการร้องทุกข์ และก.พ.ค. 
 3.๔.๔ ด าเนินการเผยแพร่ให้ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับงานวินัย การใช้สิทธิ์อุทธรณ์ การร้องทุกข์ 
ร้องเรียน แก่บุคลากร 

    (1) สรุปข้อมูลเนื้อหาเกี่ยวกับงานวินัย การใช้สิทธิ์อุทธรณ์ การร้องทุกข์ ร้องเรียน 

  (๒) เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล พิจารณาลงนามในหนังสือถึงหน่วยงานต่างๆ 
เพ่ือเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับงานวินัย การใช้สิทธิ์อุทธรณ์ การร้องทุกข์ ร้องเรียน 

  (๓) ด าเนินการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับงานวินัย การใช้สิทธิ์อุทธรณ์ การร้องทุกข์ ร้องเรียน ผ่าน
ระบบ E-saraban ให้ทุกหน่วยงานทราบ 

  (๔) ด าเนินเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับงานวินัย การใช้สิทธิ์อุทธรณ์ การร้องทุกข์ ร้องเรียน ลงเว็ปไซต์
กองบริหารทรัพยากรบุคคล ให้เจ้าหน้าที่ทราบ 
 3.๔.๕ ด าเนินการเกี่ยวกับการสืบสวนข้อเท็จจริงการฝ่าฝืนจริยธรรมข้าราชการพลเรือนและ
ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

  (๑) ด าเนินการสรุปข้อร้องเรียนที่มีการฝ่าฝืนจริยธรรมข้าราชการพลเรือนให้อธิบดีทราบพร้อมขอ
อนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการจริยธรรมเพ่ือให้ที่ประชุมคณะกรรมการจริยธรรมพิจารณาเรื่องร้องทุกข์
ร้องเรียน 
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  (๒) มีหนังสือเชิญคณะกรรมการ 

  (๓) ขออนุมัติยืมเงินราชการ 

  (๔) จัดประชุมคณะกรรมการจริยธรรมเพื่อพิจารณามูลเหตุการณ์ร้องทุกข์ ร้องเรียน 

  (๕) จัดท าหนังสือหักล้างเงินยืม 

  (๖) สรุปรายงานค าวินิจฉัยของคณะกรรมการจริยธรรม 

  (๗) เสนอกรมเพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการค าวินิจฉัยของคณะกรรมการจริยธรรม  

  (๘) ส่งค าวินิจฉัยของคณะกรรมการจริยธรรมให้ส านักงาน ก.พ. พิจารณาต่อไป 

 3.๔.๖ งานเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมประจ ากรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

  (๑) รวบรวมข้อมูลด้านการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม เช่น การจัดท าแผนส่งเสริมคุณธรรมกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน ผลการด าเนินการตามแผนส่งเสริมคุณธรรมกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ในแต่ละปีงบประมาณ 

  (๒) ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการจริยธรรม  
  (๓) มีหนังสือเชิญคณะกรรมการ 

  (๔) ขออนุมัติยืมเงินราชการ 

  (๕) จัดประชุมคณะกรรมการจริยธรรม 

  (๖) จัดท าหนังสือหักล้างเงินยืม 

  (๗) จัดท ารายงานการประชุม 

  (๘) ด าเนินการมติที่ประชุมคณะกรรมการจริยธรรม ประจ ากรมพัฒนาฝีมือแรงงานต่อไป 

 3.๔.๗ ด าเนินการเผยแพร่ ปลูกฝัง ส่งเสริม ยกย่องข้าราชการที่เป็นแบบอย่างที่ดี และติดตาม
สอดส่องการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนและข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

  ๔.๗.๑ การเผยแพร่ ส่งเสริม การให้ความรู้ ด้านการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  
   (1) สรุปข้อมูลเนื้อหา ความรู้เกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

   (๒) เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล พิจารณาลงนามในหนังสือถึงหน่วยงาน
ต่างๆ เพื่อเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

   (๓) ด าเนินการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมผ่านระบบ E-saraban 

ให้ทุกหน่วยงานทราบ 

   (๔) ด าเนินเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมลงเว็ปไซต์กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ให้เจ้าหน้าที่ทราบ 
 3.๔.๘ ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าแก่บุคลากรภายใน บุคคลภายนอก ตามภารกิจของกลุ่มงานวินัยและ
คุ้มครอง จริยธรรม 

  (1) เจ้าหน้าที่ในสังกัดหรือประชาชาชน แจ้งความประสงค์ขอรับค าปรึกษา/ค าแนะน า ผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ 

  (2) เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานวินัยและจริยธรรมให้ค าปรึกษา/ค าแนะน า แก่เจ้าหน้าที่ในสังกัดหรือ
ประชาชาชน 

 3.๔.๙ ด าเนินการเกี่ยวกับงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติชอบตามนโยบายรัฐบาล 
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติกระทรวง ทบวง กรม และแนวทางท่ีก าหนด 

  (1) จัดตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานด้านป้องกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติชอบ 
  (2) จัดท าแผนงาน/กิจกรรมด้านป้องกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติชอบ 
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  (3) ด าเนินการและสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/กิจกรรมด้านป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตประพฤติชอบ 

 3.๔.๑๐ ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษา/ฝึกอบรมทั้งในและต่างประเทศ 

         (๑) รับเอกสารเกี่ยวกับการลาศึกษา/ฝึกอบรมทั้งในและต่างประเทศของข้าราชการในสังกัด 

 (๒) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

 (๓) เสนออธิบดีเพ่ือลงนามอนุญาต 

 (๔) จัดส่งเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้กับต้นสังกัด 

      3.๔.๑๑ ด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

  (1) ประชาชาชนยื่นค าขอผ่านทางเว็บไซต์ 
 (2) ผู้ดูแลระบบตรวจดูค าถามและประสานแจกจ่ายส่วนงานตอบข้อหารือฯ หรือส่วนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 (3) ส่วนงานตอบข้อหารือฯ หรือส่วนงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องจัดท าค าตอบ  
 (4) ตรวจสอบผลการพิจารณา 

        (5) แจ้งผลการพิจารณา 
3.5 ภารกิจด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 3.5.1 การศึกษาวิเคราะห์หรือวิจัยเกี่ยวกับยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน  
  1) ศึกษาวิเคราะห์การพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานตามกรอบการด าเนินงาน ยุทธศาสตร์ 
          และนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
  2) ทบทวนงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเปนนแนวทางในการด าเนินการพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

3) ด าเนินการจัดประชุม และขออนุมัติแต่งตั้งคณะท างาน 
  4) ด าเนินการและผลักดันแผนปฏิบัติราชการ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์การพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน                         
 3.5.2 การประสานและวางแผนการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 
  1) ศึกษาแผนงานโครงการของหน่วยงานภายนอก  
  2) ประสานงานและเข้าร่วมในการวางแผนพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องตามยุทธศาสตร์การพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
       ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
  3) ขออนุมัติการฝึกอบรมร่วมกันระหว่างหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนให้เปนนไปตามทิศทางของ 
      กรมพัฒนาฝีมือแรงงานและความต้องการของบุคลากรภายในองค์กร 
 3.5.3 การจัดท าแผนและพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม  
  1) จัดท า/ทบทวนหลักสูตรการพัฒนาให้เปนนไปตามเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพของข้าราชการ 
  2) พัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมให้เหมาะสมและสอดคล้องตามมาตรฐานความรู้ ความสามารถ ทักษะ 
และ       สมรรถนะที่จ าเปนนส าหรับการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
  3) จัดท าแผนงานโครงการและขออนุมัติการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามหลักสูตรก าหนด 
 3.5.4 การจัดท าแผนการพัฒนารายบุคคล   
  1) การจัดล าดับความส าคัญและเลือกประเด็นในการพัฒนา   
   (1) วิเคราะห์จุดแข็งและจุดและจุดที่ต้องพัฒนาโดยประเมินความรู้ ทักษะ ประสบการณ์  
   และสมรรถนะของข้าราชการแต่ละราย 
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   (2) จัดล าดับความส าคัญในการพัฒนาจากจุดแข็งและจุดที่ต้องการพัฒนาเพิ่มเติม 
   (3) เลือกประเด็นที่ต้องการพัฒนา 
  2) ก าหนดแนวทางในการพัฒนาโดยเลือกวิธีการที่เหมาะสมในการพัฒนาที่สอดคล้องกับประเด็นในการ
พัฒนาและน าสิ่งที่ได้รับมาประยุกต์ใช้ในการท างาน 
  3) ด าเนินการฝึกอบรมตามแนวทางในการพัฒนา ตามแผนที่ก าหนดไว้   
  4) ทบทวนและประเมินผลการด าเนินการตามแผน รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และรับฟังข้อเสนอแนะ
จากผู้บังคับบัญชา 
 3.5.5 ด าเนินการพัฒนา/ฝึกอบรมบุคลากรภาครัฐ  
  การด าเนินการฝึกอบรมให้แก่บุคลากรภาครัฐ แบ่งออกเปนน 2 รูปแบบ ดังนี้ 
  3.5.5.1 การด าเนินการฝึกอบรมภายในให้แก่บุคลากรภาครัฐ โดยกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   1) การก าหนดแผนการฝึกอบรมประจ าปี 

(1) จัดท าแผนการฝึกอบรมเพ่ือประกอบการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(2) ขออนุมัติแผนการฝึกอบรมประจ าปี 

   2) การขออนุมัติด าเนินการโครงการฝึกอบรม 
(1) จัดท าโครงการฝึกอบรม แผนการด าเนินงาน และงบประมาณ 
(2) ขออนุมัติโครงการฯ และเลขที่โครงการ (กองแผนงานและสารสนเทศ) 

  3) การด าเนินการจัดฝึกอบรมตามแผนโครงการประจ าปี 
(1) ประชาสัมพันธ์หลักสูตรแก่กลุ่มเป้าหมายฝึกอบรมพร้อมหนังสือแจ้งเวียน 
 (2) ติดต่อประสานงานการฝึกอบรม สถานที่ และวิทยากร 
(3) จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่จ าเปนนในการฝึกอบรม 
(4) ด าเนินการจัดฝึกอบรม และดูแลความเรียบร้อยในวันที่จัดฝึกอบรม 

  4) การด าเนินการหลังจัดฝึกอบรม 
(1) บันทึกประวัติและผลการฝึกอบรมลงในระบบ DPIS 
(2) ด าเนินการเรื่องค่าใช้จ่ายการจัดฝึกอบรมให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
(3) ติดตามผลหลังการฝึกอบรมตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรม 

  3.5.5.2 การด าเนินการฝึกอบรมภายนอกให้แก่บุคลากรภาครัฐ โดยหน่วยงานอ่ืนด าเนินการ
จัดฝึกอบรม(หลักสูตรฝึกอบรมภายนอกประเภทก าหนดกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ เช่น นิติกร การเงินพัสดุ คอมพิวเตอร์ 
ฯลฯ) 
     1) ผู้บริหารเห็นชอบ ให้มอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร พิจารณาการคัดเลือก   
บุคลากรภาครัฐในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม 
     2) ตรวจสอบงบประมาณท่ีเหลืออยู่ของหน่วยงานต้นสังกัด (หากการฝึกอบรมมีค่าใช้จ่าย) 
     3) การประชาสัมพันธ์การรับสมัคร โดยมีหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์หลักสูตรแก่หน่วยงานต้น
สังกัดของกลุ่มเป้าหมายการฝึกอบรม 
       4) การสมัครฝึกอบรม 
                         (1) ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาหลักสูตรฝึกอบรม และคัดเลือกบุคลากร 
                                    ตามจ านวนที่ก าหนด 
                         (2) เสนอชื่อบุคลากรภาครัฐเข้าร่วมฝึกอบรมให้กรมอนุมัต ิ
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                         (3) ลงทะเบียนเข้าร่วมการฝึกอบรม 
   5) การประกาศผลและแจ้งผลการคัดเลือก 
                        (1) หน่วยงานเจ้าของหลักสูตรฝึกอบรมแจ้งผลการคัดเลือกมาทีต่้นสังกัดผู้เข้ารบัการฝึกอบรม 
                        (2) หน่วยงานต้นสังกัดด าเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
                        (3) แจ้งผลการคัดเลือกให้แก่ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกทราบ 
  6) ฝึกอบรมตามตารางการบรรยาย โดยผู้มีสิทธิ์เข้ารับการฝึกอบรมด าเนินการเข้าร่วมการฝึกอบรม 
  7) การบันทึกประวัติฝึกอบรมโดยหลังการฝึกอบรมบุคลากรภาครัฐส่งใบประกาศนียบัตรมาที่ 
      กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือท าการบันทึกประวัติการฝึกอบรม 
      ลงในระบบ DPIS 
 3.5.6 จัดท าระบบฐานข้อมูลการพัฒนาบุคลากร  
  1) ตรวจสอบข้อมูลบุคคลจากระบบ DPIS 
  2) เตรียมข้อมูลต่าง ๆ เช่น ผลการฝึกอบรม/พัฒนาภายใน /พัฒนาภายนอก ท าเนียบวิทยากร 
และการจัดการความรู้ เปนนต้น  
  3) น าข้อมูลต่าง ๆ  ที่เตรียมไว้อัพโหลดลงในเว็บไซต์ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือท าการเผยแพร่
ต่อไป 
 3.5.7 การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร  
    1) จัดท ารูปแบบและวิธีการติดตามประเมินผลหลังการฝึกอบรม 
    2) ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคลเห็นชอบการติดตามประเมินผล 
    3) แจ้งผู้เข้ารับการอบรมและผู้บังคับบัญชาของผู้เข้ารับการอบรมจัดท าแบบติดตามประเมินผลภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
  4) สรุปผลการติดตามประเมินผล 

(1) รวบรวมแบบติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากรจากผู้เข้ารับการอบรมและผู้บังคับบัญชาของ 
      ผู้เข้ารับการอบรมให้แล้วเสร็จ 

(2) สรุปผลการติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร และจัดท ารายงาน 
(3) บันทึกข้อมูลการติดตามผลลงใน ระบบติดตามผลประเมินผลแห่งชาติ eMENSCR 

 3.5.8 การประกันคุณภาพการฝึกอบรม  
      1) การก าหนดหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรม 

(2) ออกแบบหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรม 
(3) ออกแบบตัวชี้วัดมาตรฐานการบ่งชี้การประเมิน 

  2) การฝึกอบรม โดยด าเนินการฝึกอบรม 
  3) การประเมินผลการฝึกอบรม โดยผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินผลการฝึกอบรมในแบบ
ประเมินความพึงพอใจการฝึกอบรม 
  4) การสรุปผลการฝึกอบรม โดยกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลสรุปผลการประเมินการฝึกอบรมพร้อม
ทั้งประเมินหาความคุ้มค่าในการฝึกอบรม 
 3.5.9 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการฝึกอบรม  
  1) ท าหนังสือแจ้งเวียน 
  2) ประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทางสื่อต่างๆเช่น เว็บไซต์ อีเมล โทรสาร เปนนต้น 
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 3.5.10 การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (High 
Performance and Potential System - HiPPS) 
  1) การประชาสัมพันธ์การรับสมัคร โดยแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์โครงการระบบข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิ์สูง ให้ทุกหน่วยงานทราบ 
  2) การสมัครเข้าร่วมโครงการฯ โดยผู้บริหารสูงสุดของฝ่ายงานเสนอชื่อข้าราชการเข้ารับการ
คัดเลือก หรือข้าราชการสมัครเข้าร่วมโครงการฯ ด้วยตนเอง 
  3) การสรรหาและคัดเลือก 
   (1) แต่งตั้งคณะกรรมการโดย อ.ก.พ. กรม หรือกรมแต่งตั้ง 
   (2) คณะกรรมการก าหนดสมรรถนะท่ีพึงประสงค์ หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก และ
ด าเนินการ 
                     คัดเลือกข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
   (3) ทบทวนและจัดท ากรอบการสั่งสมประสบการณ์ภาพรวมของส่วนราชการ 
   (4) พิจารณาคัดเลือกโดยคณะกรรมการฯ และรายงานผลการคัดเลือกให้กรมทราบ 
   (5) เสนอรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกให้ส านักงาน ก.พ. 
  4) การประกาศผลและแจ้งผลการคัดเลือก 
   (1) ส านักงาน ก.พ. ประกาศและแจ้งผลการคัดเลือกมายังส่วนราชการ 
   (2) ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้ารับการปฐมนิเทศ โดยส านักงาน ก.พ. 
   (3) ส่วนราชการด าเนินการฝึกอบรม และพัฒนาตามกรอบการสั่งสมประสบการณ์ 
 3.5.11 การบริหารจัดการทุนรัฐบาล (ก.พ.) และนักเรียนทุนรัฐบาล (ก.พ.) 
      1) การจัดสรรทุน โดยกรมพัฒนาฝีมือแรงงานขอรับการจัดสรรทุนรัฐบาลจากส านักงาน ก.พ. ตาม
ความต้องการของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
      2) การสรรหาและเลือกสรร โดยส านักงาน ก.พ. ร่วมกับส่วนราชการเลือกสรรผู้รับทุนของ
รัฐบาล 
      3) การดูแลจัดการการศึกษาในต่างประเทศ เตรียมความพร้อมและด าเนินการจัดการการเดินทาง
ไปศึกษาต่อในต่างประเทศให้แก่ข้าราชการ โดยมีส านักงาน ก.พ. เปนนผู้ด าเนินการผู้ได้รับทุนของส่วนราชการ 
      4) การติดตามการใช้ศักยภาพผู้รับทุน กรมพัฒนาฝีมือแรงงานด าเนินการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อประเมินศักยภาพของผู้รับทุนรัฐบาล และพัฒนาสมรรถนะของผู้รับทุนรัฐบาล เพ่ือประโยชน์ใน
การรักษาไว้ในระบบราชการให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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หมวดที่ 4  การบริหารงานท่ัวไป 

 

4.1  การด าเนินกิจกรรมด้านการวางแผนงานประเมินผล 
       การด าเนินกิจกรรมด้านการวางแผนงานและประเมินผล มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 4.1.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
     1) แจ้งทุกกลุ่มงาน จัดท าแผนงานโครงการ/แผนปฏิบัติการตามภารกิจประจ าปี 
ที่จะด าเนินงานในแต่ละปี 
     2) จัดประชุมเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการที่จะต้องด าเนินงานในแต่ละปี 
          3) น าโครงการที่ได้รับความเห็นชอบในแต่ละปีมาก าหนดแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ
หน่วยงาน 
 4.1.2 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
     1) แจ้งทุกกลุ่มงาน จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือใช้ในการด าเนินกิจกรรม
ตามภารกิจของกลุ่มงาน 
    2) ฝ่ายบริหารทั่วไปรวบรวมค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเปนนภาพรวมของกอง 
    3) สรุปค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    4) ส่งข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้กองบริหารการคลังเพ่ือด าเนินการต่อไป 
4.2  การด าเนินกิจกรรมงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
       การด าเนินกิจกรรมด้านการบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วยกิจกรรม จ านวน 3 กิจกรรม ดังนี้ 
       4.2.1  การด าเนินกิจกรรมด้านงานธุรการ มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
         1)  การรับหนังสือราชการ 
         (1) เปิดซองตรวจสอบเอกสาร 
         (2) คัดแยกเอกสาร 
   (3) จัดล าดับความส าคัญ ชั้นความลับ และความเร็ว 
         (4) ประทับตราลงรับเอกสาร 
   (5) ลงทะเบียนรับเอกสาร 
   (6) น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม มอบหมาย สั่งการ 
   (7) น าส่งเอกสารที่ผู้อ านวยการได้ลงนาม มอบหมาย สั่งการแล้ว ให้แก่กลุ่มงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
   2)  การลงทะเบียนรับหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   (1) เข้าสู่เว็บไซต์ http://datacenter.dsd.th แล้วคลิกท่ีแบนเนอร์ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
   (2) กรอกข้อมูล Username และPassword เพ่ือท าการ Login เข้าสู่ระบบ โดยเลือก
สถานการณ์ใช้งานเปนนเจ้าหน้าที่สารบรรณของหน่วยงาน 
   (3) เลือกลงทะเบียนหนังสือรับ หน้าจอจะแสดงรายการหนังสือเข้าที่ยังไม่ได้ลงทะเบียน
จ านวนกี่รายการ 
   (4) เลือกจ านวนรายการที่ยังไม่ได้ลงทะเบียน 
   (5) หน้าจอจะแสดงรายการหนังสือ/ลงรับ (ส่งผ่านระบบ) 

http://datacenter.dsd.th/
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   (6) เลือกเรื่องที่ต้องการจะลงรับ 
   (7) เลือกลงทะเบียนหนังสือรับ 
   (8) เลือกบันทึกข้อมูลหนังสือ 
   (9) เลือกข้อความบันทึกส าหรับเสนอลงนาม 
   (10) เลือกส่งผ่าน (ไม่ต้องเสนอลงนาม) 
   (11) เลือกกลุ่มงานที่จะส่งหนังสือถึงผู้รับผิดชอบ 
   (12) เลือกส่งหนังสือถึงกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
                3) การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   (1) ผู้อ านวยการลงนามในหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว 
   (2) เข้าสู่เว็บไซต์ http://datacenter.dsd.go.th แล้วคลิกท่ีแบนเนอร์ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
                     (3) กรอกข้อมูล Username และPassword เพ่ือท าการ Login เข้าสู่ระบบ โดยเลือก
สถานะใช้งานเปนนเจ้าหน้าที่สารบรรณของหน่วยงาน 
   (4) ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสารหนังสือ 
                     (5) ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   (6) เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือเอกสารและคลิกส่งเอกสารหนังสือถึงหน่วยงานนั้น 
   (7) คืนส าเนาคู่ฉบับพร้อมเรื่องเดิมให้แก่กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 
   (8) หนังสือเวียนทุกหน่วยงาน คลิกส่งถึงทุกหน่วยงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   (9) เอกสารที่เปนนเรื่องลับเมื่อผู้อ านวยการลงนามแล้วให้น าส่งคืนเจ้าของเรื่องด าเนินการเอง 
    4) การออกเลขค าสั่งกรม 
   (1) เมื่ออธิบดีลงนามในหนังสือค าสั่งกรมแล้ว 
   (2) หน่วยงานน าหนังสือค าสั่งที่อธิบดีลงนามแล้ว น ามาออกเลขได้ที่ฝ่ายบริหารทั่วไป กอง
บริหารทรัพยากรบุคล 
   (3) เมื่อฝ่ายบริหารทั่วไป กองบริหารทรัพยากรบุคคล ออกเลขค าสั่งแล้ว ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส่งคืนส าเนาตัวจริงค าสั่งให้หน่วยงาน ส่วนตัวจริงค าสั่งฝ่ายบริหารทั่วไป เปนนผู้จัดเก็บค าสั่งกรมของทุก
หนว่ยงาน 
   (4) การออกเลขค าสั่งลับ  ฝ่ายบริหารทั่วไป จะส่งคืนค าสั่งตัวจริงให้กับเจ้าของเรื่องเปนนผู้
จัดเก็บเอง 
     5) การตรวจสอบและลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
        (1) เข้าเว็ปไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล พิมพ์ข้อมูลการสแกนนิ้วมือเข้าปฏิบัติราชการใน
แต่ละวัน เพ่ือตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
        (2) บันทึกสถิติวันลา (ขาด ลา มา สาย) ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
ลงในทะเบียนบันทึกสถิติวันลาแต่ละวันเพื่อเก็บข้อมูลการลา 
   (3) สรุปเอกสารข้อมูลการสแกนนิ้วมือเข้าปฏิบัติราชการในแต่ละวันของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ เสนอผู้อ านวยการลงนามรับทราบ 
    6) การขออนุญาตลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
        (1) รับใบขออนุญาตลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ  
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         (2) ตรวจสอบประเภทการลา และสรุปวันลาคงเหลือ พร้อมบันทึกสถิติวันลา 
   (3) ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/หัวหน้าฝ่าย ให้ความเห็นชอบอนุญาตการลาเบื้องต้น 
   (4) น าเสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือพิจารณาอนุญาตการลา 
   (5) รวบรวมและจัดเก็บใบลาแยกตามประเภทการลา 
   7) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ  
        (1) ประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดตามการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการระดับ
หน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน และมอบผู้อ านวยการกลุ่มงาน/ฝ่าย ถ่ายทอดตัวชี้วัดในกับเจ้าหน้าที่
ที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกคนจัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล 
   (2) รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลของเจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
        (3) แจ้งผลการพิจารณาตัวชี้วัดรายบุคคลให้เจ้าหน้าที่ทราบ 
        (4) แจ้งเจ้าหน้าที่บันทึกผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคลในโปรแกรมสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล (ระบบ DPIS) 
   (5) แจ้งเจ้าหน้าที่เข้าคีย์ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคลในระบบDPIS 
   (6) ผู้บังคับบัญชาเข้าประเมินผลตามตัวชี้วัดรายบุคคลของเจ้าหน้าที่ในระบบDPIS 
                     (7) สรุปผลคะแนนการประเมินตามตัวชี้วัดรายบุคคลของเจ้าหน้าที่และน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการพิจารณา 
   (8) จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อน
เงินเดือนหรือค่าตอบแทน 
   (9) แจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงาน ให้เจ้าหน้าที่รับทราบ พร้อมลงนามในเอกสารเพ่ือ
รับทราบผลการประเมิน 
   (10) บริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือน 
   (11) ประกาศร้อยละ ประกาศผลการเลื่อนเงินเดือน 
   (14) สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
    (15) เสนอผู้อ านวยการกองลงนามในเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ 
   (16) บันทึกเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงาน  รายงานการประชุม  แบบสรุปผลการ
ประเมินตามตัวชี้วัด เข้าระบบการเลื่อนเงินเดือน (e-Pas) 
  8. การจัดเจ้าหน้าที่เข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงาน 
   (1) จัดคิวการเข้าร่วมกิจกรรมเรียงตามตัวอักษรชื่อของเจ้าหน้าที่ (ก-ฮ) ตามล าดับ 
   (2) น าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือขอความเห็นชอบ  
              (2) แจ้งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมกิจกรรมทราบ และแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่เข้าร่วมกิจกรรมตาม
จ านวนที่ได้รับการประสานขอมา 
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 4.2.2 การด าเนนิการด้านงานพัสดุ  มีขั้นตอนการด าเนนิการ ดังนี้ 
    1) การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 
   (1)  แจ้งกลุ่มงานจัดท าแผนความต้องการใช้พัสดุ 
   (2)  รวบรวมจ านวนรายการพัสดุที่ต้องการใช้  พร้อมตรวจสอบงบประมาณในการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
   (3)  บันทึกเสนอขอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการฯ 
   (4)  บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุถึงกองบริหาร
การคลัง 
   (5)  กองบริหารการคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
   (6)  รับของ ตรวจสอบรายการ คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
   (7)  แต่ละกลุ่มงานเบิกพัสดุไปใช้งานตามความจ าเปนน 
   (8)  น าใบเบิกจ่ายพัสดุ เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
   (9)  บันทึกลงบัญชีทะเบียนรับ เบิกจ่าย พัสดุ เพ่ือเปนนหลักฐานการตรวจสอบ 
  2) การเบิกจ่ายพัสดุ 
   (1) รับใบขอเบิกพัสดุ 
   (2) ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิก 
   (3) น าใบขอเบิกพัสดุเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
   (4) จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบิก 
   (5) บันทึกบัญชีจ่ายพัสดุ 
   (6) ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
   (7) จัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีส่งกองบริหารการคลัง 
  3) การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี 
   (1)  เสนอผู้อ านวยการพิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ร่วมเปนนคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ
ครุภัณฑ์ประจ าปี 
   (2)  แจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ร่วมเปนนคณะกรรมการตรวจนับพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีให้กอง
บริหารการคลังออกค าสั่งแต่งตั้ง 
    (3)  แจ้งทุกกลุ่มงานส ารวจ ตรวจสอบ ครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ  ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
ของกลุ่มงาน รวบรวมส่งฝ่ายบริหารทั่วไป  
   (4)  แยกครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ เพื่อรอจ าหน่ายขายทอดตลาดในปีถัดไป 
   (5)  อ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจ าปี 
   (6)  สรุปรายงานทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปีส่งกองบริหารการคลังเพ่ือน าเสนอ
กรม 
  4) การจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ช ารุดเสื่อมสภาพ 
   (1) จัดเตรียมพัสดุครุภัณฑ์ ที่ช ารุด เสื่อมสภาพ เพ่ือรอการจ าหน่าย 
   (2) ขนย้ายพัสดุครุภัณฑ์ ที่ช ารุด เสื่อมสภาพ ไปยังสถานที่ที่กองบริหารการคลังจัดไว้เพ่ือ
ขายทอดตลาด 
   (3) กองบริหารการคลังแจ้งหนังสือถึงผลการจ าหน่ายขายทอดตลาดพัสดุครุภัณฑ์ช ารุด 
เสื่อมสภาพ 



42 
 

   (4) ด าเนินการตัดจ าหน่ายรายการพัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุด เสื่อมสภาพ ที่ขายทอดตลาดแล้ว  
ออกจากบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานในแต่ละปี 
 4.2.3  การด าเนนิการด้านการเบิกจ่ายเงินและบัญชี  มีขั้นตอนดังนี้  
      1) การคุมยอดการเบิกจ่ายงบประมาณ และการรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
     (1)  รับหนังสือและตรวจสอบใบแจ้งอนุมัติจัดสรรงบประมาณประจ าปี 
     (2)  แจ้งกลุ่มงานจัดท าแผนการปฏิบัติงานแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามภารกิจ 
           (3) ประชุมจัดสรรเงินงบประมาณให้แต่ละกลุ่มงาน 
     (4)  จัดท าบัญชีคุมยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณของแต่ละกลุ่มงาน และภาพรวมของกอง 
     (5)  จัดท ารายงานการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ ประจ าเดือน
ส่งกองบริหารการคลัง 
        2) การขออนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้อ านวยการเจ้าหน้าที่และการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
       (1) ท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
       (2) คุมยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
       (3) เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
       (4) น าเสนออธิบดีอนุมัติในกรณีการเดินทางของผู้อ านวยการ 
       (5) เสนอผู้อ านวยการอนุมัติแทนอธิบดีในกรณีเจ้าหน้าที่ในกอง 
       (6) จัดท ารายงานหลักฐานการเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ พร้อมให้เจ้าหน้าที่
ลงนามให้เรียบร้อย 
       (7) ท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมหักล้างเงินยืม(กรณี
ยืมเงินราชการ) 
       (8) คุมยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
       (9) เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
       (10) น าส่งกองบริหรการคลังด าเนินการต่อไป 
   3) การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าโทรศัพท์ส านักงาน ค่าโทรศัพท์มือถือ และค่าไปรษณีย์) 
       3.1  การเบิกค่าโทรศัพท์ส านักงาน  
    (1) รับหนังสือแจ้งค่าใช้บริการโทรศัพท์จากส านักงานเลขานุการกรม 
    (2) ลงรับหนังสือและน าเสนอหนังสือต่อผู้อ านวยการเพ่ือมอบหมายด าเนินการ 
    (3) ตรวจสอบความถูกต้องเบอร์โทรศัพท์  ส าเนาแต่ละเบอร์โทรศัพท์ให้กับกลุ่มงาน
ที่เก่ียวข้อง 
    (4) แต่ละกลุ่มงานจัดท ารายละเอียดการใช้โทรศัพท์ พร้อมให้ผู้อ านวยการกลุ่มงาน
ลงนามรับการการใช้โทรศัพท์จริง และส่งกลับมาให้ฝ่ายบริหารทั่วไป 
    (5) น าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือลงนามรับรองการใช้โทรศัพท์จริง 
    (6) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์  
    (7) คุมยอดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
    (8) น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 
    (9) น าส่งกองบริหารการคลังเพ่ือด าเนินการต่อไป 
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       3.2 การเบิกค่าโทรศัพท์มือถือ 
    (1) รับจดหมายแจ้งหนี้ค่าใช้โทรศัพท์มือถือจากไปรษณีย์ 
    (2) ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบยอดเงินค่าโทรศัพท์มือถือว่ามีการใช้จ่ายเกิน
วงเงินที่ได้รับหรือไม่ กรณีเกินวงเงินให้น าเงินไปจ่ายส่วนที่เกินวงก่อน 
    (3) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าโทรศัพท์มือถือ 
    (4) คุมยอดการใช้จ่ายงบประมาณ  
    (5) เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
    (6) น าส่งกองบริหารการคลังด าเนินการต่อไป 
       3.3 การเบิกค่าไปรษณีย์ 
    (1) รับใบแจ้งหนี้ค่าฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์จากส านักงานเลขานุการกรม 
    (2) ตรวจสอบความถูกต้อง ของใบแจ้งหนี้ 
    (3) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าไปรษณีย์ 
    (4) คุมยอดการใช้จ่ายงบประมาณ    
    (5) เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
    (6) น าส่งกองบริหารการคลังด าเนินการต่อไป 
  4) การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
   (1) รับใบค าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านจากข้าราชการที่มีสิทธิ์เบิกค่าเช่าบ้าน 
   (2) ตรวจสอบความถูกต้อง และสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน 
   (3) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
   (4) เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
   (5) น าส่งกองบริหารการคลังด าเนินการต่อไป 
  5) การเบิกค่ารักษาพยาบาล 
   (1) รับใบค าขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
   (2) ตรวจสอบความถูกต้องและสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
   (3) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่ารักษาพยาบาล 
   (5) เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
   (6) น าส่งกองบริหารการคลังด าเนินการต่อไป 
    6) การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
   (1) รับใบค าขอเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
   (2) ตรวจสอบความถูกต้องและสิทธิการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
   (3) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
   (5) เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
   (6) น าส่งกองบริหารการคลังด าเนินการต่อไป 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านพัฒนาระบบงานและวางแผนอัตราก าลัง 

 
  วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ภารกิจด้านการพัฒนาระบบงานและวางแผนอัตราก าลังมีความสอดคล้องกับแผนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงทิศทางและกลไกการบริหารอัตราก าลัง
ตามมาตรการบริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ (พ.ศ. 2562 - 2565) ได้อย่างเหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสในการบริหารงานบุคคล 
 

 
 
       ขอบเขตการควบคมุ 
             กระบวนการบริหารงานด้านการพัฒนาระบบงานและวางแผนอัตราก าลังทุกกิจกรรมตามภารกิจ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านพัฒนาระบบงานและวางแผนอัตราก าลัง 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 
 1. การก าหนดกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
 

- ผู้บริหาร 
- คณะท างาน 
- ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

- ผู้เข้าร่วมประชุมและเจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้องขาดความเข้าใจในด้านการ
ก าหนดกลยุทธ์ 
- สภาวการณ์และสภาพแวดล้อม
ภายในและภายนอกท่ีไม่สามารถ
ควบคุมได้ เช่น นโยบายเร่งด่วนของ
รัฐบาล  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมกิจกรรมให้เปนนไป
ตามแผน  

ข้อมูลประกอบการก าหนด  
กลยุทธ์การบริหารทรัพยากร
บุคคล มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 2. การศึกษาวิเคราะห์
ระบบงานเพ่ือวางแผนและ
บริหารอัตราก าลัง 
 

- ผู้บริหาร 
- คณะท างาน 
- ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

- การวางแผนและบริหารอัตราก าลัง
ไม่เปนนไปตามแผนงาน โครงการ
ส าคัญและตัวชี้วัด 
- สภาวการณ์และสภาพแวดล้อม
ภายในและภายนอกท่ีไม่สามารถ
ควบคุมได้ เช่น นโยบายเร่งด่วนของ
รัฐบาล  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมกิจกรรมให้เปนนไป
ตามแผน  

ข้อมูลประกอบการวิเคราะห์
ระบบงานเพ่ือวางแผนและ
บริหารอัตราก าลัง มีความ  
ถูกต้อง ครบถ้วน 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 3. การจัดท าและปรับปรุง
แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

- คณะท างาน 
- ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

การให้ข้อมูลของคณะท างานจัดท า
แบบบรรยายลักษณะงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมกิจกรรมให้เปนนไป
ตามแผน  

ข้อมูลประกอบการจัดท าแบบ
บรรยายลักษณะงาน          
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

4. การศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล
เพ่ือการก าหนดต าแหน่ง 
 

- ผู้บริหาร 
- เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 
- ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เจ้าหน้าที่ บค. ที่เก่ียวข้อง 

การให้ข้อมูลของเจ้าหน้าที่หน่วยงาน
เพ่ือการก าหนดต าแหน่ง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมกิจกรรมให้เปนนไป
ตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขการ
ก าหนดต าแหน่งของ
ส านักงาน ก.พ.  

ข้อมูลประกอบการศึกษา
วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือการ
ก าหนดต าแหน่งเปนนไปตาม
หลักเกณฑ์เง่ือนไขการก าหนด
ต าแหน่งของส านักงาน ก.พ. 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 
5. การปรับโครงสร้าง
ภายในหน่วยงาน 
 
  

- ผู้บริหาร 
- เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 
- คณะท างาน 
- ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เจ้าหน้าที่ บค. ที่เก่ียวข้อง 
 
 

- การให้ข้อมูลของเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือการปรับโครงสร้าง 
ภายในหน่วยงาน 
- สภาวการณ์และสภาพแวดล้อม
ภายในและภายนอกท่ีไม่สามารถ
ควบคุมได้ เช่น นโยบายเร่งด่วนของ
รัฐบาล 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมกิจกรรมให้เปนนไป
ตามแผนการปรับ
โครงสร้างภายใน
หน่วยงาน  

ข้อมูลประกอบการศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับการปรับ
โครงสร้างภายในหน่วยงาน   
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

6. การจัดกรอบอัตราก าลัง
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/
พนักงานราชการ 
 

- ผู้บริหาร 
- เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 
- คณะท างาน 
- ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เจ้าหน้าที่ บค. ที่เก่ียวข้อง 

- การให้ข้อมูลของเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือการจัดท ากรอบ
อัตราก าลังข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ   
- สภาวการณ์และสภาพแวดล้อม
ภายในและภายนอกท่ีไม่สามารถ
ควบคุมได้ เช่น มาตรการที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารจัดการอัตราก าลังตาม
มติ คณะรัฐมนตรี 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมกิจกรรมให้เปนนไป
ตามแผนการจัดกรอบ
อัตราก าลังข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงาน
ราชการ  

ข้อมูลประกอบการจัดกรอบ
อัตราก าลังข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงาน
ราชการ มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

7. การมอบอ านาจการ
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

- ผู้บริหาร 
- กลุ่มกฎหมาย 
- เจ้าหน้าที่ บค. ที่เก่ียวข้อง 

- - ค าสั่งมอบอ านาจการปฏิบัติ
ราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน มีความถูกต้อง  

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

8. การมอบอ านาจด้านการ
บริหารงานบุคคลให้ผู้ว่า
ราชการจังหวัด 
 

- ผู้บริหาร 
- กลุ่มกฎหมาย 
- เจ้าหน้าที่ บค. ที่เก่ียวข้อง 
 

- - ค าสั่งมอบอ านาจด้านการ
บริหารงานบุคคลให้ผู้ว่า
ราชการจังหวัด มีความ   
ถูกต้อง  

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 
9. การแบ่งเขตตรวจ
ราชการของผู้ตรวจราชการ
กรม 
 

- ผู้บริหาร 
- กลุ่มกฎหมาย 
- เจ้าหน้าที่ บค. ที่เกี่ยวข้อง 

- - ค าสั่งการแบ่งเขตตรวจ
ราชการของผู้ตรวจราชการ
กรม มีความถูกต้อง  

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

10. การอนุมัติเงินประจ า
ต าแหน่ง 
 

- ผู้บริหาร 
- เจ้าหน้าที่ บค. ที่เก่ียวข้อง 

- - การอนุมัติเงินประจ าต าแหน่ง
เปนนไปตามระเบียบส านักงาน 
ก.พ.  

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

11. การจัดตั้งและยุบเลิก
หน่วยงานภายใน 
 

- ผู้บริหาร 
- กลุ่มกฎหมาย 
- เจ้าหน้าที่ บค. ที่เก่ียวข้อง 

- - การจัดตั้งและยุบเลิก
หน่วยงานภายใน              
มีความถูกต้อง  

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

12. ยุบเลิกต าแหน่ง และ
เปลี่ยนชื่อต าแหน่ง 
 
 

- ผู้บริหาร 
- คณะกรรมการ อ.ก.พ. 
กรม 
- เจ้าหน้าที่ บค. ที่เก่ียวข้อง 

- - การยุบเลิกต าแหน่ง และ
เปลี่ยนชื่อต าแหน่ง             
มีความถูกต้อง  

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

13. งาน อ.ก.พ.กรม 
 

- ผู้บริหาร 
- คณะกรรมการ อ.ก.พ. 
กรม 
- เจ้าหน้าที่ บค. ที่เก่ียวข้อง 

- - - กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในของหน่วยงาน 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้มีการก าหนดนโยบายด้านบุคลากรท่ีชัดเจน และสอดคล้องกับเจตนารมณ์การสร้างระบบการบริหารจัดการที่ดี 
2. เพื่อให้มีกระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีเหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3. เพื่อให้มีกระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลมีความสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ นโยบายของรัฐและหน่วยงานกลาง 
4. เพื่อสร้างความโปร่งใสในการบริหารงานบุคคล 

 

 

ขอบเขต 
กระบวนการบริหารงานบุคคลทุกขั้นตอน ตั้งแต่การสรรหา การแต่งตั้ง และการบรรจุบุคคลท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ การพิจารณาเงินเดือน 

ค่าจ้าง หรือผลตอบแทนและสวัสดิการ ตลอดจนแนวทางการพัฒนาบุคลากรกระทั่งพ้นจากราชการ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ

ควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ

สื่อสาร 
การติดตามและ

ประเมินผล 
1. ด าเนินการประเมินผลงานเพื่อ
แต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  

1. ผู้บริหาร 
2. ผู้อ านวยการ 
3. ผู้มคีุณสมบตั ิ
4. เจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

หนังสือส านักงาน กพ.ที่ นร 
1006/ว 10 ลงวันท่ี 15 
กันยายน 2548 

ให้เจ้าหน้าที่ศึกษาหาความรู้ 
ระเบียบที ่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผล โดยผูบ้รหิาร
และ ผอ.บค. ใหม้ีการปฏิบตัิงาน
เปนนไปตามระเบียบต่าง ๆ  

2. ด าเนนิการคดัเลือกและประเมิน
เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
ทั่วไป ระดับอาวุโส 

1. ผู้บริหาร 
2. ผู้อ านวยการ 
3. ผู้มคีุณสมบตั ิ
4. เจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

หนังสือส านักงาน กพ.ที่ นร 
1006/ว 10 ลงวันท่ี 15 
กันยายน 2548 

ให้เจ้าหน้าที่ศึกษาหาความรู้ 
ระเบียบที ่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผล โดย
ผู้บริหารและ ผอ.บค. ให้มี
การปฏิบัติงานเปนนไปตาม
ระเบียบต่าง 

3. ด าเนินการประเมินผลงานเพื่อ
แต่ งตั้ งให้ด ารงต าแหน่ งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ (สาย
งานตรวจสอบภายใน) 

1. ผู้บริหาร 
2. ผู้อ านวยการ 
3. ผู้มคีุณสมบตั ิ
4. เจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

หนังสือส านักงาน กพ.ที่ นร 
1006/ว 10 ลงวันท่ี 15 
กันยายน 2548 

ให้เจ้าหน้าที่ศึกษาหาความรู้ 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

ติดตามประเมนิผล โดยผู้บริหาร
และ ผอ.บค. ใหม้ีการปฏิบตัิงาน
เปนนไปตามระเบียบต่าง ๆ 

4. ด าเนินการประเมินผลงานเพื่อ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
(HIPPs) ครบกรอบเดือนตุลาคม 
พ.ศ. 2562 จ านวน 2 ราย 
 

1. ผู้บริหาร 
2. ผู้อ านวยการ 
3. ผู้มคีุณสมบตั ิ
4. เจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

หนังสือส านักงาน กพ.ที่ นร 
1006/ว 10 ลงวันท่ี 15 
กันยายน 2548 

ให้เจ้าหน้าที่ศึกษาหาความรู้ 
ระเบียบที ่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมนิผลโดยผู้บริหาร
และ ผอ.บค. ใหม้ีการปฏิบัติงาน
เปนนไปตามระเบียบต่างๆ ติดตาม
ประเมินผล โดยผู้บรหิารและ 
ผอ.บค. ให้มีการปฏิบัติงาน
เปนนไปตามระเบียบ 

5. การประเมินผลงานระดับ 
ช านาญการ 
 

1. คณะกรรมการพิจารณาและ
ประเมินผลงาน 
2. ผู้เข้ารับการประเมินผลงาน 

 การประสานงานในการนัดหมาย
บางครั้งอาจมีความคลาดเคลื่อน
เน่ืองจากภารกิจในการปฏิบัติงาน
ของคณะกรรมการท่ีมีมาก จึงอาจ
ท าให้ต้องเลื่อนวันประชุมออกไป 
2. ผู้เข้ารับการประเมินขาดความรู ้
ความเข้าใจในการจัดท าผลงาน  

1. สรุปวันเวลาการนัดหมายกับให้
ชัดเจน และตรวจเช็คสถานะวัน
เวลาท่ีแน่นอน เพื่อไม่ให้เกิดความ
ผิดพลาดในการนัดหมาย  
2. จัดให้มีการให้ความรู้ความเข้าใจ
หรือคู่มือแก่ผู้เข้ารับการประเมิน
เพื่อให้การจัดท าผลงานไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

1. เผยแพร่ข้อมูล ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้องกับการประเมินผลงาน 

1. ติดตามผลการด าเนินงานจาก
การประชุมว่าเกิดความชัดเจน 
ไม่คลาดเคลื่อน 
 2. ติดตามผลการด าเนินงานจาก
ผู้เข้ารับการประเมินผลงานว่ามี
ความรู้ความเข้าใจเพิ่มขึ้นมาก
น้อยแค่ไหน 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ

ควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ

สื่อสาร 
การติดตามและ

ประเมินผล 
7. ด าเนินการคัดเลือกบุคคลที่จะ
เข้ารับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งผู้เช่ียวชาญด้านการ
ตรวจสอบภายใน และต าแหน่ง
ผู้เชี่ยวชาญด้านกฎหมาย 

1. ผู้บริหาร 
2. ผู้อ านวยการ 
3. ผู้มคีุณสมบตั ิ
4. เจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

หนังสือส านักงาน กพ.ที่ นร 
1006/ว 16 ลงวันท่ี 22 
มิถุนายน 2552 
นร 0708.4/ว 16 ลงวันท่ี 
29 กันยายน 2538 

ให้เจ้าหน้าที่ศึกษาหาความรู้ 
ระเบียบที ่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผล โดย
ผู้บริหารและ ผอ.บค. ให้มี
การปฏิบัติงานเปนนไปตาม
ระเบียบต่าง 

8. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และ
จัดระบบการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
เพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.คณะกรรมการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

1.บุคลากรมีโอนย้ายออกและ
ลาออกสูง ท าให้วางแผนในการ
จัดสรรไม่เปนนปัจจุบัน 

1.สรุปต าแหน่งว่างให้เปนน
ปัจจุบันเสมอ เพื่อสรรหา
ทดแทน 

1. ในระบบ DPIS มีการลงบันทึก
การบรรจุ โอน ย้าย ลาออก 

1.มีการทบทวนรายละเอียด
ต าแหน่งว่างจากระบบเปรียบเทียบ
กับการบันทึกของฝ่ายสรรหาฯ 

9. การช่วยปฏิบัติราชการ 1. หนังสือกระทรวงแรงงาน 
ท่ี รง 0201.2/ว 171 ลง
วันท่ี 13 กุมภาพันธ์ 2546 
เรื่องแนวทางให้ข้าราชการ
ช่วยราชการ 
2. หนังสือคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ ท่ี นร 
1008.5/366 ลงวันท่ี 30 
ธันวาคม 2559 เรื่อง การสั่ง
ให้พนักงานราชการไปปฏิบัติงาน
นอกเหนือจากเงื่อนไขท่ี
ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 

1. การจ้างพนักงานราชการไป
ปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงือ่นไข
ท่ีก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
2. ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง 
หน่วยงาน ผิด 

1.ทะเบียนรายชื่อการช่วย
ราชการ 
 
 
2. ตรวจสอบชื่อ - นามสกุล 
ต าแหน่ง หน่วยงาน จากระบบ 
DPIS 

- 1.ตรวจสอบทะเบียนรายชื่อการ
ช่วยราชการ หากใกล้ก าหนดวัน 
โทรศัพท์แจ้งเตือนการขอช่วย
ราชการหรือส่งตัวกลับ 

10. การรักษาราชการแทน/
รักษาการในต าแหน่ง 

1.มาตรา ๔๗ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  
2.มาตรา 68 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕51 
 

1. ล าดับอาวุโสในการแต่งตั้ง 
2. ชื่อ - นามสกุล ผิด 

1.ตรวจสอบชื่อ - นามสกุล 
ล าดับอาวุโสจากระบบ DPIS 

- 1.จัดส่งค าสั่งให้กับหน่วยงานผู้
ขอจัดท าค าสั่ง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ

ควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ

สื่อสาร 
การติดตามและ

ประเมินผล 
11.การแต่งตั้งย้ายข้าราชการ 1.คณะกรรมการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
2.คณะกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการเพื่อแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ระดับต้น 
 

1. ชื่อ – นามสกุล เลขท่ี
ต าแหน่ง หน่วยงาน ผิด 
2. รายชื่อผู้ประสงค์ขอย้ายท่ี
เสนอพิจารณาไม่ครอบคลุม 

1.ตรวจสอบรายละเอียด จาก
ระบบ DPIS 

1.เปิดระบบแจ้งความประสงค์
ย้ายผ่าน DPIS  

ผู้บังคับตรวจสอบอีกครั้ง 

12.การแต่งตั้งข้าราชการประเภท
อ านวยการ ระดับสูง 

1.คณะกรรมการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

1.คณะกรรมการมีภารกิจในการ
ปฏิบัติงานหลายอย่าง ท าให้
การนัดหมายมีความคลาดเคลื่อน
และล่าช้า เน่ืองระยะเวลาท่ี
ต้องเสนอชื่อต่อกระทรวงมี
ระยะเวลาจ ากัด  
 
 

- 1.ส าเนาประกาศการรับสมัคร
คัดเลือก 

ผู้บังคับตรวจสอบอีกครั้ง 

13. การแต่งตั้งข้าราชการประเภท
บริหาร 
 
 

1.ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
ท่ีกระทรวงประกาศก าหนด 

- - 1.ส าเนาประกาศการรับสมัคร
คัดเลือก 
 
 
 

ผู้บังคับตรวจสอบอีกครั้ง 

14. ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการ
ในการสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง
ข้าราชการ พนักงานราชการ 

1. ผู้บริหาร 
2. ผู้อ านวยการ 
3. ผู้มคีุณสมบตั ิ
4. เจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 
1004/ว17 ลงวันท่ี 11 
ธันวาคม 2562  

ให้เจ้าหน้าที่ศึกษาหาความรู้ 
ระเบียบที ่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผล โดย
ผู้บริหารและ ผอ.บค. ให้มี
การปฏิบัติงานเปนนไปตาม
ระเบียบต่างๆ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านข้อมูลบุคคลและทะเบียนประวัต ิ
(1 ด้านการจัดท า ปรบัปรุงทะเบียนประวัติ บุคลากรของกรม) 

 
วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อให้การจัดท า ปรับปรุงทะเบียนประวัติบุคลากรของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ในเอกสาร ก.พ.7 และแฟ้มทะเบียนประวัติมีความครบถ้วนสอดคล้อง
กันของเอกสารหลักฐานตามที่บันทึกไว้ 
  2. เพื่อให้ฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการในสังกัดมีความสมบูรณ์เปนนปัจจุบัน สามารถน ามาเปนนข้อมูลในการประมวลผลเพื่อ
จัดท ารายงานประกอบการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
ขอบเขต 
   การบันทึก แก้ไข ปรับปรุงข้อมูลที่เก่ียวข้องกับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการในสังกัด รวมทั้งทายาทตามที่กฎหมายก าหนด ในเอกสาร 
ก.พ.7 แฟ้มทะเบียนประวัติ รวมทั้งฐานข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลภาครัฐระดับกรม (DPIS) ระบบฐานข้อมูลข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ (SEIS) และระบบทะเบียนประวัติของกรมบัญชีกลาง เปนนต้น 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการจัดท า ปรับปรุงทะเบียนประวัติ บุคลากรของกรม 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

1) ด าเนินการจัดเตรียมข้อมูล
ข้าราชการในฐานข้อมูล
ข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 
(SEIS)เมื่อรับแจ้งข้อมูลชื่อ-สกุล 
เลขประจ าตัวประชาชน และ
อีเมล์ของข้าราชการบรรจุใหม่/
รับโอนที่จะมารายงานตัวจาก
กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

- ระบบอินเตอร์เน็ตกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน  
- ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ได้รับจากกลุ่ม
งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 

- ระบบอินเตอร์เน็ตกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานล่ม ใช้
งานไม่ได้ 
- ข้อมูลที่ได้รับจากกลุ่ม
งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งไม่ถูกต้อง 

- ทดสอบระบบ
อินเตอร์เน็ตกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานก่อนใช้งาน 
- ตรวจสอบข้อมูลกับ
กลุ่มงานสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้งทุกครั้ง 

- ใช้งานระบบ SEIS ผ่าน
อินเตอร์เน็ตกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
- การส่งอีเมล์ให้ผู้มีชื่อ
รายงานตัวทุกคน 

- ผู้ที่มีชื่อรายงานตัว
ได้รับอีเมล์ส าหรับเข้า
ไปตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบ SEIS ครบทุก
คน 

2) รับรายงานตัวข้าราชการบรรจุ
ใหม/่รับโอน และพนักงาน
ราชการบรรจุใหม่ โดยให้กรอก
เอกสาร ก.พ.7 แบบบันทึกข้อมูล
บุคคลข้าราชการ แบบแจ้งข้อมูล
ข้าราชการบรรจุใหม่เพ่ือเปนน
สมาชิก กบข. พร้อมทั้งจัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมทั้ง
แจ้งให้ข้าราชการบรรจุใหม่/รับ
โอน login ระบบ SEIS เพ่ือ
ตรวจสอบและบันทึกข้อมูล
ตนเองให้ถูกต้องครบถ้วนแล้วท า
การยืนยันข้อมูลในระบบ 

- ระบบอินเตอร์เน็ตกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน  
- การชี้แจงข้อมูลให้คน
จ านวนมากเข้าใจ และ
สามารถท าตามได้
อย่างถูกต้อง 
- ความพร้อมในการ
ตรวจสอบเอกสารของ
ข้าราชการบรรจุใหม่/
รับโอน และพนักงาน
ราชการบรรจุใหม่ 
 

- ระบบอินเตอร์เน็ตกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานล่ม 
หรือบล็อกการใช้งาน 
 - ผู้ฟังขาดสมาธิและ
ความสนใจเท่าท่ีควร ท า
ให้เกิดข้อผิดพลาดได้
บ่อยครั้ง 
- เจ้าหน้าที่มีความพร้อม 
แต่ผู้มารายงานตัวเตรียม
เอกสารมาไม่ถ้วนตามที่
ก าหนด  

- ทดสอบระบบ
อินเตอร์เน็ตกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานก่อนใช้งาน 
- แบ่งเจ้าหน้าที่คอย
ก ากับดูแลเปนนกลุ่มๆ 
เพ่ือคอยแนะน าตอบข้อ
ซักถาม 
- ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ได้ในภายหลัง 

- ใช้งานระบบฐานข้อมูล
ข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ (SEIS) 
ผ่านอินเตอร์เน็ตกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

- ผู้ที่มีชื่อรายงานตัว
เข้าไปตรวจสอบ
ข้อมูลในระบบ SEIS 
และท าการยืนยัน
ข้อมูลครบทุกคน 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการจัดท า ปรับปรุงทะเบียนประวัติ บุคลากรของกรม 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

3) จัดเตรียมเอกสาร ก.พ. 7 
ของข้าราชการบรรจุใหม่/รับโอน 
และพนักงานราชการ ที่ได้รับการ
บันทึกค าสั่งบรรจุฯ เรียบร้อยแล้ว 
และเอกสาร กบข. เพ่ือน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนามตามแบบฟอร์ม
ที่ก าหนด 

- ระยะเวลาที่ได้รับ
ค าสั่งบรรจุฯ 
- ความละเอียดในการ
จัดเตรียมเอกสาร 

- ความล่าช้าในการจัดส่ง
ค าสั่ง  
- ความผิดพลาดในการ
เตรียมเอกสาร 
 

- ติดตามสอบถามการลง
นามค าสั่งอย่างสม่ าเสมอ 
- มีเจ้าหน้าที่ช่วย
ตรวจสอบเพื่อลดความ
ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 

- เอกสาร ก.พ. 7 และ
เอกสาร กบข. ได้รับ
การลงนามครบถ้วน 

4) จัดส่งเอกสาร ก.พ. 7 เอกสาร 
ก.พ. 7 ของข้าราชการบรรจุใหม่/
รับโอน และพนักงานราชการ และ
เอกสาร กบข. ที่ลงนามเรียบร้อย
แล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
หน่วยงานต้นสังกัด กบข. 

- ความละเอียดในการ
จัดเตรียมเอกสาร 

- ความผิดพลาดในการ
เตรียมเอกสาร 
 

- มีเจ้าหน้าที่ช่วย
ตรวจสอบเพื่อลดความ
ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 

- เอกสาร ก.พ. 7 และ
เอกสาร กบข. ได้รับ
การจัดส่งถูกต้อง
ครบถ้วน 

5) จัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ
ข้าราชการบรรจุใหม่/รับโอน และ
พนักงานราชการบรรจุใหม่  

- ความละเอียดในการ
จัดเตรียมเอกสาร 

- เอกสารไม่ครบถ้วน 
- ความผิดพลาดในการ
เตรียมเอกสาร 

ติดตามเอกสารกับ
เจ้าหน้าที่ และใช้ความ
ละเอียดรอบคอบในงาน 

- เมื่อมีผู้ขอดูเอกสาร
สามารถค้นจากแฟ้ม
ทะเบียนประวัติได้ทันที 

6) ปรับปรุง แก้ไข ข้อมูลประวัติ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ ในโปรแกรม 
DPIS และระบบ SEIS เมื่อได้รับ
แจ้งการเปลี่ยนแปลงพร้อม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

- ระบบอินเตอร์เน็ตกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน  
- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล
และเอกสารที่ได้รับ 

- ระบบอินเตอร์เน็ตกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานล่ม ใช้
งานไม่ได้ 
- การบันทึกข้อมูล
ผิดพลาด หรือไม่
ครบถ้วน 

- แจ้งศูนย์ IT เมื่อระบบ
อินเตอร์เน็ตกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานใช้งานไม่ได้ 
- ขอให้เจ้าหน้าที่ทุกคน 
ตรวจสอบข้อมูลตนเอง
ในโปรแกรม DPIS 

- ใช้งานระบบ SEIS ผ่าน
อินเตอร์เน็ตกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
- การส่งอีเมล์ให้ผู้มีชื่อ
รายงานตัวทุกคน 

เจ้าหน้าที่ทุกคน
สามารถ ตรวจสอบ
ข้อมูลตนเองใน
โปรแกรม DPIS และ
แจ้งเจ้าหน้าที่ได้ทันที
ที่พบข้อผิดพลาด 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านงานบ าเหน็จความชอบ 
(1 ด้านการบริการผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ) 

 
วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ปัญหา อุปสรรคในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
  2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
เปนนไปด้วยคงความโปร่งใส มีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบได้ 
 

ขอบเขต 
  การควบคุมภายในด้านงานบ าเหน็จความชอบ (2 ด้านการบริการผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและพนักงาน
ราชการ)  ครอบคลุมถึง (1) แต่งตั้งคณะท างานบริหารผลการปฏิบัติราชการกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน (2) การจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (3) 
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ร่างตัวชี้วัดและกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (4) แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการ (5) แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า (6) แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

1.แต่งตั้งคณะท างานบริหารผล
การปฏิบัติราชการกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

1. นโยบายกรม, 
ผู้บริหารระดับสูง, 
ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน ,  
3.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้

ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับต่างๆ 

พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชแผ่นดิน พ.ศ. 

2534 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับระบบ
การบริหารผลการปฏิบัติ

ราชการ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
เพ่ือให้มีการปฏิบัติ
ราชการตามหลัก

ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
2.การจัดท าหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

1. นโยบายกรม, 
ผู้บริหารระดับสูง, 
ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน ,  
3.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกีย่วข้องยังขาดความรู้

ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับต่างๆ 

พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชแผ่นดิน พ.ศ. 

2534 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับระบบ
การบริหารผลการปฏิบัติ

ราชการ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
เพ่ือให้มีการปฏิบัติ
ราชการตามหลัก

ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

3. ประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ร่างตัวชี้วัดและกรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

1. นโยบายกรม, 
ผู้บริหารระดับสูง, 
ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน ,  
3.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้

ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับต่างๆ 

พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชแผ่นดิน พ.ศ. 

2534 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับระบบ
การบริหารผลการปฏิบัติ

ราชการ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
เพ่ือให้มีการปฏิบัติ
ราชการตามหลัก

ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการ 

1. นโยบายกรม, 
ผู้บริหารระดับสูง, 
ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน ,  
3.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้

ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับต่างๆ 

หนังสือส านักงาน ก.พ. 
ที่ นร 1012/ว 20 ลง
วันที่ 3 กันยายน พ.ศ. 

2552 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการพลเรือน
สามัญ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับระบบ
การบริหารผลการปฏิบัติ

ราชการ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
เพ่ือให้มีการปฏิบัติ
ราชการตามหลัก

ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 

1. นโยบายกรม, 
ผู้บริหารระดับสูง, 
ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน ,  
3.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้

ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับต่างๆ 

หนังสือ
กระทรวงการคลัง ที่ กค 
0428/ว 90 ลงวันที่ 
24 สิงหาคม 2553 
แจ้งหลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ

ลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับระบบ
การบริหารผลการปฏิบัติ

ราชการ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่

เกีย่วข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
เพ่ือให้มีการปฏิบัติ
ราชการตามหลัก

ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง 

6. แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

1. นโยบายกรม, 
ผู้บริหารระดับสูง, 
ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน ,  
3.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้

ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับต่างๆ 

ประกาศคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ 

เรื่อง แนวทางการ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการ พ.ศ.2554 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับระบบ
การบริหารผลการปฏิบัติ

ราชการ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
เพ่ือให้มีการปฏิบัติ
ราชการตามหลัก

ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านงานบ าเหน็จความชอบ 
(2 ด้านการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ) 

 
วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการเปนนไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการเปนนไปอย่างโปร่งใส และ
สามารถตรวจสอบได้ 
 

ขอบเขต 
  การควบคุมภายในด้านงานบ าเหน็จความชอบ (2 ด้านการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ) ครอบคลุมถึง (1) แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารผลการปฏิบัติราชการ (2) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารผลการปฏิบัติราชการ (3) แจ้งให้ทุกหน่วยงาน
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ บันทึกข้อมูลผลการปฏิบัติราชการลงระบบ DPIS และจัดส่งเอกสารในระบบ e - PAS  (4) ตรวจสอบเอกสารตามข้อ 3 พร้อมทั้งแจ้งให้
หน่วยงานแก้ไขเพ่ิมเติมเอกสารให้ครบถ้วนถูกต้อง (5) จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (6) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารผล
การปฏิบัติราชการ เพื่อการเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน (7) จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและ
ประเมินผล 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
ผลการปฏิบัติราชการ 

1. นโยบายกรม, 
ผู้บริหารระดับสูง 
2.ผู้อ านวยการกอง 
3. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน  
4.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้

ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับต่างๆ 

พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราช

แผ่นดิน พ.ศ. 2534 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับระบบการบริหารผล
การปฏิบัติราชการ ระเบียบ 

หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
เพ่ือให้มีการปฏิบัติ
ราชการตามหลัก

ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
2. จัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารผลการปฏิบัติราชการ 

1. ผู้บริหารระดับสูง, 
ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน  
3.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

1. ผู้บริหารไม่ให้
ความส าคัญ 
2. เจ้าหน้ที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจ 

 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับระบบการบริหารผล
การปฏิบัติราชการ ระเบียบ 

หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน  

3. แจ้งให้ทุกหน่วยงาน
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

บันทึกข้อมูลผลการปฏิบัติ
ราชการลงระบบ DPIS และ

จัดส่งเอกสารในระบบ e - PAS 

1. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน  
2.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

1. ระบบสารสนเทศไม่มี
ประสิทธิภาพ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
ขาดความรู้ความเข้าใจ 

 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับระบบการบริหารผล
การปฏิบัติราชการ ระเบียบ 

หลักเกณฑ ์ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน  
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและ
ประเมินผล 

4. ตรวจสอบเอกสารตามข้อ 3 
พร้อมทั้งแจ้งให้หน่วยงานแก้ไข

เพ่ิมเติมเอกสารให้ครบถ้วน
ถูกต้อง 

1. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน  
2.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องศึกษาหา

ความรู้เกี่ยวกับระบบการ
บริหารผลการปฏิบัติ

ราชการ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน  

5. จัดประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. ผู้อ านวยการกอง 
3. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน  
4.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

1. ผู้บริหารไม่ให้
ความส าคัญ 
2. เจ้าหน้ที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้

ความเข้าใจ 

 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องศึกษาหา

ความรู้เกี่ยวกับระบบการ
บริหารผลการปฏิบัติ

ราชการ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน  

6. จัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารผลการปฏิบัติราชการ เพื่อ
การเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง และ

ค่าตอบแทน 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. ผู้อ านวยการกอง 
3. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน  
4.เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติ 

1. ผู้บริหารไม่ให้
ความส าคัญ 
2. เจ้าหน้ที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจ 

 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องศึกษาหา

ความรู้เกี่ยวกับระบบการ
บริหารผลการปฏิบัติ

ราชการ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน  
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

7. จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. ผู้อ านวยการกอง 
3. ผู้อ านวยการกลุ่ม
งาน  
4.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

1. ความคลาดเคลื่อนใน
การตรวจสอบข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้เกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ความเข้าใจ 

 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับระบบ
การบริหารผลการปฏิบัติ

ราชการ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย

ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน  
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านงบบุคลากร 
(1. การวิเคราะห์และวางแผนงบบุคลากร) 

 
วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการวิเคราะห์และวงแผนงบบุคลากรเปนนไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการวิเคราะห์และวงแผนงบบุคลากรเปนนไปอย่างมีโปร่งใส่ และสามารถตรวจสอบได้ 
 

ขอบเขต 
  การควบคุมภายในด้านงบบุคลากร (1. ด้านการวิเคราะห์และวางแผนบริหารงบบุคลากร) ครอบคลุมถึง (1) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงบบุคลากรที่ได้รับ
การจัดสรรจากส านักงบประมาณ (2) เก็บรวบรวมข้อมูลการเบิกจ่ายงบบุคลากรในแต่ละเดือน (3) ประมาณการงบบุคลาการที่จะใช้จนถึงสิ้นปีงบประมาณปีงบประมาณ 
(4) วิเคราะห์งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรว่าเพียงพอในการใช้จ่ายจนถึงสิ้นปีงบประมาณ ( 5) วางแผนการขอใช้งบกลางจากกรมบัญชีกลาง (6) ส่งประมาณการงบบุคลากรที่
ต้องขอใช้งบกลาง (กรณีงบขาด) ให้กลุ่มงานงบประมาณ กองบริหารการคลัง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการวิเคราะห์และวางแผนงบบุคลากร 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

1. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงบ
บุคลากรที่ได้รับการจัดสรรจาก
ส านักงบประมาณ 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจในด้านงบ
บุคลากร 

การบริหารงบบุคลากรที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
เงินเดือนและค่าจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษา
เรียนรู้เกี่ยวกับการ
บริหารงบบุคลากรที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
เงินเดือนและค่าจ้าง
เพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย
ผู้อ านวยการกอง และ
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

2. เก็บรวบรวมข้อมูลการ
เบิกจ่ายงบบุคลากรในแต่ละ
เดือน 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจในด้านงบ
บุคลากร 

การบริหารงบบุคลากรที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
เงินเดือนและค่าจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษา
เรียนรู้เกี่ยวกับการ
บริหารงบบุคลากรที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
เงินเดือนและค่าจ้าง
เพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย
ผู้อ านวยการกอง และ
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

3. ประมาณการงบบุคลาการที่
จะใช้จนถึงสิ้นปีงบประมาณ
ปีงบประมาณ 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจในด้านงบ
บุคลากร 

การบริหารงบบุคลากรที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
เงินเดือนและค่าจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษา
เรียนรู้เกี่ยวกับการ
บริหารงบบุคลากรที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
เงินเดือนและค่าจ้าง
เพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย
ผู้อ านวยการกอง และ
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการวิเคราะห์และวางแผนงบบุคลากร 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

4. วิเคราะห์งบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรว่าเพียงพอในการใช้จ่าย
จนถึงสิ้นปีงบประมาณ 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจในด้านงบ
บุคลากร 

การบริหารงบบุคลากรที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
เงินเดือนและค่าจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษา
เรียนรู้เกี่ยวกับการ
บริหารงบบุคลากรที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
เงินเดือนและค่าจ้าง
เพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย
ผู้อ านวยการกอง และ
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

5. วางแผนการขอใช้งบกลาง
จากกรมบัญชีกลาง 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจในด้านงบ
บุคลากร 

การบริหารงบบุคลากรที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
เงินเดือนและค่าจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษา
เรียนรู้เกี่ยวกับการ
บริหารงบบุคลากรที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
เงินเดือนและค่าจ้าง
เพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย
ผู้อ านวยการกอง และ
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

6. ส่งประมาณการงบบุคลากร
ที่ต้องขอใช้งบกลาง (กรณีงบ
ขาด) ให้กลุ่มงานงบประมาณ 
กองบริหารการคลัง 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้
ความเข้าใจในด้านงบ
บุคลากร 

การบริหารงบบุคลากรที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
เงินเดือนและค่าจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษา
เรียนรู้เกี่ยวกับการ
บริหารงบบุคลากรที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
เงินเดือนและค่าจ้าง
เพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย
ผู้อ านวยการกอง และ
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านงบบุคลากร 
(2. ด้านการประสานและจัดท าข้อมูลประกอบค าของบบุคลากร) 

 
วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้การจัดท าข้อมูลประกอบค าของบบคุลากรเป็นอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบเขต 
  การควบคุมภายในด้านงบบุคลากร (2. ด้านการประสานและจัดท าข้อมูลประกอบค าของบบุคลากร) ครอบคลุมถึง (1) ศึกษาแนวทาง / หลักเกณฑ์การ
จัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเปนน พร้อมแบบการรายงานข้อมูล (2) ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูลด้านอัตราก าลัง แผนการสรรหาและบรรจุ
บุคลากร การบริหารอัตราว่าง การปรับปรุงต าแหน่งที่มีผลกระทบต่อการใช้งบบุคลากร (3) ประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าของข้าราชการ (4) ประมาณการรายจ่าย
ประจ าขั้นต่ าของลูกจ้างประจ า (5) ประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าของพนักงานราชการ (6) จัดท าเอกสารประกอบการของบประมาณรายจ่ายแผนงานบุคลากร (7) 
จัดท ารายละเอียดข้อเสนอวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (แผนงานบุคลากร) (8) จัดท าแบบข้อเสนอเบื้องต้นงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
(แผนงานบุคลากร) (9) จัดท าสรุปข้อเสนอวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (แผนงานบุคลากร) (10) จัดท าแบบบันทึกข้อมูลรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเปนน 
(เงินเดือน และค่าจ้างประจ า) (11) จัดท าข้อมูลการตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ของข้าราชการ (12) จัดท าข้อมูลการตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ของ
ลูกจ้างประจ า (13) จัดท าข้อมูลการตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ของพนักงานราชการ (14) ส่งข้อมูลค าขอให้กับกลุ่มงานงบประมาณ กองบริหารการคลัง (15) 
ปรับปรุง / จัดท าข้อมูลเพิ่มเติม ตามที่ได้รับการประสานจากส านักงบประมาณ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประสานและจัดท าข้อมูลประกอบค าของบบุคลากร 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและ
ประเมินผล 

1. ศึกษาแนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการรายจ่าย
ประจ าขั้นต่ าที่จ าเปนน พร้อม
แบบการรายงานข้อมูล 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 

2. ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูลด้าน
อัตราก าลัง แผนการสรรหาและ
บรรจุบุคลากร การบริหารอัตรา
ว่าง การปรับปรุงต าแหน่งที่มี
ผลกระทบต่อการใช้งบบุคลากร 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 

3. ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าของข้าราชการ 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประสานและจัดท าข้อมูลประกอบค าของบบุคลากร 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและ
ประเมินผล 

4. ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าของลูกจ้างประจ า 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 

5. จัดท าเอกสารประกอบการ
ของบประมาณรายจ่ายแผนงาน
บุคลากร 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 

6. จัดท ารายละเอียดข้อเสนอ
วงเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ (แผนงาน
บุคลากร) 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประสานและจัดท าข้อมูลประกอบค าของบบุคลากร 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและ
ประเมินผล 

7. จัดท าแบบข้อเสนอเบื้องต้น
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ (แผนงานบุคลากร) 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 

8. จัดท าสรุปข้อเสนอวงเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ (แผนงานบุคลากร) 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 

9. จัดท าแบบบันทึกข้อมูล
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเปนน 
(เงินเดือน และค่าจ้างประจ า) 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 

 

 

 



71 
 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประสานและจัดท าข้อมูลประกอบค าของบบุคลากร 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและ
ประเมินผล 

10. จัดท าข้อมูลการตั้ง
งบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร 
ของข้าราชการ 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 

11. จัดท าข้อมูลการตั้ง
งบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร 
ของลูกจ้างประจ า 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 

12. จัดท าข้อมูลการตั้ง
งบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร 
ของพนักงานราชการ 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกีย่วข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการประสานและจัดท าข้อมูลประกอบค าของบบุคลากร 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและ
ประเมินผล 

13. ส่งข้อมูลค าขอให้กับกลุ่ม
งานงบประมาณ กองบริหาร
การคลัง 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 

14. ปรับปรุง / จัดท าข้อมูล
เพ่ิมเติม ตามที่ได้รับการ
ประสานจากส านักงบประมาณ 

1. ผู้อ านวยการกอง 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้ ความเข้าใจ

ในการจดท าข้อมูล
ประกอบค าของบ

บุคลากร 

แนวทาง / หลักเกณฑ์
การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่

จ าเปนน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษา 

เกี่ยวกับแนวทาง / 
หลักเกณฑ์การจัดท า

ประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเปนนเพ่ิมเติม 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดย

ผู้อ านวยการกอง 
และผู้อ านวยการ

กลุ่มงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



73 
 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านวินัยและจริยธรรม      

ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ไปเปนนอย่างมีประสิทธิภาพ มีความโปร่งใสและเปนนธรรม 
และความสะดวก และผู้ร้องทุกข์ได้รับการแก้ไขเยียวยาอย่างรวดเร็ว  

 

ขอบเขต 

การควบคุมภายในด้านวินัยและจริยธรรมในเรื่องการด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ครอบคลุมถึง  

๑. ผู้ร้องทุกข์ยื่นค าร้องผ่านช่องทางที่ก าหนด  

๒. พนักงานรับเรื่องและเสนอผู้อ านาจวินิจฉัย และแจ้งผู้บังคับบัญชาที่เปนนเหตุแห่งการร้องทุกข์ให้ชี้แจง  

3. ผู้มีอ านาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และแจ้งผลการวินิจฉัยให้ผู้ร้องทุกข์ ผู้บังคับบัญชาผู้เปนนเหตุแห่งการร้องทุกข์ และก.พ.ค. 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านวินัยและจริยธรรม 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

๑. ผู้ร้องทุกข์ยื่นค าร้องผ่าน
ช่องทางที่ก าหนด 

1.นโยบายของส านักงาน
ก.พ. 

2.นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

3.ผู้อ านวยการ 

4.หัวหน้างาน 

5.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ขาดความรู้
ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงาน 

 

พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  

พ.ศ. 2551 

ให้ความรู้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

รายงานสรุปผลเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ 

ทุก 6 เดือนใน 1 
ปีงบประมาณ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านวินัยและจริยธรรม 

๒. พนักงานรับเรื่องและเสนอผู้
อ า น า จ วิ นิ จ ฉั ย  แ ล ะ แ จ้ ง
ผู้บังคับบัญชาที่เปนนเหตุแห่งการ
ร้องทุกข์ให้ชี้แจง 

 

1.นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

2.ผู้บริหาร 

3.ผู้อ านวยการ 

4.หัวหน้างาน 

5.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

 

1.เจ้าหน้าที่ขาดความรู้
ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงาน 

2.หน่วยงานที่เปนนเหตุ
แห่งการร้องทุกข์ชี้แจง
ล่าช้าเกินก าหนด
ระยะเวลา 

พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  

พ.ศ. 2551 

1.ให้ความรู้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

2.ชี้แจงท าความเข้าใจกับ
ผู้บริหารในสังกัด 

รายงานสรุปผลเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ 

ทุก 6 เดือนใน 1 
ปีงบประมาณ 

3. ผู้มีอ านาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และ
แจ้งผลการวินิจฉัยให้ผู้ร้องทุกข์ ผู้ผู้
บังคับผู้เปนนเหตุแห่งการร้องทุกข์ 
และก.พ.ค. 

1.นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

2.ผู้บริหาร 

3.ผู้อ านวยการ 

4.หัวหน้างาน 

5.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

ผู้บริหารที่มีอ านาจวินิจฉัย
ฯ มีภารกิจมากท าให้
ระยะเวลาในการวินิจฉัย
เกิดความล่าช้า 

พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  

พ.ศ. 2551 

ชี้แจงท าความเข้าใจกับ
ผู้บริหารในสังกัด 

รายงานสรุปผลเรื่อง 

ร้องทุกข์ ทุก 6 เดือน 

ใน 1 ปีงบประมาณ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านวินัยและจริยธรรม  
ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษา/ฝึกอบรมทั้งในและต่างประเทศ 

 

วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือเปนนการพัฒนาข้าราชการในสังกัดให้ได้รับความรู้และได้รับความเจริญก้าวหน้าในสายงาน 

2. เพื่อให้ข้าราชการมีประสิทธิภาพและได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 

ขอบเขต 

ข้าราชการในสงักดัได้รับการอนญุาตจากผู้บงัคบับญัชาให้ไปศึกษา/ฝึกอบรมทั้งในและต่างประเทศ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านวินัยและจริยธรรม 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

๑. รับเอกสารเกี่ยวกับการลา
ศึกษา/ฝึกอบรมทั้งในและ
ต่างประเทศของข้าราชการในสังกัด 

1.นโยบายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

2.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

3.หัวหน้างาน 

4.ผู้อ านวยการ 

1.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง 

2.ผู้ขอลาศึกษาใช้ความ
สนิทส่วนตัวให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารทั้ง
ที่เอกสารยังไม่ครบถ้วน 

1.ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 

2.หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0406.2/ว 410 
ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 
2550 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดท าสัญญา
อนุญาตให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติ 

การวิจัย ณ ต่างประเทศ 

ให้ความรู้แก่ข้าราชการ/
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ  

ที่เก่ียวข้อง 

รายงานสรุปผลทุก
ปีงบประมาณให้
ส านักงานก.พ. 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านวินัยและจริยธรรม 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 

1.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

2.หัวหน้างาน 

3.ผู้อ านวยการ 

 

 

 

1.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติเรียก
รับผลประโยชน์ กรณีผู้ยื่น
เอกสารไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

2.เจ้าหน้าที่ใช้ความสนิท
สนมส่วนตัวกับผู้ลาศึกษา 
ในการตรวจสอบเอกสาร 

1.ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 

2.หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0406.2/ว 410 
ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 
2550 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดท าสัญญา
อนุญาตให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติ 

การวิจัย ณ ต่างประเทศ 

ให้ความรู้แก่ ผู้ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับ ระเบียบ 
ข้อบังคับต่างๆ  

ที่เก่ียวข้อง 

รายงานสรุปผลทุก
ปีงบประมาณให้
ส านักงานก.พ. 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านวินัยและจริยธรรม 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

3. เสนออธิบดีเพ่ือลงนามอนุญาต 

 

1.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

2.หัวหน้างาน 

3.ผู้อ านวยการ 

4.ผู้บริหาร 

 

 

 

1.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง 

2.ผู้บริหารที่มีอ านาจ 

ลงนามอนุญาต มีภารกิจ
มากท าให้ลงนามในค าสั่ง
อนุญาตลาศึกษาฯ ไม่ทัน
ตามระยะที่ผู้ขออนุญาตลา 

1.ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 

2.หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0406.2/ว 410 
ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 
2550 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดท าสัญญา
อนุญาตให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติ 

การวิจัย ณ ต่างประเทศ 

ชี้แจงท าความเข้าใจกับ
ผู้บริหาร 

รายงานสรุปผลทุก
ปีงบประมาณให้
ส านักงานก.พ. 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านวินัยและจริยธรรม 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

4.จัดส่งเอกสารที่ได้รับอนุญาต
ให้กับต้นสังกัด 

 

1.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

2.หัวหน้างาน 

3.ผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง 

 

1.ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และดงูาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 

2.หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0406.2/ว 410 
ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 
2550 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดท าสัญญา
อนุญาตให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติ 

การวิจัย ณ ต่างประเทศ 

ให้ความรู้แก่ ผู้ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับ ระเบียบ 
ข้อบังคับต่างๆ  

ที่เก่ียวข้อง 

รายงานสรุปผลทุก
ปีงบประมาณให้
ส านักงานก.พ. 

 
 



81 
 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
1. ด าเนินการพัฒนา/ฝึกอบรมบุคลากรภาครัฐ (การด าเนินการฝึกอบรมภายในให้แก่บุคลากรภาครัฐ โดยกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน) 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (การด าเนินการฝึกอบรมภายในให้แก่บุคลากรภาครัฐ) ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนนไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (การด าเนินการฝึกอบรมภายในให้แก่บุคลากรภาครัฐ) ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เปนนไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

 
ขอบเขต 
   การควบคุมภายในด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (การด าเนินการฝึกอบรมภายในให้แก่บุคลากรภาครัฐ) ครอบคลุมถึง ๑) การก าหนดแผนการฝึกอบรมประจ าปี  
2) การขออนุมัติด าเนินการโครงการฝึกอบรม ๓) การด าเนินการจัดฝึกอบรมตามแผนโครงการประจ าปี ๔) การด าเนินการหลังจัดฝึกอบรม 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ด าเนินการพัฒนา/ฝึกอบรมบุคลากรภาครัฐ (การด าเนนิการฝึกอบรมภายในให้แก่บุคลากรภาครัฐ โดยกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ

สื่อสาร 
การติดตามและ

ประเมินผล 
1. การก าหนดแผนการ
ฝึกอบรมประจ าปี 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
2. ผู้อ านวยการ 
3. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
4. นโยบายของ
ผู้บริหาร 
 

เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติขาดความรู้
ความเข้าใจในการก าหนด
แผนการฝึกอบรมประจ าปี 
 

การสร้างความรู้ความ
เข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติในการจัดท า
แผนการฝึกอบรม
ประจ าปี  
 

ให้เจ้าหน้าทีแ่ละผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับการ
ก าหนดแผนโครงการ
ฝึกอบรมประจ าปี  

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการและ
หัวหน้าฝ่าย/งานอย่าง
ต่อเนื่อง 

      

 2. การด าเนินการจัด
ฝึกอบรมตามแผนโครงการ
ประจ าปี 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
2. ผู้อ านวยการ 
3. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
4. ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
5. งบประมาณรายจ่าย    
    ประจ าปี 
6. เจ้าหน้าที่ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติขาด
ความรู้ความเข้าใจในการเขียน
หนังสือราชการ  
2. ระยะเวลาในการท า
กิจกรรมโครงการ ไม่เปนนไป
ตามเวลาที่ก าหนด 
3. โสตทัศนูปกรณ์ ขัดข้องใน
ระหว่างด าเนินการฝึกอบรม 
 

1. ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 
๒. ด าเนินการจัดประชุม
ทบทวนขั้นตอนการ
ท างาน ก่อนด าเนินการ
ฝึกอบรม วางแผนการ
ด าเนินกิจกรรมอย่าง
เหมาะสมตามระยะเวลา
ที่ก าหนด เพ่ือให้การ

1. ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษา 
หาความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 
2.แจ้งเวียนหนังสือ
ราชการผ่านระบบงาน
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ / 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการและ
หัวหน้าฝ่าย/งานอย่าง
ต่อเนื่อง 
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ด าเนินงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 
๓. การประสาน
เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์
เพ่ืออ านวยความสะดวก 
และป้องกันไมใ่ห้เกิด
ปัญหาในระหว่าง
ด าเนินการฝึกอบรม 
 

โทรสาร / จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
/ไปรษณีย์ ให้ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องรับทราบ 
 

 3. การด าเนินการหลังจัด
ฝึกอบรม 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
2. ผู้อ านวยการ 
3. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
4. ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติขาด
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 
 
 

2. หลักฐาน ใบส าคัญรับเงินที่
ใช้ในการจัดฝึกอบรมมีการลง
นามไม่ครบถ้วน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติขาด
ความรู้ความเข้าใจ การเข้าใช้
งานระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคลระดับกรม (DPIS)  
 

1. หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายประกอบการ
พิจารณางบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีที่
เบิกจ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ 
และค่าสาธารณูปโภค 
ของส านักงบประมาณ 
2. ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัด
งานและการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 
2549 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

1. ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาความรู้
เกี่ยวกับระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมการจัดงาน
และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับระบบ
สารสนเทศทรัพยากร
บุคคลระดับกรม (DPIS) 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการและ
หัวหน้าฝ่าย/งานอย่าง
ต่อเนื่อง 
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3. ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินการรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2562 
4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
มีการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญอย่างละเอียดและ
ครบถ้วน 
5. คู่มือการใช้งานระบบ
สารสนเทศทรัพยากร
บุคคลระดับกรม (DPIS) 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2. ด าเนินการพัฒนา/ฝึกอบรมบุคลากรภาครัฐ (การด าเนินการฝึกอบรมภายนอกให้แก่บุคลากรภาครัฐ โดยหน่วยงานอื่นด าเนินการจัดฝึกอบรม) 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (การด าเนินการฝึกอบรมภายนอกให้แก่บุคลากรภาครัฐ) ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนนไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (การด าเนินการฝึกอบรมภายนอกให้แก่บุคลากรภาครัฐ) ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนนไป
อย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้
 
ขอบเขตการควบคุม 
 การควบคุมภายในด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (การด าเนินการฝึกอบรมภายนอกให้แก่บุคลากรภาครัฐ)  ครอบคลุมถึง 1) ผู้บริหารเห็นชอบ ให้มอบหมาย
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร พิจารณาการคัดเลือกบุคลากรของรัฐในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม  2) ตรวจสอบงบประมาณ (หากการฝึกอบรมมีค่าใช้จ่าย)  
3) การประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 4) การสมัครฝึกอบรม 5) การประกาศผลและแจ้งผลการคัดเลือก 6) การฝึกอบรมตามตารางการบรรยาย 7) การบันทึกประวัติ
ฝึกอบรม ลงในระบบ DPIS 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 ด าเนินการพัฒนา/ฝึกอบรมบุคลากรภาครัฐ (การด าเนนิการฝึกอบรมภายนอกให้แก่บุคลากรภาครัฐ โดยหน่วยงานอ่ืนด าเนินการจัดฝึกอบรม) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การติดตามและ
ประเมินผล 

1. ผู้บริหารเห็นชอบให้
มอบหมายหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
กับหลักสูตร พิจารณาการ
คัดเลือก  บุคลากร 
ภาครัฐในสังกัดเข้ารับการ
ฝึกอบรม   
 
 
 

1. นโยบายของผู้บริหาร 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
3. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
4. ผู้อ านวยการ 
5. ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

คุณสมบัติเจ้าหน้าที่ 
ผู้เข้าฝึกอบรมไม่ตรง
ตามหลักสูตรฝึกอบรม 
 
 
 
 
 

1.ข้อมูลประวัติ
เจ้าหน้าที่ในระบบ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
2.แนวทางการสมัคร
และหลักเกณฑ์การ
พิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้า
รับการฝึกอบรม 

ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์  
การพิจารณาคัดเลือกผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ
และหัวหน้าฝ่าย/งาน
อย่างต่อเนื่อง 

 2. ตรวจสอบงบประมาณท่ี
เหลืออยู่ของส่วนงานต้นสังกัด 
(หากการฝึกอบรมมีค่าใช้จ่าย) 
 

1. นโยบายของผู้บริหาร 
2. งบประมาณ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
4. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
5. ผู้อ านวยการ 
6. ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีมีไม่พียงพอต่อ 
การด าเนินการ 
จัดฝึกอบรม 

แผนงบประมาณการ
จัดโครงการฝึกอบรม 

ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับแผนงบประมาณ
การจัดโครงการฝึกอบรม 
 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ
และหัวหน้าฝ่าย/งาน
อย่างต่อเนื่อง 

 3. การประชาสัมพันธ์การรับ
สมัคร โดยมีหนังสือแจ้ง
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรแก่
หน่วยงานต้นสังกัดของ

1. นโยบายของผู้บริหาร 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
3. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
4. ผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติยัง
ขาดความรู้ ความเขา้ใจ
เกี่ยวกับวัตถุประสงค์
และกลุ่มเป้าหมายที่

แนวทางการสมัครและ
หลักเกณฑ์การพิจารณา
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มี
สิทธิ์เข้ารับการฝึกอบรม 

ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับการสมัครเข้ารับ
การฝึกอบรม 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ
และหัวหน้าฝ่าย/งาน
อย่างต่อเนื่อง 
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กลุ่มเป้าหมายการฝึกอบรม 
 

ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
ก าหนด 

4. การสมัครฝึกอบรม 
 
 
 

1. นโยบายของแต่ละ
ส่วนงาน 
2. ข้อมูลหลักสูตร 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
4. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
5. ผู้อ านวยการ 
6. งบประมาณ 

1. ข้อมูลหลักสูตรไม่
เพียงพอต่อการ ตัด 
สินใจสมัครเข้าอบรม 
2. ขั้นตอนในการสมัคร
ยากแก่การลงทะเบียน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติยัง
ขาดความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการสมัคร
ฝึกอบรม 

1. 1.แนวทางการสมัคร
และหลักเกณฑ์การ
พิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้า
รับการฝึกอบรม 
2. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้องกับการ
สมัครฝึกอบรม 

ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับการสมัครเข้ารับ
การฝึกอบรม 
 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ
และหัวหน้าฝ่าย/งาน
อย่างต่อเนื่อง 

 5. การประกาศผลและแจ้งผล
การคัดเลือก 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
2. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
3. ผู้อ านวยการ 
4. งบประมาณ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติยัง
ขาดความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการรับสมัคร 

แนวทางและ
หลักเกณฑ์การสมัคร
ฝึกอบรม 

1. ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องแจ้งผลการ
คัดเลือกแก่ผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือกทราบ 
2. ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับการสมัครเข้ารับ
การฝึกอบรม 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ
และหัวหน้าฝ่าย/งาน
อย่างต่อเนื่อง 

6. ฝึกอบรมตามก าหนดการ โดย
ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการฝึกอบรม
ด าเนินการเข้าร่วมการฝึกอบรม 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
2. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
3. ผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าที่ยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักสูตรและเนื้อหาการ
บรรยายในการฝึกอบรม 

การสร้างความรู้ความ
เข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้องกับการเข้า
ศึกษาอบรม 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้อง
ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ
หลักสูตรการฝึกอบรม 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ
และหัวหน้าฝ่าย/งาน
อย่างต่อเนื่อง 
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7. การบันทึกประวัติฝึกอบรม 1. เจ้าหน้าที่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
3. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
4. ผู้อ านวยการ 

1. เจ้าหน้าที่ผู้เข้ารับ
การอบรมไม่ได้ส่งใบ
ประกาศนียบัตรให้แก่
กลุ่มงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพ่ือ
บันทึกประวัติการ
ฝึกอบรม 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
ขาดความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการบันทึก
ประวัติการฝึกอบรมลง
ในระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับ
กรม (DPIS) 

1. การสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับ
เจ้าหน้าที่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมและผู้ที่
เกี่ยวข้องในเรื่องการ
ด าเนินการหลังการ
ฝึกอบรม 
2. คู่มือการใช้งาน
ระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับ
กรม (DPIS) 

1. ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับการบันทึกประวัติ
ฝึกอบรมลงในระบบ  
2. แจ้งระเบียบวิธีการ
ด าเนินการหลังการ
ฝึกอบรมให้แก่ผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องทราบ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ
และหัวหน้าฝ่าย/งาน
อย่างต่อเนื่อง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
3. การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (High Performance and Potential System - HiPPS) 

 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล งานด้านการด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (High 
Performance and Potential System - HiPPS)ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนนไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล งานด้านการด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (High 
Performance and Potential System - HiPPS) ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนนไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 
 การควบคุมภายในด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล งานด้านการด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง ( High 
Performance and Potential System - HiPPS)ครอบคลุมถึง 1) การประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 2) การสมัครเข้าร่วมโครงการฯ3) การสรรหาและคัดเลือก           
4) การประกาศผลและแจ้งผลการคัดเลือก  
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (High Performance and Potential System - HiPPS) 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ

ควบคุม 
ปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ

สื่อสาร 
การติดตามและประเมินผล 

1. การประชาสัมพันธ์การรับ
สมัคร 

1. นโยบายของ
ผู้บริหาร 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
3. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
4. ผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติยัง
ขาดความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการสมัครเข้าสู่
ระบบข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิ์สูง 

1. มีแนวทางการรับสมัครและ
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้า
รับการคัดเลือกเข้าสู่ระบบ
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
2. เพิ่มช่องทางการรับรู้ข่าวสาร
อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับการ
สมัครเข้ารับการเข้าสู่
ระบบข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิ์สูงผ่าน
เว็บไซต์ 
 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการและหัวหน้า
ฝ่าย/งานอย่างต่อเนื่อง 

 2. การสมัครเข้าร่วม
โครงการฯ 

1. นโยบายของแต่ละ
ส่วนงาน 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
3. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
4. ผู้อ านวยการ 

1. ขั้นตอนในการสมัคร
ยากแก่การท าความเข้าใจ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติยัง
ขาดความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเข้าสู่ระบบ
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
จึงไม่สามารถถ่ายทอดหรือ
สร้างความเข้าใจแก่ผู้สนใจ
ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

1. แนวทางการสมัครและ
หลักเกณฑ์การพิจารณา
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้าสู่
ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
2. การสร้างความรู้ความเข้าใจ
ให้กับผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องกับการเข้าสู่ระบบ
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
 

ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับการ
สมัครเข้าสู่ระบบ
ข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิ์สูงผ่านทาง
เว็บไซต์ หรือสื่อต่าง ๆ 
 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการและหัวหน้า
ฝ่าย/งานอย่างต่อเนื่อง 

 3. การสรรหาและคัดเลือก
ให้ส านักงาน ก.พ. 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
2. หัวหน้าฝ่าย/งาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้ที่
เกี่ยวข้องยังขาดความรู้

1. แนวทางและหลักเกณฑ์
พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ 

ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาหา

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการและหัวหน้า
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3. ผู้อ านวยการ 
4. คณะกรรมการ 

ความเข้าใจเกี่ยวกับ
กระบวนการสรรหาและ
คัดเลือกข้าราชการเข้าสู่
ระบบข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิ์สูง 

การก าหนดสมรรถนะที่ 
พึงประสงค์ และการทบทวนและ
จัดท ากรอบการสั่งสม
ประสบการณ์ของส่วนราชการ
และข้าราชการเพื่อการเข้าสู่
ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
2. การสร้างความรู้ความเข้าใจ
ให้กับผู้บริหาร คณะกรรมการ 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการ
สรรหาและคัดเลือกข้าราชการ
เข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิ์สูง 

ความรู้เกี่ยวกับการ 
สรรหาและคัดเลือก
ข้าราชการเพื่อเข้าสู่
ระบบข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิ์สูง 

ฝ่าย/งานอย่างต่อเนื่อง 

 4. การประกาศผลและแจ้ง
ผลการคัดเลือก 

1. เจ้าหน้าที่ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
2. หัวหน้าฝ่าย/งาน 
3. ผู้อ านวยการ 
4. ข้าราชการผู้ผ่าน
การคัดเลือก 
5. ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ผ่านการ
คัดเลือกยังขาดความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการเข้า
สู่ระบบข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิ์สูง 
 

การสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับ 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง และ
ข้าราชการผู้ผ่านการคัดเลือกใน
การเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิ์สูง 

ให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับการสรร
หาและคัดเลือก
ข้าราชการเข้าสู่ระบบ
ข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิ์สูง 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการและหัวหน้า
ฝ่าย/งานอย่างต่อเนื่อง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการวางแผนงานและประเมินผล 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการวางแผนงานและประเมินผลของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเปนนไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านการวางแผนงานและประเมินผลของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเปนนไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 

ขอบเขตการควบคุม 

  การควบคุมภายในด้านการวางแผนงานและประเมินผล ครอบคลุมถึง (1) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี (2) การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  และ (3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการวางแผนงานและประเมินผล 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคมุ การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

1. การจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี

1. นโยบายประเทศ 
กระทรวง  
2. นโยบายกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

1. นโยบายแต่ละระดับ
ขาดความชัดเจน 
2. นโยบายในแต่ละระดับ
มีการเปลี่ยนแปลงอย่าง
รวดเร็ว และบ่อยมาก 
3. ผู้บริหารขาดความ
เข้าใจเกี่ยวกับนโยบายใน
แต่ระดับ 
4. เจ้าหน้าท่ีขาดทักษะใน
การจัดท าแผนปฏิบตัิการ 

1. มีการประชุมสร้างความเข้าใจ
ให้กับเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับแนวทางการ
ปฏิบัติงานให้มีความชัดเจน 
2. มีการประชุมทบทวน แนวทางการ
ปฏิบัติงานกับเจ้าหน้าท่ีเมื่อเกดิ
ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องปฏิบัติ
ตามแนวทางที่ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ/
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางที่
ก าหนด 

2.การจดัท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

1. นโยบายประเทศ 
กระทรวง  
2. นโยบายกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
3. กรอบวงเงินงบประมาณ
ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
4. บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ์ส านักงาน 
5. เหตผุลความจ าเปนนใน
การจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

1. นโยบายแต่ละระดับ
ขาดความชัดเจน 
2. ผู้บริหารขาดความ
เข้าใจเกี่ยวกับนโยบายใน
แต่ระดับ 
3.เจ้าหน้าทีผู้ปฏิบัติมี
ความรู้ความเข้าใจในการ
จัดท าค าของบประมาณไม่
มากพอ 
4. การเปลี่ยนแปลงแนว
ทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของส านัก
งบประมาณ 

1. กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน มีการ
สร้างความเข้าใจให้ผู้บริหารและ
เจ้าหน้าท่ีเกี่ยวกับแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเปนนไปในทิศทางเดียวกนั 
2. ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีมีความ
เข้าใจเกี่ยวกับแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเปนนไปในทิศทางเดียวกนั 
3. ให้ทุกกลุ่มงาน/ฝ่ายมีส่วนรวมใน
การจัดท าค าของบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี

แจ้งนโยบายและ
แนวทางจัดท าค าขอ
จัดตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีให้กับ
ทุกกลุ่มงานไดร้ับทราบ
และเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ 

ตรวจสอบกับกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานถึงผลการ
พิจารณาหลักจากจัดส่งค า
ขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปไีปแล้ว 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 
(1.ด้านธุรการ) 

 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานธุรการของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเปนนไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานธุรการของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเปนนไปอย่างโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

 
ขอบเขตการควบคุม 
   การควบคุมภายในด้านการบริหารทั่วไป (1.ด้านงานธุรการ) ครอบคลุมถึง (1) การรับหนังสือราชการ (2) การรับหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(3) การส่งหนังสือราชการ (4) การส่งหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (5) การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ (6) การ
ลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ (7) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน (8) การจัดคิวเข้าร่วม
กิจกรรมต่าง ๆของหน่วยงาน  
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 
(1.ด้านธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

1. การรับส่งหนังสือราชการ 1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
2. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย 
3. ผู้อ านวยการกอง 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้องเก่ียวกับระเบียบ
ข้อบังคับต่าง ๆ 

1.  1. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

2. 2. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 
2552 

3. 3. ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ.2544 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับระเบียบต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ/
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย  เพ่ือให้มี
การปฏิบัติราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 
(1.ด้านธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

2. การรับส่งหนังสือราชการทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
2. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย 
3. ผู้อ านวยการกอง 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเขา้ใช้
ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ รวมถึง
ขั้นตอนการท างานที่
ถูกต้อง 
 

1.ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
2. ระเบียนส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 
2552 
3.ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
4.คู่มือการใช้งาน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับระเบียบต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ/
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หวัหน้าฝ่าย  เพ่ือให้มี
การปฏิบัติราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 
(1.ด้านธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

3.การลงเวลาปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการ 

1.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
2.ผอ.กลุ่มงาน/หน.ฝ่าย 
3.ผู้อ านวยการ 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติขาด
ความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง 
2. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

1.มีการตรวจสอบการมา
ปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ด้วยระบบสแกน
ลายนิ้วมือจากระบบสแกน
เวลา เข้า-ออก 
2.สรุปผลการมาปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่
น าเสนอผู้อ านวยการลง
นามรับทราบ 
3.บันทึกการ ขาด ลามา
สาย ของเจ้าหน้าที่ใน
ทะเบียนสถิติวันลา
ประจ าวันเพ่ือเก็บเปนน
หลักฐานการลา 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้ที่เก่ียวข้อง
ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ/
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/หัวหน้า
ฝ่าย เพื่อให้มีการปฏิบัติ
ราชการตามหลักเกณฑ์
ก าหนด 

4. การลาประเภทต่าง ๆ ของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ 

1.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
2.ผอ.กลุ่มงาน/หน.ฝ่าย 
3.ผู้อ านวยการ 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติขาด
ความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง 
2. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

1.ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ. 
2554 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้ที่เก่ียวข้อง
ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผู้อ านวยการ/
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/หัวหน้า
ฝ่าย เพื่อให้มีการปฏิบัติ
ราชการตามหลักเกณฑ์
ก าหนด 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 
(1.ด้านธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

4. การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือน
หรือค่าตอบแทน 

1.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
2.ผอ.กลุ่มงาน/หน.ฝ่าย 
3.ผู้อ านวยการ 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
ขาดความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง 
2. ผู้อ านวยการขาด
ความสนใจในเรื่อง
ดังกล่าว 

1.กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2552 
2.ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบ
แทนพิเศษของข้าราชการ
ลูกจ้างประจ าผู้ที่ได้รับ
เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูง
ของอันดับหรือต าแหน่ง 
พ.ศ. 2550 
3.ประกาศกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานเรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... 
4.ประกาศคณะกรรมการ
บริหาร 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผู้ที่เก่ียวข้อง
ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดย
ผู้อ านวยการ/
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติราชการตาม
หลักเกณฑ์ก าหนด 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 

(1.ด้านธุรการ) 
ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ

ควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและ

การสื่อสาร 
กิจกรรมการ
ติดตามผล 

   1.กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินตอบแทนพิเศษของ
ข้าราชการลูกจ้างประจ าผู้ที่ได้รับ
เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูงของอันดับ
หรือต าแหน่ง พ.ศ. 2550 
3.ประกาศกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.... 
4.ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการเรื่องแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2554 
5.ประกาศกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการเลื่อนค่าตอบแทน
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2555 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 
(1.ด้านธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

ประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

4.การท าลายเอกสาร 1.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
2.ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย 
3.ผู้อ านวยการกอง 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้องกับระเบียบ
ข้อบังคับต่าง ๆ 

1.ระเบียบงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆที่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ/
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 
(2. ด้านงานพัสดุ) 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานพัสดุของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเปนนไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานพัสดุของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเปนนไปอย่างโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

 
ขอบเขตการควบคุม 
  การควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป (2.ด้านงานพัสดุ) ครอบคลุมถึง (1) การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน (2) การเบิกจ่ายพัสดุ (3)การตรวจสอบ
พัสดุคงเหลือประจ าปี และ (4) การจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 
(2. ด้านงานพัสดุ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตาม 

1.การจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงาน 

1. นโยบายกรม, กอง
บริหารการคลัง,
ผู้อ านวยการการ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
3. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
เกี่ยวข้องขาดความรู้
ความเข้าใจในระเบียบ
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆที่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ/
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติราชการตาม
ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ 

2. การเบิกจ่ายพัสดุ 1. นโยบายกรม, กอง
บริหารการคลัง,
ผู้อ านวยการการ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
3. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
เกี่ยวข้องขาดความรู้
ความเข้าใจในระเบียบ
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆที่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ/
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติราชการตาม
ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ 

3. การตรวจสอบพัสดุ
คงเหลือประจ าปี 

1. นโยบายกรม, กอง
บริหารการคลัง,
ผู้อ านวยการการ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
3. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
เกี่ยวข้องขาดความรู้
ความเข้าใจในระเบียบ
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆที่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ/
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติราชการตาม
ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 
(2. ด้านงานพัสดุ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 

การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตาม 

4.การจ าหน่ายพัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ 

1. นโยบายกรม, กอง
บริหารการคลัง,
ผู้อ านวยการการ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
3. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
เกี่ยวข้องขาดความรู้
ความเข้าใจในระเบียบ
ข้อบังคับต่าง ๆ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆที่
เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ/
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติราชการตาม
ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 

(3. ด้านงานการเงินและบัญชี) 
 

 

วัตถุประสงค์    

๑. เพื่อให้การปฏิบัติราชการด้านงานการเงินและบัญชีของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเปนนไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล    
๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานการเงินและบัญชีของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเปนนไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  

  

ขอบเขตการควบคุม  

การควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป (๓. ด้านงานการเงินและบัญชี) ครอบคลุมถึง (๑) การคุมเงินงบประมาณ (๒) การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการของผู้อ านวยการและเจ้าหน้าที่และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (๓) การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าโทรศัพท์ส านักงาน  ค่าโทรศัพท์มือถือ  และค่า
ไปรษณีย์)  (4) การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน (5) การเบิกค่ารักษาพยาบาล และ (9) การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร  
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 

(3. ด้านงานการเงินและบัญชี) 
ขั้นตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ

ควบคุม 

การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตาม 

1. การคุมยอดการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

๑. นโยบายกรม ,กอง
บริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 

๒. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี 
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ  

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก เงินจาก
คลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บ รักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ และ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

ติดตามผลการปฏิบัติ 
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้ 
มีการปฏิบัติราชการตาม 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

2. การขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการของ
ผู้อ านวยการและ
เจ้าหน้าที่ 

1. นโยบายกรม ,กอง
บริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 

๒. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี 
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ  

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก เงินจาก
คลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บ รักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ และ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

 

ติดตามผลการปฏิบัติ 
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้ 
มีการปฏิบัติราชการตาม 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 
3. การเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ
ของผู้อ านวยการและ
เจ้าหน้าที่ 

1. นโยบายกรม ,กอง
บริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 

๒. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี 
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ  
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก เงินจาก
คลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บ รักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ และ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

 

ติดตามผลการปฏิบัติ 
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้ 
มีการปฏิบัติราชการตาม 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 

(3. ด้านงานการเงินและบัญชี) 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน สภาพแวดล้อมการ

ควบคุม 

การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตาม 

4. การเบิกค่าโทรศัพท์
ส านักงานและ
โทรศัพท์มือถือ 

๑. นโยบายกรม ,กอง
บริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 

๒. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัต ิ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี 
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ  

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก เงินจาก
คลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บ รักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ และ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

 

ติดตามผลการปฏิบัติ 
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้ 
มีการปฏิบัติราชการตาม 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 
5.การเบิกค่าไปรษณีย์ ๑. นโยบายกรม ,กอง

บริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 

๒. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ   
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี 
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ  

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก เงินจาก
คลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บ รักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ และ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

 

ติดตามผลการปฏิบัติ 
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้ 
มีการปฏิบัติราชการตาม 
ระเบียบ ข้อบังคบัต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 
6. การเบิกค่าเช่าบ้าน ๑. นโยบายกรม ,กอง

บริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 

๒. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี 
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ  

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก เงินจาก
คลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บ รักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ และ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

 

ติดตามผลการปฏิบัติ 
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้ 
มีการปฏิบัติราชการตาม 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป 

(3. ด้านงานการเงินและบัญชี) 
7. การเบิกค่า
รักษาพยาบาล 

๑. นโยบายกรม ,กอง
บริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 

๒. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี 
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ  
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บ รักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ และ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
 

ติดตามผลการปฏิบัติ 
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้ 
มีการปฏิบัติราชการตาม 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 
8. การเบิกค่าเล่าเรียน
บุตร 

๑. นโยบายกรม ,กอง
บริหารการคลัง ,  
ผู้อ านวยการฯ 

๒. ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและผู้มี 
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ  
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บ รักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ และ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับ 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
 

ติดตามผลการปฏิบัติ 
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพ่ือให้ 
มีการปฏิบัติราชการตาม 
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
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ให้คณะกรรมการจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายในของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

เปนนผู้รักษามาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงานฉบับนี้  และขอให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกิจกรรมทุกกิจกรรม
ด าเนินการปฏิบัติให้เปนนไปตามข้อก าหนดต่าง ๆ ของมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงานที่ได้ก าหนดไว้
อย่างเคร่งครัด และหากพบว่ามีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รีบรายงานผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล
ได้รับทราบ เพ่ือพิจารณาทบทวนปรับปรุงการวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงานของกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งต่อไป 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   31  มีนาคม  พ.ศ. 2563 

                  ประกาศ ณ วันที ่  31  มีนาคม  พ.ศ. 2563 

 

 
 

                                                             (นายอนุกูล  น าหน้าวงษ์สุข) 
                                                              ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 
 


