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

กองสื่อสารองค์กรขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่มีส่วนร่วมในการจัดท าเอกสารฉบับนี้จน
เสร็จสมบูรณ์ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหาร ผู้ตรวจสอบ
ภายใน และประชาชนทั่วไป 
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ระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงาน 
กองสื่อสารองค์กร 

 

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

  กองสื่อสารองค์กร ได้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน กิจกรรมการควบคุม  
และรูปแบบของการควบคุมที่ได้ก าหนด และได้ก าหนดระบบมาตรฐานการควบคุมภายในของกองสื่อสารองค์กร ดังนี้ 

 

หมวดที ่1 นิยามศัพท ์

 เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจที่ถูกต้องในกำรพิจำรณำด ำเนินกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบมำตรฐำนกำร
ควบคุมภำยในของกองสื่อสำรองค์กร จึงก ำหนดนิยำมศัพท์ต่ำงๆ ไว้ดังนี้ 

 ๑. กอง หมำยถึง กองสื่อสำรองค์กร กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน กระทรวงแรงงำน 
 ๒. ผู้บริหาร หมำยถึง อธิบดีหรือข้ำรำชกำรระดับผู้อ ำนวยกำรข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกอธิบดี
กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ๓. ผู้อ านวยการ หรือ ผอ. หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรกองสื่อสำรองค์กร 
 ๔. เจ้าหน้าที่ หมำยถึง ข้ำรำชกำร หรือพนักงำนรำชกำร ในสังกัดกองสื่อสำรองค์กร 
 ๕. อธิบดี หมำยถึง อธิบดีกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 

 

 

 



 

๒ 
 

หมวดที่ 2 ข้อมูลทั่วไป ภารกิจและวัตถุประสงค์การด าเนินงาน 

 1. กองสื่อสำรองค์กร เป็นหน่วยงำนในสังกัดกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน ตั้งอยู่ที่ชั้น 4 อำคำรกรมพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน กระทรวงแรงงำน เขตดินแดง กรุงเทพฯ มีอัตรำก ำลัง รวม 11 คน จ ำแนกเป็น ข้ำรำชกำร 3 คน 
พนักงำนรำชกำร 8 คน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร นโยบำย โครงกำร
กิจกรรมต่ำงๆ ตำมภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน ให้สำธำรณชนได้รับรู้ เข้ำใจได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภำพทันต่อเหตุกำรณ์ในปัจจุบัน เพ่ือให้เข้ำถึงงำนบริกำรต่ำงๆ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ประชำชนและประเทศชำติ 
 2. ภำรกิจของหน่วยงำน 
  2.1. วำงแผนยุทธศำสตร์กำรประชำสัมพันธ์ กำรผลิตเอกสำรข่ำวและสื่อประชำสัมพันธ์  
  2.2. เผยแพร่สื่อมวลชนทุกประเภท  กำรรวบรวมวิเครำะห์และชี้แจงข่ำวเกี่ยวกับกรมพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน 
  2.3. กำรจัดสื่อมวลชนสัมพันธ์ กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร กำรประชำสัมพันธ์แก่ประชำน 
  2.4. กำรจัดท ำสื่อสำรสนเทศ กำรให้ค ำปรึกษำทำงวิชำกำรประชำสัมพันธ์แก่ผู้บริหำร 
และหน่วยงำนของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
  2.5. กำรเผยแพร่ควำมรู้ด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ พัฒนำส่งเสริมควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน
ประชำสัมพันธ์แก่บุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน รวมทั้งกำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดี และควำม
เข้ำใจอันดีระหว่ำงประชำชนกับหน่วยงำนกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
  2.6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย   
 

หมวดที่ 3  การด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 

ฝ่ายข้อมูลข่าวสาร 
 3.1 การด าเนินกิจกรรมด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวและข้อมูล  

  กำรด ำเนินกิจกรรมด้ำนกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข่ำวและข้อมูล ประกอบด้วยกิจกรรม 
จ ำนวน 5 กิจกรรม ดังนี้ 
  3.1.1 กำรรำยงำนข่ำว เขียนข่ำวสั้น พร้อมภำพประกอบ เพ่ือเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ทำงสื่อ
ออนไลน์ เช่น ทำงกลุ่มไลน์ผู้บริหำร เว็บไซต์ และเพจเฟสบุ๊คของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
   ๑) น ำข้อมูลข่ำวจำกกิจกรรมภำรกิจงำนของผู้บริหำรกรม มำเขียนเรียบเรียงใน
รูปแบบข่ำวสั้น พร้อมคัดภำพประกอบ 
   2) ส่งข่ำวสั้นให้หัวหน้ำฝ่ำยข้อมูลและข่ำวสำร ผู้อ ำนวยกำร ตรวจสอบควำมถูกต้อง
เหมำะสม 
   2) ส่งข่ำวสั้นออกเผยแพร่ทำงกลุ่มไลน์ผู้บริหำร เว็บไซต์ และเพจเฟสบุ๊คของ 
กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
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  3.1.2 เขียนข่ำวส่งสื่อมวลชน ตำมประเด็นที่ได้รับมอบหมำย 
   1) ท ำกำรหำข้อมูลและภำพประกอบส ำหรับกำรเขียนข่ำว 
   2) ท ำกำรเขียนข่ำว 
   3) ส่งต้นฉบับข่ำวเสนอให้ผู้บังคับบัญชำตรวจสอบ 
   4) เมื่อผ่ำนกำรตรวจสอบ แก้ไข จึงท ำกำรจัดส่งข่ำวให้สื่อมวลชนท ำกำรเผยแพร่ 
   5) เฝ้ำติดตำมว่ำข่ำวที่จัดส่งไปได้รับกำรเผยแพร่ผ่ำนช่องทำงใดบ้ำง เช่น โทรทัศน์
วิทยุ หนังสือพิมพ์ นิตยสำร สื่อออนไลน์ 
   6) รำยงำนข่ำวที่ได้รับกำรเผยแพร่ให้ผู้บริหำรรับทรำบผ่ำนทำงไลน์กลุ่ม และ
เผยแพร่ทำงเพจเฟสบุ๊กของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
  3.1.3 ถ่ำยภำพตำมก ำหนดกำรของปฏิทินผู้บริหำร 
   1) ติดตำมก ำหนดกำรของผู้บริหำรของกรมจำกปฏิทินผู้บริหำร  
   2) มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบงำนด้ำนกำรถ่ำยภำพ ปฏิบัติงำน ติดตำมและ
ถ่ำยภำพกิจกรรม พร้อมหำข้อมูลประกอบกำรท ำข่ำวในแต่ละรอบวัน 
   3) น ำภำพที่บันทึกไว้ ส่งให้ฝ่ำยข่ำวน ำประกอบกำรเขียนข่ำวสั้น หรือจัดเก็บเป็น
ข้อมูลส ำหรับประชำสัมพันธ์ต่อไป 
   3.1.4 เขียนบทควำมตำมประเด็นข่ำวที่ได้รับมอบหมำย 
   1) รับมอบหมำยประเด็นข่ำวที่ เกี่ยวข้องกับนโยบำย ภำรกิจ โครงกำรที่กรม
ด ำเนินงำนจำกผู้บริหำร เพ่ือน ำมำเขียนบทควำม 
   2) ติดต่อประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับประเด็นหัวข้อบทควำมนั้น หรือหำข้อมูล
ประกอบจำกแหล่งอื่น น ำมำเรียบเรียงเขียนบทควำม และหำภำพประกอบ 
   3) น ำบทควำมท่ีเขียนส่งเสนอให้อธิบดีพิจำรณำเห็นชอบ ก่อนส่งเผยแพร่สื่อมวลชน 
เช่น หนังสือพิมพ์ นิตยสำร 
  3.1.5 จัดท ำรำยงำนผลกำรประชำสัมพันธ์ของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำนให้ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงแรงงำน 
   1) รวบรวมข้อมูล ผลกำรผลิตข่ำวและส่งเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ผ่ำนช่องทำงสื่อ
ต่ำงๆ ทั้งหมดท่ีได้ท ำไว้ในแต่ละรอบเดือน 
   2) น ำข้อมูลดังกล่ำว จัดท ำเป็นรำยงำน โดยแยกรำยละเอียด เช่น ประเภทประเด็น
ข่ำว ช่องทำงที่ใช้ในกำรเผยแพร่ จ ำนวนข่ำวที่ได้รับกำรเผยแพร่  
   3) ส่งรำยงำนเสนอให้อธิบดีพิจำรณำเห็นชอบ หำกมีกำรแก้ไขให้ท ำกำรแก้ไขโดยเร็ว 
   4) เมื่อผ่ำนกำรพิจำรณำ จึงส่งเสนอไปยังส ำนักปลัดกระทรวงแรงงำน 
 
ฝ่ายเผยเเพร่เเละประชาสัมพันธ์ 
 3.2 การด าเนินกิจกรรมด้านการจัดท าประเด็นสัมภาษณ์ผู้บริหาร 
  กำรด ำเนินกิจกรรมด้ำนกำรจัดท ำประเด็นสัมภำษณ์ผู้บริหำร มีข้ันตอนกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 
  ๑) ได้รับกำรประสำนเรื่องกำรขอสัมภำษณ์ผู้บริหำรจำกสื่อมวลชน 



 

 ๔ 
 

 ๒) ประสำนกับหน้ำห้องผู้บริหำร เพ่ือขอนัดหมำยเวลำส ำหรับกำรสัมภำษณ์ 
 ๓) ประสำนเจ้ำของเรื่อง เพ่ือรวบรวมข้อมูลประกอบกำรจัดท ำประเด็นสัมภำษณ์ 
 ๔) ประสำนสื่อมวลชนเพื่อแจ้งและยืนยันเวลำในกำรให้สัมภำษณ์ของผู้บริหำร 
 ๕) จัดท ำประเด็นสัมภำษณ์ ตรวจสอบและแก้ไขให้ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
 ๖) จัดท ำหนังสือพร้อมข้อมูลประเด็นสัมภำษณ์เสนอถึงผู้บริหำร 
 ๗) เข้ำร่วมประสำนงำนเตรียมควำมพร้อมระหว่ำงผู้บริหำรและทีมงำนสื่อมวลชน ในวันที่ท ำ

กำรให้สัมภำษณ์ 
  ๘) จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ถึงประเด็น วัน-เวลำที่กำรสัมภำษณ์ได้รับกำรเผยแพร่เพ่ือส่ง
ประชำสัมพันธ์ทำงกลุ่มไลน์ของหน่วยงำน และเพจเฟสบุ๊คของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
  ๙) จัดเก็บคลิปวีดีโอ คลิปเสียงกำรสัมภำษณ์ เพ่ือใช้ประชำสัมพันธ์และเป็นข้อมูลอ้ำงอิง  
   
 3.3 การด าเนินกิจกรรมด้านการจัดนิทรรศการ 
  กำรด ำเนินกิจกรรมด้ำนกำรจัดนิทรรศกำร มีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
  1) ได้รับกำรประสำนเรื่องขอควำมร่วมมือจัดแสดงนิทรรศกำร ทั้งจำกภำยในและนอก
หน่วยงำน 
  2) ติดต่อประสำนรำยละเอียดในกำรจัดเเสดงนิทรรศกำรกับผู้รับผิดชอบงำน 
  3) มอบหมำย เเบ่งหน้ำที่รับผิดชอบให้กับเจ้ำหน้ำที่ร่วมจัดกิจกรรม (กรณีที่เป็นกิจกรรม 
นอกสถำนที่ ให้ท ำหนังสือขอใช้รถ ส ำหรับกำรขนย้ำยอุปกรณ์ ทั้งในวันจัดเตรียมสถำนที่เเละวันจัดงำน) 
  4) จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรจัดเเสดงนิทรรศกำร 
  5) ท ำกำรขนย้ำยเเละติดตั้งอุปกรณ์ที่ใช้จัดเเสดงในสถำนที่จัดงำน (ล่วงหน้ำก่อนวันงำน 
ประมำณ 1 วัน) 
  6) เมื่อถึงวันงำน ให้ตรวจสอบควำมเรียบร้อย ก่อนเวลำเริ่มกิจกรรม 
  7) ท ำกำรจัดเก็บภำพกำรจัดงำน เช่น ภำพพ้ืนที่จัดนิทรรศกำร ภำพผู้บริหำรที่มำร่วมงำน 
บรรยำกำศโดยร่วมของกิจกรรม 
  8) หลังกำรจัดกิจกรรม ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของรำยกำรอุปกรณ์ที่น ำออกมำใช้
งำน เเละจัดเก็บเข้ำในห้องเก็บอุปกรณ์ 
  9) จัดท ำรำยงำนผลกำรจัดนิทรรศกำร เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรรับทรำบ 
 
 3.3 การด าเนินกิจกรรมด้านการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ภาพกิจกรรมของหน่วยงาน 
  กำรด ำเนินกิจกรรมกำรด้ำนกำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ภำพกิจกรรมของหน่วยงำน มีขั้นตอน
กำรด ำเนินกำรดังนี้ 
  1) ติดต่อประสำนจำกฝ่ำยข้อมูลและข่ำวสำร เพ่ือรับมอบข้อควำมข่ำวที่คัดย่อและ
ภำพประกอบที่ท ำกำรอัดเป็นภำพจำกร้ำนถ่ำยภำพเป็นทีเ่รียบร้อยแล้ว 
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  2) จัดท ำข้อควำมข่ำวและพิมพ์สี่สี พร้อมคัดภำพประกอบข่ำว โดยให้มีจ ำนวนตำมควำม
เหมำะสมต่อกำรพื้นที่จัดแสดงในแต่ละข่ำว 
  3) น ำข้อควำมข่ำวและภำพที่เตรียมไว้ ติดบนแผ่นฟิวเจอร์บอร์ด โดยจัดเรียงต ำแหน่งให้
เหมำะสมและสวยงำม 
  4) น ำแผ่นฟิวเจอร์บอร์ด ดังกล่ำวติดตั้งแสดงในลิฟต์ในอำคำรกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือ
เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน สร้ำงกำรรับรู้ต่อผู้บริหำร เจ้ำหน้ำที่ภำยใน
หน่วยงำนและบุคคลภำยนอก โดยจะท ำกำรปรับเปลี่ยนข่ำวและภำพกิจกรรมต่ำงๆ อยู่เสมอให้ทันต่อกิจกรรม
เกิดข้ึนในแต่ละช่วงเวลำ 
 
 

หมวดที ่๔ การบริหารงานทั่วไป  
 

๔.๑ การด าเนินกิจกรรมด้านการวางแผนงานและประเมินผล   
การด าเนินกิจกรรมด้านการวางแผนงานและประเมินผล มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
๔.๑.๑ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

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

๔.๑.๒ การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
   ๑) แจ้งให้ทุกฝ่าย/งานการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เพ่ือใช้ในการด าเนินกิจกรรม 
   ๒) จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
   ๓) ก าหนดวันประชุมเจ้าหน้าที่ และจัดท าวาระการประชุม 
   ๔) จัดประชุมเจ้าหน้าที่ เพ่ือชี้แจงแนวทางและนโยบายในการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ก าหนดวันที่ส่งค าขอ และบันทึกสรุปผลการประชุม 
   ๕) ติดตามค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากฝ่าย/งานที่ได้รับมอบหมายให้
จัดท า 
   ๖) รวบรวมและจัดพิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 
   ๗) บันทึกข้อมูลในแผ่นบันทึกข้อมูล 
   ๘) จัดส่งค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีพร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลให้กองบริหาร
การคลัง 
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๔.๑.๓ การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   ๑) แจ้งให้ทุกฝ่าย/งานจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
   ๒) รวบรวมผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนเป็นภาพรวมของหน่วยงาน 
   ๓) บันทึกข้อมูลผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนของหน่วยงาน  
   ๔) บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานรายไตรมาสของหน่วยงานในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (EMENSCR) ของส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 
๔.๒ การด าเนินกิจกรรมงานด้านการบริหารงานทั่วไป  

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

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

๒) การรับหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  (๑) เข้าสู่เว็บไซต์ แล้วคลิกที่แบนเนอร์ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  (๒) กรอกข้อมูล Username และ Password เพ่ือท าการ Login เข้าสู่ระบบ

โดยเลือกสถานการณ์ใช้งานเป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณของหน่วยงาน 
  (๓) เลือกลงทะเบียนหนังสือรับ หน้าจอจะแสดงรายการหนังสือเข้าที่ยังไม่ได้

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

๓) การส่งหนังสือราชการ 
 (๑) ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสาร 
 (๒) ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 (๓) ลงเลขท่ีหนังสือ และ วันเดือนปี ที่ออกหนังสือ ในเอกสาร 



 

๗ 
 
 (๔) บรรจุซอง ปิดผนึก และ จ่าหน้าซองเอกสาร 
 (๕) น าส่งผู้รับ โดยทางไปรษณีย ์หรือ ให้เจ้าหน้าที่น าส่ง 
 (๖) คืนส าเนาคู่ฉบับพร้อมเรื่องเดิมให้แก่ฝ่ายเจ้าของเรื่อง 
 (๗) จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

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

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

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

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

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

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

เจ้าหน้าที่ช่วยราชการหรือกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 (๔) ส่งสถิติวันลาของเจ้าหน้าที่ที่ช่วยราชการให้กับหน่วยงานที่ขอตัวเจ้าหน้าที่    

ช่วยราชการ 
๘) การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่ 

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

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


 

๘ 
 

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

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

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

ทรัพยากรบุคคล 
(๔) ตรวจสอบความถูกต้องของการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่กับใบสรุป

การมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่จากเว็บไซต์ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
(๕) น าเสนอผู้อ านวยการให้ลงนามในใบสรุป 

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

๑๓) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน 
(๑) จัดประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดตามการประเมินการปฏิบัติราชการของ       

ส่วนราชการระดับหน่วยงานภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ทุกคนจัดท าตัวชี้วัด
รายบุคคล 

(๒) รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลของเจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

(๓) แจ้งผลการพิจารณาตัวชี้วัดรายบุคคลให้เจ้าหน้าที่ทราบ 
(๔) แจ้งเจ้าหน้าที่บันทึกผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคลในโปรแกรม

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

 
 



 

๙ 
 
(๗) จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน 

(๘) จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือ
ค่าตอบแทนตามท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคลก าหนด 

(๙) แจ้งเจ้าหน้าที่ผลการประเมินการปฏิบัติงานของตนเองพร้อมลงนาม
รับทราบ 

(๑๐) น าเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้ผู้อ านวยการลงนาม 
(๑๑) บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือนหรือ

ค่าตอบแทนในระบบการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (e - PAS)  
(๑๒) จัดส่งเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือน

หรือค่าตอบแทนให้กองบริหารทรัพยากรบุคคลในระบบการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (e - PAS) 
๑๔) การจัดเวรเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงาน 

(๑) จัดล าดับการเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคน 
(๒) ก าหนดรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่ต้องเข้าร่วมกิจกรรมตามที่ส านักงานเลขานุการ

กรมขอความร่วมมือเข้าร่วมกิจกรรม 
(๓) น าเสนอผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบ 
(๔) แจ้งผู้มีรายชื่อทราบและเข้าร่วมกิจกรรม 

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

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

๔.๒.๒ การด าเนินกิจกรรมด้านงานพัสดุ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
                ๑) การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 

(๑) ก าหนดคุณลักษณะของกิจกรรมที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) บันทึกขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุต่อกองบริหารการคลัง 
 (๓) กองบริหารการคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 



 

๑๐ 
 
 (๔) ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
 (๕) จัดเก็บและบันทึกบัญชีรับพัสดุ  

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

   ๓) การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
 (๑) เสนอผู้อ านวยการพิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ท่ีจะเป็นคณะกรรมการตรวจ

นับพัสดุคงเหลือประจ าปี 
 (๒) แจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่ก าหนดให้กองบริหารการคลังเพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

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

การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
               ๔) การจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 

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

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

ทรัพย์สินและครุภัณฑ์ 
     

๔.๒.๓ การด าเนินกิจกรรมด้านงานการเงินและบัญชี มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
   ๑) การคุมเงินงบประมาณ 

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

 



 

๑๑ 
 

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

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

ผู้อ านวยการ 
 (๓) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
 (๔) ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของ

ผู้อ านวยการต่อกองบริหารการคลัง 
   ๔) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าส านักงาน 

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

   ๕) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้อ านวยการ   
 (๓) จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 (๔) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
 (๕) ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ต่อกองบริหารการคลัง 

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

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



 



 

 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
(๑. ด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวและข้อมูล) 

 

วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพ่ือวำงแผนยุทธศำสตร์กำรประชำสัมพันธ์ กำรผลิตเอกสำรข่ำวและสื่อประชำสัมพันธ์ 
 2. เพ่ือเผยแพร่สื่อมวลชนทุกประเภท กำรรวบรวมวิเครำะห์และชี้แจงข่ำวเกี่ยวกับกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 3. เพ่ือกำรจัดสื่อมวลชนสัมพันธ์ กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร กำรประชำสัมพันธ์แก่ประชำชน 
 4. เพ่ือเผยแพร่ควำมรู้ด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ พัฒนำส่งเสริมควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์แก่บุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับกรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน รวมทั้งกำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดี และควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงประชำชนกับหน่วยงำนกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 

ขอบเขตการควบคุม 

 การควบคุมภายในกำรด ำเนินกิจกรรมตำมภำรกิจหลักของหน่วยงำน (๑. ด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวและข้อมูล) ครอบคลุมถึง (๑) ถ่ำยภำพ 
ตำมก ำหนดกำรของปฏิทินผู้บริหำร (๒) กำรรำยงำนข่ำว เขียนข่ำวสั้นพร้อมภำพประกอบ เพื่อเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ทำงสื่อออนไลน์ (๓) เขียนบทควำมตำมประเด็นข่ำวที่
ได้รับมอบหมำย (๔) จัดท ำรำยงำนผลกำรประชำสัมพันธ์ของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำนให้ส ำนักงำนปลัดกระทรวงแรงงำน 
 
 
 
 
 
 

๑๒ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
(๑. ด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวและข้อมูล)  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑. กำรรำยงำนภำรกิจผู้บริหำร พร้อม
ภำพประกอบ (ข่ำวสั้น) เพื่อเผยแพร่ใน
โซเชียลมีเดยี เช่น กลุ่มไลน์  เว็บไซต์ และ
เพจเฟสบุ๊คของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 

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

1. เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบตัิใช้
ข้อควำมเพื่อกำรสื่อสำร ใช้
ประโยคหรือภำษำไมเ่ป็น
ทำงกำร 
2. เจ้ำหน้ำท่ีผู้จัดท ำรำยงำน 
พิมพ์ข้อควำมหรือเนื้อหำผิด 
3. เจ้ำหน้ำท่ีผู้จัดท ำรำยงำน 
ส่งข้อควำมและภำพประกอบ
ไม่สอดคล้องกัน (ส่ง
ภำพประกอบไม่ตรงกับภำรกจิ
ที่รำยงำน) 
4. เจ้ำหน้ำท่ีผู้จัดท ำรำยงำน 
ส่งข้อมูลผดิกลุม่ 
5. เจ้ำหน้ำท่ีผู้รำยงำนไม่ทรำบ
ว่ำภำรกิจบำงอย่ำง มีข้อจ ำกดั 
ไม่ควรรำยงำน หรือมีเหตุ
กะทันหัน ห้ำมรำยงำน แต่ได้
ส่งบนโซเชียลมีเดียแล้ว ซึ่ง
บำงส่วนแก้ไขทัน บำงส่วนไม่
สำมำรถแก้ไขได้ อำจส่งผล
กระทบต่อหน่วยงำนได ้

1..ให้เจ้ำหน้ำที่และผู้เกีย่วข้อง 
ศึกษำรำยละเอียดเกี่ยวกับ
รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักร
ไทย พ.ศ. 2540 มำตรำ 58  
ว่ำด้วยข้อมูลข่ำวสำรของทำง
รำชกำร และ พระรำชบญัญัติวำ่
ด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
มำตรำ 56 

2. มอบหมำยผูร้ับผดิชอบในกำร
พิสูจน์อักษร และกำรเรียบเรียง
ประโยค เพื่อสื่อสำรได้อย่ำง
ถูกต้อง ตรงประเด็น 

3. มอบหมำยหัวหน้ำ ก ำกับดูแล 
และตรวจทำนก่อนส่งรำยงำน 
ทั้งเนื้อหำและภำพประกอบ 
พร้อมเน้นย้ ำกำรส่งข้อมลู ว่ำควร
ส่งกลุ่มใดบ้ำง  

1. เจ้ำหน้ำท่ีที่เกี่ยวข้อง
ศึกษำหำควำมรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบต่ำงๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
2. จัดประชุมช้ีแจง 
ประเด็นปัญหำที่พบเป็น
ประจ ำ เพื่อเน้นย้ ำและ
ป้องกันกำรเกิดซ้ ำ 
3. มอบหมำย
ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร
ในบำงกรณ ี

ก ากับดูแลอย่างใกล้ชิด
โดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติงาน เป็นไปตาม
หน้าท่ี และความ
รับผิดชอบที่มอบหมาย 

๖๖ 

๑๓ 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๒. เขียนข่ำวส่งสื่อมวลชน ตำมประเด็นที่
ได้รับมอบหมำย 

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

1. เจ้ำหน้ำท่ีผู้เขียนข่ำว ได้รับ
ข้อมูลประกอบกำรเขียนข่ำว
ล่ำช้ำ ไม่ทันเหตุกำรณ ์
2. ได้รับข้อมลูไมค่รบถ้วน 
หรือไม่ถูกต้อง 
3. เจ้ำหน้ำท่ีผู้เขียนข่ำว  
ขำดควำมรู้ ควำมเข้ำใจใน
ประเด็นที่ต้องเขียนข่ำว ส่งผล
ให้สื่อสำรไม่ชัดเจ ไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้อง 
4. เจ้ำหน้ำท่ีเขียนข่ำวใช้เวลำ
เขียนข่ำวนำนเกินไป   
5. ผู้ก ำกับดูแล ไม่มีเวลำตรวจ
ข่ำว เกิดควำมลำ้ช้ำในกำร 
ส่งข่ำวในขั้นตอนต่อไป 
6. เนื้อหำข่ำวมีข้อควำมพิมพ์
ผิด 
7. ภำพประกอบข่ำว ไมส่ื่อ 
ถึงกิจกรรมหรือภำพไม่ตรงกับ
เนื้อหำข่ำวที่น ำเสนอ หรือหำ
ภำพประกอบยำก หรือ
ภำพประกอบมลีักษณะ
คล้ำยกัน ก่อให้เกิดกำรส่ง
ภำพประกอบผิด เช่น กำร
ร่วมมือกับเอกชน ฝึกช่ำงปู

1. เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ 
ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
หรือผู้รบัผิดชอบโดยตรง เพ่ือขอ
ข้อมูลและภำพประกอบ และ
ป้องกันกำรส่งภำพประกอบผิด 

2. ติดตำม เร่งรัดข้อมลูและ
ภำพประกอบเป็นระยะ 

3. วำงแผนในกำรเขียนข่ำว
ล่วงหน้ำ เพ่ือให้มีเวลำในกำร
ประสำนขอข้อมูล 

4. ติดตำมสถำนกำรณ์ข่ำว
ปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือคัดเลือก
ประเด็นที่อยู่ในควำมสนใจของ
ประชำชน น ำมำเขียนเช่ือมโยง
กับภำรกิจของหน่วยงำน 

5. ร่วงเค้ำโครงกำรเขียนข่ำว 
เพื่อให้สำมำรถเขียนข่ำวได้เร็ว
ขึ้น รวมถึงต้องมีสมำธิในกำร
เขียนข่ำว  

6. ผู้ก ำกับดูแล ต้องจัดเวลำใน
กำรตรวจทำนข่ำวโดยเร็ว เพื่อให้
กำรส่งข่ำวเผยแพรไ่ปยัง
ประชำชนรวดเร็วขึ้น 

1. จัดประชุมช้ีแจง  
แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
ด้ำนกำรเขียนข่ำวส่งสื่อ 
เพื่อเผยแพร่
ประชำสมัพันธ์ ท้ัง
ขั้นตอน วิธีกำร และกำร
คัดเลือกประเด็น โดยมี
กำรจัดประชุมชี้แจง 
ติดตำมผลปฏิบตัิงำน
เป็นระยะ เช่น ทุก  
3 เดือน หรือเมื่อมี
ประเด็นพิเศษเกิดขึ้น 
2. มอบหมำย
ผู้รับผิดชอบในกำรเขียน
ข่ำว กำรแบ่งประเด็น 
ในกำรเขียนข่ำวน ำเสนอ 
3. ก ำหนดเป็นตัวชี้วัด
ของเจ้ำหน้ำท่ีด้ำนกำร
ข่ำว 

ติดตามประเมินผลโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้า
ฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติงาน เป็นไปตาม
หน้าท่ี และความ
รับผิดชอบที่มอบหมาย 

๑๔ 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

กระเบื้อง ซึ่งช่ำงดังกล่ำว มี
ควำมร่วมมือกันหลำยบริษัท 
อำจน ำภำพประกอบอีกบริษัท 
ไปประกอบข่ำวของอีกบริษัท 
เป็นต้น  
8. ไม่มีภำพเคลื่อนไหวใน 
กำรประกอบข่ำว ส่งผลใหส้ื่อ
โทรทัศน์ไมส่ำมำรถน ำเสนอ
ข่ำวได ้

7. เจ้ำหน้ำท่ีผู้เขียนข่ำว ต้อง
ติดตำมข่ำวท่ีผลติจำกบุคคลที่
เกี่ยวข้องในกำรตรวจทำนอย่ำง
ต่อเนื่อง เป็นระยะ เช่น หัวหน้ำ
ฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำร หน้ำห้อง
ผู้บริหำร เป็นต้น 

๘. ก ำหนดเป็นตัวช้ีวัดแก่
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัตดิ้ำนงำนข่ำว 
จ ำนวนข่ำวที่ผลิตในแต่ละรอบ
กำรประเมิน 

๓. ถ่ำยภำพตำมก ำหนดกำรของผูบ้ริหำร 
และกิจกรรมของหน่วยงำนส่วนกลำง (ภำยใน
กรม) 

๑. เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้ำฝำ่ย/งำน 
๓. ผู้อ ำนวยกำร 

1. ก ำหนดกำรผู้บริหำร ออก
ล้ำช้ำ ส่งผลในกำรมอบหมำย
เจ้ำหน้ำท่ี กรณีที่ต้องเดินทำง
ไปต่ำงท้องที ท ำให้ประสำน
เจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับผดิชอบไม่
สะดวก บำงกรณี ไม่สำมำรถ
ร่วมเดินทำงไปถ่ำยภำพได ้
2. ไม่ปรำกฏในก ำหนดกำร
ผู้บริหำร ท ำให้ไมไ่ดม้อบหมำย
ให้เจ้ำหน้ำที่ไปถ่ำยภำพ หรือ
ไปถ่ำยภำพล้ำช้ำ 
3. เจ้ำหน้ำท่ีของกองสื่อสำร
องค์กร ติดภำรกิจอื่น ไมม่ี
เจ้ำหน้ำท่ีส ำหรับไปถ่ำยภำพใน

1. มอบหมำยผูร้ับผดิชอบท ำกำร
ส่งปฏิทินผู้บริหำรเข้ำในกลุ่มไลน์
ของกอง  
2. จัดเวรกำรถ่ำยภำพนอกเวลำ
รำชกำร ประกอบด้วย 1. ทีม
ช่ำงภำพหลัก 
2. ทีมช่ำงภำพส ำรอง 
3. ก ำหนดภำรกิจท่ีต้อง
มอบหมำยทีมช่ำงภำพ ว่ำภำรกิจ
ใดต้องใช้ช่ำงภำพหลัก ภำรกิจใด
ที่สำมำรถใช้ช่ำงภำพส ำรอง 
4. กรณีถ่ำยภำพตำมภำรกิจใน
วันปกติ หัวหน้ำฝ่ำย หรือ
ผู้อ ำนวยกำร จะมอบหมำยให้

1. ประชุมชี้แจง และ
มอบหมำยหน้ำที่
รับผิดชอบ กำรส่ง
หมำยก ำหนดกำร 
ผู้บริหำร กำรจดัเวร
ถ่ำยภำพนอกเวลำ
รำชกำร 
2. มอบหมำยหัวหน้ำ
ฝ่ำยข้อมลูข่ำวสำร 
ก ำกับดูแล และแก้ไข
ปัญหำเฉพำะหน้ำ 
3. ก ำหนดปริมำณกำร
ถ่ำยภำพในแต่ละ
กิจกรรม ลักษณะภำพท่ี

ติดตามประเมินผลโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้า
ฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติงาน เป็นไปตาม
หน้าท่ี และความ
รับผิดชอบที่มอบหมาย 

๑๕ 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

กิจกรรมนั้นๆ ได้ หรือกำรจดั
งำนมีพร้อมกันหลำยแห่ง 
เจ้ำหน้ำท่ีของกองสื่อสำรมีไม่
เพียงพอ 
4. กำรถ่ำยภำพนอกท้องที่ ไม่
มีพำหนะในกำรเดินทำง 
(สถำนท่ีจัดงำนอยู่ไกล) ไม่
สำมำรถไปถ่ำยภำพได ้
5. ภำพที่ถ่ำย ไม่มีภำพท่ี
ต้องกำร หรือถ่ำยไม่ครอบคลุม
ภำรกิจ 

ช่ำงภำพที่ปฏิบัติหน้ำท่ีใน
ขณะนั้นเป็นผู้ปฏิบตัิงำน 
5. มอบหมำยหน้ำที่ให้กับ
เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยข่ำวเป็นหลักในกำร
ถ่ำยภำพ 

ถ่ำยควรเก็บภำพอย่ำงไร 
เพื่อประโยชน์ในกำร
เผยแพรต่่อไป 

๔. เขียนบทควำมตำมประเด็นข่ำวที่ได้รับ
มอบหมำย 

๑. เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบตั ิ
๒. หัวหน้ำฝำ่ย/งำน 
๓. ผู้อ ำนวยกำร 

1. ผู้ปฏิบัติงำน ขำดควำมรู้ 
ทักษะในกำรเขียนบทควำม  
2. ประเด็นกำรน ำเสนอ  
ไม่สอดคล้องกับสถำนกำรณ์
ปัจจุบัน 
3. ระยะเวลำในกำรเขยีน
บทควำมเร็วเกินไป ท ำให้ไม่มี
เวลำทบทวนหรือหำข้อมลู
ประกอบกำรเขียนบทควำม 
4. ได้รับข้อมลูประกอบกำร
เขียนบทควำมลำ้ช้ำ หรือไม่
ถูกต้อง 

1. เจ้ำหน้ำท่ีผู้เขียนบทควำมต้อง
ศึกษำข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพิ่มเตมิ พร้อมท ำควำมเข้ำใน
ประเด็นที่ต้องเขียน 
2. ร่ำงเค้ำโครงเนื้อหำท่ีต้องกำร
น ำเสนอ 
3. มอบหมำยผูร้ับผดิชอบในกำร
เขียนบทควำมแตล่ะประเด็น 
ตำมควำมถนดัของแต่ละบคุคล 
4. หัวหน้ำฝ่ำย/ผู้อ ำนวยกำร ให้
ค ำแนะน ำ หรือตรวจทำนเนื้อหำ
ก่อนเผยแพร ่

1. หัวหน้ำฝ่ำย/
ผู้อ ำนวยกำร ช้ีแจงและ
ถ่ำยทอดวิธีกำร รูปแบบ 
กำรเขียนบทควำม กำร
สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติม 
ประกอบกำรเขียน
บทควำม 
2. ก ำหนดประเด็นเพื่อ
เขียนบทควำมเผยแพร ่

ติดตามประเมินผลโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้า
ฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติงาน เป็นไปตาม
หน้าท่ี และความ
รับผิดชอบที่มอบหมาย 

 
 

๑๖ 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๕. จัดท ำรำยงำนผลกำรประชำสัมพันธ์ของ
กรม พั ฒ น ำฝี มื อ แ รงงำน ให้ ส ำนั ก งำน
ปลัดกระทรวงแรงงำน (รำยงำนประจ ำเดือน 
ส่งทุกสิ้นเดือน และกำรจัดส่งรำยกำร ทุก
วันที่ 15 ของเดือน จัดส่งให้โฆษกกระทรวง
แรงงำน) 
 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้
ปฏิบัต ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย 
๓. ผู้อ านวยการ  
 

1. เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ
จัดท ำรำยงำน ตดิภำรกิจอื่น 
หลำยดำ้น ท ำให้จัดท ำรำยงำน
ล่ำช้ำ ไม่ทันภำยใน
ก ำหนดเวลำ 
2. หัวหน้ำฝ่ำย/ผู้ลงนำม
ปฏิบัติรำชกำรนอกพ้ืนท่ี  
ไม่สำมำรถจัดส่งภำยใน
ก ำหนดได้  
 
 

1. มอบหมำยเจ้ำหนำ้ที่รับผดิชอบ 
โดยมผีู้ปฏิบตัิหน้ำที่แทน กรณ ี
ที่ผู้รับผดิชอบหลัก ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำท่ีได ้
2. จัดส่งไฟล์ข้อมลูส ำรองไว้ท่ี
เจ้ำหน้ำที่ส ำรองทุกครั้ง และจดัส่ง
ไฟล์ข้อมลูให้หัวหน้ำฝำ่ยด้วย 
3. วำงแผนกำรจัดท ำรำยงำน 
และตรวจเช็คเสมอเกีย่วกับบุคคล
ที่เกี่ยวข้องในกำรตรวจทำนข้อมูล 
เพื่อเร่งจัดท ำรำยงำนให้ทันภำยใน
เวลำ 

ก ำหนดช่วงเวลำที่ต้อง
เริ่มจดัท ำรำยงำน 
เพื่อให้สำมำรถจัดส่ง
รำยงำนได้ภำยใน
ก ำหนด ได้แก่  
เริ่มบันทึกข้อมลูหรือ
รวบรวมล่วงหน้ำ 3 วัน
ท ำกำรก่อนสิ้นเดือน  
และทุกวันท่ี 13 ของ
เดือน เพื่อให้รำยงำนแต่
ละรอบเวลำ สำมำรถ
จัดส่งได้ภำยในก ำหนด 

ติดตามประเมินผลโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้า
ฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติงาน เป็นไปตาม
หน้าท่ี และความ
รับผิดชอบที่มอบหมาย
และทันเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

๖๖ 

๑๗ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
(๒. ด้านการจัดท าประเด็นสัมภาษณ์ผู้บริหาร) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

กำรจัดท ำข้อมูลประกอบกำรสัมภำษณ์
ผู้บริหำร 
 

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

1. เจ้ำหน้ำท่ีผู้จัดท ำข้อมลู
ประกอบกำรสัมภำษณ์
ผู้บริหำร ขำดควำมรู้ควำม
เข้ำใจในประเด็นที่สื่อมวลชน
ต้องกำรสัมภำษณ ์
2. เจ้ำหน้ำท่ีผู้จัดท ำข้อมลู 
ไม่สำมำรถตอบแทนผู้บริหำร
ได้ในบำงกรณ ี
3. สื่อมวลชน ประสำน
โดยตรงกับผู้บริหำร ส่งผลให้
ไม่สำมำรถจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรสัมภำษณไ์ด้ทัน 
3. ได้รับข้อมลูประกอบกำร
สัมภำษณ์จำกหน่วยงำนที่
รับผิดชอบโดยตรงล้ำช้ำ 
ส่งผลให้กำรจัดท ำข้อมลูกำร
สัมภำษณล์้ำช้ำไปด้วย 
4. มีกำรเปลีย่นแปลงเวลำนัด
หมำย กำรสัมภำษณ์  
ผู้บริหำรไม่สำมำรถให้
สัมภำษณ์ตำมวัน เวลำที่
ก ำหนดได ้

1. เมื่อได้รับกำรประสำนจำก
สื่อมวลชน นัดสัมภำษณผ์ู้บริหำร 
เจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับผดิชอบ จัดท ำ
หนังสือแจ้งขอนัดหมำยกำรให้
สัมภำษณ ์
2. จัดท ำข้อมูลประกอบกำร
สัมภำษณ ์
3. ประสำนผู้เกี่ยวข้องในกำรขอ
ข้อมูล และอำจร่วมเดินทำงใน 
กำรบันทึกเทป  
4. ช้ีแจงผู้บริหำรหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยใหส้ัมภำษณล์่วงหน้ำ
ก่อนกำรบันทึกเทป หรือออก
รำยกำร  
 5. แจ้งผู้บริหำรทรำบล่วงหน้ำ
อย่ำงน้อย 1 สัปดำห์ก่อน
สัมภำษณ ์
6. แจ้งประเด็นที่สำมำรถให้
สัมภำษณ์ต่อสื่อมวลชนให้ทรำบ 
อำทิ ประเด็นภำยใต้ภำรกิจหลัก
ของกรม 

หัวหน้ำฝ่ำยทีร่ับผดิชอบ
งำนช้ีแจงและถ่ำยทอด
วิธีกระบวนกำรท ำงำน
ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
ให้ผู้ปฏิบัติงำนไดร้ับ
ทรำบ ในกำรประชุมงำน
ของฝ่ำย และในที่
ประชุมกอง และก ำหนด
ประเด็นที่สำมำรถให้
สัมภำษณ์ต่อสื่อมวลชน
ได ้

ติดตำมประเมินผลโดย
ผู้อ ำนวยกำร  หัวหน้ำ
ฝ่ำย เพื่อให้มีกำร
ปฏิบัติงำน เป็นไปตำม
หน้ำท่ี และควำม
รับผิดชอบท่ี
มอบหมำย 

๖๖ 

๑๘ 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

5. มีกำรมอบหมำยผู้ให้
สัมภำษณ์กะทันหัน 
6. สื่อมวลชน ตั้งค ำถำม
นอกเหนือจำกที่แจ้งข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๙ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
(๓. ด้านการจัดนิทรรศการ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

กำรจัดนิทรรศกำร 
 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้
ปฏิบัต ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  
๔. ผู้ประสานงาน 
ภายในหรือภายนอก
หน่วยงาน 
 
 

1. เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ 
ประสำนสอบถำมข้อมลู
เกี่ยวกับกำรจดังำน 
ไม่ครบถ้วน ส่งผลใหเ้ตรียม
วัสดุ อุปกรณ์ ไมส่อดคล้องกับ
กำรจัดงำน 
2. จัดนิทรรสกำรไม่สอดคล้อง
กับงำนท่ีจัด 
3. ผู้จัดงำนไม่จดัเตรียมสิ่ง
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรจดั
สถำนท่ี เช่น ระบบไฟฟ้ำ 
อินเตอร์เนต็ โต๊ะ เก้ำอี้ 
4. สถำนท่ีจัดงำนมีข้อจ ำกัด 
เช่น ขนำดเล็ก หรือใหญ่
เกินไป 
5. กิจกรรมที่น ำไปร่วมจดั
นิทรรศกำร บำงกิจกรรมมี
ค่ำใช้จ่ำย หรือต้องประสำน
กับหน่วยงำนอื่นภำยในกรม 
ร่วมจัดกิจกรรม แต่ไม่ได้รับ
ควำมร่วมมือ 

1. ส ำรวจพ้ืนท่ี เพื่อ ควำม
เหมำะสม ต่อกำรเลือกใช้อุปกรณ ์
และรูปแบบกำรจดังำน เพื่อจัด
กิจกรรมใหต้รงกับวัตถุประสงค์
ของผู้จัดงำน   
2. ประสำนขอควำมร่วมมือกับ
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อร่วมจัด
นิทรรศกำร  
3. ขอค ำปรึกษำแนะน ำจำก
หัวหน้ำฝ่ำย/ผู้อ ำนวยกำร เพื่อ
พิจำรณำรูปแบบกำรจัดกิจกรรม
ภำยในงำน 
4. จัดหำวัสดุอุปกรณส์ ำหรบัเป็น
ของรำงวัลให้กับผู้ร่วมกจิกรรม
ภำยในงำน 
5. วำงแผนกำรจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์
เป็นของรำงวัล 
6.ตรวจเช็คอุปกรณ์ เครื่องมือ ท่ีใช้
ในกำรจัดกิจกรรม ให้มีควำมพร้อม 
หรือด ำเนินกำรซ่อมแซมให้
สำมำรถใช้งำนได้ กรณีทีซ่่อมไม่ได ้

หัวหน้ำฝ่ำยทีร่ับผดิชอบ
งำนช้ีแจงและถ่ำยทอด
วิธีกระบวนกำรท ำงำน
ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้
ผู้ปฏิบัติงำนไดร้ับทรำบ 
ในกำรประชุมงำนของ
ฝ่ำย และในท่ีประชุม
กอง 

ติดตามประเมินผลโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้า
ฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติงาน เป็นไปตาม
หน้าท่ี และความ
รับผิดชอบที่
มอบหมาย 

๖๖ 

๒๐ 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

6. สถำนท่ีจัดงำนอยู่ไกล 
เจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับผดิชอบต้อง 
วำงแผนกำรเดินทำง เพื่อให้
สำมำรถจัดนิทรรศกำรได้
ทันเวลำ 
7. พบปัญหำกำรขออนุญำต
ใช้พำหนะ บำงกรณีพำหนะ
ของกรมไม่มีบริกำร เจ้ำหน้ำท่ี
ต้องนั่งพำหนะรับจ้ำงเพื่อ
เดินทำงไปร่วมจัดนิทรรศกำร 
8. วัสดุและอุปกรณ์ที่เป็นของ
รำงวัลมไีม่เพียงพอในกำร 
จัดกิจกรรม 
9. อุปกรณ์กำรจดันิทรรศกำร
ช ำรุด ไมส่ำมำรถใช้งำนได ้

ให้ด ำเนินกำรจดัซื้อใหม่  
ตำมงบประมำณที่ม ี
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๑ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการด าเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
(๔. ด้านการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ภาพกิจกรรมของหน่วยงาน)  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

กำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ภำพกิจกรรม
ของหน่ วย งำน  (กำรจั ดภ ำพติ ดบอร์ด
ประชำสัมพันธ์ และกำรจัดท ำเพจ/อินโฟ
กรำฟิก) 
 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้
ปฏิบัต ิ
๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 
๓. ผู้อ านวยการ  
๔. ร้านอัดภาพ 

1. ได้รับภำพส ำหรับจัดท ำ
บอร์ดประชำสัมพันธ์ ล้ำช้ำ 
2. ภำพที่ได้รับมจี ำนวนมำก
หรือน้อยเกินไป ท ำให้
ออกแบบไม่สวยงำม รวมถึง 
ภำพที่ไดร้ับมีรูปแบบท่ี
คล้ำยกัน กำรจัดภำพจึง 
ไม่สวยงำมเท่ำท่ีควร 
3. ในบำงช่วง มีกิจกรรม
เกิดขึ้นมำกหรือน้อย ท ำให้
ภำพที่น ำเสนอบนบอรด์
ประชำสมัพันธ์ เผยแพรไ่ด้ใน
ระยะเวลำสั้นๆ หรือปรำกฏ
บนบอร์ดประชำสัมพันธ ์
นำนเกินไป 
4. เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ  
ติดภำรกิจอื่น ท ำให้กำรจดั
บอร์ดล้ำช้ำ 
5. ลักษณะมีควำมเช่ียวชำญ
เฉพำะด้ำน ไม่มีบุคคลอื่น 
ท ำแทนได ้

1. เจ้ำหน้ำท่ีติดตำมเร่งรัดจำก
ฝ่ำยที่เกี่ยวข้องอย่ำงสม่ ำเสมอ 
2. แจ้งลักษณะภำพท่ีควรน ำมำ
ติดบอร์ดประชำสัมพันธ์ เพื่อ
ป้องกันกำรส่งภำพที่มีรูปแบบท่ี
คล้ำยกันหลำยใบ พร้อมก ำหนด
จ ำนวน 
3. ให้ท ำกำรส ำรองวัสดุที่ใช้ใน 
กำรพิมพ์ภำพประกอบข่ำว  
เช่น หมึกสี กระดำษพิมพ์ภำพสี 
ให้พร้อมท ำกำรพิมพ์ภำพประกอบ
ข่ำวได้เองอยู่เสมอ 
4. กำรจัดท ำอินโฟกรำฟิก หรือ
เพจหัวข่ำว ตรวจสอบโดยฝ่ำยข่ำว 
และพิสูจน์อักษรจำกผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมำย ก่อนเผยแพร่เสมอ 

หัวหน้ำฝ่ำยทีร่ับผดิชอบ
งำนช้ีแจงและก ำหนด
รูปแบบ จ ำนวน และ
ระยะเวลำให้
ผู้ปฏิบัติงำนไดร้ับทรำบ 
ในกำรประชุมงำน  กรณี
มีกำรเปลี่ยนแปลงให้ขอ
ค ำแนะน ำหรือปรึกษำได้
ตลอดเวลำ 

ติดตามประเมินผลโดย
ผู้อ านวยการ  หัวหน้า
ฝ่าย เพื่อให้มีการ
ปฏิบัติงาน เป็นไปตาม
หน้าท่ี และความ
รับผิดชอบที่มอบหมาย 

๒๒ 

๖๖ 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

6. วัสดุ อุปกรณ์ในกำรท ำ
บอร์ดประชำสัมพันธ์ ม ี
ไม่เพียงพอ หมดแล้วท ำกำร
สั่งซื้อไม่ทันและไม่มี
งบประมำณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๓ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานธุรการของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานธุรการของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

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

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑. การรบัหนังสือราชการ ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับตา่งๆ 

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

เพิ่มเตมิ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ  

 
 

๒๔ 

๖๖ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ๒. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๓. ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

 ที่เกี่ยวข้อง 

๒. การรบัหนังสือราชการทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับตา่ง ๆ 

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

เพิ่มเตมิ 

๒. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๓. ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

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

 

๖๖ 
๖๖ ๒๕ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ๔. คู่มือการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

  

๓. การส่งหนังสือราชการ ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับตา่ง ๆ 

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

เพิ่มเตมิ 

๒. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๓. ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๔. การส่งหนังสือราชการทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับตา่งๆ 

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

เพิ่มเตมิ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ  

 

๖๖ 
๖๖ 

๒๖ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ๒. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 
๒๕๕๒ 

๓. ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

๔. คู่มือการใช้งานระบบ
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงาน 

  ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๖๖ 

๒๗ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๕. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับระเบียบ ข้อบังคับตา่งๆ 

๑. พระราชบัญญตัิบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๒. กฎส านัก
นายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี 
๙๔ (พ.ศ. ๒๕๕๓)  ออก
ตามความใน
พระราชบัญญัติ
เครื่องแบบข้าราชการ
ฝ่ายพลเรือน 
พุทธศักราช ๒๔๗๘ 

๓. ประกาศ
คณะกรรมการบรหิาร
พนักงานราชการเรื่อง 
เครื่องแบบพิธีการของ
พนักงานราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๒ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๖. การขอย้ายของเจ้าหน้าท่ี ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว  

ตรวจสอบว่าการขอย้าย
เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และนโยบายการขอยา้ย 

ให้ประกาศหลักเกณฑ์
และนโยบายการขอยา้ย
ของกรมพัฒนาฝีมือ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้ 

 
 

๖๖ 

๒๘ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

  กับหลักเกณฑ์และนโยบาย
การขอย้ายของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานและกลุ่มพัฒนา
ระบบบรหิาร 

ของกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงานและกลุม่พัฒนา
ระบบบรหิารที่ก าหนด 

แรงงานและกลุม่พัฒนา
ระบบบรหิารให้
เจ้าหน้าท่ีของกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารได้
รับทราบ 

มีการปฏิบตัิราชการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

๗. การขอช่วยราชการของเจ้าหนา้ที ่ ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยว 
กับหลักเกณฑ์และนโยบาย
การขอช่วยราชการของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานและกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหาร 

ตรวจสอบว่าการขอช่วย
ราชการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และนโยบาย
การขอย้ายของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานและ
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ที่ก าหนด 

ให้ประกาศหลักเกณฑ์
และนโยบายการขอช่วย
ราชการของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานและกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารให้
เจ้าหน้าท่ีของกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารได้
รับทราบ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

๘. การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคลของ
เจ้าหน้าท่ี 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

๑. กองบริหารทรัพยากร
บุคคลบันทึกข้อมูลผิดพลาด 

๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. การเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลทุกครั้งให้มี
เอกสารหลักฐาน เพื่อให้
สามารถตรวจสอบได ้

๒. มีหนังสือจาก
ผู้อ านวยการถึงกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล
แจ้งการเปลีย่นแปลง
ข้อมูลส่วนบุคคล 

ให้ประกาศหลักเกณฑ์
การขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลส่วนบุคคลของ
เจ้าหน้าท่ีให้เจ้าหน้าท่ี
ของกลุ่มพัฒนาระบบ
บริหารไดร้ับทราบ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

 

๒๙ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๙. การลาออกจากราชการของข้าราชการและ
พนักงานราชการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

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

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

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

๑๐. การเสียชีวิตของข้าราชการ หรือ
พนักงานราชการ หรือครอบครัว 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. ท าหนังสือแจ้ง
ส านักงานเลขานุการ
กรมเพื่อท าหนังสือแจ้ง
เวียนให้ทราบโดยทั่วกัน 

๒. ท าหนังสือแจ้งกอง
บริหารการคลังเพื่อ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลของ
กรม และรับสิทธิ
ประโยชน์ท่ีพึงได ้

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๑๑. การลงเวลาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ
และพนักงานราชการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

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

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 

๖๖ 

๓๐ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ๒. พิมพ์เอกสารสรุปผล
การมาปฏบิัติราชการ
ของเจ้าหน้าท่ีน าเสนอ
ให้ผู้อ านวยการพิจารณา 

  

๑๒.การลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการหรือ
พนักงานราชการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๒. ประกาศ
คณะกรรมการบรหิาร
พนักงานราชการเรื่อง 
สิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๑๓.การประเมินผลการปฏบิัติงานเพื่อเลื่อน
เงินเดือนหรือค่าตอบแทน 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 
๒๕๕๒ 

๒. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินตอบ
แทนพิเศษของ
ข้าราชการและ  

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 

๓๑ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ลูกจ้างประจ าผู้ทีไ่ด้รับ
เงินเดือนหรือค่าจา้งถึง
ขั้นสูงของอันดับหรือ
ต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๓. ประกาศกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานเรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ  
ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 
๔. ประกาศ
คณะกรรมการบรหิาร
พนักงานราชการเรื่อง 
แนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๕. ประกาศกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานเรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการ 

  

 

๓๒ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๑. ด้านงานธุรการ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

   ปฏิบัติงานและการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงาน 

ราชการทั่วไป  
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

  

๑๔. การจัดเวรเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงาน ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. ตรวจสอบกิจกรรมที่
ต้องมีจัดเวรเข้าร่วม
กิจกรรม 

๒. น าเสนอรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมให ้

ผู้อ านวยการสั่งการ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๑๕. การขออนุมัติให้ผู้อ านวยการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ 

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. พระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

๒. ระเบียบกระทรวง 

การคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

๓. การมอบหมายจาก
ผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๓๓ 



 

 
แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  

(๑. ด้านงานธุรการ) 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑๖. การเข้ารับการฝึกอบรมของผูอ้ านวยการ ๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๒. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

๓. ผู้อ านวยการ  

๑. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิและผูม้ี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

๒. ผู้อ านวยการขาดความ
สนใจในเรื่องดังกล่าว 

๑. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

๒. การมอบหมายจาก
ผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓๔ 
  ๗๔ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๒. ด้านงานพัสดุ) 

 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานพัสดุของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานพัสดุของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

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

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑. การจัดซื้อจดัจ้างของหน่วยงาน ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการจดั 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒. การเบิกจ่ายพสัด ุ ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการจดั 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓๕ ๖๖ 
๖๖ 



 

 
แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  

(๒. ด้านงานพัสดุ) 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๓.  การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าป ี ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการจดั 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๔.  การจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

ระเบียบกระทรวง    
การคลังว่าด้วยการจดั 
ซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

 

๖๖ 
๖๖ 

๓๖ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๓. ด้านงานการเงินและบัญชี) 

 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานการเงินและบัญชีของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านงานการเงินและบัญชีของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปอย่างมีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
ขอบเขตการควบคุม 

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

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๑. การคมุเงินงบประมาณ ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

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

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒. การขอยืมเงินราชการในการเดนิทางไป
ปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการ 

๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

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

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

๖๖ 

๖๖ 

๓๗ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๓. ด้านงานการเงินและบัญชี) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๓. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป
ปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการ 

๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

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

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๔. การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าส านักงาน ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

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

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๕. การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ของ
ผู้อ านวยการ 

๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

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

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๖๖ 

๓๘ 



 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านการบริหารงานทั่วไป  
(๓. ด้านงานการเงินและบัญชี) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
สภาพแวดล้อม 

การควบคุม 
การประเมินปัจจัยเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 

สารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

๖. การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 
๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

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

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๗. การเบิกค่ารักษาพยาบาล ๑. นโยบายกรม , กองบริหาร
การคลัง , ผู้อ านวยการฯ 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตั ิ

๓. หัวหน้าฝา่ย/งาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ 
ข้อบังคับต่างๆ 

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

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ
และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย/งาน เพื่อให้
มีการปฏิบตัิราชการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๖๖ 

๓๙ 



 

๓๖ 
   
 ให้คณะกรรมการการจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายในของกองสื่อสารองค์กร เป็นผู้รักษาตาม
ระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงานฉบับนี้ และขอให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบกิจกรรมทุกกิจกรรม
ด าเนินการปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อก าหนดต่างๆ ของระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่วยงาน ที่ได้ก าหนด
ไว้อย่างเคร่งครัด และหากพบว่ามีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รีบรายงานให้ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ได้ รับทราบ  เพ่ื อ พิ จารณ าทบทวนปรับปรุ งระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหน่ วยงานของ 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นต่อไป 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๒๕  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
 
   ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๕  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
 
 
 
                                                                       (นายธีรเดช ตรีทิพยบุตร) 
                                                                    ผู้อ านวยการกองสื่อสารองค์กร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 


