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คํานํา 
  
 เอกสารระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหนวยงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓        
ของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไดดําเนินการจัดทําข้ึนตามประกาศกระทรวงการคลังเรื่อง 
หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ขอ ๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดวางระบบการควบคุมภายใน โดยใช
มาตรฐานการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเปนแนวทางในการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในใหบรรลุตามวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน และกรมพัฒนาฝมือแรงงานไดมีการ
กําหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการระดับหนวยงานภายในกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ สําหรับหนวยงานสวนกลาง โดยกําหนดตัวชี้วัด ๒.๒ ความสําเร็จของ     
การจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน และการจัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับ
สวนงานยอย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ซ่ึงกําหนดใหหนวยงานสวนกลางจัดวางระบบมาตรฐาน        
การควบคุมภายในของหนวยงาน ประกอบดวย หมวดท่ี ๑ นิยามศัพท หมวดท่ี ๒ ขอมูลท่ัวไป ภารกิจ และ
วัตถุประสงคการดําเนินงาน หมวดท่ี ๓ การดําเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหนวยงาน หมวดท่ี ๔ การ
บริหารงานท่ัวไป และจัดทําแนวปฏิบัติการควบคุมภายในของหนวยงาน ซ่ึงกําหนดใหดําเนินการแลวเสร็จ
ภายในรอบการประเมินท่ี ๑ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ – ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓) โดยเอกสารดังกลาวมีการอธิบาย
รายละเอียดตางๆ เก่ียวกับขอมูลท่ัวไปของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การดําเนินกิจกรรม
ตางๆ ของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และการควบคุมการดําเนินกิจกรรมตางๆ ภายใน
ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซ่ึงคาดวาจะทําใหการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารมีผลสัมฤทธิ์ท่ีเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

 ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ขอขอบคุณเจาหนาท่ีทุกทานท่ีมีสวนรวมในการ
จัดทําเอกสารฉบับนี้จนเสร็จสมบูรณ และหวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน 
ผูบริหาร ผูตรวจสอบภายใน และประชาชนท่ัวไป 

 
 

 ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 มีนาคม ๒๕๖๓ 
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สารบัญ 
 

   หนา 
คํานํา   ก 
สารบัญ   ข 
หมวดท่ี ๑  นิยามศัพท ๑ 
หมวดท่ี ๒  ขอมูลท่ัวไป ภารกิจ และ วัตถุประสงคการดําเนินงาน ๑ 
หมวดท่ี ๓  การดําเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหนวยงาน 2 
 ๓.๑ การดําเนินกิจกรรมดานงานพัฒนา บริหารจัดการและเชื่อมโยงขอมูล  2 
  ระบบคลังขอมูล ระบบฐานขอมูล และระบบสารสนเทศ  

 ๓.๒ การดําเนินกิจกรรมดานงานสนับสนุนและแกไขปญหา  3 
  การใชงานระบบคลังขอมูล ระบบสารสนเทศ คอมพิวเตอรลูกขาย 
  และระบบเครือขายอินเตอรเน็ตของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
 3.3  การดําเนินกิจกรรมดานงานบํารุงรักษาระบบสารสนเทศ เครื่องแมขาย  3 
  ระบบเครือขายและฐานขอมูลของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน                                   
 3.4  การดําเนินกิจกรรมดานงานจัดทําแผนแมบท แผนงาน / โครงการ 4 
  พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  
 ๓.5 การดําเนินกิจกรรมดานงานอบรมใหความรูดานการใชงานระบบสารสนเทศ 5 

หมวดท่ี ๔  การบริหารงานท่ัวไป 5 
  การดําเนินกิจกรรมงานดานการบริหารงานท่ัวไป 5 
  ๔.1 การดําเนินกิจกรรมดานการวางแผนงานและประเมินผล 5 

 ๔.2  การดําเนินกิจกรรมงานดานการบริหารงานท่ัวไป  6 
  ๔.2.1 การดําเนินกิจกรรมดานงานธุรการ 6 
  ๔.2.2 การดําเนินกิจกรรมดานงานพัสดุ 1๐ 
  ๔.2.3 การดําเนินกิจกรรมดานงานการเงินและบัญชี 1๑ 

 แนวปฏิบัติการควบคุมภายในของหนวยงาน 1๓ 

• แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานงานพัฒนา บริหารจัดการและเชื่อมโยงขอมูล 13 
ระบบคลังขอมูล ระบบฐานขอมูล และระบบสารสนเทศ 

• แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานงานสนับสนุนและแกไขปญหา 14 
การใชงานระบบคลังขอมูล ระบบสารสนเทศ คอมพิวเตอรลูกขาย 
และระบบเครือขายอินเตอรเน็ตของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

• แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานงานบํารุงรักษาระบบสารสนเทศ เครื่องแมขาย  15 
  ระบบเครือขายและฐานขอมูลของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  

• แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานงานจัดทําแผนแมบท แผนงาน / โครงการ 17 
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

• แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานงานอบรมใหความรู 18
ดานการใชงานระบบสารสนเทศ  
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• แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานการวางแผนงานและประเมินผล 19 

• แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานการบริหารงานท่ัวไป (๑. ดานงานธุรการ)  21 

• แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานการบริหารงานท่ัวไป (๒. ดานงานพัสดุ)  31 

• แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานการบริหารงานท่ัวไป (๓. ดานงานการเงินและบัญชี)  33 
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หมวดท่ี  ๑  นิยามศัพท 
 เพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ีถูกตองในการพิจารณาดําเนินการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับระบบมาตรฐาน
การควบคุมภายในของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จึงกําหนดนิยามศัพทตางๆ ไวดังนี้ 
 ๑. ศท. หรือ ศูนยฯ หมายถึง ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรมพัฒนาฝมือ
แรงงาน กระทรวงแรงงาน 
 ๒. ผูบริหาร หมายถึง อธิบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากอธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
 ๓. ผูอํานวยการ หรือ ผอ. หมายถึง ผูอํานวยการศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ๔. เจาหนาท่ี หมายถึง ขาราชการ หรือพนักงานราชการ ในสังกัดศูนยขอมูลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
 ๕. อธิบดี หมายถึง อธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
 

หมวดท่ี 2 ขอมลูท่ัวไป ภารกิจ และวัตถุประสงคการดําเนินงาน 
๑. ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร เปนหนวยงานในสังกัดกรมพัฒนาฝมือ

แรงงาน กระทรวงแรงงาน ตั้งอยู ท่ีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง 
กรุงเทพมหานคร มีอัตรากําลัง รวม ๑๐ คน จําแนกเปน ขาราชการ ๔ คน และพนักงานราชการ ๖ คน  
 ๒. ภารกิจและวัตถุประสงคการดําเนินงาน 
 ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีภารกิจหลักในการพัฒนาและปรับปรุง
ระบบขอมูลสารสนเทศของกรมพัฒนาฝมือแรงงานใหมีประสิทธิภาพและคุมคา สนับสนุนการดําเนินการตาม
ภารกิจของกรม รับผิดชอบงานข้ึนตรงตออธิบดี โดยมีวัตถุประสงคการดําเนินงานตอไปนี้ 

 (1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาปรับปรุงระบบขอมูลสารสนเทศ และจัดทําแผนงาน
โครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสนับสนุนการดําเนินการตามภารกิจของกรมใหสอดคลองกับ
นโยบายหรือแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศและกระทรวงแรงงาน 

 (2) เปนศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกรมและเปนศูนยขอมูล
สารสนเทศการพัฒนากําลังแรงงานของประเทศ 

 (3)  ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานดานขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของหนวยงานในสังกัดกรม รวมท้ังการเชื่อมโยงขอมูลเพ่ือพัฒนากําลังแรงงานและศักยภาพ
แรงงานท้ังในประเทศและตางประเทศ 

 (4)  บํารุงรักษาซอฟแวร ฮารดแวรคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย ใหพรอมใชงานไดอยาง
ถูกตอง สมบูรณ 

 (5)  เปนศูนยกลางในการรวบรวม เผยแพร แลกเปลี่ยนขอมูล และเชื่อมโยงฐานขอมูลดาน
การพัฒนาฝมือแรงงานระหวางหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

 (6)  กํากับ ดูแล ผลการดําเนินงานตัวชี้วัดดานขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 3. กิจกรรม 
 ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไดกําหนดกิจกรรมหลักในการดําเนินงาน 
จํานวน 6 กิจกรรม ไดแก 
 (1) งานพัฒนา บริหารจัดการและเชื่อมโยงขอมูล ระบบคลังขอมูล ระบบฐานขอมูล 
และระบบสารสนเทศ  
 (2) งานสนับสนุนและแกไขปญหา การใชงานระบบคลังขอมูล ระบบสารสนเทศ คอมพิวเตอร         
ลูกขาย และระบบเครือขายอินเตอรเน็ตของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
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 (3)  งานบํารุงรักษาระบบสารสนเทศ เครื่องแมขาย ระบบเครือขายและฐานขอมูลของกรม
พัฒนาฝมือแรงงาน 
 (4)  งานจัดทําแผนแมบท แผนงาน/โครงการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
 (5)  งานอบรมใหความรูดานการใชงานระบบสารสนเทศ 
  ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารไดกําหนดกิจกรรมการบริหารงานท่ัวไป 
ประกอบดวย ๒ งาน ดังนี้ 
 (1) งานดานการวางแผนงานและประเมินผล ไดแก การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป          
การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป และการรายงานผลการปฏิบัติงาน  
 (2) งานดานการบริหารงานท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การตอบโตหนังสือ การเก็บ
รักษาและคนหาเอกสาร การพิมพหนังสือราชการ การบริหารรายบุคคลเบื้องตน การเบิกจายเงินงบประมาณ 
การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การรายงานการใชจายเงินงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การเก็บรักษาและ
เบิกจายพัสดุและการตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบตางๆ 

 
หมวดท่ี 3  การดําเนินกิจกรรมตามภารกิจหลกัของหนวยงาน 
 ๓.๑ การดําเนินกิจกรรมดานงานพัฒนา บริหารจัดการและเช่ือมโยงขอมูล ระบบคลังขอมูล 
ระบบฐานขอมูล และระบบสารสนเทศ มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

 3.๑.1 การดําเนินกิจกรรมดานงานพัฒนาระบบฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ 
 (๑)  สํารวจความตองการและกระบวนการปฏิบัติงานมาวิเคราะหและออกแบบระบบ 
 (๒)  จัดทํา/ปรับปรุงระบบจําลอง (Prototype) เพ่ือแสดงภาพรวมของระบบสารสนเทศ            

ท่ีพัฒนา 
 (๓)  ตรวจสอบความถูกตองของระบบจําลอง (Prototype) กับผูใชท่ีเก่ียวของ 
 (๔)  พัฒนา/แกไขระบบโดยการเขียนโปรแกรม และ/หรือปรับปรุงโครงสรางฐานขอมูล 
 (๕)  ทดสอบระบบรวมกับผูใชงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความถูกตองและสามารถ    

ใชงานไดจริง 
 (๖)  ติดตั้งระบบท่ีเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย รวมถึงการกําหนดคาเริ่มตนตางๆ ของ

ระบบเพ่ือใหพรอมในการใชงานจริง 
 (๗) จัดทําคูมือผูใชงานและจัดอบรมใหผูใชท่ีเก่ียวของ 

 3.๑.๒ การเชื่อมโยงฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ 
 (๑)  ทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีตองการเชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศเพ่ือขออนุญาตเขาถึง

ขอมูล 
 (๒) หลังจากท่ีหนวยงานปลายทางอนุญาตการเขาถึงขอมูลแลว จะแจง url หรือ 

application ในการเชื่อมโยงขอมูล 
 (๓) เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทําการตรวจสอบและ

เชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศระหวางหนวยงาน 
 
 
 



- 3 - 
 
 ๓.2  การดําเนินกิจกรรมดานงานสนับสนุนและแกไขปญหา การใชงานระบบคลังขอมูล ระบบ
สารสนเทศ คอมพิวเตอรลูกขาย และระบบเครือขายอินเตอรเน็ตของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน มีข้ันตอนการ
ดําเนินการ ดังนี้ 

 3.2.1 การสนับสนุนและแกไขปญหาการใชงานระบบสารสนเทศ 
 (1) ผูใชงานระบบสารสนเทศของกรมแจงปญหาเม่ือพบปญหาในการใชงาน 
 (2) เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารตรวจสอบปญหา         

ท่ีไดรับการแจงมา 
 (3) เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําการแกไขปญหาการ

ใชงานระบบสารสนเทศท่ีไดรับแจง 
 (4) แจงผูใชงานระบบสารสนเทศถึงผลการแกไขปญหา 

 3.2.2  การสนับสนุนและแกไขปญหาการใชงานระบบคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย
อินเตอรเน็ตของเจาหนาท่ีภายในกรม 

 (1) ผูใชงานระบบคอมพิวเตอรและระบบเครือขายอินเตอรเน็ตแจงปญหาเม่ือพบ
ปญหาในการใชงาน 

 (2) เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตรวจสอบปญหาท่ีมี
การแจงมา 

 (3) เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทําการซอมแซม/
แกไขใหใชงานไดตามปกติ 

 (4) แจงผูใชงานระบบคอมพิวเตอรและระบบเครือขายอินเตอรเน็ตถึงผลการ
ซอมแซม/แกไขปญหา 
 3.3  การดําเนินกิจกรรมดานงานบํารุงรักษาระบบสารสนเทศ เครื่องแมขาย ระบบเครือขาย
และฐานขอมูลของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

 3.3.1 การบํารุงรักษาระบบสารสนเทศกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
  (1)  เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําการตรวจสอบ

สถานะการใชงานและ log ของระบบสารสนเทศของกรมวาใชงานไดเปนปกติหรือไม 
  (2)  เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําการตรวจสอบ

สถานะการทํางานชองเว็บเซิรฟเวอรวาใชงานไดเปนปกติหรือไม 
  (๓) เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําการตรวจสอบ 

ชองโหวความปลอดภัยของระบบสารสนเทศกรม 
  (๔)  เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําการสํารองขอมูล

และการตั้งคาระบบสารสนเทศของกรม  
 3.3.2  การบํารุงรักษาเครื่องแมขายกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
  (1)  เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําตรวจสอบ

สถานการณทํางานของฮารดแวรเครื่องแมขาย และ log วาใชงานไดเปนปกติหรือไม 
  (2)  เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําตรวจสอบพ้ืนท่ี

การเก็บขอมูลของเครื่องแมขายวาเพียงพอตอการใชงานหรือไม 
  (๓)  เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําการตรวจสอบ 

ชองโหวความปลอดภัยของเครื่องแมขายและอัพเดทแพทซ (patch) ของระบบปฏิบัติการใหเปนปจจุบันเสมอ 
  (๔)  เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําการสํารองขอมูล

ระบบปฏิบัติการและการตั้งคาของเครื่องแมขาย   
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 3.3.3  การบํารุงรักษาระบบเครือขายและอุปกรณเครือขายกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
  (1) เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําตรวจสอบ

สถานะการทํางานของอุปกรณเครือขาย วาใชงานไดเปนปกติหรือไม 
  (๒)  เจาหนาท่ีศูนยขอมูลทําการตรวจสอบชองโหวความปลอดภัยของระบบ

เครือขายและอุปกรณเครือขายกรมพัฒนาฝมือแรงงานใหมีความม่ันคงปลอดภัยอยูเสมอ 
  (๓)  เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําการสํารองขอมูล

การตั้งคาของอุปกรณเครือขาย   
 3.3.4 การบํารุงรักษาระบบฐานขอมูลกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
  (1)  เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําการตรวจสอบ

ขอมูล เพ่ือหาขอผิดพลาดในฐานขอมูล (Database) และทําการแกไขใหถูกตอง 
  (2) เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําการ Monitoring               

การใชงานฐานขอมูล เพ่ือตรวจสอบประสิทธิภาพการทํางานของฐานขอมูล  
  (3) เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําการปรับปรุง

ประสิทธิภาพฐานขอมูล เพ่ือใหฐานขอมูลทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  (๔) เจาหนาท่ีศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทําการสํารอง

ฐานขอมูลของระบบสารสนเทศของกรม  
 3.4  การดําเนินกิจกรรมดานงานจัดทําแผนแมบท แผนงาน/โครงการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสารของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้   

  การจัดทําแผนปฏิบัติการดิจิทัลของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
  (1) ทบทวนแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารฉบับเดิม 
  (2) ศึกษา ทบทวนความเปนปจจุบันในบริบทท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลตั้งตน

ประกอบการวิเคราะหจัดทําแผนปฏิบัติการดิจิทัล 
  (3) ศึกษา วิเคราะหบริบทการเปลี่ยนแปลงดิจิทัลประเทศไทย ในเชิงนโยบาย 

ยุทธศาสตร และแผนตาง ๆ ในระดับชาติท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  
  (4) วิเคราะห สภาพแวดลอม จุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค ของการ

ดําเนินการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน แลวนําผลการวิเคราะหมา
กําหนดกลยุทธการพัฒนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

  (5) ศึกษา วิเคราะหแนวโนมของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในปจจุบัน
และอนาคตตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

  (6) สํารวจระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและความตองการโครงการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงาน 

  (7) จัดทํา (ราง) แผนปฏิบตัิการดิจิทัลของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
  (8) เสนอรางแผนปฏิบัติการดิจิทัลกรมตอคณะทํางานจัดทําแผนปฏิบัติการดิจิทัล

ของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน เพ่ือพิจารณา (ราง) แผนปฏิบัติการฯ ใหความเห็นชอบ 
  (9) การทําประชาพิจารณ (ราง) แผนปฏิบัติการฯ เพ่ือเปนการรับฟงความคิดเห็น 

ขอเสนอแนะในการปรับปรุงสูฉบับสมบูรณตอไป 
  (10) ปรับปรุงแกไขขอมูลท่ีมีการแกไข และเพ่ิมเติมขอมูลท่ียังไมครบถวน 
  (11) เสนอผูบริหารกรมใหความเห็นใหความเห็นชอบ 
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  (12) จัดพิมพและเผยแพรประชาสัมพันธแผนปฏิบัติการดิจิทัลของกรมพัฒนาฝมือ
แรงงานฉบับสมบูรณใหแกผูมีสวนเก่ียวของรับทราบ 
 3.5 การดําเนินกิจกรรมดานงานอบรมใหความรูดานการใชงานระบบสารสนเทศ มีข้ันตอน
การดําเนินการ ดังนี้ 

 3.๕.1 งานอบรมใหความรูดานการใชงานระบบสารสนเทศ 
  (1)  จัดทําโครงการฝกอบรม  
   ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จัดทํา(เขียน)โครงการพัฒนา

บุคลากรโดยประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค ขอบเขตของเนื้อหาสาระ หัวขอ
ในการฝกอบรม วิธีดําเนินการ กลุมเปาหมาย วิทยากร วัน/เวลา/สถานท่ี งบประมาณ วิธีการประเมินผลและ
ผลท่ีคาดวาจะไดรับของแตละโครงการ 

  (2)  พิจารณา/อนุมัติโครงการฝกอบรม  
   ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารนําเสนอโครงการการพัฒนา

บุคลากรตออธิบดี เพ่ือขออนุมัติโครงการ 
  (๓) พิจารณา/อนุมัติดําเนินการโครงการฝกอบรม  
   ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารนําเสนอโครงการพัฒนา

บุคลากร ตออธิบดี เพ่ือขออนุมัติดําเนินโครงการและขออนุมัติงบประมาณในการดําเนินโครงการ 
  (4)  ดําเนินการจัดโครงการ 
   ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารดําเนินการจัดกิจกรรมการ

พัฒนาบุคลากรตามท่ีกําหนดไวในโครงการ 
  (5) ติดตามและประเมินผล 
   ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารดําเนินการติดตามและ

ประเมินผล โดย 
   1)  ประเมินผลการฝกอบรมโดยใชแบบประเมินผลการฝกอบรมหลังเสร็จสิ้น

การอบรมทันที 
   2)  ติดตามและประเมินผลภายหลังเสร็จสิ้นการฝกอบรมไปแลว โดยพิจารณา

ชวงระยะเวลาการติดตามท่ีกําหนดไวในโครงการ/แผนงาน/กิจกรรม 
 3.5.๒  เผยแพรและบริการองคความรูดานการปฏิบัติงานเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศของ

กรม 
 

หมวดท่ี ๔  การบริหารงานท่ัวไป  
 การดําเนินกิจกรรมงานดานการบริหารงานท่ัวไป 
 ๔.๑ การดําเนินกิจกรรมดานการวางแผนงานและประเมินผล มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

 ๔.๑.๑  การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
  (๑)  มอบหมายทุกฝาย/งาน จัดทําโครงการท่ีจะตองดําเนินงานในแตละป 
  (๒)  จัดประชุมเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบโครงการท่ีจะตองดําเนินการในแตละป 
  (๓)  นําโครงการท่ีไดรับความเห็นชอบในแตละปมากําหนดแผนการปฏิบัติงาน

ประจําปของหนวยงาน 
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 ๔.๑.๒ การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
  (๑) แจงใหทุกฝาย/งานการดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ 

รายจายประจําป เพ่ือใชในการดําเนินกิจกรรม 
  (๒) จัดเตรียมขอมูลและเอกสารต างๆ ท่ี เ ก่ียวของกับการจัดทําคําขอต้ัง 

งบประมาณรายจายประจําป 
  (๓) กําหนดวันประชุมเจาหนาท่ี และจัดทําวาระการประชุม 
  (๔) จัดประชุมเจาหนาท่ีเพ่ือชี้แจงแนวทางและนโยบายในการจัดทําคําขอตั้ง

งบประมาณรายจายประจําป กําหนดวันท่ีสงคําขอ และบันทึกสรุปผลการประชุม 
  (๕) ติดตามคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปจากฝาย/งานท่ีไดรับมอบหมายให

จัดทํา 
  (๖)  รวบรวมและจัดพิมพคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงาน 
  (๗)  บันทึกขอมูลในแผนบันทึกขอมูล 
  (๘) จัดสงคําขอตั้ งงบประมาณรายจายประจําปพรอมแผนบันทึกขอมูลให             

กองบริหารการคลัง 
 ๔.๑.๓  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  (๑)  แจงใหทุกฝาย/งานจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 
  (๒)  รวบรวมผลการปฏิบัติงานประจําเดือนเปนภาพรวมของหนวยงาน 
  (๓)  บันทึกขอมูลผลการปฏิบัติงานประจําเดือนของหนวยงาน 
  (๔)  บันทึกขอมูลการปฏิบัติงานรายไตรมาสของหนวยงานในระบบติดตามและ 

   (5) ประเมินผลแหงชาติ (e-MENSCR) ของสํานักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและ
สังคมแหงชาติ 
 ๔.๒  การดําเนินกิจกรรมงานดานการบริหารงานท่ัวไป 
  การดําเนินกิจกรรมดานการบริหารงานท่ัวไป ประกอบดวยกิจกรรม จํานวน ๓ กิจกรรมดังนี้ 
  ๔.๒.๑  การดําเนินกิจกรรมดานงานธุรการ มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้  
   (1) การรับหนังสือราชการ 
    1)  เปดซองตรวจสอบเอกสาร 
    ๒)  คัดแยกประเภทเอกสาร 
    ๓)  จัดลําดับความสําคัญ ชั้นความลับ และ ความเรงดวน 
    ๔)  ประทับตรารับเอกสาร 
    ๕)  ลงทะเบียนรับเอกสาร 
    ๖) จัดเอกสารเขาแฟมเสนอผูอํานวยการพิจารณามอบหมายสั่งการ 
    ๗)  สงเอกสารท่ีผูอํานวยการมอบหมายสั่งการ ใหแกฝายท่ีเก่ียวของ 
   (๒) การรับหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
    ๑) เขาสูเว็บไซตhttp://datacenter.dsd.go.th แลวคลิกท่ีแบนเนอรระบบ   
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
    2) กรอกขอมูลUsername และ Password เพ่ือทําการLogin เขาสูระบบ 
โดยเลือกสถานการณใชงานเปนเจาหนาท่ีสารบรรณของหนวยงาน 
    ๓) เลือกลงทะเบียนหนังสือรับ หนาจอจะแสดงรายการหนังสือเขาท่ียังไมได
ลงทะเบียนจํานวนก่ีรายการ 
    4) เลือกจํานวนรายการท่ียังไมไดลงทะเบียน 

http://datacenter.dsd.go.th/
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    5) หนาจอจะแสดงรายการหนังสือ/ลงรับ (สงผานระบบ) 
    ๖)  เลือกเรื่องท่ีตองการจะลงรับ 
    ๗)  เลือกลงทะเบียนหนังสือ 
    ๘)  เลือกบันทึกขอมูลหนังสือ 
    ๙)  เลือกขอความบันทึกสําหรับเสนอลงนาม  
       ๑๐)  เลือกสงผาน(ไมตองเสนอลงนาม) 
       ๑๑)  เลือกฝายหรือเจาหนาท่ีท่ีตองการจะสงหนังสือถึงผูรับผิดชอบ 
       ๑๒)  เลือกสงหนังสือ 
   (๓)  การสงหนังสือราชการ 
    1) ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยของเอกสาร   
    ๒)  ลงทะเบียนหนังสือสง 
    ๓)  ลงเลขท่ีหนังสือและวันเดือนปท่ีออกหนังสือในเอกสาร 
    ๔)  บรรจุซองปดผนึกและจาหนาซองเอกสาร 
    ๕)  นําสงผูรับโดยทางไปรษณียหรือใหเจาหนาท่ีนําสง 
    ๖) คืนสําเนาคูฉบับพรอมเรื่องเดิมใหแกฝายเจาของเรื่อง 
    ๗) จัดเก็บสําเนาเอกสาร 
   (๔)  การสงหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
    ๑) เขาสูเว็บไซตhttp://datacenter.dsd.go.th แลวคลิกท่ีแบนเนอรระบบงาน            
สารบรรณอิเล็กทรอนกิส 
    2) กรอกขอมูลUsername และ Password เพ่ือทําการ Login เขาสูระบบ 
และเลือกสถานะการใชงานเปนเจาหนาท่ีสารบรรณของหนวยงาน 
    ๓)  เลือกลงทะเบียนหนังสือสง กรอกขอมูลรายละเอียดท่ีตองการสง 
    ๔)  เลือกรายการท่ีตองการสง 
    ๕)  เลือกบันทึกขอมูลหนังสือ 
    ๖)  เลือกขอความบันทึกสําหรับเสนอลงนาม 
    ๗)  เลือกสงผาน (ไมตองเสนอลงนาม) 
    ๘)  เลือกหนวยงานท่ีตองการจะสงหนังสือ 
    ๙)  คลิกสงหนังสือ 
   (๕) การประเมินผลทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการ 
    ๑)  ตรวจสอบชวงเวลาในการทดลองปฏิบัติราชการ 
    2) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
    ๓)  สําเนาคําสั่งใหแกเจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะกรรมการ 
    ๔)  ติดตามการประเมินผลของคณะกรรมการ 
    ๕)  รวบรวมเอกสารและทําบันทึกนําสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
   (๖) การทําลายเอกสาร 
    1) สํารวจเอกสารท่ีครบอายุการเก็บรักษา 
    ๒)  จัดทําบัญชีเอกสารขอทําลาย 
    ๓)  แตงตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร 
    ๔)  ติดตามคณะกรรมการใหรายงานผลการพิจารณาทําลายเอกสาร 
    ๕)  รวบรวมเอกสารรายงานและทําบันทึกถึงอธิบดีพิจารณาอนุญาต 

http://datacenter.dsd.go.th/
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    ๖)  เม่ือไดรับอนุญาตใหทําลายเอกสารแลวตองจัดสงบัญชีเอกสารท่ีจะทําลาย
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรพิจารณา 
    ๗)  ติดตามผลการพิจารณาของกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
    ๘)  ดําเนินการตามผลการพิจารณาของกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
    ๙) เม่ือดําเนินการทําลายเอกสารแลวคณะกรรมการจะตองรายงานให 
ผูมีอํานาจทราบ 
   (๗) การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
    ๑)  รับคําขอจากเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน   
    ๒)  ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอใหครบถวนถูกตอง 
    3) รวบรวมเอกสารและทําบันทึกนําสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
    ๔)  ขอรับบัตรเกาคืน และ สงมอบบัตรใหมใหกับเจาหนาท่ีท่ียื่นคําขอ 
   (๘) การขอยายของเจาหนาท่ี 
    1) รับเอกสารคําขอยายท่ีกรอกในระบบของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
    ๒)  ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
    ๓)  นําเสนอผูอํานวยการพิจารณา 
    ๔)  รวบรวมเอกสารและทําบันทึกนําสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
   (๙)  การขอชวยราชการของเจาหนาท่ี 
    ๑)  รับเอกสารคําขอชวยราชการ 
    ๒)  นําเสนอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาใหความเห็น 
    ๓) จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาของผู อํานวยการใหกับหนวยงาน        
ท่ีเจาหนาท่ีชวยราชการหรือกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
    ๔) สงสถิติวันลาของเจาหนาท่ีท่ีชวยราชการใหกับหนวยงานท่ีขอตัวเจาหนาท่ี
ชวยราชการ 
         (๑๐) การขอเปลี่ยนแปลงขอมูลสวนบุคคลของเจาหนาท่ี 
    1) รับเอกสารคําขอเปลี่ยนแปลงขอมูลสวนบุคคล 
    2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
    ๓)  นําเสนอผูอํานวยการพิจารณา 
    ๔)  รวบรวมเอกสารและทําบันทึกนําสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
         (๑๑)  การลาออกจากราชการของขาราชการและพนักงานราชการ 
    ๑)  รับเอกสารการลาออกจากราชการ 
    2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
    ๓)  นําเสนอผูอํานวยการพิจารณา 
    ๔)  รวบรวมเอกสารและทําบันทึกนําสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
         (๑๒) การเสียชีวิตของขาราชการหรือพนักงานราชการหรือครอบครัว 

    1) รับเอกสารการเสียชีวิตของขาราชการหรือพนักงานราชการหรือครอบครัว 
    ๒)  ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 

    ๓)  นําเสนอผูอํานวยการพิจารณา 
    ๔)  รวบรวมเอกสารและทําบันทึกนําสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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         (๑๓) การลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการและพนักงานราชการ 
    ๑)  ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในแตละวัน 
    ๒)  บันทึกขอมูลการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในแตละวัน 
    ๓)  พิมพ ใบสรุปการมาปฏิบัติราชการของเจาหนา ท่ีจากเว็บไซตของ               
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
    4) ตรวจสอบความถูกตองของการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีกับใบสรุป
การมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีจากเว็บไซตของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
    ๕)  นําเสนอผูอํานวยการใหลงนามในใบสรุป  
         (๑๔) การลาประเภทตางๆของขาราชการหรือพนักงานราชการ 
    ๑)  รับเอกสารการลาของขาราชการหรือพนักงานราชการ 
    ๒)  ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
    ๓)  ตรวจสอบและบันทึกสถิติวันลา 
    4) นําเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุญาต  
    ๕)  รวบรวมและจัดเก็บใบลาแยกตามประเภทการลา 
         (๑๕)  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทน 
    ๑) จัดประชุมถายทอดตัวชี้วัดตามการประเมินการปฏิบั ติราชการของ 
สวนราชการระดับหนวยงานภายในกรมพัฒนาฝมือแรงงานและมอบหมายใหเจาหนาท่ีทุกคนจัดทําตัวชี้วัด 
รายบุคคล 
    ๒)  รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลของเจาหนาท่ีเสนอผูอํานวยการพิจารณา                
ใหความเห็นชอบ 
    ๓)  แจงผลการพิจารณาตัวชี้วัดรายบุคคลใหเจาหนาท่ีทราบ 
    ๔)  แจงเจาหนาท่ีบันทึกผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคลในโปรแกรม 
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระบบ (DPIS) ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
    ๕)  แจงเจาหนาท่ีจัดทําผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคล 
    ๖)  สรุปสถิติวันลาของเจาหนาท่ีรายบุคคล 
    ๗) จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการ และพนักงานราชการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อน
เงินเดือนหรือคาตอบแทน 
    ๘)  จัดทําเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือน
หรือ คาตอบแทนตามท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคลกําหนด 
    ๙) แจงเจาหนาท่ีรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของตนเองพรอม 
ลงนามรับทราบ 
    ๑๐)  นําเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีใหผูอํานวยการลงนาม 
        ๑๑) บันทึกขอมูลเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 
หรือคาตอบแทนในระบบการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ (e-PAS) 
    ๑๒) จัดสงเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือน
หรือคาตอบแทนใหกองบริหารทรัพยากรบุคคลในการเลื่อนเงินเดือนขาราชการะบบ (e-PAS) 
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          (๑๖)  การจัดเวรเขารวมกิจกรรมของหนวยงาน 
    1) จัดลําดับการเขารวมกิจกรรมของหนวยงานของเจาหนาท่ีแตละคน 
    ๒)  กําหนดรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีตองเขารวมกิจกรรมตามท่ีสํานักงานเลขานุการกรม
ขอความรวมมือเขารวมกิจกรรม 
    ๓)  นําเสนอผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 
    ๔)  แจงผูมีรายชื่อทราบและเขารวมกิจกรรม 
         (๑๗)  การขออนุมัติใหผูอํานวยการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
    ๑)  ตรวจสอบขอสั่งการของผูอํานวยการ 
    2) จัดทําประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
    ๓)  จัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
    ๔)  บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงานและกองบริหารการคลัง 
    ๕)  นําเสนอธิบดีพิจารณาอนุมัติ 
         (๑๘) การเขารับการฝกอบรมของผูอํานวยการ 
    ๑)  ตรวจสอบขอสั่งการของผูอํานวยการ 
    2) แจงรายชื่อผูอํานวยการเปนผูเขารับการฝกอบรม 
    ๓)  จัดทําใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
    ๔)  เขารับการฝกอบรม 
    ๕)  รายงานผลการฝกอบรมตออธิบดี 
  ๔.๒.๒  การดําเนินกิจกรรมดานงานพัสดุ มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้  
   (๑)  การจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน 
    ๑)  กําหนดคุณลักษณะของกิจกรรมท่ีจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
    2) บันทึกขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจางพรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุตอกองบริหารการคลัง 
    3) กองบริหารการคลังดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
    ๔)  ดําเนินการตรวจรับพัสดุ 
    ๕) จัดเก็บและบันทึกบัญชีรับพัสดุ 
   (๒)  การเบิกจายพัสดุ 
    ๑)  รับใบขอเบิกพัสดุ 
    ๒)  ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิก 
    ๓)  นําใบขอเบิกพัสดุเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 
    ๔)  จายพัสดุตามรายการท่ีขอเบิก 
    5) บันทึกบัญชีจายพัสดุ 
    ๖)  ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําป 
    7) จัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําปเสนอผูอํานวยการ เพ่ือใหความ
เห็นชอบ 
    ๘)  จัดสงรายงานพัสดุคงเหลือประจําปตอกองบริหารการคลัง 
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   (๓)  การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําป 
    1) เสนอผูอํานวยการพิจารณามอบหมายเจาหนาท่ีท่ีจะเปนคณะกรรมการ
ตรวจนับพัสดุคงเหลือประจําป 
    ๒)  แจงรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีกําหนดใหกองบริหารการคลังเพ่ือจัดทําคําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจําป 
    ๓) จัดทํารายการครุภัณฑของหนวยงานในระบบทะเบียนทรัพยสินและ
ครุภณัฑ 
    ๔)  จัดทํารายการวัสดุประจําสํานักงาน  
    5) อํานวยความสะดวกใหแกคณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจําปใน 
การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําป 
   (๔)  การจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ 
    ๑)  จัดเตรียมพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพเพ่ือรอการจําหนาย 
     ๒) ขนย าย พัสดุชํ า รุด เสื่ อมสภาพเ พ่ือรอการจํ าหนาย ไปยั งสถาน ท่ี 
ท่ีกองบริหารการคลังกําหนด 
    3) รับหนังสือแจงผลการจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพจากกองบริหารการคลัง 
    ๔)  บันทึกผลการจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพของหนวยงานในระบบ
ทะเบียนทรัพยสินและครุภัณฑ 
  ๔.๒.๓  การดําเนินกิจกรรมดานงานการเงินและบัญชี มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 
   (๑)  การคุมเงินงบประมาณ 
    ๑)  รับและตรวจสอบใบอนุมัติเงินประจํางวด 
    ๒)  จัดสรรเงินงบประมาณสําหรับการดําเนินกิจกรรมตางๆ 
    3) แจงการจัดสรรเงินงบประมาณในการดําเนินกิจกรรมใหทุกฝายท่ีเก่ียวของ 
    ๔)  บันทึกบัญชีคุมคาใชจายของทุกฝาย 
    ๕) จัดทํารายงานเ งินประจํ างวดส งหนวยงานท่ี เ ก่ียวของทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
   (๒)  การขอยืมเงินราชการในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ 
    1) ตรวจสอบหนังสือการอนุมัติไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ 
    ๒)  จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ 
    ๓) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 
    ๔)  สงหนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการตอกองบริหารการคลัง 
   (๓)  การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ 
    ๑)  จัดทํารายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ 
    ๒)  จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของ
ผูอํานวยการ 
    ๓)  บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 
    4) สงหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชของ
ผูอํานวยการตอกองบริหารการคลัง 
   (๔)  การเบิกจายคาโทรศัพทประจําสํานักงาน 
    ๑)  รับหนังสือแจงคาบริการจากบริษัท ทีโอที จํากัด (มหาชน) 
    ๒)  เสนอหนังสือแจงคาบริการใหผูอํานวยการพิจารณามอบหมาย 
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    ๓)  จัดทํารายละเอียดการใชโทรศัพทประจําสํานักงาน 
    4) จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทประจําสํานักงาน 
    ๕) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 
    6) สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทประจําสํานักงานตอกองบริหารการคลัง 
   (๕)  การเบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนท่ีของผูอํานวยการ 
    1)  รับหนังสือแจงคาบริการจากบริษัทท่ีใหบริการ 
    2) เสนอหนังสือแจงคาบริการใหผูอํานวยการพิจารณามอบหมาย  
    ๓)  จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนท่ี 
    ๔)  บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 
    5) สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนท่ีตอกองบริหารการคลัง  
   (๖)  การเบิกจายคาเชาบาน 
    ๑)  รับคําขอใบเบิกเงินคาเชาบาน 
    ๒)  ตรวจสอบความถูกตองและสิทธิการเบิกคาเชาบาน 
    ๓)  จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน 
    ๔)  สงหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบานตอกองบริหารการคลัง  
   (๗)  การเบิกคารักษาพยาบาล 
    ๑)  รับคําขอใบเบิกเงินคารักษาพยาบาล 
    ๒)  ตรวจสอบความถูกตองและสิทธิการเบิกคารักษาพยาบาล   
    ๓)  จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคารักษาพยาบาล 
    ๔)  สงหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคารักษาพยาบาลตอกองบริหารการคลัง 
   (๘)  การเบิกคาเลาเรียนบุตร 
    ๑)  รับคําขอใบเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร 
    ๒)  ตรวจสอบความถูกตองและสิทธิการเบิกคาเลาเรียนบุตร 
    ๓)  จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร 
    ๔)  สงหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเลาเรียนบุตรตอกองบริหารการคลัง 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในของหนวยงาน 
แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานงานพัฒนา บริหารจัดการและเช่ือมโยงขอมูล 

ระบบคลังขอมลู ระบบฐานขอมูล และระบบสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานพัฒนา บริหารจัดการและเชื่อมโยงขอมูล ระบบคลังขอมูล 
ระบบฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ ของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเปนไปอยาง                 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานพัฒนา บริหารจัดการและเชื่อมโยงขอมูล ระบบคลังขอมูล 
ระบบฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ ของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเปนไปอยางมีความ
โปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
ขอบเขตการควบคุม 
 การควบคุมภายในดานการงานพัฒนาบริหารจัดการและเชื่อมโยงขอมูล ระบบคลังขอมูล ระบบ
ฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ ครอบคลุมถึง  
 (๑)  การพัฒนาระบบฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ  
 (๒)  การเชื่อมโยงฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ  
 

0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

0๑. 0การพัฒนา
ระบบฐานขอมูล
และระบบ
สารสนเทศ 

0๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัต0ิ 
0๒. หัวหนาฝาย/งาน0 
0๓. ผูอํานวยการ 
 

0เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 
0และผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตองเก่ียว0 
0กับพัฒนาระบบ
ฐานขอมูลและ
ระบบสารสนเทศ 
 

คูมือการ
ปฏิบัติงานการ
พัฒนาระบบ
ฐานขอมูลและ
ระบบ
สารสนเทศ 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ
ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 

0๒. การเชื่อมโยง

ฐานขอมูลและ
ระบบสารสนเทศ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 
 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตองเก่ียว0 
0กับการเชื่อมโยง
ฐานขอมูลและ
ระบบสารสนเทศ 

มาตรฐานการ
เชื่อมโยงและ
แลกเปลี่ยน
ขอมูลภาครัฐ 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ
ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆท่ี
เก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานงานสนับสนุนและแกไขปญหา  
การใชงานระบบคลังขอมูล ระบบสารสนเทศ คอมพิวเตอรลูกขาย  

และระบบเครือขายอินเตอรเน็ตของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
 

วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานดานสนับสนุนและแกไขปญหาการใชงาน ระบบคลังขอมูล 
ระบบสารสนเทศ คอมพิวเตอรลูกขาย และระบบเครือขายอินเตอรเน็ตของกรมพัฒนาฝมือแรงงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒.  เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานดานสนับสนุนและแกไขปญหาการใชงาน ระบบคลังขอมูล 
ระบบสารสนเทศ คอมพิวเตอรลูกขาย และระบบเครือขายอินเตอรเน็ตของกรม เปนไปอยางมีความโปรงใส 
และสามารถตรวจสอบได 
ขอบเขตการควบคุม 
 การควบคุมภายในดานการสนับสนุนและแกไขปญหา ครอบคลุมถึง 
  (๑)  การสนับสนุนและแกไขปญหาการใชงานระบบสารสนเทศ  
 (๒)  การสนับสนุนและแกไขปญหาการใชงานระบบคอมพิวเตอรและระบบเครือขายอินเตอรเน็ต
ของเจาหนาท่ีภายในกรม   
 

0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

0๑. การสนับสนุน
และแกไขปญหา
การใชงานระบบ
สารสนเทศ 
 

0๑. เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 
 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตองกับการใช
งานระบบ
สารสนเทศ 
0ของกรม 

คูมือการใช
งานระบบ
สารสนเทศ0

ของกรม 

0ใหเจาหนาท่ีผู
ปฏิบัติและผูมี
สวนเก่ียวของ
ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับการใช
งานระบบ
สารสนเทศ 
0ของกรม 

0ติดตามผลการ
ปฏิบัติราชการ 
0โดยผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

0๒. การสนับสนุน
และแกไขปญหา
การใชงานระบบ
คอมพิวเตอร
และระบบ
เครือขาย
อินเตอรเน็ตของ
เจาหนาท่ีภายใน
กรม 
 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 
 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตองเก่ียว0 
0การใชงานระบบ
คอมพิวเตอรและ
ระบบเครือขาย 

นโยบายการ
รักษาความ
ม่ันคง
ปลอดภัยของ
ระบบ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
กรมพัฒนา
ฝมือแรงงาน 

0ใหเจาหนาท่ีผู
ปฏิบัติและผูมี
สวนเก่ียวของ
ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆท่ี
เก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานงานบํารุงรักษาระบบสารสนเทศ เครื่องแมขาย 
ระบบเครือขายและฐานขอมูลของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานบํารุงรักษาระบบของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒.  เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานบํารุงรักษาระบบ ของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารเปนไปอยางมีความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
ขอบเขตการควบคุม 
 การควบคุมภายในดานงานบํารุงรักษาระบบสารสนเทศ ครอบคลุมถึง  
 (๑)  การบํารุงรักษาระบบสารสนเทศกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  
 (๒)  การบํารุงรักษาเครื่องแมขายกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  
 (๓)  การบํารุงรักษาระบบเครือขายและอุปกรณเครือขายกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
 (๔)  การบํารุงรักษาระบบฐานขอมูลกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
   

0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศและ
การส่ือสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

0๑. การบาํรุงรักษา 
0ระบบสารสนเทศ 
0กรมพัฒนาฝมือ
แรงงาน 
 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 
 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
0ท่ีถูกตอง 
0เก่ียวกับการ
บํารุงรักษา
ระบบ
สารสนเทศ 

คูมือการ
ปฏิบัติงาน 
กาบํารุงรักษา
ระบบ
สารสนเทศ
กรมพัฒนา
ฝมือแรงงาน 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ
ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผลการ
ปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 
 

0๒. การบํารุงรักษา

เครื่องแมขาย
กรมพัฒนาฝมือ
แรงงาน  

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 
 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
0ท่ีถูกตอง 
0เก่ียวกับการ
บํารุงรักษา
เครื่องแมขาย  

คูมือการ
ปฏิบัติงาน 
การบํารุงรักษา
ระบบ
สารสนเทศ
กรมพัฒนา
ฝมือแรงงาน 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ
ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 
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0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศและ
การส่ือสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

0๓. การบาํรงุรักษา 
0ระบบเครือขาย
และอุปกรณ
เครือขายกรม
พัฒนาฝมือ
แรงงาน 
 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 
 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
0ท่ีถูกตอง 
0เก่ียวกับ 
0การบํารุงรักษา
ระบบเครือขาย
และอุปกรณ
เครือขาย  

คูมือการ
ปฏิบัติงาน0

บํารุงรักษา
ระบบเครือขาย 
0และอุปกรณ
เครือขายกรม 

0ใหเจาหนาท่ีผู
ปฏิบัติและผูมี
สวนเก่ียวของ
ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับการ
บํารุงรักษาและ
การจัดการระบบ
เครือขายและ
อุปกรณเครือขาย 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 

0๔. การบาํรงุรักษา 
0ระบบฐานขอมูล
กรมพัฒนาฝมือ
แรงงาน 
 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 
 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
0ท่ีถูกตอง
เก่ียวกับ 
0การบํารุงรักษา
ระบบฐานขอมูล 
0ของกรม 
 

คูมือการ
ปฏิบัติงาน 
การ0บํารุงรักษา
ระบบฐานขอมูล 
0กรมพัฒนา
ฝมือแรงงาน 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ
ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับการ
บํารุงรักษาระบบ
ฐานขอมูลของ
กรม 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานงานจัดทําแผนแมบท  
แผนงาน/โครงการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
 

วัตถุประสงค 
 ๑.  เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานงานจัดทําแผนแมบท แผนงาน/โครงการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานงานจัดทําแผนแมบท แผนงาน/โครงการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน เปนไปอยางมีความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
ขอบเขตการควบคุม 
 การควบคุมภายในดานการสนับสนุนและแกไขปญหา ครอบคลุมถึง การจัดทําแผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
 

0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

0การจัดทํา
แผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลของกรม
พัฒนาฝมือ
แรงงาน 
 

0๑.นโยบายรฐับาล
กระทรวงแรงงาน 
02.แผนปฏิบัติ
การดิจิทัลของ
กระทรวงแรงงาน
3. นโยบาย
ผูบริหารกรม0 
04.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
05.หัวหนาฝาย/
งาน 
06.ผูอํานวยการ 
 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
การจัดทํา
แผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลของกรม 
 
 
 
 
 
 

1.ปฏิบัติตามคูมือ
การปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
ตามกระบวน 
การจัดทํา
แผนปฏิบัติการ 
ดิจิทัล 
2.จัดประชุม
การจัดทํา
แผนปฏิบัติการ
กรมพัฒนาฝมือ
แรงงานเพ่ือให
ทุกหนวยงาน
ภายในกรม 
มีสวนรวม 
 
 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ
ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับการ
จัดทําแผนปฏิบัติ
การดิจิทัลของ
กรม 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานงานอบรมใหความรู 
ดานการใชงานระบบสารสนเทศ 

วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานอบรมใหความรูดานการใชงานระบบสารสนเทศ เปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานอบรมใหความรูดานการใชงานระบบสารสนเทศ เปนไป
อยางมีความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
ขอบเขตการควบคุม 
 การควบคุมภายในดานการสนับสนุนและแกไขปญหา ครอบคลุมถึง  

1. งานอบรมใหความรูดานการใชงานระบบสารสนเทศ 
2. เผยแพรและบริการองคความรูดานการปฏิบัติงานเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศของกรม 

0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

0๑. งานอบรมให
ความรูดานการ
ใชงานระบบ
สารสนเทศ 
 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 
 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ
ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
 
 
 
 
 
 

๑.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม 
การจัดงานและ
การประชุม
ระหวางประเทศ 
พ.ศ.๒๕๔๙และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
๒ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ
ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับการใช
งานระบบ
สารสนเทศ 

0ติดตามผลการ
ปฏิบัต0ิ 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 

02. 0เผยแพรและ
บริการองคความรู
ดานการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศของ
กรม 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 
 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ
ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
0และขาดความ
สนใจท่ีศึกษา
หาความรู
เพ่ิมเติม 

1. จัดทําคูมือ
องคความรูดาน
การปฏิบัติงาน 
แตละระบบ
สารสนเทศ 
2.จัดใหมีเจาหนาท่ี
คอยใหบริการ
แนะนําและตอบ
ปญหาแตละ
ระบบสารสนเทศ 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ
ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับการใช
งานระบบ
สารสนเทศ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 
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 แนวปฏิบัตกิารควบคุมภายในดานการวางแผนและประเมินผล 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานการวางแผนงานและประเมินผลของศูนยขอมูลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานการวางแผนงานและประเมินผลของศูนยขอมูลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเปนไปอยางมีความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
ขอบเขตการควบคุม 
 การควบคุมภายในดานการวางแผนงานและประเมินผล ครอบคลุมถึง  
 (๑) การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 (๒) การจัดทําคําของบประมาณรายจาย 
 (3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

(1) การจัดทํา
แผนปฏิบัติการ
ประจาํป 

1.นโยบายกรม
พัฒนาฝมือ
แรงงาน 
2.นโยบายศูนย
ขอมูล
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

1.นโยบายใน
แตละระดับขาด
ความชัดเจน 
2.เจาหนาท่ี
ขาดทักษะใน
การจัดทําแผน 
ปฏิบัติการ 

1.มีการประชุม
สรางความเขาใจ
กับเจาหนาท่ี
เก่ียวกับแนวทาง 
การปฏิบัติงาน 
ใหมีความชัดเจน 
2.มีการทบทวน
แนวทางปฏิบัติ
เม่ือมีปญหาเกิดข้ึน 
 
 

ใหเจาหนาท่ี 
ผูปฏิบัติ และ 
ผูมีสวนเก่ียวของ 
ปฏิบัติตามแนวทาง
ท่ีกําหนด 

ติดตามผล 
การปฏิบัติ 
ราชการโดย
ผูอํานวยการ 
หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือใหมี
การปฏิบัติงาน
ตามแนวทาง 
ท่ีกําหนด 

(2) การจัดทํา 
คําของบประมาณ
รายจายประจําป 

1.นโยบายกรม
พัฒนาฝมือ
แรงงาน 
2.นโยบายศูนย
ขอมูลฯ 

นโยบายในแตละ
ระดับขาดความ
ชัดเจน 
 

1. ผูบริหารและ 
เจาหนาท่ีมีความ
เขาใจเก่ียวกับ
แนวทางในการ 
ปฏิบัติงานเปนไป
ในทิศทางเดียวกัน 
2.ใหทุกฝาย/งาน 
มีสวนรวมในการ
จัดทําคําขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
รายจายประจําป 
 
 

แจงนโยบายและ
แนวทางการจัดทํา
คําขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
รายจายประจําป
ใหแกเจาหนาท่ี
ไดรับทราบและ
ถือปฏิบัติ 

ตรวจสอบ 
กับกรมพัฒนา 
ฝมือแรงงาน
ถึงผลการ 
พิจารณา
หลังจากจัดสง 
คําขอจัดตั้ง
งบประมาณ
รายจายประจําป
ไปแลว 
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0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

(3) การรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 

1.นโยบายกรม
พัฒนาฝมือ
แรงงาน 
2.นโยบายศูนย
ขอมูลฯ 
3.ขอมูลผลการ
ปฏิบัติงานของ
ฝาย /งาน 

๑. มีการ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานของ
ฝาย/งานลาชา 
๒.รายงานผล
การปฏิบัติงาน
ของฝาย/งาน  
มีความคลาด
เคลื่อนไมตรง
กับความเปนจรงิ 

๑. ติดตาม เรงรัด
การรายงานผล
การปฏิบัติงาน
ของฝาย/งาน 
๒. สอบทาน 
แนวทางการ
รายงานผล 
การปฏิบัติงาน
กับกองแผนงาน
และสารสนเทศ 
๓. สอบทาน
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานของ 
ฝาย/งานใหเกิด
ความถูกตอง 
 

๑. แจงเวียน
เจาหนาท่ีให
ทราบถึงผลการ 
ปฏิบัติงานเปน
ประจําทุกเดือน 
๒.รายงานผล
การปฏิบัติงาน
เปรียบเทียบกับ
เปาหมายตาม 
แผนปฏิบัติการ
ใหผูอํานวยการ
ทราบเปนประจาํ 
ทุกเดือน 

๑.ตรวจสอบผล
การปฏิบัติงาน
ของฝาย/งาน 
กับผูท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหขอมูล
ถูกตองครบถวน 
เปนประจํา 
ทุกเดือน  
๒.ตรวจสอบ 
ผลการปฏิบัติงาน
ของฝาย/งาน 
กับกองแผนงาน
และสารสนเทศ 
เพ่ือใหขอมูล 
ถูกตองครบถวน
เปนรายไตรมาส 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานการบริหารงานท่ัวไป 
(๑. ดานงานธรุการ) 

 
วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานธุรการของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานธุรการของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
เปนไปอยางมีความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
ขอบเขตการควบคุม 
 การควบคุมภายในดานการบริหารงานท่ัวไป (๑. ดานงานธุรการ) ครอบคลุมถึง  
 (๑)  การรับหนังสือราชการ  
 (๒)  การรับหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส  
 (๓)  การสงหนังสือราชการ  
 (๔)  การสงหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส  
 (๕)  การประเมินผลทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการและพนักงานราชการ  
 (๖)  การทําลายเอกสาร  
 (๗)  การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
 (๘)  การขอยายของเจาหนาท่ี  
 (๙)  การขอชวยราชการของเจาหนาท่ี  
 (๑๐) การขอเปลี่ยนแปลงขอมูลสวนบุคคลของเจาหนาท่ี  
 (๑๑)  การลาออกจากราชการของขาราชการและพนักงานราชการ  
 (๑๒)  การเสียชีวิตของขาราชการ หรือพนักงานราชการ หรือครอบครัว 
 (๑๓)  การลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการและพนักงานราชการ  
 (๑๔)  การลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการหรือพนักงานราชการ  
 (๑๕)  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทน  
 (๑๖)  การจัดเวรเขารวมกิจกรรมของหนวยงาน  
 (๑๗)  การขออนุมัติใหผูอํานวยการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  
 (๑๘)  การเขารับการฝกอบรมของผูอํานวยการ 
 

0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

0๑. การรับ
หนังสือราชการ 
 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 
 

0เจาหนาท่ีผูปฏิบัต ิ
0และผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
0ท่ีถูกตองเก่ียวกับ 
0ระเบียบขอบังคับ
ตาง0ๆ 

 

0๑. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
0วาดวยงานสารบรรณ  
0พ.ศ. ๒๕๒๖ และ 
0ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
0๒. ระเบียบสํานัก0 
0นายกรัฐมนตรีวา
ดวยการรักษา

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
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0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

ความปลอดภัย0 
0แหงชาติ  
0พ.ศ. ๒๕๕๒0 
0๓.ระเบียบวาดวย
การรักษาความลับ
ของทางราชการ  
0พ.ศ. ๒๕๔๔0 
0และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
 

0ระเบียบขอบงัคับ 
0ตางๆ 

0๒. การรับ
หนังสือราชการ
ทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตองเก่ียว0 
0กับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 

0๑. ระเบียบสํานัก0 
0นายกรัฐมนตรี 
0วาดวยงานสารบรรณ  
0พ.ศ. ๒๕๒๖  
0และท่ีแกไขเพ่ิมเติม0 
0๒.ระเบียบสํานัก0 
0นายกรัฐมนตรี 
0วาดวยการรักษา
ความปลอดภัย
แหงชาติ  
0พ.ศ. ๒๕๕๒0 
0๓. ระเบยีบวาดวย 
0การรักษาความลับ
ของทางราชการ  
0พ.ศ. ๒๕๔๔0 และ
ท่ีแกไชเพ่ิมเติม 
0๓. ระเบียบวาดวย
การรักษาความลับ
ของทางราชการ  
0พ.ศ. ๒๕๔๔0 
0และท่ีแกไช
เพ่ิมเติม 
0๔. คูมือการใชงาน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส0 
0ของกรมพัฒนา
ฝมือแรงงาน 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0ระเบียบขอบงัคับ 
0ตางๆ0  

0ท่ีเก่ียวของ 
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0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

0๓. การสงหนังสือ
ราชการ  

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ
ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตองเก่ียว0 
0กับระเบียบ
ขอบังคับตาง ๆ 

0๑.ระเบียบสํานัก0 
0นายกรัฐมนตรี 
0วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.0 ๒๕๒๖ และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม0 
0๒.ระเบียบสํานัก0 
0นายกรัฐมนตรี 
0วาดวยการรักษา
ความปลอดภัย0 
0แหงชาติ  
0พ.ศ. ๒๕๕๒0 
0๓. ระเบยีบวาดวย
การรักษาความลับ 
0ของทางราชการ 
0พ.ศ. ๒๕๔๔0 
0และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0๔. การสง
หนังสือราชการ
ทางระบบ0 
0อิเล็กทรอนิกส 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
0ท่ีถูกตองเก่ียวกับ 
0ระเบียบขอบังคับ
ตางๆ 

0๑.ระเบียบสํานัก0 
0นายกรัฐมนตรี 
0วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.0 ๒๕๒๖ 
0และท่ีแกไชเพ่ิมเติม 
0๒.ระเบียบสํานัก0 
0นายกรัฐมนตรี 
0วาดวยการรักษา
ความปลอดภัย
แหงชาติ  
0พ.ศ. ๒๕๕๒0 
0๓.ระเบียบวาดวย
การรักษาความลับ 
0ของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔0 
0และท่ีแกไชเพ่ิมเติม0 
0๔.คูมือการใชงาน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส0 
0ของกรมพัฒนา
ฝมือแรงงาน 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
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0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

0๕. การประเมินผล
ทดลองปฏิบัติ
ราชการของ
ขาราชการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตองเก่ียว0 
0กับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 

0๑.กฎ ก.พ.วา
ดวยการทดลอง 
0ปฏิบัติหนาท่ี0 
0ราชการและการ
พัฒนาขาราชการ 
0ท่ีอยูระหวาง0 
0ทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ  
0พ.ศ. ๒๕๕๓ 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งานเพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0๖. การทําลาย
เอกสาร  

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตองเก่ียว0 
0กับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 

0๑.ระเบียบสํานัก0 
0นายกรัฐมนตรี 
0วาดวย0 
0งานสารบรรณ 
พ.ศ.0 ๒๕๒๖ 
0และท่ีแกไข 
0เพ่ิมเติม 
 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
0ท่ีเก่ียวของ 
 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม 
0ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 
 

0๗. การขอมีบัตร
ประจําตัว
เจาหนาท่ีของรัฐ  

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
0ท่ีถูกตองเก่ียวกับ
ระเบียบขอบังคับ
ตางๆ 

0๑. พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
เจาหนาท่ีของรัฐ  
0พ.ศ.๒๕๔๒0 
0๒. กฎสํานัก0 
0นายกรัฐมนตรี 
ฉบับท่ี ๙๔ 
0(พ.ศ.๒๕๕๓) 
0ออกตามความใน0 
0พระราชบัญญัต0ิ 
0เครื่องแบบ
ขาราชการ0 
0ฝายพลเรือน0 
0พุทธศักราช  ๒๔๗๘0 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 
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0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

0๓.ประกาศ0 
0คณะกรรมการ
บริหาร0 
0พนักงานราชการ
เรื่องเครื่องแบบ
พิธีการของ0 
0พนักงานราชการ 
พ.ศ.0 ๒๕๕๒ 
 
 

0๘. การขอยาย
ของเจาหนาท่ี  

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
0ท่ีถูกตองเก่ียวกับ
หลักเกณฑและ
นโยบายการ 
0ขอยายของ 
0กรมพัฒนาฝมือ
แรงงานและ 
0ศูนยขอมูล
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 
 

0ตรวจสอบวา 
0การขอยาย0 
0เปนไปตาม
หลักเกณฑ0 
0และนโยบาย 
0การขอยาย 
0ของกรมพัฒนา
ฝมือแรงงาน 
0และศูนยขอมูลฯ 
ท่ีกําหนด 
 

 
 
 

0ใหประกาศ
หลักเกณฑ0 
0และนโยบาย
การขอยาย0 
0ของกรมพัฒนา
ฝมือแรงงาน 
0และศูนยขอมูลฯ  
0ใหเจาหนาท่ี 
0ไดรับทราบ 
 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให 
0มีการปฏิบัติ
ราชการ0 
0เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 
 

0๙. การขอชวย
ราชการของ
เจาหนาท่ี  

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตองเก่ียว0 
0กับหลักเกณฑ
และนโยบาย0 
0การขอชวย
ราชการของ 

0ตรวจสอบวา 
0การขอชวย
ราชการเปนไป
ตามหลักเกณฑ 
0และนโยบาย0 
0การขอยายของ
กรมพัฒนาฝมือ
แรงงานและ0 
0ศูนยขอมูล
เทคโนโลยี

0ใหประกาศ
หลักเกณฑ0 
0และนโยบาย
การขอชวย0 
0ราชการของ
กรมพัฒนา0 
0ฝมือแรงงาน
และศูนยขอมูล
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการเปนไป
ตาหลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 
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0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

0กรมพัฒนาฝมือ
แรงงานและ 
0กลุมพัฒนา
ระบบบริหาร 

สารสนเทศ 
0และการสื่อสาร 
0กําหนด 

การสื่อสารให0 
0เจาหนาท่ีของ
กลุมพัฒนา
ระบบบริหาร 
0ไดรับทราบ 
 
 
 

0๑๐. การขอ
เปลี่ยนแปลง
ขอมูลสวนบุคคล
ของเจาหนาท่ี 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0๑.กองบริหาร
ทรัพยากร0 
0บุคคลบันทึก
ขอมูลผิดพลาด0 
0๒.ผูอํานวยการ
ขาดความ0 
0สนใจในเรื่อง
ดังกลาว 

0๑.การ
เปลี่ยนแปลง0 
0ขอมูลทุกครั้งใหมี0 
0เอกสารหลักฐาน 
เพ่ือใหสามารถ
ตรวจสอบได0 
0๒.มีหนังสือจาก0 
0ผูอํานวยการถึง
กองบริหาร 
0ทรัพยากรบุคคล0 
0แจงการ
เปลี่ยนแปลง0 
0ขอมูลสวนบุคคล 
 
 

0ประกาศ
หลักเกณฑการ
ขอเปลี่ยนแปลง0 
0ขอมูลสวนบุคคล
ใหเจาหนาท่ี0 
0ไดรับทราบ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการ0 
0เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 

0๑๑. การลาออก
จากราชการของ
ขาราชการ0 
0และพนักงาน
ราชการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตอง0 
0๒.ผูอํานวยการ
ขาดความ0 
0สนใจในเรื่อง
ดังกลาว 

0๑.ระเบียบ ก.พ.
วาดวยการ
ลาออกจาก
ราชการของ
ขาราชการพล
เรือนสามัญ  
0พ.ศ. ๒๕๕๑0 
(สําหรับ 
0พนักงานราชการ
ใหอนุโลมใช) 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 
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0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

0๑๒. การเสียชีวิต
ของขาราชการ หรือ0 
0พนักงานราชการ 
หรือครอบครัว 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตอง0 
0๒.ผูอํานวยการ
ขาดความ0 
0สนใจในเรื่อง
ดังกลาว 

0๑.ทําหนังสือแจง0 
0สํานักงาน
เลขานุการกรม 
0เพ่ือทําหนังสือ
แจงเวียนใหทราบ
โดยท่ัวกัน0 
0๒.ทําหนังสือแจง
กองบริหารการคลัง
เพ่ือเปลี่ยนแปลง
ขอมูลของกรม 
และรับสิทธิ
ประโยชนท่ีพึงได 
 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ0 
0ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 

0๑๓. การลงเวลา
ปฏิบัติราชการ
ของ0 
0ขาราชการและ
พนักงานราชการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของยัง
ขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตอง0 
0๒.ผูอํานวยการ
ขาดความ0 
0สนใจในเรื่อง
ดังกลาว 

0๑.ตรวจสอบการ
มาปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ี
ดวยการสแกน
ลายนิ้วมือจาก
ระบบสแกนเวลา 
เขา– ออกของ
กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 
 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0และผูมีสวน
เก่ียวของ0 
0ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑท่ี0 
0กําหนด 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

   0๒.พิมพเอกสาร
สรุปผลการมา
ปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ี
นําเสนอให
ผูอํานวยการ
พิจารณา 
 

  

0๑๔.การลา
ประเภทตาง ๆ 
ของขาราชการ0 
0หรือพนักงาน
ราชการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี

0๑.ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยการลาของ
ขาราชการ 
0พ.ศ. ๒๕๕๕0 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0และผูมีสวน
เก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู

0ติดตามผลการ
ปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
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0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

ถูกตอง0 
0๒.ผูอํานวยการ
ขาดความ0 
0สนใจในเรื่อง
ดังกลาว 

0๒.ประกาศ 
0คณะกรรมการ
บริหารพนักงาน
ราชการเรื่องสิทธิ
ประโยชนของ
พนักงานราชการ
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 

0๑๕.การประเมินผล
การปฏิบัติงาน
เพ่ือเลื่อน
เงินเดือนหรือ
คาตอบแทน 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0-*ผูมี0 
0สวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจท่ี
ถูกตอง0 
0๒.ผูอํานวยการ
ขาดความ0 
0สนใจในเรื่อง
ดังกลาว 

0๑.กฎ ก.พ.วา
ดวยการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน  
0พ.ศ. ๒๕๕๒0 
0๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิก
จายเงินตอบแทน
พิเศษของ
ขาราชการและ 
0ลูกจางประจํา 
0ผูท่ีไดรับเงินเดือน
หรือคาจางถึงข้ัน
สูงของอันดับหรือ
ตําแหนง  
0พ.ศ. ๒๕๕๐0 
0๓.ประกาศ 
0กรมพัฒนาฝมือ
แรงงานเรื่อง
หลักเกณฑ 
0และวิธีการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ของขาราชการ
ประจําป
งบประมาณ
พ.ศ. ....0 
0๔.ประกาศคณะ
กรรมการบรหิาร
พนักงานราชการ

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0และผูมีสวน
เก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับ
ระเบยีบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 
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0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

เรื่องแนวทางการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ
พ.ศ.๒๕๕๔0 
0๕.ประกาศ 
0กรมพัฒนาฝมือ
แรงงานเรื่อง
หลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
0และการเลื่อน
คาตอบแทน
พนักงานราชการ
ท่ัวไป พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 

0๑๖. การจัดเวร
เขารวมกิจกรรม
ของหนวยงาน 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
0ท่ีถูกตอง0 
0๒.ผูอํานวยการ
ขาดความสนใจ
ในเรื่องดังกลาว 

0๑.ตรวจสอบ
กิจกรรมท่ีตอง 
0มีจัดเวรเขารวม
กิจกรรม0 
0๒.นําเสนอรายชื่อ0 
0ผูเขารวมกิจกรรม
ใหผูอํานวยการ
สั่งการ 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ0 
0ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑ 
0ท่ีกําหนด 

0๑๗. การขอ
อนุมัติให
ผูอํานวยการ
เดินทางไป0 
0ปฏิบัติราชการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
0ท่ีถูกตอง0 
0๒.ผูอํานวยการ
ขาดความ0 
0สนใจในเรื่อง
ดังกลาว 

0๑.พระราชกฤษฎีกา
คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 
พ.ศ.๒๕๒๖ และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
0๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิก
คาใชจายใน 
0การเดินทางไป

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑท่ี
กําหนด 
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0ข้ันตอน 
0การดําเนินงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การตดิตามผล 

ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม0 
0๓.การมอบหมาย
จากผูบริหารกรม
พัฒนาฝมือ
แรงงาน 
 

0๑๘. การเขารับ
การฝกอบรมของ
ผูอํานวยการ  

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๒.หัวหนาฝาย/
งาน0 
0๓.ผูอํานวยการ 

0๑.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ 
0ท่ีถูกตอง0 
0๒.ผูอํานวยการ
ขาดความสนใจ
ในเรื่องดังกลาว 

0๑.ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม 
การจัดงานและ
การประชุม
ระหวางประเทศ 
พ.ศ.๒๕๔๙และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม0 
0๒.การมอบหมาย
จากผูบริหารกรม
พัฒนาฝมือ
แรงงาน 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี
สวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตาง ๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือให0 
0มีการปฏิบัติ
ราชการตาม0 
0หลักเกณฑท่ี
กําหนด 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานการบริหารงานท่ัวไป 
(๒. ดานงานพัสด)ุ 

วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานพัสดุของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒.  เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานพัสดุของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
เปนไปอยางมีความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
ขอบเขตการควบคุม 
 การควบคุมภายในดานการบริหารงานท่ัวไป (๒. ดานงานพัสดุ) ครอบคลุมถึง  
 (๑) การจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน  
 (๒) การเบิกจายพัสดุ  
 (๓) การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําป   
 (๔) การจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ 
 

0ข้ันตอนการ
ดําเนนิงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และกาส่ือสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

0๑. การจัดซ้ือจัดจาง
ของหนวยงาน  

0๑.นโยบายกรม, 
0กองบริหารการคลัง,  
0ผูอํานวยการ0 
0๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/งาน 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ
0 
0ขอบังคับตางๆ 

0ระเบียบกระทรวง0 
0การคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ0 
0พ.ศ. ๒๕๖๐ 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและ 
0ผูมีสวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ
ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/งาน 
เพ่ือใหมีการ 
0ปฏิบัติราชการ
ตามระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
 
 

0๒. การเบิกจาย
พัสดุ  

0๑.นโยบายกรม, 
0กองบริหารการคลัง,  
0ผูอํานวยการ0 
0๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/งาน 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ
0 
0ขอบังคับตางๆ 

0ระเบียบกระทรวง0 
0การคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง 
0และการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ0 
0พ.ศ. ๒๕๖๐ 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผู
มีสวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู 
0เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/งาน 
เพ่ือใหมีการ
ปฏิบัติราชการ
ตามระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
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0ข้ันตอนการ
ดําเนนิงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และกาส่ือสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

0๓. การตรวจสอบ
พัสดุคงเหลือ
ประจาํป  

0๑.นโยบายกรม, 
0กองบริหารการคลัง,  
0ผูอํานวยการ0 
0๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/งาน
๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/งาน 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ
0 
0ขอบังคับตางๆ 

0ระเบียบกระทรวง0 
0การคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง 
0และการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ0 
0พ.ศ. ๒๕๖๐ 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผู
มีสวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู 
0เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/งาน 
เพ่ือใหมีการ
ปฏิบัติราชการ
ตามระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
 
 
 

0๔. การจําหนาย
พัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพ  

0๑.นโยบายกรม, 
0กองบริหารการคลัง,  
0ผูอํานวยการ0 
0๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/งาน 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ
0 
0ขอบังคับตางๆ 

0ระเบียบกระทรวง0 
0การคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง 
0และการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ0 
0พ.ศ. ๒๕๖๐ 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผู
มีสวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู 
0เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/งาน 
เพ่ือใหมีการ
ปฏิบัติราชการ
ตามระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานการบริหารงานท่ัวไป 
(๒. ดานงานการเงินและบัญชี) 

วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานการเงินและบัญชี ของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานงานการเงินและบัญชี ของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารเปนไปอยางมีความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
ขอบเขตการควบคุม 
 การควบคุมภายในดานการบริหารงานท่ัวไป (๓. ดานงานการเงินและบัญชี) ครอบคลุมถึง  
 (๑)  การคุมเงินงบประมาณ  
 (๒)  การขอยืมเงินราชการในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ  
 (๓)  การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ  
 (๔)  การเบิกจายคาโทรศัพทประจําสํานักงาน 
 (๕)  การเบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนท่ีของผูอํานวยการ  
 (๖)  การเบิกจายคาเชาบาน  
 (๗)  การเบิกคารักษาพยาบาล  
 (๘)  การเบิกคาเลาเรียนบุตร 
 

0ข้ันตอนการ
ดําเนนิงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

0๑. การคุมเงิน
งบประมาณ  

0๑.นโยบายกรม, 
0กองบริหารการคลัง, 
ผูอํานวยการ0 
0๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/
งาน 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ 
0ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ0 
0ขอบังคับตางๆ 

0ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
0วาดวยการเบิก
เงินจากคลัง 
การรับเงิน0 
0การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
และการนํา0 
0เงินสงคลัง 
พ.ศ.๒๕๖๒ 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี
สวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู 
0เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือใหมี
การปฏิบัติ
ราชการตาม
ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 

0๒.การขอยืมเงิน
ราชการในการ
เดินทางไป0 
0ปฏิบัติราชการ
ของผูอํานวยการ 

0๑.นโยบายกรม, 
0กองบริหารการคลัง, 
ผูอํานวยการ0 
0๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/
งาน 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ
ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ0 
0ขอบังคับตางๆ 

0ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
0วาดวยการเบิก
เงินจากคลัง 
การรับเงิน0 
0การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
และการนํา0 
0เงินสงคลัง 
พ.ศ.๒๕๖๒ 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี
สวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู 
0เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือใหมี
การปฏิบัติ
ราชการตาม
ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
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0ข้ันตอนการ
ดําเนนิงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

0๓.การเบิกเงิน
คาใชจายในการ
เดินทางไป0 
0ปฏิบัติราชการ
ของผูอํานวยการ 

0๑.นโยบายกรม, 
0กองบริหารการคลัง, 
ผูอํานวยการ0 
0๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/
งาน 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ
ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ0 
0ขอบังคับตางๆ 

0ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
0วาดวยการเบิก
เงินจากคลัง 
การรับเงิน0 
0การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
และการนํา0 
0เงินสงคลัง 
พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี
สวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู 
0เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือใหมี
การปฏิบัติ
ราชการตาม
ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 

0๔.การเบิกจาย 
0คาโทรศัพท
ประจําสํานักงาน  

0๑.นโยบายกรม, 
0กองบริหารการคลัง, 
0ผูอํานวยการ0 
0๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/
งาน 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ
ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ0 
0ขอบังคับตางๆ 

0ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
0วาดวยการเบิก
เงินจากคลัง 
การรับเงิน0 
0การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
และการนํา0 
0เงินสงคลัง 
พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี
สวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู 
0เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือใหมี
การปฏิบัติ
ราชการตาม
ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 

0๕. การเบิกจาย
คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี
ของผูอํานวยการ 

0๑.นโยบายกรม, 
0กองบริหารการคลัง, 
0ผูอํานวยการ0 
0๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/
งาน 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ
ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ0 
0ขอบังคับตางๆ 

0ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
0วาดวยการเบิก
เงินจากคลัง 
การรับเงิน0 
0การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
และการนํา0 
0เงินสงคลัง 
พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
 
 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี
สวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู 
0เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือใหมี
การปฏิบัติ
ราชการตาม
ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
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0ข้ันตอนการ
ดําเนนิงาน 

สภาพแวดลอม 
การควบคุม 

0การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

0กิจกรรม 
0การควบคุม 

สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

กิจกรรม 
การติดตามผล 

0๖. การเบิกจาย
คาเชาบาน  

0๑.นโยบายกรม, 
0กองบริหารการคลัง, 
0ผูอํานวยการ0 
0๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/
งาน 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ
ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ0 
0ขอบังคับตางๆ 

0ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
0วาดวยการเบิก
เงินจากคลัง 
การรับเงิน0 
0การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
และการนํา0 
0เงินสงคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี
สวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู 
0เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือใหมี
การปฏิบัติ
ราชการตาม
ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 

0๗.การเบิกคา
รักษาพยาบาล  

0๑.นโยบายกรม, 
0กองบริหารการคลัง, 
0ผูอํานวยการ0 
0๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/
งาน 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ
ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ0 
0ขอบังคับตางๆ 

0ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
0วาดวยการเบิก
เงินจากคลัง 
การรับเงิน0 
0การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
และการนํา0 
0เงินสงคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี
สวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู 
0เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือใหมี
การปฏิบัติ
ราชการตาม
ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 

0๘.การเบิกคาเลา
เรียนบุตร  

0๑.นโยบายกรม, 
0กองบริหารการคลัง, 
0ผูอํานวยการ0 
0๒.เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติ0 
0๓.หัวหนาฝาย/
งาน 

0เจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี0 
0สวนเก่ียวของ
ยังขาดความรู0 
0ความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ0 
0ขอบังคับตางๆ 

0ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
0วาดวยการเบิก
เงินจากคลัง 
การรับเงิน0 
0การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
และการนํา0 
0เงินสงคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

0ใหเจาหนาท่ี 
0ผูปฏิบัติและผูมี
สวนเก่ียวของ0 
0ศึกษาหาความรู 
0เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ0 
0ท่ีเก่ียวของ 

0ติดตามผล 
0การปฏิบัติ0 
0ราชการโดย
ผูอํานวยการ0 
0หัวหนาฝาย/
งาน เพ่ือใหมี
การปฏิบัติ
ราชการตาม
ระเบียบ 
ขอบังคับตางๆ 
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 ใหคณะกรรมการจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหนวยงานของศูนยขอมูล
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เปนผูรักษาการตามระเบียบฉบับนี้ และ ขอใหเจาหนาท่ีรับผิดชอบ
กิจกรรมทุกกิจกรรม ดําเนินการปฏิบัติใหเปนไปตามขอกําหนด ตางๆ ของระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน
หนวยงานท่ีไดกําหนดไวอยางเครงครัด และหากพบวามีปญหาในการปฏิบัติงานใหรีบรายงานใหผูอํานวยการ
ศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไดรับทราบ เพ่ือพิจารณาทบทวนปรับปรุงระบบมาตรฐานการ
ควบคุมภายในของหนวยงานของศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
ตอไป 

 ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 31 มีนาคม พ.ศ. 2563 

   ประกาศ ณ วันท่ี 31 มีนาคม พ.ศ. 2563 
 
 
 

(นายไกรวิทย  เอกธรรมสุทธิ์) 
ผูอํานวยการศูนยขอมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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