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กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

 

จ านวน 16 กระบวนงาน 

1. การจัดท าแผนค าของบประมาณ/แผนพัฒนาจังหวัด/แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
2. การติดตามประเมินผล 
3. การปฏิบัติงานการรับเอกสาร 
4. การปฏิบัติงานการส่งเอกสาร 
5. การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสาร 
6. การปฏิบัติงานการท าลายเอกสาร 
7. การปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง(ลูกจ้างช่ัวคราว) 
8. การปฏิบัติงานการด าเนินทางวินัย 
9. การปฏิบัติงานการรับ เก็บรักษาและน าเงินส่งคลัง 
10. การปฏิบัติงานการจ่ายเงิน 
11. การปฏิบัติงานการซื้อ/จ้าง 
12. การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายพัสดุ 
13. การปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ 
14. การปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือนและรายงานผล 
15. การปฏิบัติงานการจัดประชุม 
16. การปฏิบัติงานการควบคุมภายใน 
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1.  ขั้นตอนการปฏบิัติงานจัดท าค าของบประมาณ/ แผนพฒันาจังหวดั/ แผนปฏบิัติงานประจ าปี  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ค าของบประมาณ/ แผนพฒันาจังหวดั/ แผนปฏิบัติงานประจ าปี  

- จดัท าส าเนาเอกสารโครงการประจ าปีจาก อก./สปอ. และ จงัหวดั ใหทุ้กฝ่ายเพื่อเตรียมการประชุม  

 2.  จดัประชุม โดยใชน้ าแผนงาน/ โครงการประจ าปีจาก อก./สปอ. และ จงัหวดั เป็นหวัขอ้หลกัการประชุม

จดัท าค าของบประมาณ/ แผนพฒันาจังหวัด/ แผนปฏิบัติงานประจ าปี  ซ่ึงแต่ละโครงการจะตอ้งสัมพนัธ์

กบัประเด็นยทุธศาสตร์ของ อก. สปอ. จงัหวดัและ สอจ. โดยมีการระดมสมองของบุคลากร 

3.   เสนออุตสาหกรรมจงัหวดัพิจารณาอนุมติัค าของบประมาณ/ แผนพฒันาจังหวดั/ แผนปฏิบัติงานประจ าปี  

- ส่งใหก้ระทรวงอุตสาหกรรมใหค้วามเห็นชอบ 

- สั่งการใหฝ่้ายท่ีรับผดิชอบแต่ละโครงการด าเนินการตามแผนฯ 

 

 

 

 

 

ค าของบประมาณ/ แผนพฒันาจงัหวดั/แผนปฏิบัติ
งานประจ าปี 

 

ประชุมค าของบประมาณ/ แผนพฒันาจังหวดั/ 

แผนปฏิบัติงานประจ าปี 

อนุมัติแผน / ส่ังการ 
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2.  การติดตามประเมนิผลแผนงาน/ โครงการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.     จดัท าแผนการติดตามประเมินผล 

- นกัวเิคราะห์นโยบายและแผน น าแผนงาน / โครงการของ  ส านกังานอุตสาหกรรมจงัหวดั ตาม

แผนปฏิบติัการประจ าปีมาศึกษาเพื่อวางแผนการติดตาม เป็นแผนรายเดือน   

- ประเมินผลท่ีก าหนดตามแผนปฏิบติัการตามช่วงเวลา 

- ประสานฝ่ายต่างๆ ท่ีด าเนินการโครงการท่ีรับผดิชอบ 

2.     รวบรวม / วิเคราะห์ผล 

- รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานทุกโครงการจากฝ่ายต่างๆ 

- ประเมินผลโครงการเปรียบเทียบ แผน / ผล  

- วเิคราะห์ความส าเร็จและไม่ส าเร็จของโครงการตามเป้าหมาย 

3. สรุป / รายงานผล   

- สรุปรายงานผล พร้อมขอ้เสนอแนะการปฏิบติังานประจ าปี  

- ส่งรายงานกระทรวงอุตสาหกรรมและจงัหวดั 
 

 

 

 

 

จดัท าแผนการติดตามประเมินผล 

รวบรวม / วิเคราะห์ผล 

สรุป / รายงานผล  
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3.  ขั้นตอนการปฏบิัติงานการรับเอกสาร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับเร่ือง / แยกประเภทเอกสาร 

- เจา้พนกังานธุรการ รับเอกสาร 

- กรณีเอกสารลบั  แยกประเภทเอกสารลบั น าส่งนายทะเบียน 

2.  ตรวจสอบ / ลงทะเบียนรับเร่ือง / จดัแฟ้มน าเสนอ 

- ตรวจสอบเอกสารพร้อมส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 

- ลงทะเบียนรับเร่ือง 

- จดัแฟ้มน าเสนอ 

3. พิจารณาสั่งการ  

- น าเสนออุตสาหกรรมจงัหวดั พิจารณาสั่งการ 

4. บนัทึกการสั่งการ / น าส่ง 

- บนัทึกการสั่งการ / บนัทึกการสั่งการ ในสมุดทะเบียน 

- น าส่งผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
 

รับเร่ือง / แยกประเภทเอกสารลบัน าส่งนายทะเบียน 

ตรวจสอบ / ลงทะเบียนรับเร่ือง / จดัแฟ้มน าเสนอ 

พิจารณาสัง่การ  

บนัทึกการสัง่การ / น าส่ง 
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4.  ขั้นตอนการปฏบิัติงานการส่งเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับเร่ือง /ตรวจสอบ / ลงทะเบียนส่งเร่ือง 

 - เจา้พนกังานธุรการ   รับเร่ืองจากฝ่ายต่างๆ 

 -  ตรวจสอบเอกสารพร้อมส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 

 -  ลงทะเบียนส่งเร่ือง 

2. บนัทึกการจดัส่ง / น าส่งไปรษณีย ์

- บนัทึกการจดัส่งเอกสาร 

- น าส่งไปรษณีย ์

จดัเก็บส าเนาใบน าส่งเขา้ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ือง / ตรวจสอบ / ลงทะเบียนส่งเร่ือง 

บนัทึกการจดัส่ง / น าส่งไปรษณีย ์
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5.  ขั้นตอนการปฏบิัติงานการจัดเกบ็เอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. ก าหนด รหสัเอกสาร  

- ฝ่ายนโยบายและแผนก าหนดรหัสเอกสารหมวดใหญ่  หมวดย่อย  ในการจดัเก็บ และก าหนดแฟ้ม  

เอกสาร 

2. บนัทึก / จดัเก็บ 
- เจา้พนกังานธุรการ จดัเก็บเอกสารเขา้ตาม แฟ้ม 

- บนัทึกบญัชีคุมเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนด รหสัเอกสาร 

 

บนัทึก / จดัเกบ็ 
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6.  ขั้นตอนการปฏบิัติงานการท าลายเอกสาร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ส ารวจ / ท าบญัชี / ร่างค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาหนงัสือท่ีขอท าลาย 
- เจา้พนกังานธุรการ ส ารวจเอกสารประจ าปี จดัท าบญัชีเอกสารขอท าลายประจ าปี 

- ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาหนงัสือท่ีขอท าลาย  

2. แต่งตัง่คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาหนงัสือขอท าลาย 

- อุตสาหกรรมจงัหวดัพิจารณาน าเสนอ ผูว้า่ราชการจงัหวดัลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

- แจง้ใหค้ณะกรรมการทราบ 

3. คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร   

4. ตามบญัชีเอกสารขอท าลาย พร้อมรายงาน 

5. จดัท าหนงัสือถึงกองจดหมายเหตุ แห่งชาติเพื่อขอท าลายหนงัสือประจ าปี 

-   เม่ือไดรั้บแจง้ผลใหท้ าลายหนงัสือได ้ หรือ พน้ก าหนด  60  วนั  แลว้ไม่ไดรั้บแจง้ผลก็ให้

คณะกรรมการด าเนินการฯ ท าลายหนงัสือได ้

-   หลงัจากท าลาย ใหค้ณะกรรมการฯ รายงานผลใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัทราบ 

-   กรณีหอจดหมายเหตุขอสงวนสิทธิเอกสารเก็บไวท่ี้หอจดหมายเหตุใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุท าบญัชีขอสงวน

สิทธิส่งหอจดหมายเหตุ 

ส ารวจ / ท าบญัชี / ร่างค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ

พิจารณาหนงัสือท่ีขอท าลาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาหนงัสือ 

ขอท าลาย 
คณะกรรมการตรวจสอบฯ ด าเนินการ / รายงานผลการตรวจสอบเอกสารขอท าลาย 

จดัท าหนงัสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติเพื่อขอท าลายหนงัสือประจ าปี 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการท าลายหนงัสือ 
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7.  ขั้นตอนขั้นตอนการปฏบัิติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  (ลูกจ้างช่ัวคราว) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จดัท าร่างประกาศรับสมคัร และร่างค าสั่งแต่งตั้ง  คณะกรรมการน าเสนอ ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

- เจา้พนกังานธุรการ ร่างประกาศรับสมคัรตามอตัราต าแหน่งวา่ง  ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ

คดัเลือก น าเสนอ ผวจ. ใหค้วามเห็นชอบ 

2. ปิดประกาศ / ประชาสัมพนัธ์ 

- ปิดประกาศสอบคดัเลือก ณ ส านกังานอุตสาหกรรมจงัหวดั  ประชาสัมพนัธ์จงัหวดั ส านกังานจดัหา

งาน และส านกังานจงัหวดั 

3. รับสมคัร / ตรวจสอบคุณสมบติั / ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิ 

- รับสมคัร และตรวจสอบคุณสมบติั เม่ือ  

- ครบก าหนดประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบคดัเลือก 

4. ด าเนินการสอบคดัเลือก  

- ด าเนินการสอบคดัเลือก ตามระเบียบราชการ 

5. ประกาศผล/บรรจุแต่งตั้ง  

- จดัท าค าสั่งจา้งลูกจา้งชัว่คราวและบนัทึกการจา้ง  

- ท าหนงัสือแจง้กระทรวง อุตสาหกรรม  เสนอ ผูว้า่ราชการจงัหวดั ลงนาม 

 

จดัท าร่างประกาศรับสมคัร และร่างค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการน าเสนอ ผวจ. 

ปิดประกาศ / ประชาสมัพนัธ์ 

รับสมคัร / ตรวจสอบคุณสมบติั /ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิ 

ประกาศผล/บรรจุแต่งตั้ง  

ด าเนินการสอบคดัเลือก 
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8.  ขั้นตอนขั้นตอนการปฏบิัติงานการด าเนินการทางวนัิย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  รับเร่ืองกล่าวหา ร้องเรียน/บตัรสนเท่ห์, ตรวจเห็นเอง, ส่ือมวลชน 

–   ส านกังานอุตสาหกรรมจงัหวดัรับเร่ือง กล่าวหา ร้องเรียน  ผูป้ฏิบติังานกระท าผิดวนิยัใหร้ายงาน   

*ผูมี้อ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห่ง พ.ร.บ. ขา้ราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551 

2.  ผูมี้อ  านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ** สืบสวนขอ้เท็จจริง 

- สืบสวนเองหรือตั้งคณะกรรมการสืบสวน ขอ้เทจ็จริงไม่จ  ากดัเวลา 

-  กรณีไม่มีมูล  ยติุเร่ือง 

-  กรณีมีมูล สอบสวนทางวินยั 

3. ***การสอบสวนทางวินยั / ตั้งคณะกรรมการ 

     3.1  กรณีไม่ร้ายแรง 

-  จะตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือไม่ก็ได ้

-  สอบสวนโดยแจง้ขอ้กล่าวหา สรุปพยานหลกัฐานใหผู้ถู้กกล่าวหาทราบ 

     -  ผูถู้กกล่าวหาช้ีแจงขอ้กล่าวหา 

     3.2  กรณีร้ายแรง 

-  ตั้งคณะกรรมการข้ึนเพื่อท าการสอบสวน คณะกรรมการประกอบดว้ย 

              1.  ประธานกรรมการ 

              2.  กรรมการอยา่งนอ้ย 2 คน 

              3.  ผูช่้วยเลขานุการ (กรณีจ าเป็น) 

รับเร่ืองกล่าวหา ร้องเรียน 

 

สอบสวนทางวินยั/ ตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 

การสอบสวนตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีท่ี ก.พ. ก าหนด 

 

การพิจารณาสัง่การของผูส้ัง่การแต่งตั้ง 

 

สืบสวนขอ้เทจ็จริง 
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คุณสมบัต ิ

      1.  เป็นขา้ราชการพลเรือน 

      2.  ประธานฯ ตอ้งมีระดบัไม่ต ่ากวา่ผูถู้กกล่าวหา 

      3.  ตอ้งมีนิติกร ผูไ้ดรั้บปริญญาทางกฎหมาย  ผา่นการฝึกอบรมฯ  ผูมี้ประสบการณ์ทางกฎหมาย 

     4.  การสอบสวนตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิท่ี ก.พ. ก าหนด 

          - ระยะเวลาทางสอบสวน รวม 180 วนั   เร่ิมตั้งแต่ คณะกรรมการรับทราบค าสั่ง    แยกเป็น 

             1. ประชุมแนวทาง แจง้และอธิบายขอ้กล่าวหา ภายใน 15 วนั 

             2. รวบรวมพยานหลกัฐานฝ่ายกล่าวหาภายใน 60 วนั 

             3.  แจง้ขอ้กล่าวหาสรุปพยานหลกัฐานท่ีสนบัสนุน    ขอ้กล่าวหาภายใน 15 วนั 

             4. รวบรวมพยานหลกัฐานฝ่ายถูกกล่าวหาภายใน60วนั 

             5.  ประชุมลงมติ ท ารายงานการสอบสวนเสนอ ส านวน ภายใน 30 วนั 

   หมายเหตุ 

       -  ขยายเวลาไดใ้นแต่ละช่วงตามความจ าเป็นคร้ังละ ไม่เกิน 60 วนั 

        - หากสอบสวนไม่เสร็จภายใน 270 วนัตอ้งรายงาน   อกพ. 

5.  ผูมี้อ  านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาส านวน ตรวจความถูกตอ้ง 

     -  ไม่ผดิ ยติุเร่ือง 

     -  ผดิไม่ร้ายแรง สั่งลงโทษ 

     -  ผดิร้ายแรง ส่งเร่ืองเขา้ อกพ. 

*ผูมี้อ  านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 

-  รัฐมนตรีเจา้สังกดั -   ปลดักระทรวง 

-  อธิบดี   -   ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

**การสืบสวน หมายถึง             การแสวงหาขอ้เทจ็จริงและหลกัฐานเพื่อจะทราบรายละเอียด         

                                                      ของเร่ืองใดๆ เพื่อพิจารณาวา่ กรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาผูก้ระท า                   

                                                      ผดิวนิยัหรือไม่ 

***การสอบสวนทางวนิยั หมายถึง การรวบรวมพยานหลกัฐานและการด าเนินการใดๆ เก่ียวกบั 

เร่ืองท่ีมีการกล่าวหาว่ามีการกระท าผิดวินัย เพื่อทราบพฤติการณ์และ

ขอ้เท็จจริงในเร่ืองท่ีกล่าวหานั้น  และเพื่อให้การด าเนินการทางวินยัไดจ้ริง

และยติุธรรม 
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9.  ขั้นตอนการปฏบิัติงานการรับ  เกบ็รักษา  และน าเงินส่งคลงั 

 

 
 

 

 
 

 

1.   รับเงินรายไดค่้าธรรมเนียม / ค่าภาคหลวงแร่ / ค่าปรับ / ออกใบเสร็จรับเงิน 

- รับช าระค่าธรรมเนียม  ค่าภาคหลวงแร่ 

- น าส่งเป็นรายไดแ้ผน่ดิน 

- น าส่งเป็นเงินนอกงบประมาณเงินฝากคลงั 

- ค่าปรับอ่ืน ๆ  

พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน     

กรณีเขียนใบเสร็จผดิ ให้ขีดฆ่าแลว้ลงลายมือช่ือก ากบัทุกคร้ัง 

2.   น าส่งเงิน / เกบ็รักษาเงิน 

- กรณีส่งเงิน  จดัท าใบน าฝากเงิน (Pay In Slip) ส่งท่ีธนาคารกรุงไทย เขา้บญัชี เงินฝากของส านกังานคลงัจงัหวดั 

- กรณีเกบ็รักษาเงิน  ให้น าส่งคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินตามระเบียบฯ 

3.   ด าเนินการตามระบบ  GFMIS 

3.1  จดัท า นส 01  ใบจดัเก็บรายได ้(ตนเอง) และ นส 02-1 ใบน าส่งเงิน  (แบบผ่านรายการ)  ในระบบ GFMIS 

(สปอ.) 

3.2 กรณีน าส่งเป็นเงินรายไดจ้ดัเก็บแทนกนั  จดัท า นส 03 (ใบจดัเก็บรายไดแ้ทนกนั) ,  จดัท า นส 02-2 ใบน าส่ง

เงิน (แบบพกัรายการ) ในระบบ  GFMIS  (กพร.)  

3.3 กรณีน าเงินฝากคลงัจดัเก็บเป็น นส 01  แลว้น าส่งเงินเป็น นส 02-1  (แบบผ่านรายการ)  ในระบบ GFMIS 

(สปอ. , กพร.) 

  3.4  จดัเกบ็ส าเนาเอกสารการน าส่งเขา้ระบบการจดัเกบ็    

          เอกสารตามหมวดหมู่ 

4.  ลงบญัชี 

- ลงบญัชียอ่ยเงินรายไดแ้ผน่ดิน 

5.   บญัชีรายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงั 

รับเงินรายไดค่้าธรรมเนียม / ค่าภาคหลวงแร่ / ค่าปรับ / ออก

ใบเสร็จรับเงิน 
น าส่งเงิน / เกบ็รักษาเงิน 

ด าเนินการตามระบบ  GFMIS 

ลงบญัชี 
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10.  ขั้นตอนการปฏบิัติงานการจ่ายเงิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.  รับเร่ืองขอเบิก 

2.   ด าเนินการในระบบ GFMIS 

-  ลงทะเบียนคุมรายการขอเบิกและจดัท า  

    ขบ 02 (ใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่ อา้งใบสั่งซ้ือฯ/เงินงบประมาณ)       

    ขบ 03(ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีไม่อา้งใบสั่งซ้ือฯ) 

- กรณีจดัซ้ือวงเงิน 5,000 บาทข้ึนไป ใหจ้ดัท าขอ้มูลหลกัผูข้าย ผา่นระบบ  GFMIS ก่อน พร้อมจดัท า   บส 01 

(ใบสั่งซ้ือ/จา้ง/เช่า)  จะไดเ้ลขท่ีใบสั่งซ้ือจากระบบ GFMIS  แลว้น ามาจดัท า ขบ 01(ใบขอเบิกเงินท่ีตอ้งอา้ง

ใบสั่งซ้ือฯ) 

- รอการปลดรหสัลอ็ค และประมวลผลประมาณ  3 วนั  เงินโอนเขา้บญัชี 

3. ตรวจสอบเงินโอนเขา้บญัชี 

- ตรวจสอบยอดเงินเขา้บญัชีส านกังานอุตสาหกรรมจงัหวดั 

- เจา้พนกังานการเงินและบญัชี เขียนเช็คสั่งจ่ายเจา้หน้ีตามใบส าคญั 

4. ด าเนินการในระบบ GFMIS 

- จดัท า  ขจ 05 (รายการบนัทึกการจ่ายช าระเงิน)  ในระบบ GFMIS 

5. ลงบญัชี 

- ลงใบส าคญัดา้นรับ ดา้นจ่าย ดา้นทัว่ไป 

- ลงบญัชีดา้นรับ , ดา้นจ่าย , ดา้นทัว่ไป 

- ลงบญัชีแยกประเภท 

รับเร่ืองขอเบิก 

ด าเนินการในระบบ GFMIS 

ตรวจสอบเงินโอนเขา้บญัชี  

ด าเนินการในระบบ GFMIS 

 ลงบญัชี 
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11.  ขั้นตอนการปฏบิัติงานการซ้ือ / การจ้าง 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

1. รวบรวมรายการขอจดัซ้ือ / จดัจ้าง 
- ฝ่ายต่างๆ ท าบนัทึกแจง้ความตอ้งการเสนอ    อุตสาหกรรมจงัหวดัอนุมติั  

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุรวบรวมรายการขอจดัซ้ือ / จดัจา้ง    จดัท ารายงานขอจดัซ้ือ / จดัจา้ง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ

รับการขอจดัซ้ือ/ จดัจา้ง เสนออุตสาหกรรมจงัหวดั ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

2. ด าเนินการจดัซ้ือ / จดัจ้าง  
- ด าเนินการจดัซ้ือ / จดัจา้งตามท่ีไดรั้บอนุมติัใหเ้ป็นไปตามระเบียบพสัดุ 

- ในกรณีท่ีจดัซ้ือ / จดัจา้ง ในวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป ตอ้งท าขออนุมติัขอ้มูลหลกัผูข้ายเสนอคลงัจงัหวดั 

3. ตรวจรับ / รายงาน / อนุมติัเบิกจ่าย 

- คณะกรรมการฯ ตรวจรับการซ้ือ / การจา้ง คร้ังนั้น 

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  รายงานผลการจดัซ้ือ / จดัจา้ง และขออนุมติัเบิกจ่าย 

- แบบขออนุมติัขอ้มูลหลกัผูข้าย 

- แบบขอสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย (แบบ ผข.01) 

- ใบสัง่ซ้ือ / จา้ง / เช่า (แบบ บส. 01)  

4. การเบิกจ่าย 

- จดัส่งเอกสารการจดัซ้ือ / จดัจา้ง ใหเ้จา้พนกังานการเงินและบญัชี ด าเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนการปฏิบติังานเร่ือง

การจ่ายเงิน 

5. ลงบัญชีพสัดุ 

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  ลงรับพสัดุ – ครุภณัฑ ์แยกตาม ประเภท 

- กรณีรับบริจาคครุภณัฑ ์ ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุลงทะเบียนครุภณัฑแ์ยกตามประเภท 
 

รวบรวมรายการขอจดัซ้ือ / จดัจา้ง  

ด าเนินการจดัซ้ือ / จดัจา้ง 

ตรวจรับ / รายงาน / อนุมติัเบิกจ่าย 

การเบิกจ่าย 

ลงบญัชีพสัดุ 



14 

 

12.  ขั้นตอนการปฏบัิติงานการเบิกจ่ายพสัดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  รับใบขอเบิกพสัดุ 

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุรับใบขอเบิกพสัดุจากผูข้อเบิก 

2.  พิจารณาสั่งจ่าย 

- เสนอ อุตสาหกรรมจงัหวดั / หวัหนา้หน่วยพสัดุ พิจารณาสั่งจ่าย 

3.  จ่ายพสัดุ 

- ตรวจสอบพสัดุคงเหลือตามบญัชี  

- เจา้หนา้ท่ีพสัดุจ่ายพสัดุใหก้บัผูข้อเบิก 

ลงบญัชีเบิก – จ่าย พสัดุนั้น ๆ หากพสัดุท่ีขอเบิกไม่มี หรือ ไม่พอเพียงแก่การจ่ายคร้ังน้ี ใหรี้บด าเนินการจดัหา

โดยด่วน 

 

 

 

 

 

รับใบขอเบิกพสัดุ 

พิจารณาสัง่จ่าย 

จ่ายพสัดุ 
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13.  ขั้นตอนการปฏบัิติงานการจ าหน่ายพสัดุ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุคงเหลอืประจ าปี 

-  จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุคงเหลือประจ าปี เสนอผูว้า่ราชการจงัหวดัลงนาม 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท าบัญชีพัสดุคงเหลือ ณ ว ันส้ินงวดเพื่อให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบการ                     

รับการจ่าย ระหว่างปี เทียบกบัพสัดุท่ีมีอยู่จริง เม่ือตรวจสอบแลว้ให้คณะกรรมการฯ รายงานผลการ

ตรวจสอบต่อผูแ้ต่งตั้งภายใน 30 วนัท าการหลงัส้ินปีงบประมาณ  

2.  ด าเนินการตรวจสอบพสัดุประจ าปี 

- คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุคงเหลือประจ าปี ด าเนินการ ตรวจสอบแล้วรายงานผลการตรวจสอบ

ภายใน 30 วนัท าการ เสนอผูว้า่ราชการจงัหวดั เพื่อทราบ 

3. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

-  เจา้หน้าท่ีพสัดุรายงานผลการตรวจสอบไปยงัส านักงานปลดักระทรวงอุตสาหกรรม และส านักงาน

ตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาค     

        

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ คงเหลือประจ าปี 

ด าเนินการตรวจสอบพสัดุประจ าปี 

จ าหน่ายพสัดุ 

จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ 
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4. จ าหน่ายพสัดุ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงกรณีพสัดุช ารุด 

- คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจริงวา่พสัดุท่ีช ารุด  เส่ือมสภาพหรือหมดความจ าเป็นใชใ้นราชการ เกิด

จากสาเหตุอะไร  ถา้ช ารุดเพราะการกระท าของคนตอ้งหาผูก้ระท าความผิดและให้รับผิดชอบในการซ่อม

ให้ใช้งานได้ดีดังเดิม  แต่ถ้าช ารุดเพราะการใช้งานและไม่มีความจ าเป็นต้องใช้งานต่อไปให้เสนอ

จ าหน่าย ต่อไป 

- เสนอขอความเห็นชอบในการจ าหน่ายพสัดุท่ีหมดความจ าเป็น เส่ือมสภาพ ต่อ ปลัดกระทรวง

อุตสาหกรรมเพื่อขอจ าหน่ายพสัดุท่ีเส่ือมสภาพ หรือหมดความจ าเป็นใช้ในราชการ ซ่ึงอาจจะเสนอ

ราคากลาง เพื่อจ าหน่ายไปพร้อมก็ได ้

- เม่ือไดรั้บการเห็นชอบจากปลดักระทรวงอุตสาหกรรมให้จ  าหน่ายพสัดุไดแ้ลว้  เจา้หน้าท่ีพสัดุเสนอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ พิจารณาก าหนดราคากลาง และ คณะกรรมการจ าหน่ายพสัดุ เม่ือไดร้าคากลาง

เพื่อจ าหน่ายพสัดุแลว้ให้เสนอผูว้่าราชการจงัหวดั / อุตสาหกรรมจงัหวดัเพื่อขออนุมติัราคากลางเพื่อ

จ าหน่ายต่อไป และด าเนินการจ าหน่าย รายงานผลใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัทราบ 

- เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี ออกใบเสร็จรับเงินจากการจ าหน่ายพสัดุและน าเงินส่งเป็นรายได้

แผน่ดิน 

-    เจา้หนา้ท่ีพสัดุจ าหน่ายครุภณัฑอ์อกจากทะเบียนและรายงานผลใหป้ลดักระทรวงอุตสาหกรรมและ 

             ส านกังานตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคทราบ  
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14.  ขั้นตอนการปฏบิัติงานการจัดท าแผนปฏบิัติงานประจ าเดือนและรายงานผล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. แผนปฏิบติังานประจ าเดือน 

- แต่ละฝ่ายใน สอจ. จดัท าแผนปฏิบติังานประจ าเดือน (แผนงาน/ แผนเงิน)  ของฝ่ายเองตามแบบรายงาน

แผน / ผล การปฏิบติั งานประจ าเดือนเสนออุตสาหกรรมจงัหวดั  เพื่อทราบ 

- ฝ่ายนโยบายและแผน รวบรวมแผนของทุกฝ่ายรวม เป็นแผนของ สอจ.  

2. ปฏิบติังานตามแผน 

- ทุกฝ่ายปฏิบติังานตามแผนท่ีวางไว ้   

3. รายงานผลการปฏิบติังาน 

- จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานประจ าเดือนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย ตามแบบรายงานแผน / ผล การ

ปฏิบติังานประจ าเดือน  ( ถา้ปฏิบติังานไม่ไดต้ามแผนท่ีวางไวต้อ้งมีค าช้ีแจงประกอบรายงานผล

ประจ าเดือน)  
 

 

 

แผนปฏิบติังานประจ าเดือน 

รายงานผลการปฏิบติังาน 

ปฏิบติังานตามแผน 
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15.  ขั้นตอนการปฏบัิติงานการจัดประชุม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ก าหนดวนัประชุม ส่งหนงัสือสอบถามผูเ้ก่ียวขอ้งถึงเร่ืองท่ีจะน าเสนอในท่ีประชุม  
2. ระเบียบวาระการประชุม 

จดัท ารายละเอียดระเบียบวาระการประชุม ซ่ึง  ประกอบดว้ย 6 วาระหลกั ดงัน้ี 
-  ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ือง ท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 

- ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ือง รับรองรายงานการประชุม (ถา้มี) 

- ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ือง สืบเน่ืองจากการประชุม คร้ังท่ีแลว้ (ถา้มี) 

- ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองเพื่อทราบ 

- ระเบียบวาระท่ี  5 เร่ืองเพื่อพิจารณา 

- ระเบียบวาระท่ี 6  เร่ืองอ่ืนๆ 

3. ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระท่ีเสนอ 

- เตรียมสมุดใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมลงช่ือ 

- เตรียมเคร่ืองด่ืม หรืออาหารวา่ง 

- ในกรณีการประชุมมีการอา้งถึงขอ้กฎหมาย ระเบียบ จะตอ้งจดัเตรียมไวใ้หพ้ร้อม 

4. ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจดัท ารายงานการประชุม  และน าส่งรายงานการประชุมใหก้บัผูท่ี้เขา้ร่วมประชุม

ตรวจความถูกตอ้งของรายงานการประชุม 
 

ก าหนดวนัประชุม / ส่งหนงัสือเชิญ  

ระเบียบวาระการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

 

จดัท ารายงานการประชุม / ส่งรายงานการประชุม 
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16.  ขั้นตอนการปฏบัิติงานการควบคุมภายใน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประเมินผลองคก์ร / รายงานความเห็นเก่ียวกบัการควบคุมใน 

แต่งตั้งคณะท างานจดัท าระบบและควบคุมภายใน 

คดัเลือกกระบวนงาน / โครงการ/ กิจกรรม/งาน 

เพื่อจดัประเมินความเส่ียง 

ประเมินสภาพแวดลอ้ม / ประเมินความเส่ียง 

งานท่ีเลือก 

การประเมินผล / ปรับปรุงระบบควบคุม/รายงาน/ ผล

การประเมินระดบัฝ่าย 

 จดัท าแผนการปรับปรุงและการควบคุมภายใน 

รายงานความคืบหนา้ 

จดัท าระบบควบคุมภายใน 

การประเมินผล / ปรับปรุงระบบควบคุม/ 

ระบบรายงานผลการประเมินระดบัฝ่าย 
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ขั้นตอนการจัดท ารายงานความคืบหน้าตามระเบียบ คตง. ข้อ 5 
1. แต่งตั้งคณะท างานจดัท าระบบและควบคุมภายใน โดยมีหนา้ท่ี 

-  ประเมินความเส่ียงของกระบวนงาน/  โครงการ/ กิจกรรม/ งาน 
-  จดัวางระบบการควบคุมภายใน 
-  เสนอแนะปรับปรุงและประเมินประสิทธิผลงานการควบคุมภายใน 

2. คัดเลอืกกระบวนงาน/ งาน/กิจกรรม/ โครงการเพือ่ประเมินความเส่ียง  
-  คณะท างานด าเนินการคดัเลือกกระบวนงาน/ โครงการ/ งาน/ กิจกรรม ท่ีมีความส าคญัต่อการบรรลุ

ภารกิจ และบรรลุวตัถุประสงคข์อง สอจ. 

- จดัล าดบัความส าคญั เพื่อพิจารณาวางระบบการควบคุม   

- จดัท าแผนปฏิบติัการ โดยมีวตัถุประสงค ์เป้าหมาย ใหช้ดัเจน 

3. ประเมินสภาพแวดล้อม/ ประเมินความเส่ียง งานทีเ่ลอืก 
- ประเมินสภาพแวดลอ้ม (แบบประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน) 

- ประเมินความเส่ียงของงานท่ีเลือกมาประเมินการควบคุม (แบบสอบถามการประเมินภายในและแบบ

ประเมินการควบคุมเฉพาะเร่ือง) 

4.      พจิารณาผลการประเมินการควบคุม/ จัดท าสรุปรายงาน 

         -  พิจารณาผลการประเมินตามแบบ รวมทั้งความเห็นและขอ้เสนอแนะ 

         -  จดัท าสรุปรายงานผลตามแบบ ค.1 และแบบ ค.2 เสนอ อสจ. เพื่อขอความเห็นชอบผลการประเมิน 

5.      จัดท าแผนการปรับปรุงและการควบคุมภายใน 

         -  น าสรุปรายงานในแบบ ค.1 และแบบ ค.2 มาด าเนินการจดัท าแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

            ของแต่ละฝ่าย (แบบ ค. 3) 

          -  จดัท าแผนการปรับปรุงควบคุมภายในระดบัองคก์ร (แบบ ค.4) 

6.      รายงานความคืบหน้า 

          -  จดัท ารายงานความคืบหนา้ให ้สตง.ภูมิภาคจงัหวดั และกระทรวง โดยใหส่้งแบบ ค.1 ละแบบ ค.4 

          -  ส าหรับแบบ ค.2 และแบบ ค.3 ใหเ้ก็บไวท่ี้ สอจ. เพื่อรอการตรวจซ่ึง สตง.จะเขา้ตรวจ 

             หรือใหส่้งเอกสารไปใหต้รวจก็ได ้
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7.      จัดท าระบบควบคุมภายใน 

         -  จดัวางระบบควบคุมภายใน กระบวนงาน/ โครงการตามแผนการปรับปรุงควบคุมภายใน 

         -  แจง้ใหทุ้กฝ่ายท่ีตอ้งด าเนินการควบคุมภายในด าเนินการในส่วนงานท่ีรับผิดชอบตามแบบการ 

             ควบคุมภายใน 

      ข้ันตอนรายงานผลการประเมินระบบการควบคุมภายในตามระเบียบ คตง. ข้อ 6 ประเมินผลอย่างน้อยปีละ  

1 คร้ัง 

8.      การประเมินผลปรับปรุงระบบควบคุม/ ระบบรายงานผลการประเมินระดับฝ่าย 

         -  ประเมินผลองคป์ระกอบมาตรฐานการควบคุมภายใน (แบบ ปย.2-1) 

         -  น ามาสรุปผลการประเมินองคป์ระกอบของมาตรฐานควบคุมภายใน (แบบ ปย.2) 

         -  ประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปม.) หากพบจุดอ่อนและสาเหตุการควบคุมใหจ้ดัท า 

             แผนปรับปรุงการควบคุม (แบบ ปย.3) 

         -  ติดตามและรายงานผลการติดตามการปฏิบติัตามแผน การปรับปรุงการควบคุมภายใน  

            (แบบติดตาม ปย.3) 

         -  จดัท าหนงัสือรับรองการควบคุมภายในระดบัฝ่าย (แบบ ปย.1) 

         -  รายงานให้อุตสาหกรรมจงัหวดัทราบ 

9.      สรุปการประเมินองค์กร/ รายงานความเห็นเกี่ยวกบัการควบคุมภายใน 

          -  จดัท ารายงานผลการประเมินองคป์ระกอบของมาตรฐานการควบคุม (แบบ ปอ.2-1) 

           -  สรุปผลการประเมินองคป์ระกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.2)   

           -  จดัท าแบบการปรับปรุงการควบคุมภายใน(แบบ ปอ.3) ถา้มี 

           -  จดท ารายงานผลการติดตามการปฏิบติัตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน  

               (แบบติดตาม ปอ.3) ถา้มี     

           -  รายงานความเห็นเก่ียวกบัการควบคุมภายในของหวัหนา้ส่วนราชการต่อกระทรวง จงัหวดั  และ             

               สตง. ภูมิภาค 

 

 

 

 


