
 

 

  

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายนโยบายและแผน 

รวบรวมกระบวนงานตามภารกิจฝ่ายนโยบายและแผน 

 

 

 

 
                                                                                               ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวดัหนองคาย   
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ฝ่ายนโยบายและแผน 
จ านวน  16  กระบวนงาน 

1. การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  
2. การติดตามประเมินผล 
3. การรับเอกสาร 
4. การส่งเอกสาร 
5. การจัดเก็บเอกสาร 
6. การท าลายเอกสาร 
7. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
8. การด าเนินการทางวินัย 
9. การรับ เก็บรักษา และน าเงินส่งคลัง 
10. การจ่ายเงิน 
11. การซื้อ/การจ้าง 
12. การเบิกจ่ายพัสดุ 
13. การจ าหน่ายพัสดุ 
14. การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือนและรายงานผล 
15. การจัดประชุม 
16. การตรวจสอบภายใน 
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กระบวนงานที่ 1  การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :     ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 

1. แผนพัฒนาจังหวัดประจ าปี / จัดท าส าเนาน าเตรียมการประชุม 

    - น าแผนงาน/โครงการประจ าปีจาก อก./ จังหวัด 
    - ส าเนาแจ้งทุกฝ่ายเตรียมการประชุมจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  
2. ประชุมจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3. อนุมัติแผน / สั่งการ 

    - เสนออุตสาหกรรมจังหวัดพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    - สั่งการให้ฝ่ายที่รับผิดชอบแต่ละโครงการด าเนินการตามแผน  

 

 
กระบวนงานที่ 2 การติดตามประเมินผล 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าแผนการติดตามประเมินผล 

- เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน น าแผนงาน / โครงการของ    
ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาศึกษา 
เพ่ือวางแผนการติดตาม      

    - ประเมินผลที่ก าหนดตามแผนปฏิบัติการตามช่วงเวลา 
    - ประสานฝ่ายต่างๆ ที่ด าเนินการโครงการทีร่ับผิดชอบ 
2. รวบรวม / วิเคราะห์ผล 
    - รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานทุกโครงการจากฝา่ยต่างๆ 
    - ประเมินผลโครงการเปรียบเทียบ แผน / ผล  
    - วิเคราะห์โครงการส าเร็จตามเป้าหมาย 
3. สรุป / รายงานผล  
     - สรุปรายงานผล พร้อมข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานประจ าปี  
     - ส่งรายงานกระทรวงอุตสาหกรรมและจังหวัด 

 
 

แผนพัฒนาจังหวัดประจ าปี / จัดท าส าเนาน า
เตรียมการประชุม 

 

ประชุมจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

 

อนุมัติแผน / สั่งการ 

 

จัดท าแผนการติดตามประเมินผล 

รวบรวม / วิเคราะห์ผล 

สรุป / รายงานผล  
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กระบวนงานที่ 3  การปฏิบัติงานการรับเอกสาร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :     ค าอธิบาย :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1.  รับเรื่อง / แยกประเภทเอกสารลับน าส่งนายทะเบยีน 
- เจ้าหน้าท่ีธุรการ รับเอกสาร 
- แยกประเภทเอกสารลับ น าส่งนายะเบียน 

  2. ตรวจสอบ / ลงทะเบียนรับเรื่อง / จัดแฟ้มน าเสนอ 
- ตรวจสอบเอกสารพร้อมสิ่งทีส่่งมาด้วย 
- ลงทะเบียนรับเรื่อง 
- จัดแฟ้มน าเสนอ 

  3. พิจารณาสั่งการ 
- น าเสนออุตสาหกรรมจังหวัด พิจารณาสั่งการ 

  4. บันทึกการสั่งการ / น าส่ง 
- บันทึกการสั่งการ / บันทึกการสั่งการ ในสมุดทะเบียน 
- น าส่งผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 

กระบวนงานที่  4  การปฏิบัติงานการส่งเอกสาร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :     ค าอธิบาย ; 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่อง/ตรวจสอบ/ลงทะเบียนส่งเรื่อง 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการ  รับเรื่องจากกฝ่ายต่างๆ 
- ตรวจสอบเอกสารพร้อมสิ่งทีส่่งมาด้วย 
- ลงทะเบียนส่งเรื่อง 

2. บันทึกการจัดส่ง/น าส่งไปรษณีย์ 
- บันทึกการจัดส่งเอกสาร 
- น าส่งไปรษณีย์ 

- จัดเก็บส าเนาใบน าส่งเข้าระบบ 
 

 
 
 
 

รับเรื่อง / แยกประเภทเอกสารลับน าสง่นายทะเบียน 

ตรวจสอบ / ลงทะเบียนรับเรื่อง / จัดแฟ้มน าเสนอ 

พิจารณาสั่งการ 

บันทึกการสั่งการ / น าส่ง 

รับเรื่อง / ตรวจสอบ / ลงทะเบียนส่งเรื่อง 

บันทึกการจัดส่ง / น าส่งไปรษณีย์ 
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กระบวนงานที่ 5  การปฏิบัติงานการจัดเก็บการจัดเก็บเอกสาร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :      ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 

1. ก าหนด รหัสเอกสาร  
-ฝ่ายนโยบายและแผนก าหนดรหัสเอกสารหมวดใหญ่  หมวดย่อย  
ในการจัดเก็บ และก าหนดแฟ้มเอกสาร 

 
2. บันทึก / จัดเก็บ 
    - เจ้าหน้าท่ีธุรการ จัดเก็บเอกสารเข้าตาม แฟ้ม 
    - บันทึกบัญชีคุมเอกสาร 

 
 

กระบวนงานที่ 6  การปฏิบัติงานการท าลายเอกสาร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :     ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ส ารวจ / ท าบัญชี / รา่งค าสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพิจารณาหนังสือที่ขอท าลาย 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการ ส ารวจเอกสารประจ าปี จัดท าบัญชี
เอกสารขอท าลายประจ าปี 

       - ร่างค าสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณา  
       หนังสือที่ขอท าลาย 
2. แต่งต่ังคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาหนังสือขอท าลาย 

       - อุตสาหกรรมจังหวัดพิจารณาน าเสนอ ผู้ว่าราชการจังหวัด
ลงนามในค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  

       - แจ้งให้คณะกรรมการทราบ 
3.  คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร   
4.  ตามบัญชีเอกสารขอท าลาย พร้อมรายงาน 
5.  จัดท าหนังสือถึงกองจดหมายเหตุ แห่งชาติเพื่อขอท าลาย   

หนังสือประจ าปี 
   - รับแจ้งผลให้ท าลาย  คณะกรรมการ  ด าเนินการ ท าลาย

หนังสือ 
      - เมื่อได้รบัแจ้งผลให้ท าลายหนังสือได้ หรือพ้นก าหนด 60 วัน   
      - หลังจากขอล าลาย ให้คณะกรรมการ  ด าเนินการ ท าลาย

หนังสือประจ าป ี

ก าหนด รหัสเอกสาร 

 

บันทึก / จัดเก็บ 

ส ารวจ / ท าบัญชี / ร่างค าสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพิจารณาหนังสือที่ขอท าลาย 

แต่งต่ังคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาหนังสือ 

ขอท าลาย 

คณะกรรมการตรวจสอบ  ด าเนินการ / รายงานผล
การตรวจสอบเอกสารขอท าลาย 

จัดท าหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติเพ่ือขอ
ท าลายหนังสือประจ าป ี

รับแจ้งผลให้ท าลาย  คณะกรรมการ  ด าเนินการ
ท าลายหนังสือ 
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กระบวนงานที่ 7  การปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  (ลูกจ้างประจ า) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :     ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าร่างประกาศรับสมัคร และร่างค าสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมการ
น าเสนอ ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- เจ้าหน้าท่ีธุรการ ร่างประการรับสมคัรตามอัตราต าแหน่งว่าง   

ร่างค าสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการสอบคัดเลือก น าเสนอ ผวจ.  
ให้ความเห็นชอบ 

2. ปิดประกาศ / ประชาสัมพันธ์ 
- ปิดประกาศสอบคัดเลือก ณ ส านักงานอุตสาหกรรมจงัหวัด  

ประชาสัมพันธ์จังหวัดและส านักงานจังหวัด 
3. รับสมัคร / ตรวจสอบคุณสมบัติ /ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
- รับสมัคร และตรวจสอบคุณสมบัติ เมื่อ  
- ครบก าหนดประกาศผู้มสีิทธ์ิสอบคัดเลือก 

4. ด าเนินการสอบคัดเลือก  
- ด าเนินการสอบคัดเลือก ตามระเบียบ 
- กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ   

พ.ศ. 2537 
5. ประกาศผล/บรรจุแต่งต้ัง  
- จัดท าร่างค าสัง่บรรจุแต่งต้ังลูกจ้างประจ า  
- ร่างหนังสือแจ้งกระทรวง อุตสาหกรรม  เสนอ ผู้ว่าราชการจังหวัด 
ลงนาม 

 

 
หมายเหตุ    กรณีลูกจ้างชั่วคราวด าเนินการตามข้ันตอน จะใช้วิธีคัดเลือกโดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าร่างประกาศรับสมคัร และร่างค าสัง่
แต่งต้ังคณะกรรมการน าเสนอ ผวจ. 

ปิดประกาศ / ประชาสัมพันธ์ 

รับสมัคร / ตรวจสอบคุณสมบัติ / 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 

ด าเนินการสอบคัดเลือก  

ประกาศผล/บรรจุแต่งต้ัง  
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กระบวนงานที่ 8  การปฏิบัติงานการด าเนินการทางวินัย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 

 
หมายเหตุ : ผู้ถูกลงโทษสามารถอุทธรณ์ค าสัง่ต่อ  อกพ.  จังหวัด  ภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่ได้รับทราบค าสั่ง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่องกล่าวหา  รอ้งเรียน 
- อุตสาหกรรมจังหวัดรับเรื่อง  กล่าวหา ร้องเรียนเจ้าหน้าที่  

กระท าผิดวินัย  หากพิจารณาเบื้องต้นมีเหตุอันสงสัยให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
3. สอบข้อเท็จจริง / รายงานผล 

- คณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิ ตรวจสอบ  
- กรณีไม่มีมูล รายงานผล ยุติเรื่อง 

4. ต้ังคณะท างานการสอบสวนวินัย 
- จ านวนคณะกรรมการไม่น้อยกว่า 3 ท่าน 
- ระดับของประธานกรรมการต้องสูงกว่าผู้ถูกกล่าวหา 
- บันทึกเสนอ ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
- หากผิดวินัยร้ายแรง พิจารณาด าเนินการสอบสวนทางวินัย

อย่างร้ายแรงตามกฎ  ก.พ.  ฉบับที่ 18  (พ.ศ.2540) ว่าด้วย
การสอบสวนพิจารณา 
- หากผิดวินัยไม่ร้ายแรง  ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทาง

วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
5. ด าเนินการสอบสวนวินัย / สรุปรายงานผล 
- คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ด าเนินการสอบสวน  จึงท า

รายงานผลการสอบสวนและเสนอความเห็นผู้ถูกกล่าวหากระท า
ความผิดหรือไม่ ผิดตามกฎหมายหรือระเบียบข้อใดควรได้รับ
โทษสถานใด 

6. พิจารณาค าสั่งลงโทษ/ แจ้งผล 
- เสนอ  ผู้ว่าราชการจังหวัด  เพ่ือพิจารณาลงนามในค าสั่งลงโทษ 

- แจ้งค าสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  

รับเรื่องกล่าวหา  ร้องเรียน 

สอบข้อเท็จจริง / รายงานผล 

 

ต้ังคณะท างานการสอบสวนวินัย 

ด าเนินการสอบสวนวินัย / สรุปรายงาน
ผล 

พิจารณาค าสั่งลงโทษ/ แจ้งผล 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
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กระบวนงานที่ 9  การปฏิบัติงานการรับ  เก็บรักษา  และน าเงินส่งคลัง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ;     ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับเงินรายได้ค่าธรรมเนียม / ค่าภาคหลวงแร่ / 
ค่าปรับ / ออกใบเสรจ็รับเงิน 
- รับช าระค่าธรรมเนียม ค่าภาคหลวงแร่ 

       - น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
       - น าส่งเป็นเงินนอกงบประมาณ 
       - ค่าปรับอื่น ๆ   
       พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

2. น าส่งเงิน / เก็บรักษาเงิน 

       - กรณีส่งเงิน  จัดท าใบน าฝากเงิน (Pay In Slip) ส่งที่
ธนาคารกรุงไทย เข้าบัญชี เงินฝากของส านักงานคลัง
จังหวัด 

       - กรณีเก็บรักษาเงิน  ให้น าส่งคณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงินตามระเบียบ  

3. ด าเนินการตามระบบ  GFMIS 

       - จัดท า นส 01  ใบจัดเก็บรายได้ (ตนเอง) และ   
นส 02-1 ใบน าส่งเงิน  (แบบผ่านรายการ)   
ในระบบ GFMIS 

       - กรณีน าส่งเป็นเงินนอกงบประมาณ จัดท า นส02-2     
ใบน าส่งเงิน (แบบพักรายการ) และ นส03  
(ใบจัดเก็บรายได้แทนกัน) ในระบบ  GFMIS 

       - จัดเก็บส าเนาเอกสารการน าส่งเข้าระบบ 
4. ลงบัญชี 

       - ลงบัญชีย่อยเงินรายได้แผ่นดิน 
       - บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงินรายได้ค่าธรรมเนียม / ค่าภาคหลวงแร่ / ค่าปรับ 
/ ออกใบเสร็จรับเงิน 

น าส่งเงิน / เก็บรักษาเงิน 

ด าเนินการตามระบบ  GFMIS 

ลงบัญช ี
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กระบวนงานที่ 10  การปฏิบัติงานการจ่ายเงิน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  รับเรื่องขอเบิก 
2.  ด าเนินการในระบบ GFMIS 

- ลงทะเบียนคุมรายการขอเบิกและจัดท า ขบ 02 (ใบขอเบิก
เงินงบประมาณท่ีไม่ อ้างใบสั่งซื้อ /เงินงบประมาณ)ขบ 03(
ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อ ) 

- กรณีจัดซื้อวงเงิน 5,000 บาทข้ึนไป ให้จัดท าข้อมูลหลัก
ผู้ขาย ผ่านระบบ  GFMIS ก่อน พร้อมจัดท า บส01 (ใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง/เช่า)  จะได้เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS  แล้ว
น ามาจัดท า ขบ 01(ใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อ ) 

     -  รอการปลดรหสัล็อคและประมวลผลประมาณ  3 วัน   
        เงินโอนเข้าบัญชี 
3. ตรวจสอบเงินโอนเข้าบญัช ี

-  ตรวจสอบยอดเงินเข้าบัญชีส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 
-  เจ้าหน้าท่ีการเงิน เขียนเช็คสั่งจ่ายเจ้าหน้ีตามใบส าคัญ 

4. ด าเนินการในระบบ GFMIS 
- จัดท า ขจ 01 (รายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน)  

ในระบบ GFMIS 
5. ลงบัญชี 

- ลงใบส าคัญด้านรับ ด้านจ่าย ด้านทั่วไป 
- ลงบัญชีด้านรับ , ด้านจ่าย , ด้านทั่วไป 
- ลงบัญชีแยกประเภท 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องขอเบิก 

ด าเนินการในระบบ GFMIS 

ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี  

ด าเนินการในระบบ GFMIS 

 

ลงบัญช ี
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กระบวนงานที่ 11  การปฏิบัติงานการซ้ือ / การจ้าง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมรายการขอจัดซื้อ / ขอจัดจ้าง 

- ฝ่ายต่างๆ ท าบันทึกแจ้งความต้องการเสนอ     
- อุตสาหกรรมจังหวัดอนุมัติ  
-   เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมรายการขอจัดซื้อ / ขอจัด 
-   จ้าง  เสนออุตสาหกรรมจังหวัด ผ่านหัวหน้า    
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  จัดท ารายงานขอจัดซื้อ / ขอจัด 
- จ้าง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับการ 
- จัดซื้อ/ การจัดจ้าง 

2.  ด าเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง  
- ด าเนินการจัดซื้อ / จัดจ้างตามท่ีได้รับอนุมัติให้เป็นไป 

ตามระเบียบพัสดุ 
- ในกรณีที่จัดซื้อ / จัดจ้าง ในวงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป 

ต้องท าขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายเสนอคลังจังหวัด 
3. ตรวจรับ / รายงาน / อนุมัติเบิกจ่าย 

-   คณะกรรมการ  ตรวจรับการซื้อ / การจ้าง ครัง้น้ัน 
-  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  รายงานผลการจัดซื้อ / จัดจ้าง และ 
ขออนุมัติเบิกจ่าย 

       -  แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
       -  แบบขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย (แบบ ผข.01) 
       -  ใบสั่งซื้อ / จ้าง / เช่า (แบบ บส. 01)  
4.  การเบิกจ่าย 

- จัดส่งเอกสารการจัดซื้อ / จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ด าเนินการเบิกจ่ายตามข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่องการจ่ายเงิน 

5.  ลงบัญชีพัสดุ 
       -  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ลงรับพัสดุ – ครุภัณฑ์ แยกตาม  
       -  ประเภท 
       -  กรณีรับบรจิาคครุภัณฑ์  ให้พัสดุ 

- ลงทะเบียนครุภัณฑ์แยกตามประเภท 
 
 
 
 

 

รวบรวมรายการขอจัดซื้อ / ขอจัดจ้าง  

ด าเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจรับ / รายงาน / อนุมัติเบิกจ่าย 

การเบิกจ่าย 

ลงบัญชีพัสดุ 
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กระบวนงานที่ 12  การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายพัสดุ 
 

        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 

1.  รับใบขอเบิกพัสดุ 

      -  รับใบขอเบิกพัสดุจากเจ้าหน้าท่ี 
2.  พิจารณาสั่งจ่าย 

 -  เสนอ อุตสาหกรรมจังหวัด / หัวหน้าพัสดุ พิจารณาสั่งจ่าย 
3.  จ่ายพัสดุ 

- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือตามบัญชี  
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้กับผู้ขอเบิก 
- ลงบัญชีวัสดุเบิก – จ่าย ตาม น้ัน ๆ หากวัสดุที่ขอเบิกไม่มีหรือไม่

พอเพียงแก่การจ่ายครั้งน้ี ให้รีบด าเนินการจัดหา โดยด่วน 

 

  

 
 

กระบวนงานที่ 13  การปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท าบัญชีวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นงวดเพ่ือให้คณะ

กรรมการ  ตรวจสอบการรับ การจ่าย ระหว่างปี เทียบกบัวัสดุที่มี
อยู่จริงเมื่อตรวจสอบแล้ว คณะกรรมการ  รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันท าการก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
(กันยายน)  
- จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี 

เสนอ  ผู้ว่าราชการจังหวัดลงนาม 
2. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

- คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าป ี
- คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ  
- เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือทราบ  

3.  ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
-  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท ารายงานผลการตรวจสอบไปยังส านักงาน
ปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 
 
 

รับใบขอเบิกพัสดุ 

พิจารณาสั่งจ่าย 

จ่ายพัสดุ 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

จ าหน่ายพัสดุ 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
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4. จ าหน่ายพัสดุ 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอขอความเห็นชอบในการจ าหน่ายพัสดุที่หมด
ความจ าเป็น เสื่อมสภาพ ต่อ ปลัดกระทรวงอุตสาหกรรมเพ่ือขอ
จ าหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพ  
- เมื่อได้รับการเห็นชอบจากปลัดกระทรวงอุตสาหกรรมใหจ้ าหน่าย

พัสดุได้แล้ว   
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตามระเบียบพัสดุ    
- แต่งต้ังคณะกรรมการ พิจารณาก าหนดราคากลางและ

คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
- เจ้าหน้าท่ีการเงิน น าเงินที่ได้จากคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 

น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบัญชีพัสดุคงเหลือและรายงานผลการ
จ าหน่ายดังกล่าวให้กับส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม และ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภูมิภาคทราบ 

 

 
 

กระบวนงานที่ 14  การปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือนและรายงานผล 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือน 

- จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือน ตามแบบรายงาน
แผน / ผล การปฏิบัติงานประจ าเดือนเสนอ
อุตสาหกรรมจังหวัด เพ่ือทราบ 

2.  ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน 

- ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานที่ต้ังไว้  
3.  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 

 -  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
ตามท่ี ได้รับมอบหมาย ตามแบบรายงานแผน / ผล  
การปฏิบัติงานประจ าเดือน 

 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือน 

จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือน 

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน 

กระบวนงานที่ 13  การปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ   (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
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กระบวนงานที่ 15 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดวันประชุม ส่งหนังสือสอบถามผู้เก่ียวข้องถึงเรือ่งที่
จะน าเสนอในที่ประชุม  

2. จัดท ารายละเอียดระเบียบวาระการประชุม 
ซึ่งประกอบด้วย 6 วาระหลัก ดังน้ี 
- ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่  
 ประชุมทราบ 
- ระเบยีบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (ถ้ามี) 
- ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งที่แล้ว 

(ถ้ามี) 
- ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเพ่ือพิจารณา 
- ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องเพ่ือทราบ 
- ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องอื่นๆ 

3. ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระที่เสนอ 
4. ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม   

และน าส่งรายงานการประชุมให้กับผู้ที่เข้าร่วมประชุม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดวันประชุม / ส่งหนังสือเชิญ  

ระเบียบวาระการประชุม 

เตรียมการ / ด าเนินการประชุม 

 

จัดท ารายงานการประชุม / สง่รายงาน
การประชุม 
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กระบวนงานที่ 16 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :     ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าระบบและควบคุมภายใน 
- ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด แต่งต้ังคณะกรรมการ

จัดท าระบบและควบคุมภายในโดยมีหน้าท่ี 
- ประเมินความเสี่ยงของกระบวนงาน  
- วางระบบ 
- ควบคุมดูแล  
- เสนอแนะปรับปรุงและประเมินประสิทธิผลของการ

ควบคุมภายใน 
2. ประเมินความเสี่ยงของกระบวนงาน / จัดวางระบบ

ควบคุมภายใน 
-  คณะกรรมการ  ด าเนินการ 
- ประเมินความเสี่ยง 
- หาจุดเสี่ยงที่สามารถเกิดข้ึนได้   
- วางระบบ การควบคุมภายใน 

3. ติดตามประเมินผล / สรุปรายงาน 
- คณะกรรมการ  ด าเนินการ  
- ติดตามประเมินผลตามช่วงเวลาท่ีก าหนด 
- จัดท ารายงานเสนอจังหวัด 
- หากพบจุดอ่อนของการควบคุมหรือมีความเสี่ยงอยู่ให้

ปรับปรุงระบบควบคุมภายใน 

 

 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าระบบและควบคุมภายใน 

ประเมินความเสี่ยงของกระบวนงาน / 

จัดวางระบบควบคุมภายใน 

ติดตามประเมินผล / สรุปรายงาน 


