
ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา 

เร่ือง  การดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง                 

 ในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ 

 

และ 

 

                      ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ 

เร่ือง  แนวทางการตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด 

 

 

 

โดย 

นางสาวพรรณี ชินโย 

นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ 

 

 

 

 

ขอรับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ 

ตําแหนงเลขที่ ๒3 กลุมตรวจสอบภายใน 

สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 



ก 
 

บทคัดยอ 

เอกสารผลงานทางวชิาการฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเขารับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ ของนางสาวพรรณี ชินโย ในครั้งนี้ผูขอรับการประเมิน 
ไดนําเสนอผลงานแบงออกเปน 2 สวน ประกอบดวย    

สวนท่ี 1 ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา เรื่อง การดําเนินการคัดเลือกขาราชการ
เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ มีวัตถุประสงคเพ่ือนําเสนอข้ันตอน วิธีการ
คัดเลือก กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ ปญหา อุปสรรค รวมถึงขอเสนอแนะในการดําเนินการ เพื่อเปนแนวทาง 
ในการดําเนินการของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยการคัดเลือกฯ  
มีข้ันตอนดําเนินการ ดังนี้ 1) ข้ันตอนการเตรียมการ ประกอบดวย การกําหนดระเบียบ หลักเกณฑการคัดเลือก 
และการแตงตั้งคณะกรรมการ 2) ข้ันตอนการดําเนินการคัดเลือก ประกอบดวย การประชุมคณะกรรมการฯ 
เพ่ือกําหนดเกณฑการคัดเลือก การประกาศรับสมัครคัดเลือก การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 
การตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิต การประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือก การประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 
3) ข้ันตอนการแตงต้ังไปประจําการในตางประเทศ ประกอบดวย การประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก 
การแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก การจัดสงขาราชการไปประจําการในตางประเทศ และจากการดําเนินงานท่ีผานมา
พบปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ ไดแก กระบวนการคัดเลือกมีหลายข้ันตอนและบางข้ันตอนเก่ียวของ
กับหนวยงานภายนอกหากไมมีการวางแผนท่ีดี อาจทําใหเกิดความลาชา และการรับสมัครบางตําแหนง 
ไมมีผูสมัครเขารับการคัดเลือกหรือมีแตจํานวนผูสมัครนอยกวาตําแหนงท่ีวาง เนื่องจากผูท่ีประสงคจะสมัคร
ไมมีคุณสมบัติดานภาษาอังกฤษตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ผูขอรับการประเมินจึงขอเสนอแนะใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบควรจัดทําแผนหรือผังการปฏิบัติงานเพ่ือกําหนดระยะเวลาดําเนินการในแตละข้ันตอนเสนอผูบริหาร
เพ่ือทราบและจะไดวางแผนดําเนินการใหแลวเสร็จไดทันตามเวลาท่ีกําหนด และควรมีการสงเสริมและพัฒนา
บุคลากรของกระทรวงแรงงานใหมีความรูหรือทักษะในดานภาษาตางประเทศ โดยการเพ่ิมชองทางในการ
พัฒนาศักยภาพดานภาษาใหหลากหลายชองทางข้ึน 

สวนท่ี ๒ ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ เรื่อง แนวทางการตรวจสอบ
ภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด มีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีของ 
กลุมตรวจสอบภายใน สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ใหไดทราบและเขาใจถึงหลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน กฎระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารในการตรวจสอบที่ถูกตอง  
ซ่ึงจากการดําเนินงานท่ีผานมาพบวากลุมตรวจสอบภายในมีการมอบหมายงานใหผูตรวจสอบภายในแตละคน
รับผิดชอบงานเปนเรื่อง ๆ ทําใหผูตรวจสอบภายในแตละคนมีความรู ความเขาใจ เฉพาะงานในสวนท่ีตน
รับผิดชอบ ดังนั้นเพ่ือเปนการแกไขปญหาดังกลาวผูขอรับการประเมินจึงมีแนวคิดท่ีจะรวบรวมองคความรู 
และกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในในภาพรวม ไวเปนคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ใหเปนไปดวยความราบรื่น โดยแนวทางการตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัดไดนําเสนอหลักการ 
รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานตรวจสอบภายใน ในภาพรวมทุกกระบวนงาน เพ่ือเปนการสราง
ความรู ความเขาใจ ท่ีถูกตองใหแกผูตรวจสอบภายในและผูท่ีเก่ียวของใหสามารถนําหลักการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบไปประยุกตใชในการดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดความคุมคา  
อันจะสงเสริมใหหนวยงานราชการมีระบบการตรวจสอบภายในท่ีเขมแข็ง มีความโปรงใสในการปฏิบัติงาน  
และสอดคลองกับแนวทางการประกันคุณภาพการตรวจสอบภายในภาครัฐ 



ข 
 

คํานํา 
 
    การจัดทําผลงานทางวิชาการฉบับนี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือนําเสนอผลงานสําหรับการขอรับ
การประเมินในตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี 23 กลุมตรวจสอบภายใน
สํานกังานปลัดกระทรวงแรงงาน ผูขอรับการประเมินไดนําเสนอผลงานโดยแบงออกเปน ๒ สวน ประกอบดวย 
สวนที่ ๑ ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา เรื่อง การดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพื่อแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ มีวัตถุประสงคเพื่อแสดงขั้นตอนและวิธีการคัดเลือก 
ตลอดจนนําเสนอปญหา อุปสรรค รวมท้ังเสนอแนะแนวทางการแกไขเพ่ือใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน สําหรับสวนท่ี ๒ ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ เรื่อง แนวทางการ
ตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด ซ่ึงผูขอรับการประเมินไดทําการวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนในองคกร
แลวทําการศึกษากฎระเบียบ แนวคิดตาง ๆ ท่ีจําเปนตองใชในการดําเนินงานเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนางาน
ดานการตรวจสอบภายใน โดยไดนําเสนอรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบในในภาพรวมท่ีสําคัญ 
อันจะสงผลใหการปฏิบัติงานของกลุมตรวจสอบภายในเปนไปดวยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

ผูขอรับการประเมินหวงัเปนอยางยิ่งวาผลงานทางวิชาการฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอบุคลากร
ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานและผูท่ีสนใจ จะไดนําไปเปนแนวทางหรือประยุกตใชประโยชนในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพตอไป 
 

 
 
 

นางสาวพรรณี ชินโย 
  มิถุนายน  2564 
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คํานํา 
 
    การจัดทําผลงานทางวิชาการฉบับนี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือนําเสนอผลงานสําหรับการขอรับ
การประเมินในตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี 23 กลุมตรวจสอบภายใน
สํานกังานปลัดกระทรวงแรงงาน ผูขอรับการประเมินไดนําเสนอผลงานโดยแบงออกเปน ๒ สวน ประกอบดวย 
สวนที่ ๑ ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา เรื่อง การดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพื่อแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ มีวัตถุประสงคเพื่อแสดงขั้นตอนและวิธีการคัดเลือก 
ตลอดจนนําเสนอปญหา อุปสรรค รวมท้ังเสนอแนะแนวทางการแกไขเพ่ือใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน สําหรับสวนท่ี ๒ ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ เรื่อง แนวทางการ
ตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด ซ่ึงผูขอรับการประเมินไดทําการวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนในองคกร
แลวทําการศึกษากฎระเบียบ แนวคิดตาง ๆ ท่ีจําเปนตองใชในการดําเนินงานเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนางาน
ดานการตรวจสอบภายใน โดยไดนําเสนอรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบในในภาพรวมท่ีสําคัญ 
อันจะสงผลใหการปฏิบัติงานของกลุมตรวจสอบภายในเปนไปดวยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

ผูขอรับการประเมินหวงัเปนอยางยิ่งวาผลงานทางวิชาการฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอบุคลากร
ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานและผูท่ีสนใจ จะไดนําไปเปนแนวทางหรือประยุกตใชประโยชนในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพตอไป 
 

 
 
 

นางสาวพรรณี ชินโย 
  มิถุนายน  2564 
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สารบัญ 
หนา 

บทคัดยอ   ก 
คํานํา  ข 
สารบัญ  ค 
สารบัญภาพ  ง 
สารบัญตาราง  จ 
สวนท่ี ๑ ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

๑. ชื่อผลงาน  การดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง               ๑ 

              ในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ 

๒. ระยะเวลาดําเนินการ  ๑ 

๓. ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใชในการดําเนินการ   ๑ 

    3.1 หลักการและเหตุผล   ๑ 

    3.2 ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิด   ๑ 

๔. สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินการ    ๗ 

๕. ผูรวมดําเนินการ  ๒0 

๖. สวนของงานท่ีผูเสนอเปนผูปฏิบัติ   ๒0 

๗. ผลสําเร็จของงาน  ๒3 

๘. การนําไปใชประโยชน  ๒3 

๙. ความยุงอยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค  ๒3 

๑๐. ขอเสนอแนะ   ๒4 

สวนท่ี ๒ ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ 

ชื่อเรื่อง  แนวทางการตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด  25 

๑. หลักการและเหตุผล  ๒5 

๒. บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ  ๒6 

๒.๑ บทวิเคราะห  ๒6 

๒.๒ แนวความคิด  29 

๒.๓ ขอเสนอ   42 

๓. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  70 

๔. ตัวชี้วัดความสําเร็จ  71 

บรรณานุกรม   72 

ภาคผนวก           



ง 
 

สารบัญภาพ 
    หนา 

ภาพท่ี ๑ แสดงข้ันตอนการดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้ง      7 
                          ใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ 

 ภาพท่ี 2 กระบวนการปฏบิัติงานตรวจสอบภายใน        27              

ภาพท่ี 3 ผังโครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายใน       29   

ภาพท่ี 4 ผังโครงสรางมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน        30      

ภาพท่ี 5 ข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน       43 

            สํานักงานแรงงานจังหวัด           

ภาพท่ี 6 ข้ันตอนกระบวนการวางแผนการตรวจสอบ       44              

ภาพท่ี 7 ข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ        48              

ภาพท่ี 8 ข้ันตอนกระบวนการจัดทํารายงานและติดตามผล      68              

           



จ 
 

สารบัญตาราง 
      หนา 

ตารางท่ี ๑ กิจกรรมและวิธีการตรวจสอบภายในสํานกังานแรงงานจังหวัด                                    54 



สวนท่ี ๑   
ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

 
๑. ช่ือผลงาน  การดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ                

๒. ระยะเวลาดําเนินการ  ปงบประมาณ พ.ศ. 2562                     

๓. ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใชในการดําเนินการ 
3.1 หลักการและเหตุผล 

 กระทรวงแรงงานเปนหนวยงานท่ีมีภารกิจในการดูแล คุมครอง สงเสริม และพัฒนาแรงงานใหมี
ศักยภาพสูง มีความม่ันคงในการทํางาน มีหลักประกัน และมีคุณภาพชีวิตท่ีดี ท้ังกําลังแรงงานในประเทศ
และในตางประเทศ โดยในสวนของแรงงานไทยในตางประเทศใหสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานซึ่งมี
หนวยงานในสังกัดท่ีตั้งอยูในตางประเทศ ไดแก สํานักงานแรงงานในตางประเทศ มีท้ังหมด จํานวน 13 แหง 
ใน 12 ประเทศ ประกอบดวย 1) สํานักงานแรงงานในประเทศซาอุดีอาระเบีย (กรุงริยาด) 2) สํานักงานแรงงาน
ในประเทศสิงคโปร 3) สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา (สวนท่ี 2) ไทเป 4) สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา 
(สวนท่ี 2) สาขาเมืองเกาสง 5) สํานักงานแรงงานในประเทศญี่ปุน 6) สํานักงานแรงงานในประเทศบรูไน  
7) สํานักงานแรงงานในประเทศมาเลเซีย 8) สํานักงานแรงงาน ณ เมืองฮองกง 9) ฝายแรงงานประจํา 
สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงโซล ประเทศสาธารณรัฐเกาหลี 10) ฝายแรงงานประจําคณะทูตถาวร ประจํา
สหประชาชาติ ณ นครเจนีวา ประเทศสวิตเซอรแลนด 11) ฝายแรงงานประจําสถานเอกอัครราชทูต 
ณ กรุงอาบูดาบี ประเทศสหรัฐอาหรับเอมิเรตส  12) ฝายแรงงานประจําสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเทลอาวีฟ 
ประเทศอิสราเอล 13) ฝายแรงงานประจําสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเบอรลิน ประเทศสหพันธสาธารณรัฐ
เยอรมน ี(ขอมูล ณ เดือนมกราคม 2562) มีภารกิจในการใหบริการดานความรวมมือกับตางประเทศดานแรงงาน 
ประสานติดตามสิทธิประโยชนใหความชวยเหลือแกแรงงานและครอบครัวของแรงงานไทยท่ีไปทํางานใน
ตางประเทศ และประสานการดําเนินงานเพ่ือรักษาและสงเสริมการขยายตลาดแรงงานไทยในตางประเทศ 
ซ่ึงเปนภารกิจท่ีมีความสําคัญอยางยิ่งตอท้ังองคกรและประเทศ ดังนั้น สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานจึงได
ใหความสําคัญในการดําเนินการคัดเลือกขาราชการท่ีจะไปปฏิบัติหนาท่ีในตางประเทศ ใหมีความถูกตอง โปรงใส 
และเปนธรรม เพื่อใหไดบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ และเหมาะสมกับตําแหนงและภารกิจที่ไดรับ
มอบหมายในตางประเทศ เพราะหากคัดเลือกไดผูท่ีไมมีความรู ความสามารถท่ีเหมาะสมก็จะสงผลให 
การดําเนินงานไมสามารถบรรลุเปาประสงคตามท่ีองคกรไดกําหนดไว 

๓.๒ ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิด 
การดําเนินการคัดเลือกขาราชการท่ีจะไปปฏิบัติหนาท่ีในตางประเทศของสํานักงานปลัดกระทรวง

แรงงาน มีข้ันตอนการดําเนินการหลายข้ันตอน จึงตองดําเนินการดวยความความถูกตอง รอบคอบ เพ่ือให 
เกิดความโปรงใส และเปนธรรม ไดบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถ และเหมาะสมกับตําแหนงและภารกิจ
ท่ีไดรับมอบหมายในตางประเทศ ผูขอรับการประเมินไดนําความรูทางกฎหมาย ระเบียบ และความรูทาง
วิชาการท่ีเก่ียวของมาใชในการปฏิบัติงาน สรุปดังนี้ 

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕34 
มาตรา 11 นายกรัฐมนตรีในฐานะหวัหนารัฐบาลมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 
(8) วางระเบียบปฏิบัติราชการ เพ่ือใหการบริหารราชการแผนดินเปนไปโดยรวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ เทาท่ีไมขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืน 



๒ 
 

มาตรา 20 ภายใตบังคับบทบัญญัติมาตรา ๑๑ ในกระทรวงหนึ่งใหมีรัฐมนตรีวาการกระทรวง
คนหนึ่งเปนผูบังคับบัญชาของขาราชการ และรับผิดชอบในการกําหนดนโยบาย เปาหมาย และผลสัมฤทธิ์
ของงานในกระทรวงใหสอดคลองกับนโยบายท่ีคณะรัฐมนตรีแถลงไวตอรัฐสภาหรือท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด
หรืออนุมัติ โดยจะใหมีรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงเปนผูชวยสั่งและปฏิบัติราชการก็ได ในกรณีท่ีมีรัฐมนตรี
ชวยวาการกระทรวงการสั่งหรือการปฏิบัติราชการของรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงใหเปนไปตามท่ีรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมอบหมายในกรณีท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงเปนผูบังคับบัญชาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน และมี
ฐานะเปนกรม แตมิไดสังกัดกระทรวง รัฐมนตรีวาการกระทรวงจะมอบหมายใหรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวง
ปฏิบัติราชการแทนก็ได 

มาตรา ๒๑ ในกระทรวงใหมีปลัดกระทรวงคนหนึ่งมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้  
(๑) รับผิดชอบควบคุมราชการประจําในกระทรวง แปลงนโยบายเปนแนวทางและ แผนการปฏิบัติ

ราชการ กํากับการทํางานของสวนราชการในกระทรวงใหเกิดผลสัมฤทธิ์ และประสานการปฏิบัติงานของ
สวนราชการในกระทรวงใหมีเอกภาพสอดคลองกัน รวมท้ังเรงรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของสวนราชการในกระทรวง  

(๒) เปนผูบังคับบัญชาของขาราชการของสวนราชการในกระทรวงรองจากรัฐมนตรี  
(๓) เปนผูบังคับบัญชาของขาราชการในสํานักงานปลัดกระทรวง และรับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการของสํานักงานปลัดกระทรวง  
 ในการปฏิบัติราชการของปลัดกระทรวงตามวรรคหนึ่ง จะใหมีรองปลัดกระทรวงคนหนึ่ง 

เปนผูชวยสั่งและปฏิบัติราชการตามท่ีปลัดกระทรวงมอบหมายก็ได  
 ภายในกระทรวงจะออกกฎกระทรวงกําหนดใหสวนราชการระดับกรมตั้งแตสองสวนราชการ 

ข้ึนไปอยูภายใตกลุมภารกิจเดียวกันก็ได โดยใหแตละกลุมภารกิจมีผูดํารงตําแหนงไมต่ํากวาอธิบดีคนหนึ่ง
เปนหัวหนากลุมภารกิจรับผิดชอบราชการและบังคับบัญชาขาราชการของสวนราชการในกลุมภารกิจนั้น 
โดยปฏิบัติราชการข้ึนตรงตอปลัดกระทรวงหรือข้ึนตรงตอรัฐมนตรีตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง และใน
กรณีท่ีข้ึนตรงตอรัฐมนตรีตองรายงานผลการดําเนินงานตอปลัดกระทรวงตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง 

 ในกลุมภารกิจเดียวกัน หัวหนากลุมภารกิจอาจกําหนดใหสวนราชการของสวนราชการระดับ
กรมแหงหนึ่งปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับสารบรรณ บุคลากร การเงิน การพัสดุ หรือการบริหารงานท่ัวไปใหแก
สวนราชการแหงอ่ืนภายใตกลุมภารกิจเดียวกันก็ได  

 กระทรวงใดมิไดจัดใหมีกลุมภารกิจ และมีปริมาณงานมากจะใหมีรองปลัดกระทรวง 
เปนผูชวยสั่งและปฏิบัติราชการเพ่ิมข้ึนเปนสองคนก็ได 

 ในกรณีท่ีกระทรวงใดมีการจัดกลุมภารกิจ จะใหมีรองปลัดกระทรวงเพ่ิมข้ึนเปนหัวหนา 
กลุมภารกิจก็ได และใหอํานาจหนาท่ีของปลัดกระทรวงท่ีเก่ียวกับราชการของสวนราชการในกลุมภารกิจ
เปนอํานาจหนาท่ีของหัวหนากลุมภารกิจนั้น ท้ังนี้ เวนแตจะมีกฎกระทรวงกําหนดไวเปนอยางอ่ืน  

 กระทรวงใดมีภารกิจเพ่ิมข้ึน และมีความจําเปนอยางยิ่งตองมีรองปลัดกระทรวงมากกวา 
ท่ีกําหนดไวในวรรคหาหรือวรรคหก คณะกรรมการขาราชการพลเรือนและคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการจะรวมกันอนุมัติใหกระทรวงนั้นมีรองปลัดกระทรวงเพ่ิมข้ึนเปนกรณีพิเศษโดยจะกําหนดเง่ือนไข
หรือเง่ือนเวลาไวดวยหรือไมก็ได 
 

                                                                    ฯลฯ 
 



๓ 
 

2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารราชการในตางประเทศ พ.ศ. 2552   
ขอ ๕  ในระเบียบนี้ 
“ขาราชการประจําการในตางประเทศ” หมายความวา ขาราชการฝายทหารและขาราชการ 

ฝายพลเรือน ซ่ึงไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประจําการในตางประเทศ 

“ผูชวยทูตฝายทหาร” หมายความวา ผูแทนกองบัญชาการกองทัพไทย ผูแทนกองทัพบก ผูแทน
กองทัพเรือ และผูแทนกองทัพอากาศ ซ่ึงกระทรวงกลาโหมแตงตั้งใหมีตําแหนงประจําสถานเอกอัครราชทูต 
ตามขอบังคับของกระทรวงกลาโหม 

“ผูชวยทูตฝายกิจการพิเศษ” หมายความวา ผูแทนสวนราชการฝายพลเรือนอ่ืน นอกจากกระทรวง
การตางประเทศ ซ่ึงไดรับแตงตั้งใหมีตําแหนงผูชวยทูตฝายกิจการนั้น ๆ ประจําสถานเอกอัครราชทูตหรือ
คณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศ 

“ตําแหนงประจําคณะผูแทน” หมายความวา ผูชวยทูตฝายทหาร รองผูชวยทูตฝายทหาร ผูชวยทูต
ฝายกิจการพิเศษ และรองผูชวยทูตฝายกิจการพิเศษ และตําแหนงอ่ืนท่ีกระทรวงการตางประเทศประกาศกําหนด 

“หัวหนาหนวยงาน” หมายความวา หัวหนาหนวยงานของแตละสวนราชการประจําสถานทําการ 

“สถานทําการ” หมายความวา สถานเอกอัครราชทูต สถานกงสุลใหญ สถานกงสุล สถานรองกงสุล 
และสวนราชการของกระทรวงการตางประเทศซ่ึงเรียกชื่อเปนอยางอื่น และปฏิบัติหนาที่เชนเดียวกับ 
สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ รวมตลอดท้ังสํานักงานของคณะผูแทนถาวรหรือคณะผูแทนไทย  

“ขาราชการประจําการในตางประเทศ” หมายความวา ขาราชการฝายทหารและขาราชการ
ฝายพลเรือน ซ่ึงไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประจําการในตางประเทศ 

ขอ 8 การแตงต้ังขาราชการในสังกัดกระทรวงการตางประเทศใหดํารงตําแหนงขาราชการ
ประจําการในตางประเทศ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงการตางประเทศกําหนด 

ขอ 9 การแตงตั้งขาราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมและขาราชการในสังกัดสวนราชการ 
ฝายพลเรือนอ่ืน นอกจากกระทรวงการตางประเทศใหดํารงตําแหนงขาราชการประจําการในตางประเทศ  
ใหเปนไปตามขอบังคับท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมกําหนด หรือระเบียบท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวง 
ของแตละสวนราชการนั้นกําหนด แลวแตกรณี 

การใหขาราชการตามวรรคหนึ่งดํารงตําแหนงประจําคณะผูแทนจะกระทําไดตอเม่ือไดแจงให
กระทรวงการตางประเทศทราบ และปฏิบัติตามระเบียบพิธีการทูตหรือระเบียบพิธีการกงสุลแลวแตกรณี 

ขอ 10 ขาราชการของสวนราชการท่ีจะไปดํารงตําแหนงประจําการในตางประเทศรวมตลอดท้ัง 
คูสมรส ตองเขารับการฝกอบรมเก่ียวกับการปฏิบัติราชการในตางประเทศตามหลักเกณฑวิธีการ และหลักสูตร
ท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงการตางประเทศกําหนด 

                                                ฯลฯ 
3) ระเบียบกระทรวงแรงงาน วาดวยหลักเกณฑการแตงตั้งขาราชการไปประจําการในตางประเทศ 

พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 11 พฤษภาคม พ.ศ. 2560  
ขอ 5 ในกรณีท่ีมีตําแหนงขาราชการซ่ึงประจําการในสํานักงานแรงงานในตางประเทศวางลง

หรือขาราชการซ่ึงประจําการอยูในสํานักงานดังกลาวจะครบวาระการประจําการในตางประเทศและไมมี
เหตุผลความจําเปนท่ีจะใหประจําอยูในสํานักงานแรงงานในตางประเทศนั้นตอไป ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
การบริหารทรัพยากรบุคคล รายงานการมีตําแหนงวางหรือตําแหนงท่ีจะวางเนื่องจากครบวาระภายใน
ระยะเวลาไมนอยกวาเกาสิบวัน กอนถึงวันท่ีจะมีตําแหนงวาง เพ่ือใหปลัดกระทรวงแรงงานพิจารณา 
ใหความเห็นชอบในการดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือไปประจําการในตางประเทศตามระเบียบนี ้



๔ 
 

ขอ 6 ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดจะไดรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงาน 
ในตางประเทศตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

(๑) เปนขาราชการพลเรือนสามัญในหนวยงานสังกัดกระทรวงแรงงานมาแลวไมนอยกวา       
หาปนับถึงวันสุดทายของการรับสมัคร มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป และตองดํารงตาํแหนงใด
ตําแหนงหนึ่งมาแลวตามท่ีกําหนดไวในประกาศท่ีปลัดกระทรวงแรงงานกําหนด 

(2) มีสุขภาพรางกายและจิตสมบูรณดีสําหรับการไปปฏิบัติราชการในตางประเทศ ท้ังนี้ 
รายละเอียดของการตรวจสุขภาพรางกายและจิตใหเปนไปตามประกาศท่ีปลัดกระทรวงแรงงานกําหนด 

(3) ขาราชการท่ีไดรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในตางประเทศแลวสละสิทธิ ไมมีสิทธิ
สมัครไปประจําการสํานักงานแรงงานในตางประเทศ 

(4) ไมเปนผูท่ีอยูในระหวางการพิจารณาสอบสวนหรือดําเนินการทางวินัยหรืออาญา 
(๕) ขาราชการท่ีเคยประจําการสํานักงานในตางประเทศมาแลวตองกลับมาประจําการ      

ในประเทศเปนเวลาไมนอยกวา ๓ ปนับถึงวันปดรับสมัคร จึงจะมีสิทธิสมัครไปประจําการสํานักงาน                
ในตางประเทศไดอีก  

(๖) ขาราชการท่ีจะไดรับแตงตั้งไปประจําการในตางประเทศ ตองมีอายุราชการเหลือ 
ไมนอยกวา ๔ ป นับถึงวันปดรับสมัคร 

ขอ 8 ใหปลัดกระทรวงแรงงานแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงต้ังใหดํารง 
ตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ ประกอบดวย รองปลัดกระทรวงแรงงานท่ีไดรับมอบหมายใหกํากับ
ดูแลงานของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เปนประธานกรรมการ  รองปลัดกระทรวงแรงงานท่ีไดรับแตงตั้ง
เปนหัวหนากลุมภารกิจดานสงเสริมขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ และรองปลัดกระทรวงแรงงาน 
ท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนากลุมภารกิจดานประกันความม่ันคงในการทํางาน เปนกรรมการ หนวยงานท่ีรับผิดชอบ
การบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เปนเลขานุการ โดยใหคณะกรรมการชุดนี้มีอํานาจ
หนาท่ีในการพิจารณาคัดเลือกขาราชการไปประจําการในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ เม่ือคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกเรียบรอยแลวใหเสนอผลการคัดเลือกตอปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือพิจารณาแตงตั้งตอไป 

ขอ 9 การพิจารณาคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ 
ใหคณะกรรมการคํานึงถึงขอพิจารณาดังตอไปนี้ 

(1) ความรูเก่ียวกับภารกิจของสวนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน และของสวนราชการอ่ืน 
รวมท้ังองคกรเอกชนท่ีเก่ียวของ 

(2) ความรูเก่ียวกับลักษณะงานในตางประเทศของกระทรวงแรงงาน  
(๓) ความรูภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีปลดักระทรวงแรงงานประกาศกําหนด 
(๔) ประวัติการทํางาน ทัศนคติ ความอุตสาหะ ความคิดริเริ่ม คุณธรรม พฤติกรรม 

ทางจริยธรรม จรรยาบรรณของขาราชการ 
(5) ทักษะ และสมรรถนะเชิงพฤติกรรม ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 
(6) ความรูความสามารถดานภาษาตางประเทศท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาท่ี  

เชน ภาษาทองถ่ิน และภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ  
(7) มีบุคลิกภาพ และมนุษยสัมพันธเหมาะสมกับการปฏิบัติหนาท่ีในตางประเทศ 
(8) สุขภาพกายและจิตสมบูรณ 

                                                ฯลฯ 



๕ 
 

4) ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง กําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการคัดเลือกขาราชการไป
ประจําการในตางประเทศ ลงวันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2560 

ขอ 2 ผูมีสิทธิสมัครไปประจําการในตางประเทศ ตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
ก. คุณสมบัติท่ัวไป 

(๑) เปนขาราชการพลเรือนสามัญในหนวยงานสังกัดกระทรวงแรงงานมาแลวไมนอยกวา 
หาปนับถึงวันสุดทายของการรับสมัคร และมีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป 

(2) มีสุขภาพกายและสุขภาพจิตสมบูรณดีสําหรับการไปปฏิบัติราชการในตางประเทศ 
(3) ขาราชการท่ีไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตางประเทศแลวสละสิทธิ ไมมีสิทธิ

สมัครไปประจําการในตางประเทศ 
(4) ไมเปนผูท่ีอยูในระหวางการพิจารณาสอบสวนหรือดําเนินการทางวินัยหรืออาญา  
(๕) ขาราชการท่ีเคยประจําการสํานักงานในตางประเทศมาแลวตองกลับมาประจําการ 

ในประเทศเปนเวลาไมนอยกวาสามปนับถึงวันปดรับสมัคร จึงจะมีสิทธิสมัครไปประจําการสํานักงาน 
ในตางประเทศไดอีก เวนแตคณะกรรมการพิจารณาตามความเหมาะสมและมีเหตุอันควรแลวแตกรณี  

(๖) ขาราชการท่ีจะไดรับแตงตั้งไปประจําการในตางประเทศ ตองมีอายุราชการเหลือ 
ไมนอยกวาสี่ป นับถึงวันปดรับสมัคร 

ข. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 (1) ผูมีสิทธิสมัครไปดํารงตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา ตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับตน ตองเปนผูดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

 (1.1) ประเภทอํานวยการระดับตน 
 (1.2) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวาสามป 
 (1.๓) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และเคยดํารงตําแหนงในระดับ 7 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 
 (2) ผูมีสิทธิสมัครไปดํารงตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ ตองเปนผูดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
   (2.1) ประเภทอํานวยการระดับตน ซ่ึงเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ  
   (2.2) ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ 
  (3) ผูมีสิทธิสมัครไปดํารงตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) ตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการ  ตองเปนผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ขอ 7 การพิจารณาคัดเลือกขาราชการไปประจําการในตางประเทศ ตองผานการประเมินความ
เหมาะสมกับตําแหนง ผานการทดสอบภาษาอังกฤษ และมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีดี ตามหลักเกณฑ 
ดังตอไปนี้ 
 ก. การประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง  คะแนนเตม็ 100 คะแนน  
 ผูสมัครท่ีจะถือวาเปนผูผานการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง จะตองไดคะแนน
ประเมินไมนอยกวารอยละ 60 โดยพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 

1) ความรูเก่ียวกับภารกิจของสวนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงานและของสวนราชการอ่ืน 
รวมท้ังองคกรเอกชนท่ีเก่ียวของ 



๖ 
 

 2) ความรูเก่ียวกับลักษณะงานและขอมูลดานประวัติศาสตร ตลอดจนวัฒนธรรม 
ของประเทศท่ีขาราชการผูนั้นสมัครเขารับการคัดเลือก  
 3) ประวัติการทํางาน ทัศนคติ ความอุตสาหะ ความคิดริเริ่ม คุณธรรม พฤติกรรม 
ทางจริยธรรม จรรยาบรรณของขาราชการ 
 4) ทักษะ และสมรรถนะเชิงพฤติกรรม ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  
 5) ความรูความสามารถพิเศษท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาท่ี เชน ภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ  
ท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานในตางประเทศ ภาษาทองถ่ิน โดยตองใหผูสมัครแสดงเอกสารหลักฐานท่ีเชื่อถือได
เพ่ือประกอบการพิจารณา เชน ผลการเรียนในหลักสูตรท่ีใชภาษานั้น หรือผลการทดสอบภาษานั้นภายในระยะเวลา
ไมเกิน 1 ป นับถึงวันสุดทายของการรับสมัคร เปนตน 
 6) มีบุคลิกภาพ มนุษยสัมพันธ และความเหมาะสมกับการปฏิบัติหนาท่ีในตางประเทศ 
 ท้ังนี้ การกําหนดคะแนนประเมินในแตละองคประกอบ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการ
ท่ีคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศกําหนด 
 ข. การทดสอบภาษาอังกฤษ 
 ผูสมัครเขารับการคัดเลือกจะตองมีความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ โดยแสดง
หลักฐานผลคะแนนประกอบการพิจารณา ดังนี้   
 1) ผลคะแนนภาษาอังกฤษ  TOEIC   ไมต่ํากวา  500  หรือ 
 2) ผลคะแนนภาษาอังกฤษ  IELTS    ไมต่ํากวา ระดับ 5  หรือ 
 3) ผลการวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษของสถาบันการตางประเทศ 
เทวะวงศวโรปการ กระทรวงการตางประเทศ ท่ีมีผลการสอบในทักษะการอาน (Reading)  ไมต่ํากวาระดับ 
B1 และผลการสอบในทักษะการฟง (Listening)  ไมต่ํากวาระดับ B1  

 ค.  การตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิต 
 ผูสมัครจะตองมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีสมบูรณ พรอมท่ีจะเดินทางไปประจําการ 
ในตางประเทศ (ผูสมัครจะตองเขารับการตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิตตามวัน เวลา และสถานท่ี 
ท่ีกระทรวงแรงงานกําหนด ตองรับผิดชอบคาธรรมเนียมการตรวจดวยตนเอง และผลการตรวจใหถือเปน
ท่ีสุด ซ่ึงผูเขารับการตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิตจะไมมีสิทธิขอใหทบทวนแตประการใด) 
 ท้ังนี้ ผลการรับรองตามขอ ข. และขอ ค. มีกําหนดไมเกิน 2 ป นับถึงวันเปดรับสมัคร 
 ขอ 8 กระทรวงแรงงานจะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก โดยเรียงลําดับตามตัวอักษรและ
จะข้ึนบัญชีไวเปนเวลาไมเกิน 2 ป นับแตวันประกาศ แตถากระทรวงแรงงานไดมีการดําเนินการรับสมัคร
คัดเลือกขาราชการไปดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศอีก ใหประกาศรายชื่อผูผานการ
คัดเลือกครั้งกอนเปนอันยกเลิก 

ขอ 9 กรณีขาราชการสังกัดกรม/สํานักงานประกันสังคม ไดรับการคัดเลือกไปประจําการ 
ในตางประเทศ ใหกรม/สํานักงานประกันสังคม ยินยอมใหโอนขาราชการผูนั้นและรับโอนขาราชการผูท่ี 
ครบวาระการดํารงตําแหนงในตางประเทศเพื่อสับเปลี่ยนตําแหนงกัน หรือรับโอนขาราชการสังกัด 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานไปดํารงตําแหนงที่ทัดเทียมกัน ทั้งนี้เปนไปตามความในมาตรา 63  
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

                                                 ฯลฯ 
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๔. สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินการ 
การดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ 

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมาย 
ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการคัดเลือกในทุกข้ันตอนการดําเนินการ คิดเปนสัดสวนรอยละ 80 
และมีเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานธุรการของกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้งรวมดําเนินการ คิดเปนสัดสวน 
รอยละ 20 โดยมีผูอํานวยการกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล เปนผูกํากับ 
ดูแล การดําเนินการดังกลาว โดยมีข้ันตอนการดําเนินการตาม FLOWCHART ดังนี้ 

ภาพท่ี 1 ข้ันตอนการดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงาน 
                      แรงงานในตางประเทศ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                     
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี ๑ การเตรียมการ 
 

 

ข้ันตอนท่ี ๒ การดําเนินการ 
        คัดเลือก 

 

ข้ันตอนท่ี ๓ การแตงตั้ง      
ไปประจําการในตางประเทศ 
 

 1)  การกําหนดระเบียบ หลักเกณฑการคัดเลือก 
      และการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

 

 2)  การรายงานตําแหนงวาง/ขอความเห็นชอบ 
 

 
 3)  การทดสอบภาษาอังกฤษ 
 

  1)  การประชุม คกก.กําหนดเกณฑการคัดเลือก 
 2)  การประกาศรับสมัครคัดเลือก 
 

 3)  การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ 
 4)  การตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิต 
 

 5)  การประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือก 
 6)  การประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 
 

 1)  การประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก 
 
 
 2)  การแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก 
 

 3)  การจัดสงขาราชการไปประจําการ 

      ในตางประเทศ 
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 จากภาพแสดงข้ันตอนการดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงาน
แรงงานในตางประเทศ มีรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

๔.๑ ข้ันตอนท่ี ๑ การเตรียมการ 
 การดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ 

มีการดําเนินการในข้ันตอนการเตรียมการ จํานวน 3 กระบวนการ ดังนี้ 
1) การกําหนดระเบียบ หลักเกณฑการคัดเลือก และการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

การดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงาน 
ในตางประเทศของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานเปนการดําเนินการในภาพของกระทรวงแรงงาน ภายใต
กฎหมาย/ระเบียบของทางราชการ โดยระเบียบสํานายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารราชการในตางประเทศ 
พ.ศ. 2552 ขอ 9 กําหนดให “การแตงตั้งขาราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมและขาราชการในสังกัด
สวนราชการฝายพลเรือนอ่ืน นอกจากกระทรวงการตางประเทศใหดํารงตําแหนงขาราชการประจําการ 
ในตางประเทศ ใหเปนไปตามขอบังคับท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมกําหนด หรือระเบียบท่ี
รัฐมนตรีวาการกระทรวงของแตละสวนราชการนั้นกําหนด แลวแตกรณี” 

ดังนั้น กระทรวงแรงงานจึงไดกําหนดระเบียบและหลักเกณฑแนวปฏิบัติในการดําเนินการ
คัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ จํานวน 2 เรื่อง ไดแก
ระเบียบกระทรวงแรงงาน วาดวยหลักเกณฑการแตงตั้งขาราชการไปประจําการในตางประเทศ และประกาศ
กระทรวงแรงงาน เรื่อง กําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการคัดเลือกขาราชการไปประจําการในตางประเทศ  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  (1) ระเบียบกระทรวงแรงงาน วาดวยหลักเกณฑการแตงตั้งขาราชการไปประจําการ 
ในตางประเทศ  

  รัฐมนตรีวาการกระทรวงแรงงาน ไดออกระเบียบกระทรวงแรงงานวาดวยหลักเกณฑ 
การแตงต้ังขาราชการไปประจําการในตางประเทศ พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 11 พฤษภาคม พ.ศ. 2560 เพ่ือใช
เปนหลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงาน
แรงงานในตางประเทศ โดยระเบียบฯ ดังกลาว มีหลักเกณฑขอกําหนดในการดําเนินการคัดเลือกขาราชการ
เพ่ือแตงตั้งไปประจําการในตางประเทศ จํานวน 16 ขอ โดยมีประเด็นหลักท่ีสําคัญ ดังนี้ 

  ขอ 5 ในกรณีท่ีมีตําแหนงขาราชการซ่ึงประจําการในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ
วางลงหรือขาราชการซ่ึงประจําการอยูในสํานักงานดังกลาวจะครบวาระการประจําการในตางประเทศและ
ไมมีเหตุผลความจําเปนท่ีจะใหประจําอยูในสํานักงานแรงงานในตางประเทศนั้นตอไปใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
การบริหารทรัพยากรบุคคล รายงานการมีตําแหนงวางหรือตําแหนงที่จะวางเนื่องจากครบวาระ ภายใน
ระยะเวลาไมนอยกวาเกาสิบวันกอนถึงวันที่จะมีตําแหนงวาง เพื่อใหปลัดกระทรวงแรงงานพิจารณา 
ใหความเห็นชอบในการดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือไปประจําการในตางประเทศตามระเบียบนี้ 

 ขอ 6 ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดจะไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงาน 
แรงงานในตางประเทศตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 
  (๑) เปนขาราชการพลเรือนสามัญในหนวยงานสังกัดกระทรวงแรงงานมาแลว 
ไมนอยกวาหาปนับถึงวันสุดทายของการรับสมัคร มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป และตองดํารงตําแหนงใด
ตําแหนงหนึ่งมาแลวตามท่ีกําหนดไวในประกาศท่ีปลัดกระทรวงแรงงานกําหนด 



๙ 
 

(๒) มีสุขภาพรางกายและจิตสมบูรณดีสําหรับการไปปฏิบัติราชการในตางประเทศ 
ท้ังนี้ รายละเอียดของการตรวจสุขภาพรางกายและจิตใหเปนไปตามประกาศท่ีปลัดกระทรวงแรงงาน
กําหนด 

(๓) ขาราชการท่ีไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตางประเทศแลวสละสิทธิ 
ไมมีสิทธิสมัครไปประจําการสํานักงานแรงงานในตางประเทศ 

(๔) ไมเปนผูท่ีอยูในระหวางการพิจารณาสอบสวนหรือดําเนินการทางวินัยหรืออาญา 
(๕) ขาราชการท่ีเคยประจําการสํานักงานในตางประเทศมาแลวตองกลับมา

ประจําการในประเทศเปนเวลาไมนอยกวา ๓ ปนับถึงวันปดรับสมัคร จึงจะมีสิทธิสมัครไปประจําการสํานักงาน

ในตางประเทศไดอีก เวนแตคณะกรรมการพิจารณาตามความเหมาะสมและมีเหตุอันควรแกกรณี 

(๖) ขาราชการท่ีจะไดรับแตงตั้งไปประจําการในตางประเทศ ตองมีอายุราชการ

เหลือไมนอยกวา ๔ ป นับถึงวันปดรับสมัคร 

ขอ 8 ใหปลัดกระทรวงแรงงานแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้ง 
ใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ ประกอบดวย รองปลัดกระทรวงแรงงานที่ไดรับ
มอบหมายใหกํากับดูแลงานของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เปนประธานกรรมการ รองปลัดกระทรวง
แรงงานท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนากลุมภารกิจดานสงเสริมขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ 
และรองปลัดกระทรวงแรงงานท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนากลุมภารกิจดานประกันความม่ันคงในการทํางาน
เปนกรรมการ หนวยงานที่รับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
เปนเลขานุการ โดยใหคณะกรรมการชุดนี้มีอํานาจหนาท่ีในการพิจารณาคัดเลือกขาราชการไปประจําการ 
ในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกเรียบรอยแลวใหเสนอผลการ
คัดเลือกตอปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือพิจารณาแตงตั้งตอไป 

ขอ 9 การพิจารณาคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงาน      
ในตางประเทศ ใหคณะกรรมการคํานึงถึงขอพิจารณาดังตอไปนี้ 

(1) ความรูเก่ียวกับภารกิจของสวนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน และของ 
สวนราชการอ่ืน รวมท้ังองคกรเอกชนท่ีเก่ียวของ 

(2) ความรูเก่ียวกับลักษณะงานและขอมูลดานประวัติศาสตร ตลอดจนวัฒนธรรม 
ของประเทศท่ีขาราชการผูนั้นจะไปปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(๓) ความรูภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีปลดักระทรวงแรงงานประกาศกําหนด 
(๔) ประวัติการทํางาน ทัศนคติ ความอุตสาหะ ความคิดริเริ่ม คุณธรรม พฤติกรรม

ทางจริยธรรม จรรยาบรรณของขาราชการ 
(5) ทักษะ และสมรรถนะเชิงพฤติกรรม ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 
(6) ความรูความสามารถพิเศษท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาท่ี ฯลฯ 
(7) มีบุคลิกภาพ และมนุษยสัมพันธเหมาะสมกับการปฏิบัติหนาท่ีในตางประเทศ 
(8) สุขภาพกายและจิตสมบูรณ 

ขอ 10 ขาราชการพลเรือนสามัญที่ประสงคจะไปประจําการในสํานักงานแรงงาน 
ในตางประเทศ ใหยื่นใบสมัครตามแบบที่คณะกรรมการตามขอ ๘ กําหนด ทั้งนี้ หลักเกณฑและวิธีการ 
ในการคัดเลือกใหเปนไปตามประกาศท่ีปลัดกระทรวงแรงงานกําหนด 



๑๐ 
 

ขอ ๑๕ กรณีท่ีมีปญหาเก่ียวกับการตีความ การปฏิบัติ หรือกรณีท่ีไมไดมีการกําหนด
ไวในระเบียบนี้ ใหปลัดกระทรวงแรงงานมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยสั่งการตามความเหมาะสมและตามควร 
แกกรณี และใหรายงานใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงแรงงานทราบ 

(2) ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง กําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการคัดเลือก
ขาราชการไปประจําการในตางประเทศ 
 จาก ขอ 6 (1) (2) ขอ 9 (3) และขอ 10 แหงระเบียบกระทรวงแรงงานวาดวย
หลักเกณฑการแตงตั้งขาราชการไปประจําการในตางประเทศ พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 11 พฤษภาคม พ.ศ. 2560 

ปลัดกระทรวงแรงงานไดออกประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง กําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการคัดเลือก
ขาราชการไปประจําการในตางประเทศ ลงวันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2560 เพ่ือกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ 
ในการคัดเลือกขาราชการไปประจําการในตางประเทศ จํานวน 9 ขอ โดยมีประเด็นหลักท่ีสําคัญ ดังนี้ 
 ขอ 2 ผูมีสิทธิสมัครไปประจําการในตางประเทศ ตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
 ก. คุณสมบัติท่ัวไป 
 (๑) เปนขาราชการพลเรือนสามัญในหนวยงานสังกัดกระทรวงแรงงานมาแลว
ไมนอยกวาหาป นับถึงวันสุดทายของการรับสมัคร และมีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
 (2) มีสุขภาพกายและสุขภาพจิตสมบูรณดีสําหรับการไปปฏิบัติราชการ 
ในตางประเทศ 
 (3) ขาราชการท่ีไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตางประเทศแลวสละสิทธิ 
ไมมีสิทธิสมัครไปประจําการในตางประเทศ 
 (4)  ไมเปนผูท่ีอยูในระหวางการพิจารณาสอบสวนหรือดําเนินการทางวินัย
หรืออาญา  
 (๕)  ขาราชการท่ีเคยประจําการสํานักงานในตางประเทศมาแลวตองกลับมา
ประจําการในประเทศเปนเวลาไมนอยกวาสามปนับถึงวันปดรับสมัคร จึงจะมีสิทธิสมัครไปประจําการสํานักงาน
ในตางประเทศไดอีก เวนแตคณะกรรมการพิจารณาตามความเหมาะสมและมีเหตุอันควรแลวแตกรณี  
 (๖)  ขาราชการท่ีจะไดรับแตงตั้งไปประจําการในตางประเทศ ตองมีอายุราชการ
เหลือไมนอยกวาสี่ป นับถึงวันปดรับสมัคร 

ฯลฯ 
 ขอ 7 การพิจารณาคัดเลือกขาราชการไปประจําการในตางประเทศ ตองผานการประเมิน
ความเหมาะสมกับตําแหนง ผานการทดสอบภาษาอังกฤษ และมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีดี ตามหลักเกณฑ 
ดังตอไปนี้ 
 ก. การประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง  คะแนนเต็ม 100 คะแนน  

ผูสมัครท่ีจะถือวาเปนผูผานการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงจะตอง
ไดคะแนนประเมินไมนอยกวารอยละ 60 โดยพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 
 (1) ความรูเก่ียวกับภารกิจของสวนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน และ
ของสวนราชการอ่ืน รวมท้ังองคกรเอกชนท่ีเก่ียวของ 
 (2) ความรูเก่ียวกับลักษณะงานและขอมูลดานประวัติศาสตร ตลอดจน
วัฒนธรรมของประเทศท่ีขาราชการผูนั้นสมัครเขารับการคัดเลือก  



๑๑ 
 

(3) ประวัติการทํางาน ทัศนคติ ความอุตสาหะ ความคิดริเริ่ม คุณธรรม 
พฤติกรรมทางจริยธรรม จรรยาบรรณของขาราชการ 

(4) ทักษะ และสมรรถนะเชิงพฤติกรรม ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  
ข. การทดสอบภาษาอังกฤษ 

 ผูสมัครเขารับการคัดเลือกจะตองมีความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
โดยแสดงหลักฐานผลคะแนนประกอบการพิจารณา ดังนี้   
 (1) ผลคะแนนภาษาอังกฤษ  TOEIC   ไมตํ่ากวา  500  หรือ 
  (2) ผลคะแนนภาษาอังกฤษ  IELTS    ไมต่ํากวา ระดับ 5  หรือ 
   (3) ผลการวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษของสถาบันการตางประเทศ 
เทวะวงศวโรปการ กระทรวงการตางประเทศ ท่ีมีผลการสอบในทักษะการอาน (Reading) ไมต่ํากวาระดับ 
B1 และผลการสอบในทักษะการฟง (Listening) ไมต่ํากวาระดับ B1  

 ค. การตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิต 
 ผูสมัครจะตองมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีสมบูรณ พรอมท่ีจะเดินทาง 
ไปประจําการในตางประเทศ (ผูสมัครจะตองเขารับการตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิตตามวัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีกระทรวงแรงงานกําหนด ตองรับผิดชอบคาธรรมเนียมการตรวจดวยตนเอง และผลการตรวจ 
ใหถือเปนท่ีสุดซ่ึงผูเขารับการตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิตจะไมมีสิทธิขอใหทบทวนแตประการใด) 
 ท้ังนี้ ผลการรับรองตามขอ ข. และขอ ค. มีกําหนดไมเกิน 2 ป นับถึงวันเปดรับสมัคร 
โดยผูขอรับการประเมินจะทําการทบทวน ตรวจสอบ ขอระเบียบ หรือหลักเกณฑวิธีการคัดเลือกท่ีกําหนดไว
ในระเบียบกระทรวงแรงงานวาดวยหลักเกณฑการแตงตั้งขาราชการไปประจําการในตางประเทศ พ.ศ. 2560 
ลงวันท่ี 11 พฤษภาคม พ.ศ. 2560 และประกาศกระทรวงแรงงาน ลงวันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2560 
เรื่อง กําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการคัดเลือกขาราชการไปประจําการในตางประเทศ กับหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของวามีขอระเบียบหรือหลักเกณฑใดท่ีมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือไมหากมีจะไดนําเสนอ
ผูบริหารเพ่ือปรับปรุงหลักเกณฑดังกลาวใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

 (3) การแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
 อ.ก.พ. สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีคําสั่งท่ี 14/2559 ลงวันท่ี 28 กันยายน 
พ.ศ. 2559 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงาน
ในตางประเทศ เฉพาะตําแหนงประเภทวิชาการ และสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีคําสั่งท่ี 485/2560 
ลงวันท่ี 9 มิถุนายน พ.ศ. 2560 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนง 
ในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ โดยคณะกรรมการฯ ท้ัง 2 คณะ ประกอบดวย รองปลัดกระทรวงแรงงาน
ท่ีไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลงานของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เปนประธานกรรมการ รองปลัด 
กระทรวงแรงงานท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนากลุมภารกิจดานสงเสริมขีดความสามารถในการแขงขันของ
ประเทศ และรองปลัดกระทรวงแรงงานท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนากลุมภารกิจดานประกันความม่ันคงในการ
ทํางาน เปนกรรมการ และผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
เปนเลขานุการ โดยมีอํานาจหนาท่ีกําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการคัดเลือก ดําเนินการพิจารณาคัดเลือก 
และเสนอผลการคัดเลือกตอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือพิจารณาแตงตั้ง ใหขอเสนอแนะแนวทางการคัดเลือก 
การปรับปรุง แกไขปญหา อุปสรรค การคัดเลือกขาราชการไปประจําการในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ 
 



๑๒ 
 

2) การรายงานตําแหนงวางและขอความเห็นชอบในการดําเนินการคัดเลือก 
 ตามระเบียบกระทรวงแรงงานวาดวยหลักเกณฑการแตงตั้งขาราชการไปประจําการ 
ในตางประเทศ พ.ศ. 2560 ขอ 5 กําหนดวา “ในกรณีท่ีมีตําแหนงขาราชการซ่ึงประจําการในสํานักงาน
แรงงานในตางประเทศวางลงหรือขาราชการซ่ึงประจําการอยูในสํานักงานดังกลาวจะครบวาระการประจําการ
ในตางประเทศและไมมีเหตุผลความจําเปนท่ีจะใหประจําอยูในสํานักงานแรงงานในตางประเทศนั้นตอไป 
ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคล รายงานการมีตําแหนงวางหรือตําแหนงท่ีจะวาง
เนื่องจากครบวาระ ภายในระยะเวลาไมนอยกวาเกาสิบวัน กอนถึงวันท่ีจะมีตําแหนงวาง เพ่ือใหปลัดกระทรวง
แรงงานพิจารณาใหความเห็นชอบในการดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือไปประจําการในตางประเทศ 
ตามระเบียบนี้”  

ผูขอรับการประเมินไดดําเนินการสํารวจตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา และตําแหนงท่ีปรึกษา 
(ฝายแรงงาน) สังกัดกลุมงานแรงงานในตางประเทศ สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ีวางหรือท่ีจะ
วางในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ปรากฏวามี  จํานวน 8 ตําแหนง ดังนี้ 
   ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา ท่ีจะวาง จํานวน 5 ตําแหนง ไดแก 
 (1) ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (ชํานาญการพิเศษ) ฝายแรงงานประจําคณะทูตถาวร 
ประจําสหประชาชาติ ณ นครเจนีวา ประเทศสวิตเซอรแลนด ครบวาระ 30 เมษายน 2562 

 (2) ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (อํานวยการตน) สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา 
(สวนท่ี 2) ไทเป ครบวาระ 18 พฤษภาคม 2562 

 (3) ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (อํานวยการตน) สํานักงานแรงงานในประเทศ
ซาอุดีอาระเบีย (กรุงริยาด) ครบวาระ 31 สิงหาคม 2562 

 (4) ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (ชํานาญการพิเศษ) ฝายแรงงานประจําสถานเอกอัครราชทูต 
ณ กรุงเทลอาวีฟ ประเทศอิสราเอล ครบวาระ 1 กันยายน 2562 

 (5) ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (อํานวยการตน) สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา 
(สวนท่ี 2) สาขาเมืองเกาสง ครบวาระ 1 กันยายน 2562 

    ตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) (ชํานาญการ) ท่ีจะวาง เนื่องจากครบวาระในวันท่ี 
1 กันยายน 2562 จํานวน 3 ตําแหนง ไดแก 
 (1) ท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา (สวนท่ี 2) ไทเป 

 (2) ท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) สํานักงานแรงงานในประเทศซาอุดีอาระเบีย (กรุงริยาด) 
 (3) ท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) สํานักงานแรงงานในประเทศสิงคโปร 
และผูขอรับการประเมินไดจัดทําหนังสือ ท่ี รง 0204.2/301 ลงวันท่ี 24 มกราคม 2562 เสนอปลัดกระทรวง
แรงงานลงนามเม่ือวันท่ี 28 มกราคม 2562 เพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 
 (1) ใหความเห็นชอบในการดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพื่อแตงตั้งไปประจําการ 
ในตางประเทศ ทดแทนตําแหนงท่ีจะวาง จํานวน 8 ตําแหนง  
 (2) อนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณากําหนดหลักเกณฑ วิธีการดําเนินการ
คัดเลือก และเสนอผลการคัดเลือกตอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือพิจารณาแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนง
ทดแทนท่ีวางตอไป 
 (3) แจงเวียนหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือแจงขาราชการในสังกัดสมัครเขารับ 
การทดสอบภาษาอังกฤษตามสถาบันท่ีกระทรวงแรงงานกําหนด เพ่ือเตรียมความพรอมในการสมัคร 
เขารับการคัดเลือกเพ่ือไปประจําการในตางประเทศ 



๑๓ 
 

3) การทดสอบภาษาอังกฤษ 
 ตามประกาศกระทรวงแรงงานฯ ลงวันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2560 ขอ 7 (ข) กําหนดให 

ผู ท่ีจะสมัครเขารับการคัดเลือกไปประจําการในตางประเทศ จะตองผานการทดสอบภาษาอังกฤษ 
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ไดแก ผูสมัครเขารับการคัดเลือกจะตองมีความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
โดยแสดงหลักฐานผลคะแนนประกอบการพิจารณา ดังนี้   
 (1) ผลคะแนนภาษาอังกฤษ  TOEIC   ไมตํ่ากวา  500  หรือ 
 (2) ผลคะแนนภาษาอังกฤษ  IELTS    ไมต่ํากวา ระดับ 5  หรือ 
  (3) ผลการวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษของสถาบันการตางประเทศเทวะวงศ 
วโรปการ กระทรวงการตางประเทศ ท่ีมีผลการสอบในทักษะการอาน (Reading) ไมตํ่ากวาระดับ B1 และ
ผลการสอบในทักษะการฟง (Listening) ไมต่ํากวาระดับ B1  
ท้ังนี้ ผลการรับรองความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ มีกําหนดไมเกิน 2 ป นับถึงวันเปดรับสมัคร 

 ดังนั้น เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมใหแกขาราชการในสังกัดกระทรวงแรงงานสําหรับ 
การไปปฏิบัติราชการ/ประจําการในตางประเทศ ผูขอรับการประเมินไดจัดทําหนังสือ ท่ี รง 0204.2/ว128 
ลงวันท่ี 28 มกราคม 2562 เสนอปลัดกระทรวงแรงงานลงนามถึงทุกกรมในสังกัดกระทรวงแรงงานและ
สํานักงานประกันสังคม เพ่ือแจงขาราชการในสังกัดสมัครเขารับการทดสอบตามสถาบันท่ีกําหนด  

๔.2 ข้ันตอนท่ี 2 การดําเนินการคัดเลือก    
 การดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ 

เปนข้ันตอนท่ีมีความสําคัญมาก เนื่องจากเปนข้ันตอนท่ีตองใชความระมัดระวังและความละเอียดรอบคอบ
ในการดําเนินการ เนื่องจากมีผลตอสิทธิประโยชนของผูสมัครเขารับการคัดเลือก โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ 
จํานวน 6 กระบวนการ ไดแก 1) การประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือกําหนดเกณฑการคัดเลือก 2) การประกาศ
รับสมัครคัดเลือก 3) การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 4) การตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิต  
5) การประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือก 6) การประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก ผูขอรับการประเมินไดรับ
มอบหมายใหดําเนินการซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้  
 1) การประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือกําหนดเกณฑการคัดเลือก 

 ผูขอรับการประเมินไดดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ และคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้ง 
ใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศ เฉพาะประเภทวิชาการ ครั้งท่ี 1/2562 เม่ือวันท่ี 5 
กุมภาพันธ 2562 เพ่ือกําหนดหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกขาราชการไปประจําการในตางประเทศของ
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ซ่ึงท่ีประชุมมีมติ ดังนี้ 
                    (1) เห็นชอบการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกขาราชการไปประจําการในตางประเทศ
และเกณฑการประเมิน ตามท่ีฝายเลขานุการฯ เสนอดังนี้ 
 เกณฑการประเมิน  คะแนนเต็ม 100 คะแนน พิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 

(1.1) ความรูเก่ียวกับภารกิจของสวนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน สวนราชการอ่ืน 
องคกรเอกชนท่ีเก่ียวของ (25 คะแนน) โดยพิจารณาจากเอกสารประกอบการสมัครตามแบบแสดงความรู
เก่ียวกับภารกิจดานแรงงานในตางประเทศ ซ่ึงกําหนดใหผูสมัครเขียนอธิบายความรูความเขาใจ จํานวน 2 ขอ 
ความยาวขอละไมเกิน 1 หนากระดาษ A4    
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(1.2) ความรูเก่ียวกับลักษณะงานและขอมูลดานประวัติศาสตร ตลอดจนวัฒนธรรม
ของประเทศท่ีขาราชการผูนั้นจะไปปฏิบัติหนาท่ีราชการ (15 คะแนน) พิจารณาจากการสัมภาษณ 

(1.3) ประวัติการทํางาน ทัศนคติ ความอุตสาหะ ความคิดริเริ่ม คุณธรรม พฤติกรรม
ทางจริยธรรม จรรยาบรรณของขาราชการ (10 คะแนน) พิจารณาจากขอมูลในใบสมัคร และ ก.พ.7 

(1.4) ทักษะและสมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน (10 คะแนน)

พิจารณาจากผลการประเมินสมรรถนะโดยผูบังคับบัญชา 2 ระดับ ตามแบบประเมินสมรรถนะรายบุคคล 

โดยประเมินสมรรถนะ 3 ดาน ไดแก   

ก. สมรรถนะหลักท่ีจําเปนสําหรับขาราชการพลเรือน ประกอบดวย การมุง
ผลสัมฤทธิ์ การบริการท่ีดี การสั่งสมความชํานาญในงานอาชีพ การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรม 
จริยธรรม และการทํางานเปนทีม  

ข. สมรรถนะทางการบริหาร ประกอบดวย สภาวะผูนํา วิสัยทัศน การวางกลยุทธ
ภาครัฐ ศักยภาพเพ่ือนําการปรับเปลี่ยน การควบคุมตนเอง การสอนงาน และการมอบหมายงาน 

ค. สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (ตามพจนานุกรมการกําหนด

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน) ประกอบดวย 

การมองภาพองครวม การคิดวิเคราะห การสรางสัมพันธภาพ และการดําเนินการเชิงรุก 

(1.5) ความรูความสามารถพิเศษที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาที่ (10 คะแนน) 
เชน ภาษาตางประเทศอื่น ๆ ที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานในตางประเทศ ภาษาทองถิ่น โดยตองให 
ผูสมัครแสดงเอกสารหลักฐานท่ีเชื่อถือไดเพ่ือประกอบการพิจารณา เชน ผลการเรียนในหลักสูตรท่ีใชภาษานั้น 
หรือผลการทดสอบภาษานั้นภายในระยะเวลาไมเกิน 1 ป นับถึงวันสุดทายของการรับสมัคร เปนตน   

(1.6) มีบุคลิกภาพ มนุษยสัมพันธ และความเหมาะสมกับการปฏิบัติหนาท่ีในตางประเทศ  
(30 คะแนน) พิจารณาจากการสัมภาษณ 

(2) การประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง (โดยการสัมภาษณ) ใหนําผลการตรวจสุขภาพจิต
ของผูสมัครเขารับการคัดเลือกมาใชประกอบการประเมิน (สัมภาษณ) 

(3) ดําเนินการเสนอปลัดกระทรวงแรงงานประกาศรับสมัครคัดเลือกขาราชการไปประจําการ
ในตางประเทศ และใหมีการแจงเวียนขอมูลตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา และท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) ท่ีจะ
ดําเนินการคัดเลือกในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ใหขาราชการในสังกัดกระทรวงแรงงานไดทราบ  
 2) การประกาศรับสมัครคัดเลือก 
 ผูขอรับการประเมินไดดําเนินการประกาศรับสมัครคัดเลือกขาราชการไปประจําการ 
ในตางประเทศ จํานวน 8 ตําแหนง ระหวางวันที่ 13 – 22 กุมภาพันธ 2562 โดยไดจัดทําหนังสือ 
ท่ี รง 0204.2/501 ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ 2562 เสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
ในเอกสารประกอบการรับสมัคร ซึ่งปลัดกระทรวงแรงงานไดลงนามเมื่อวันที่ 13 กุมภาพันธ 2562 
ประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 

(1) ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง รับสมัครคัดเลือกขาราชการไปประจําการในตางประเทศ 
ลงวันท่ี 13 กุมภาพันธ พ.ศ. 2562 
 (2) ใบสมัคร 
 (3) แบบแสดงความรูเก่ียวกับภารกิจดานแรงงานในตางประเทศ 
 (4) แบบประเมินสมรรถนะรายบุคคล 
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 (5) หนังสือ ท่ี รง 0204.2/ว 209 ลงวันท่ี 13 กุมภาพันธ 2562 ถึงกรมทุกกรมในสังกัด
กระทรวงแรงงานและสํานักงานประกันสังคม เพ่ือแจงเวียนประกาศรับสมัคร 
 (6) หนังสือ ท่ี รง 0204.2/ว 210 ลงวันท่ี 13 กุมภาพันธ 2562 ถึงผูวาราชการจังหวัด
ทุกจังหวัด เพ่ือแจงเวียนประกาศรับสมัคร 
 (7) หนังสือ ท่ี รง 0204.2/ว 228 ลงวันท่ี 13 กุมภาพันธ 2562 ถึงหนวยงานในสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานในสวนกลาง เพ่ือแจงเวียนประกาศรับสมัคร 

3) การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 
    จากประกาศรบัสมัครฯ ตามขอ 2) ผูขอรับการประเมินไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร

เขารับการคัดเลือกพบวา มีขาราชการในสังกัดกระทรวงแรงงานสมัครเขารับการคัดเลือกฯ รวมท้ังสิ้น 
จํานวน 19 ราย และเปนผูมีคุณสมบัติครบ 18 ราย ดังนี ้ 
 ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (อํานวยการตน/ชํานาญการพิเศษ ) จํานวน 5 ตําแหนง ไดแก 
                       (1) ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (อํานวยการตน) มีตําแหนงวาง จํานวน 3 ตําแหนง คือ 
สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา (สวนท่ี 2) ไทเป  สํานักงานแรงงานในประเทศซาอุดีอาระเบีย (กรุงริยาด)
และสํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา (สวนท่ี 2) สาขาเมืองเกาสง มีผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติเขารับการคัดเลือก 
จํานวน 1 ราย ไดแก นางสาวจุฑารัตน  สบูมวง   
 (2) ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (ชํานาญการพิเศษ) มีตําแหนงวาง จํานวน 2 ตําแหนง คือ 
ฝายแรงงานประจําคณะทูตถาวร ประจําสหประชาชาติ ณ นครเจนีวา ประเทศสวิตเซอรแลนด และฝายแรงงาน
ประจําสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเทลอาวีฟ ประเทศอิสราเอล  มีผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติเขารับการคัดเลือก 
จํานวน 4 ราย ไดแก 1) นางสาวจุฑารัตน สบูมวง 2) นายโชติวัฒน  ธิสาร 3) นางสาวสุรียพร ทัพภสุต  
4) นางสาวอังคณา เตชะโกเมนท   
 ตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) (ชํานาญการ)  มีผูสมัคร จํานวน 15 ราย มีคุณสมบัติท่ีจะ
สมัคร จํานวน 14 ราย ไดแก 1) นางสาวจันทรพร วิสุทธิกันต 2) นางฉัตรเทวี  อรืน 3) นายชาติชาย เทียมสนิท  
4) นางดัชรี คูหาทอง 5) นายธานินทร พาชิยานุกูล 6) นางสาวธารินี  ลิ่มจุฬารัตน 7) นางสาวนิพัทธา ไชยพัฒน 
8) นายประสาร คิดดี 9) นายปองพล ใบลี 10) นายฤทธีกร หงษทอง 11) นางสาววรัตมสุดา ศรทัตต  
12) นางสาวสุกันนา พรผาติ 13) นางสาวอาภรณ อุปการรอด 14) นายอํานาจ สังขศรีแกว สําหรับ
ผูสมัครอีกจํานวน 1 ราย ไดแก นางสาวจิดาภา เนียมศรี ปรากฏวาผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษท่ีใช
ประกอบการสมัครเขารับการคัดเลือก มีผลการทดสอบเกินกําหนดระยะเวลา 2 ป นับถึงวันเปดรับสมัคร 
ซ่ึงไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 ผูขอรับการประเมินไดจัดทําหนังสือ ท่ี รง 0204.2/1099 ลงวันท่ี 22 มีนาคม 2562 
เสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกและ
หนังสือแจงผูท่ีเก่ียวของทราบ ซ่ึงปลัดกระทรวงแรงงานไดลงนาม เม่ือวันท่ี 27 มีนาคม 2562 ประกอบดวย
เอกสาร ดังนี้              

(1) ประกาศกระทรวงแรงงาน ลงวันท่ี 28 มีนาคม พ.ศ. 2562 เรื่อง รายชื่อผูมีสิทธิเขารับ
การคัดเลือกเพ่ือแตงต้ังไปประจําการในตางประเทศ และกําหนดใหผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกเขารับการ
ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงในวันท่ี 5 เมษายน 2562 เวลา 09.00น. เปนตนไป ณ หองประชุม
ประสงค รณะนันทน ชัน้ 5 อาคารกระทรวงแรงงาน 
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(2) หนังสือ ท่ี รง 0204.2/ว 421 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2562 ถึงกรมทุกกรมในสังกัด
กระทรวงแรงงานและสํานักงานประกันสังคม  

(3) หนังสือ ท่ี รง 0204.2/ว 422 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2562 ถึงหนวยงานในสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานในสวนกลาง  

(4) หนังสือ ท่ี รง 0204.2/ว 423 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2562 ถึงผูวาราชการจังหวัด
ทุกจังหวัด  

(5) หนังสือ ที่ รง 0204.2/ว 954 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 แจงผูสมัครที่ไมมี
คุณสมบัติทราบ 

4) การตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิต   
 ตามประกาศกระทรวงแรงงานฯ ลงวันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2560 ขอ 7 (ค) กําหนดให 
ผูสมัครจะตองมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตที่สมบูรณ พรอมที่จะเดินทางไปประจําการในตางประเทศ 
(ผูสมัครจะตองเขารับการตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิตตามวัน เวลา และสถานที่ที่กระทรวงแรงงาน
กําหนด ตองรับผิดชอบคาธรรมเนียมการตรวจดวยตนเอง และผลการตรวจใหถือเปนที่สุดซึ่งผูเขารับการ
ตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิตจะไมมีสิทธิขอใหทบทวนแตประการใด) ท้ังนี้ ผลการรับรองการตรวจ
สุขภาพกายและสุขภาพจิตมีกําหนดไมเกิน 2 ป นับถึงวันเปดรับสมัคร 
 ผูขอรับการประเมินไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครเขารับการคัดเลือกฯ ปรากฏวา 
มีผูสมัครเขารับการคัดเลือกฯ จํานวน 6 ราย ท่ีมีผลการตรวจสุขภาพจิตจากสถาบันกัลยาณราชนครินทร 
และผลการตรวจยังอยูในระยะเวลาไมเกิน 2 ป ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด สําหรับผูสมัครอีก จํานวน  12 ราย 
ยังไมมีผลการตรวจสุขภาพจิต  
 ผูขอรับการประเมินไดประสานกับสถาบันกัลยาราชนครินทร กรมสุขภาพจิต เพ่ือแจงการ
สงผูสมัครเขารับการตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิต โดยสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานและสถาบันกัลยาณ
ราชนครินทร กรมสุขภาพจิต ไดประสานการทํางานรวมกันโดยสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานสามารถประสาน
ทางโทรศัพทแจงจํานวนขาราชการท่ีจะเขารับการตรวจและแจงระยะเวลาท่ีจะใชผลการตรวจใหสถาบัน
กัลยาณราชนครินทรทราบเพ่ือกําหนดวันเวลาในการเขารับการตรวจ เม่ือวันท่ี 14 มีนาคม 2562 เขารับ
การตรวจทางจิตวิทยา และเขาพบแพทยในระหวางวันท่ี 15- 19 มีนาคม 2562 เม่ือทราบกําหนดการ
เรียบรอยแลว ผูขอรับการประเมินจัดทําหนังสือเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือลงนามถึงผูอํานวยการ
สถาบันกัลยาณราชนครินทร และหนังสือถึงกรมทุกกรมในสังกัดกระทรวงแรงงาน/สํานักงานประกันสังคม 
และหนังสือถึงหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือแจงรายละเอียดกําหนดการเขารับ
การตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิต ณ สถาบันกัลยาณราชนครินทร ซ่ึงปลัดกระทรวงแรงงานไดลงนาม
เม่ือวันท่ี 8 มีนาคม 2562 และสถาบันกัลยาณราชนครินทร มีหนังสือ ท่ี สธ 0820.64/645 ลงวันท่ี 
21 มีนาคม 2562 แจงผลการตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิตของขาราชการ จํานวน 12 ราย ดังกลาว 

5) การประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือก 
การดําเนินการในข้ันตอนนี้เปนการจัดประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือก ซ่ึงผูขอรับการประเมิน

ไดมีการดําเนินการ ดังนี้ 
(1) จัดทําเอกสารประกอบการประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกฯ ไดแก ระเบียบวาระการประชุม 

ใบเซ็นชื่อกรรมการและผูเขารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง แฟมเอกสารประกอบการประชุม 
แบบประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง และจัดสงเอกสารประกอบการประชุมใหแกคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
พรอมเชิญประชุมเม่ือวันท่ี 5 เมษายน 2562 ตามหนังสือ ท่ี รง 0204.2/ว71 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2562  
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(2) ดําเนินการยืมเงินงบประมาณเพ่ือเปนคาใชจายจัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
เชน คาตอบแทนกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
คาอาหาร 

(3) จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ เม่ือวันท่ี 5 เมษายน 2562 โดยการรวบรวม 
สรุปผลคะแนนประเมินของคณะกรรมการ จัดทําคะแนน รายงานการประชุม และจัดทํารายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตางประเทศเสนอประธานกรรมการคัดเลือกฯ  
ลงนามถึงปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบรายชื่อผูผานการคัดเลือกฯ จํานวน 18 ราย  
ตามหนังสือกองบริหารทรัพยากรบุคคล ท่ี รง 0204.2/1297 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2562 

6) การประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก 
ผูขอรับการประเมินไดจัดทําหนังสือ ท่ี รง 0204.2/99 ลงวันที่ 30 เมษายน 2562 

รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขาราชการเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตางประเทศของคณะกรรมการ
คัดเลือก พรอมจัดทําประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในตางประเทศ จํานวน 
3 ตําแหนง มีผูผานการคัดเลือก จํานวน 18 ราย โดยข้ึนบัญชีเรียงตามลําดับตัวอักษรของผูผานการคัดเลือก
และข้ึนบัญชีไวเปนเวลาไมเกิน 2 ป ตามประกาศกระทรวงแรงงาน ลงวันที่ 30 เมษายน พ.ศ. 2562 
พรอมจัดทําหนังสือแจงเวียนกรมทุกกรมในสังกัดกระทรวงแรงงาน สํานักงานประกันสังคม และหนวยงาน
ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานทราบ 

๔.3 ข้ันตอนท่ี 3 การแตงตั้งไปประจําการในตางประเทศ 
การดําเนินการแตงตั้งขาราชการไปประจําการในตางประเทศ มีการดําเนินการในข้ันตอนนี้ 

จํานวน 3 กระบวนการ ไดแก 1) การประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก 2) การแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก  
3) การจัดสงขาราชการไปประจําการในตางประเทศ ผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหดําเนินการ 
ซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้  

1) การประกาศรายช่ือผูไดรับการคัดเลือก 
ผูขอรับการประเมินไดจัดทําหนังสือ ลับ ที่ รง 0204.2/184 ลงวันที่ 14 พฤษภาคม 

2562 เสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือลงนามในประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งไปประจําการ
ในตางประเทศ จํานวน 6 ตําแหนง ประกอบดวย  

ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา  จํานวน 3 ตําแหนง ไดแก  
(1) นางสาวจุฑารัตน สบูมวง ไดรับคัดเลือกใหดํารงตําแหนงอัครราชทูตที่ปรึกษา 

สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา (สวนท่ี 2) สาขาเมืองเกาสง 
(2) นางสาวอังคณา เตชะโกเมนท ไดรับคัดเลือกใหดํารงตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา  

ฝายแรงงานประจําคณะทูตถาวรประจําสหประชาชาติ ณ นครเจนีวา ประเทศสวิตเซอรแลนด 
 (3) นายโชติวัฒน  ธิสาร ไดรับคัดเลือกใหดํารงตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา ฝายแรงงาน

ประจําสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเทลอาวีฟ ประเทศอิสราเอล 
  ตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) จํานวน 3 ตําแหนง ไดแก 
 (1) นางดัชรี  คูหาทอง ไดรับคัดเลือกใหดํารงตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) สํานักงาน
แรงงานในประเทศสิงคโปร 

(2) นางสาววรัตมสุดา ศรทัตต ไดรับคัดเลือกใหดํารงตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน)  
สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา (สวนท่ี 2) ไทเป 
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(3) นายชาติชาย เทียมสนิท ไดรับคัดเลือกใหดํารงตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) สํานักงาน
แรงงานในประเทศซาอุดีอาระเบีย (กรุงริยาด)  

โดยรองปลัดกระทรวงแรงงานรักษาราชการแทนปลัดกระทรวงแรงงานไดลงนามในประกาศกระทรวง
แรงงาน ลงวันที่ 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 เรื่อง รายชื่อผูไดรับการคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งไปประจําการ 
ในตางประเทศ และหนังสือแจงหนวยงานตนสังกัดของขาราชการท่ีไดรับคัดเลือกใหพิจารณาจัดเตรียม
ตําแหนงสําหรับรับโอนขาราชการผูท่ีครบวาระการดํารงตําแหนงในตางประเทศเพ่ือสับเปลี่ยนตําแหนงกัน  
หรือรับโอนขาราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานระดับเดียวกัน 

2) การแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก 
    ผูขอรับการประเมินมีการดําเนินการในข้ันตอนการแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือกในปงบประมาณ 

พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
    (1) ตรวจสอบขาราชการท่ีประจําการในตางประเทศท่ีจะครบวาระการดํารงตําแหนงมี ดังนี้  

(1.1) ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (อํานวยการตน) สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา 
(สวนท่ี 2) ไทเป ครบวาระวันท่ี 18 พฤษภาคม 2562 

(1.2) ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (ชํานาญการพิเศษ) ฝายแรงงานประจําคณะทูตถาวร 
ประจําสหประชาชาติ ณ นครเจนีวา ประเทศสวิตเซอรแลนด ครบวาระวันท่ี 30 มิถุนายน 2562 

(1.3) ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (อํานวยการตน) สํานักงานแรงงานในประเทศ
ซาอุดีอาระเบีย (กรุงริยาด) ครบวาระวันท่ี 31 สิงหาคม 2562 

(1.4) ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา อีก 2 ตําแหนง ไดแก สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา  
(สวนท่ี 2) สาขาเมืองเกาสง และฝายแรงงานประจําสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเทลอาวีฟ ประเทศอิสราเอล 
ครบวาระวันท่ี 1 กันยายน 2562 

(1.5) ตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) จํานวน 3 ตําแหนง ไดแก สํานักงานแรงงาน
ในประเทศสิงคโปร สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา (สวนท่ี 2) ไทเป และสํานักงานแรงงานในประเทศ
ซาอุดีอาระเบีย (กรุงริยาด) ครบวาระวันท่ี 1 กันยายน 2562  

(2) จัดทําคําสั่งขยายระยะเวลาประจําการในตางประเทศ ของนางลัพธวรรณ วอลช  
อัครราชทูตท่ีปรึกษา สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา (สวนท่ี 2) ไทเป เปนระยะเวลา 1 ป ตั้งแตวันท่ี  
19 พฤษภาคม 2562 ถึงวันท่ี 18 พฤษภาคม 2563  

(3) จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตนสังกัดของขาราชการท่ีไดรับคัดเลือกใหพิจารณาจัดเตรียม
ตําแหนงสําหรับรับโอนขาราชการผูท่ีครบวาระการดํารงตําแหนงในตางประเทศเพ่ือสับเปลี่ยนตําแหนงกัน  
หรือรับโอนขาราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานระดับเดียวกัน ไดแก กรมสวัสดิการและคุมครอง
แรงงาน กรมพัฒนาฝมือแรงงาน สํานักงานประกันสังคม 

(4) จัดทําหนังสือถึงผูอํานวยการใหญสํานักงานการคาและเศรษฐกิจไทย และปลัดกระทรวง
การตางประเทศเพ่ือทราบ และดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

(5) จัดทําหนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี รง 0204.2/1530 ลงวันที่ 30 เมษายน 2562 เสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงาน เพื่อลงนามในคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ที่ 309/2562 ลงวันที่ 30 
เมษายน พ.ศ. 2562 ใหนางสาวชุลีรัตน ทองทิพย ปฏิบัติราชการในตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา ฝายแรงงาน
ประจําคณะทูตถาวร ประจําสหประชาชาติ ณ นครเจนีวา ประเทศสวิตเซอรแลนด และหนังสือแจงผูท่ี
เก่ียวของทราบ ไดแก รัฐมนตรีวาการกระทรวงแรงงาน  เอกอัครราชทูตผูแทนถาวรประจําสหประชาชาติ 
ณ นครเจนีวา และปลัดกระทรวงการตางประเทศ  
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(6) จัดทําหนังสือ ท่ี รง 0204.2/2137 ลงวันท่ี 14 มิถุนายน 2562 เสนอปลัดกระทรวง 
แรงงาน เพ่ือลงนามในเอกสาร ดังนี้ 

(6.1) คําสั่งใหโอน นางสาวชุลีรัตน ทองทิพย ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา ฝายแรงงาน
ประจําคณะทูตถาวร ประจําสหประชาชาติ ณ นครเจนีวา ประเทศสวิตเซอรแลนด ใหไปดํารงตําแหนง
นักวิชาการแรงงานชํานาญการพิเศษ กลุมงานมาตรฐานแรงงานระหวางประเทศ สํานักพัฒนามาตรฐาน
แรงงาน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 

(6.2) คําสั่งรับโอน นางสาวอังคณา เตชะโกเมนท ตําแหนงนักวิชาการแรงงานชํานาญการ
พิเศษ กลุมงานมาตรฐานแรงงานระหวางประเทศ สํานักพัฒนามาตรฐานแรงงาน กรมสวัสดิการและคุมครอง
แรงงาน ใหไปดํารงตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา ฝายแรงงานประจําคณะทูตถาวร ประจําสหประชาชาต ิ
ณ นครเจนีวา ประเทศสวิตเซอรแลนด  

(6.3) มีหนังสือแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
ไดแก กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน เอกอัครราชทูตผูแทนถาวรประจําสหประชาชาติ ณ นครเจนีวา 
และปลัดกระทรวงการตางประเทศ 

(7) จัดทําหนังสือ ท่ี รง 0204.2/2661 ลงวันท่ี 31 กรกฎาคม 2562 เสนอปลัดกระทรวง
แรงงาน เพ่ือลงนามในเอกสาร ดังนี้ 

(7.1) คําสั่งยายขาราชการ จํานวน 4 ราย ไดแก 1) นางสาวแกวใจ สัจจะเวทะ ตําแหนง
อัครราชทูตท่ีปรึกษา สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา (สวนที่ 2) สาขาเมืองเกาสง ใหดํารงตําแหนง
ผูอํานวยการสํานักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ กองยุทธศาสตรและแผนงาน 2) นางสาวจุฑารัตน 
สบูมวง ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการพิเศษ กลุมงานบริหารคอมพิวเตอรและเครือขาย 
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ใหดํารงตําแหนงอัครราชทูต 
ท่ีปรึกษา สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา (สวนท่ี 2) สาขาเมืองเกาสง 3) นายทศพล สุมานนท ตําแหนง 
ท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา (สวนท่ี 2) ไทเป ใหดํารงตําแหนงนักวิชาการแรงงาน
ชํานาญการ กลุมงานวิชาการเศรษฐกิจการแรงงาน กองเศรษฐกิจการแรงงาน 4) นายกอบชัย วองไวยุทธ 
ตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) สํานักงานแรงงานในประเทศซาอุดีอาระเบีย (กรุงริยาด) ใหดํารงตําแหนง 
นักวิเทศสัมพันธชํานาญการ กลุมงานอาเซียน สํานักประสานความรวมมือระหวางประเทศ  
 (7.2) คําสั่งใหโอนขาราชการท่ีครบวาระการประจําการในตางประเทศ จํานวน 2 ราย 
ไดแก 1) นายศักดินาถ สนธิศักดิ์โยธิน ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา ฝายแรงงานประจําสถานเอกอัครราชทูต 
ณ กรุงเทลอาวีฟ ประเทศอิสราเอล ใหโอนไปดํารงตําแหนงนักวิชาการแรงงานชํานาญการพิเศษ กลุมงาน
มาตรฐานแรงงานระหวางประเทศ สํานักพัฒนามาตรฐานแรงงาน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน  
2) นางสาวดลจิต ประดิษฐวงษ ตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) สํานักงานแรงงานในประเทศสิงคโปร  
ใหโอนไปดํารงตําแหนงนักวิชาการแรงงานชํานาญการ กลุมงานบริหารการไปทํางานตางประเทศโดยรัฐ  
กองบริหารแรงงานไทยไปตางประเทศ กรมการจัดหางาน  
 (7.3) คําสั่งรับโอนขาราชการเพ่ือไปประจําการในตางประเทศ จํานวน 4 ราย ไดแก  
1) นายโชติวัฒน ธิสาร ตําแหนงนักวิชาการแรงงานชํานาญการพิเศษ กลุมงานมาตรฐานแรงงานระหวาง
ประเทศ สํานักพัฒนามาตรฐานแรงงาน กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน ใหดํารงตําแหนงอัครราชทูต 
ท่ีปรึกษา ฝายแรงงานประจําสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเทลอาวีฟ ประเทศอิสราเอล 2) นางดัชรี  คูหาทอง 
ตําแหนงนักวิชาการแรงงานชํานาญการ กลุมงานบริหารการไปทํางานตางประเทศโดยรัฐ กองบริหารแรงงานไทย
ไปตางประเทศ กรมการจัดหางาน ใหดํารงตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) สํานักงานแรงงานในประเทศสิงคโปร 
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3) นางสาววรัตมสุดา ศรทัตต ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธชํานาญการ กลุมงานวิเทศสัมพันธ กองนโยบายและ 
แผนงาน สํานักงานประกันสังคม ใหดํารงตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) สํานักงานแรงงาน ณ กรุงมะนิลา 
(สวนท่ี 2) ไทเป 4) นายชาติชาย เทียมสนิท ตําแหนงนักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงานชํานาญการ กลุมงานพัฒนา
หลักสูตรและเทคโนโลยีการฝก สํานักพัฒนาผูฝกและเทคโนโลยีการฝก กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ใหดํารง
ตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) สํานักงานแรงงานในประเทศซาอุดีอาระเบีย (กรุงริยาด)   
 (7.4) คําสั่งขยายระยะเวลาประจําการในตางประเทศ ของนาวาตรีวิทวัส กูประเสริฐ 
ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา สํานักงานแรงงานในประเทศซาอุดีอาระเบีย (กรุงริยาด) ตั้งแตวันท่ี 1 กันยายน 
2562 ถึงวันท่ี 31 สิงหาคม 2563 
  (7.5) จัดทําหนังสือแจงสถานเอกอัครราชทูต ปลัดกระทรวงการตางประเทศ และหนวยงาน 
ในสังกัดทราบ เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

3) การจัดสงขาราชการไปประจําการในตางประเทศ 
 การดําเนินการในข้ันตอนการจัดสงขาราชการไปประจําการในตางประเทศ เม่ือสํานักงานปลัด 

กระทรวงแรงงานไดจัดทําคําสั่งใหโอนและรับโอนขาราชการท่ีจะไปประจําการในตางประเทศแลว 
ผูขอรับการประเมินไดดําเนินการ ดังนี้ 

(1) ประสานงานกับสํานักประสานความรวมมือระหวางประเทศ เพ่ือประสานกระทรวง 
การตางประเทศในการขอวีซาของขาราชการท่ีจะเดินทางไปประจําการในตางประเทศ ซ่ึงมีระยะเวลา 
ในการดําเนินการในแตละประเทศท่ีแตกตางกัน 

(2) จัดทําหนังสือสงตัวและประสานขาราชการท่ีไดรับการคัดเลือกใหดําเนินการจัดทํา 
คํารับรองการปฏิบัติราชการในตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา/ตําแหนงท่ีปรึกษาฝายแรงงาน โดยคํารับรอง
การปฏิบัติราชการฯ จัดทําข้ึน จํานวน 2 ฉบับ (ฉบับท่ี 1 เก็บไวท่ีกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ฉบับท่ี 2 
มอบใหขาราชการท่ีไปประจําการ) พรอมดําเนินการสงตัวไปประจําการในตางประเทศ  

(3) จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีครบวาระและเดินทางกลับจากตางประเทศ ใหไป
รายงานตัวในตําแหนงท่ีไดรับการแตงตั้งใหม พรอมจัดสงแบบรายงานการพนหนาท่ีของขาราชการ 
ท่ีเดินทางกลับใหแกกองบริหารการคลัง จํานวน 2 ชุด และเก็บไวท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคล 1 ชุด 

๕. ผูรวมดําเนินการ  
นางสาวทรรศวรรณ  ม่ังมี ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน สัดสวนของผลงานรอยละ 20 

๖. สวนของงานท่ีผูเสนอเปนผูปฏิบัติ (สัดสวนของผลงานรอยละ 8๐) 
ผูขอรับการประเมินไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือ

แตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสํานักงานแรงงานในตางประเทศในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ของสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน โดยผูขอรับการประเมินไดดําเนินการคัดเลือกในทุกข้ันตอน สรุปดังนี้ 

๑) ข้ันตอนท่ี ๑ การเตรียมการ ผูขอรับการประเมินไดมีการดําเนินการ ดังนี้   
 (1) การกําหนดระเบียบ หลักเกณฑการคัดเลือก และการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผูขอรับ 

การประเมินทําการทบทวน ตรวจสอบ ขอระเบียบ หรือหลักเกณฑวิธีการคัดเลือกท่ีกําหนดไวในระเบียบ
กระทรวงแรงงานฯ และประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง กําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการคัดเลือก
ขาราชการไปประจําการในตางประเทศ กับหนวยงานท่ีเก่ียวของวามีขอระเบียบหรือหลักเกณฑใดมีการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือไมหากมีจะนําเสนอผูบริหารเพ่ือปรับปรุงหลักเกณฑดังกลาวใหถูกตองและเปน
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ปจจุบัน ตลอดจนมีการทบทวนคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกฯ วาตองมีการปรับปรุงหรือไม สําหรับ
ปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ตรวจสอบแลวไมมีการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับระเบียบ หลักเกณฑ และคําสั่งฯ 

 (2) การรายงานตําแหนงวางและขอความเห็นชอบในการดําเนินการคัดเลือก ผูขอรับการประเมิน
ไดดําเนินการสํารวจตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา และตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) สังกัดสํานักงานปลัด 
กระทรวงแรงงานท่ีวางหรือท่ีจะวางในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 พบวามีจํานวน 8 ตําแหนง ไดแก ตําแหนง
อัครราชทูตท่ีปรึกษา จํานวน 5 ตําแหนง และตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) จํานวน 3 ตําแหนง แลวเสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือใหความเห็นชอบในการดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งไปประจําการ 
ในตางประเทศ ทดแทนตําแหนงท่ีจะวาง 

 (3) การทดสอบภาษาอังกฤษ ผูขอรับการประเมินไดจัดทําหนังสือเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน 
ลงนามถึงทุกกรมในสังกัดกระทรวงแรงงานและสํานักงานประกันสังคม เพ่ือแจงขาราชการในสังกัดสมัคร
เขารับการทดสอบตามสถาบันท่ีกําหนด 

2) ข้ันตอนท่ี 2 การดําเนินการคัดเลือก ผูขอรับการประเมินไดมีการดําเนินการ ดังนี้   
 (1) การประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือกําหนดเกณฑการคัดเลือก ผูขอรับการประเมินไดจัดประชุม

คณะกรรมการคัดเลือกฯ ครั้งท่ี 1/2562 เม่ือวันท่ี 5 กุมภาพันธ 2562 เพ่ือกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ
คัดเลือกฯ ปงบประมาณ พ.ศ. 2562  

 (2) การประกาศรับสมัครคัดเลือก ผูขอรับการประเมินไดจัดทําประกาศกระทรวงแรงงานรับสมัคร
คัดเลือกขาราชการไปประจําการในตางประเทศพรอมเอกสารประกอบการรับสมัคร หนังสือแจงเวียน
หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานและสังกัดกระทรวงแรงงาน เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน 
ลงนาม และเปดรับสมัครในระหวางวันท่ี 13 – 22 กุมภาพันธ 2562  

 (3) การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ ผูขอรับการประเมินไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครเขารับ
การคัดเลือกพบวา มีขาราชการในสังกัดกระทรวงแรงงานสมัครเขารับการคัดเลือกฯ รวมท้ังสิ้น จํานวน 19 ราย 
และเปนผูมีคุณสมบัติครบ 18 ราย โดยตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (อํานวยการตน) จํานวน 3 ตําแหนง 
มีผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติเขารับการคัดเลือก จํานวน 1 ราย และตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา (ชํานาญการพิเศษ) 
มีตําแหนงวาง จํานวน 2 ตําแหนง มีผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติเขารับการคัดเลือก จํานวน 4 ราย สําหรับตําแหนง
ท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) (ชํานาญการ) มีผูสมัคร จํานวน 15 ราย มีคุณสมบัติที่จะสมัคร จํานวน 14 ราย 

สําหรับผูสมัครอีกจํานวน 1 ราย ปรากฏวาผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษท่ีใชประกอบการสมัครเขารับ
การคัดเลือกมีผลการทดสอบเกินกําหนดระยะเวลา 2 ป นับถึงวันเปดรับสมัคร ซ่ึงไมเปนไปตามหลักเกณฑ 
ท่ีกําหนด และผูขอรับการประเมินไดจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกและหนังสือแจงผูท่ี
เก่ียวของ พรอมกําหนดใหผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก เขารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงเม่ือวันท่ี 
5 เมษายน 2562 ณ หองประชมุประสงค รณะนันทน ชั้น 5 อาคารกระทรวงแรงงาน เสนอปลัดกระทรวง
แรงงานลงนาม 

 (4) การตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผูขอรับการประเมินไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 
เขารับการคัดเลือกฯ ปรากฏวามีผูสมัครเขารับการคัดเลือกฯ จํานวน 6 ราย ท่ีมีผลการตรวจสุขภาพจิต 
จากสถาบันกัลยาณราชนครินทร และผลการตรวจยังอยูในระยะเวลาไมเกิน 2 ป ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
สําหรับผูสมัครอีก จํานวน 12 ราย ยังไมมีผลการตรวจสุขภาพจิต ผูขอรับการประเมินไดประสานกับสถาบัน
กัลยาราชนครินทร กรมสุขภาพจิต เพ่ือกําหนดวันเวลาในการเขารับการตรวจ พรอมจัดทําหนังสือเสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือลงนามถึงผูอํานวยการสถาบันกัลยาณราชนครินทร และหนังสือถึงกรมในสังกัด 
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เพ่ือแจงรายละเอียดและกําหนดการเขารับการตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิต เม่ือวันท่ี 14 มีนาคม 2562 
เขารับการตรวจทางจิตวิทยา และเขาพบแพทยในระหวางวันท่ี 15- 19 มีนาคม 2562  

 (5) การประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือก ผูขอรับการประเมินไดจัดทําเอกสารประกอบการประชุม
เพ่ือพิจารณาคัดเลือกฯ ไดแก ระเบียบวาระการประชุม ใบเซ็นชื่อกรรมการและผูเขารับการประเมินความ
เหมาะสมกับตําแหนง แฟมเอกสารประกอบการประชุม แบบประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง และจัดสง
เอกสารประกอบการประชุมใหแกคณะกรรมการคัดเลือกฯ พรอมจัดทําหนังสือเชิญประชุม ดําเนินการยืมเงิน
งบประมาณเพ่ือเปนคาใชจายจัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ เชน คาตอบแทนกรรมการประเมินความ
เหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
เม่ือวันท่ี 5 เมษายน 2562 โดยดําเนินการรวบรวม สรุปผลคะแนนประเมินของคณะกรรมการ จัดทําคะแนน 
รายงานการประชุม และจัดทํารายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขาราชการเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
ในตางประเทศ เสนอประธานกรรมการคัดเลือกฯ ลงนามถึงปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ
รายชื่อผูผานการคัดเลือกฯ  

 (6) การประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก ผูขอรับการประเมินไดจัดทําหนังสือคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกฯ เสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือพิจารณาลงนาม ในประกาศ
รายชื่อผูผานการคัดเลือกเพื่อแตงตั ้งใหดํารงตําแหนงในตางประเทศ หนังสือแจงเวียนกรมในสังกัด
กระทรวงแรงงาน และหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยมีผูผานการคัดเลือก จํานวน 
18 ราย ข้ึนบัญชีไวเปนเวลาไมเกิน 2 ป โดยบัญชีเรียงตามลําดับตัวอักษรของผูผานการคัดเลือก  

3) ข้ันตอนท่ี 3 การแตงตั้งไปประจําการในตางประเทศ 
 (1) การประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก ผูขอรับการประเมินไดจัดทําประกาศกระทรวง

แรงงาน เสนอปลัดกระทรวงแรงงานลงนามเพ่ือประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งไปประจําการ
ในตางประเทศ โดยมีผูไดรับการคัดเลือก จํานวน 6 ราย ไดแก ตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา จํานวน 3 ราย
(นางสาวจุฑารัตน สบูมวง นางสาวอังคณา เตชะโกเมนท และนายโชติวัฒน ธิสาร) ตําแหนงที่ปรึกษา 
(ฝายแรงงาน) จํานวน 3 ราย (นางดัชรี คูหาทอง นางสาววรัตมสุดา ศรทัตต และนายชาติชาย เทียมสนิท) 

 (2) การแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก ผูขอรับการประเมินไดทําการตรวจสอบวาระการดํารงตําแหนง
ของขาราชการท่ีประจําการในตางประเทศ เม่ือใกลครบวาระแลวไดจัดทําคําสั่งขยายระยะเวลาการดํารง
ตําแหนงในประเทศท่ีไมมีผูไดรับการคัดเลือก จํานวน 2 ราย (นางลัพธวรรณ วอลซ และนาวาตรีวิทวัส กูประเสริฐ) 
และจัดทําคําสั่งแตงตั้ง (ยาย) ผูไดรับการคัดเลือก จํานวน 4 ราย (นางสาวแกวใจ สัจจะเวทะ นางสาวจุฑารัตน 
สบูมวง นายทศพล สุมานนท และนายกอบชัย วองไวยุทธ) จัดทําคําสั่งรับโอน จํานวน 5 ราย (นางสาวอังคณา 
เตชะโกเมนท นายโชติวัฒน ธิสาร นางดัชรี คูหาทอง นางสาววรัตมสุดา ศรทัตต และนายชาติชาย เทียมสนิท) 
จัดทําคําสั่งใหโอนกรณีเปนขาราชการในสังกัดกรม จํานวน 3 ราย (นางสาวชุลีรัตน ทองทิพย นายศักดินาถ 
สนธิศักดิ์โยธิน และนางสาวดลจิต ประดิษฐวงษ)  

 (3) การจัดสงขาราชการไปประจําการในตางประเทศ ผูขอรับการประเมินไดประสานงานกับ
สํานักประสานความรวมมือระหวางประเทศ เพ่ือประสานกระทรวงการตางประเทศในการขอวีซาของ
ขาราชการท่ีจะเดินทางไปประจําการในตางประเทศ จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ จัดทําหนังสือสงตัว
พรอมสงตัวไปประจําการในตางประเทศ และจัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีครบวาระและเดินทางกลับจาก
ตางประเทศ ใหไปรายงานตัวในตําแหนงใหม  



๒๓ 
 

๗. ผลสําเร็จของงาน  
ผลสําเร็จเชิงปริมาณ  ผูขอรับการประเมินไดดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งไปประจําการ

ในตางประเทศ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 และสามารถดําเนินการตามข้ันตอนและระเบียบท่ีกําหนด
ไดเสร็จสิ้น โดยมีผลการดําเนินการ ดังนี้ 

1) สามารถคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งไปดํารงตําแหนงอัครราชทูตท่ีปรึกษา จํานวน 3 ตําแหนง 
และตําแหนงท่ีปรึกษา (ฝายแรงงาน) จํานวน 3 ตําแหนง  

2) ดําเนินการจัดทําคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการแตงต้ังขาราชการไปประจําการในตางประเทศ ดังนี้ 
คําสั่งขยายระยะเวลาการดํารงตําแหนงในประเทศท่ีไมมีผูไดรับการคัดเลือก จํานวน 2 ราย คําสั่งแตงตั้ง (ยาย) 
ขาราชการ จํานวน 4 ราย คําสั่งรับโอนขาราชการ จํานวน 5 ราย คําสั่งใหโอนขาราชการไปดํารงตําแหนง
ในสังกัดกรม จํานวน 3 ราย  

ผลสําเร็จเชิงคุณภาพ 
สามารถดําเนินการคัดเลือกไปประจําการในตางประเทศตามข้ันตอนและระเบียบท่ีกําหนดไดเสร็จสิ้น 

และสามารถแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือกไปประจําการในตางประเทศไดทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนด   

๘. การนําไปใชประโยชน 
การจัดทําผลงานทางวิชาการ เรื่อง การดําเนินการคัดเลือกขาราชการเพ่ือแตงตั้งไปประจําการ 

ในตางประเทศ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 สามารถนําไปใชประโยชน ดังนี้ 
1) ประโยชนตอองคกร ผูบริหารสามารถนําผลการดําเนินงานในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 มาทบทวน

และปรับปรุงการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ตลอดจนนําไปใชในการกําหนดนโยบายและวางแผน 
เพ่ือพัฒนากําลังคนดานภาษาตางประเทศ ใหมีความรู ความสามารถ และทักษะดานภาษาตางประเทศ 

2) ประโยชนตอผูปฏิบัติงาน สามารถนําผลงานดังกลาวไปใชเปนคูมือหรือแนวทางในการดําเนินการ
คัดเลือกขาราชการเพื่อแตงตั้งไปประจําการในตางประเทศได และในกรณีที่มีการโยกยายขาราชการ 
เพ่ือสับเปลี่ยนงาน ผูท่ียายมาใหมก็สามารถดําเนินการไดอยางตอเนื่องและราบรื่น 

๙. ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 
จากการดําเนินการคัดเลือกขาราชการไปประจําการในตางประเทศท่ีผานมา ผูขอรับการประเมิน 

พบปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ ดังนี้ 
  1) กระบวนการคัดเลือกมีการดําเนินงานหลายข้ันตอน และบางข้ันตอนเก่ียวของกับหนวยงานภายนอก 
หากผูปฏิบัติงานไมมีการวางแผนหรือขาดการประสานงานท่ีดี อาจทําใหการดําเนินงานเกิดความลาชา  

2) การดาํเนินการรับสมัครคัดเลือกขาราชการไปประจําการในตางประเทศ บางตําแหนงไมมี
ผูสมัครเขารับการคัดเลือกหรือมีแตจํานวนผูสมัครนอยกวาตําแหนงท่ีวาง เชน ตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับตน เนื่องจากผูท่ีประสงคจะสมัครไมมีคุณสมบัติดานภาษาอังกฤษตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ทําให 
ไมสามารถสมัครเขารับการคัดเลือกได สงผลใหไมสามารถจัดสงขาราชการไปประจําการในตําแหนงท่ีวางได
ภายในระยะเวลาที่กําหนด ทําใหตองมีการขยายระยะเวลาใหผูที่ดํารงตําแหนงในตางประเทศอยูปฏิบัติ
หนาท่ีตอไปอีก  
 

 

 



๒๔ 
 

๑๐. ขอเสนอแนะ 
จากปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการท่ีผานมา ผูขอรับการประเมินขอเสนอแนวทางในการ

ปรับปรุงแกไข  ดังนี้ 
 1) การดําเนินการคัดเลือกขาราชการไปประจําการในตางประเทศ มีกระบวนการดําเนินงานหลาย

ข้ันตอน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจึงควรมีการจัดทําแผนการปฏิบัติงานหรือผังการดําเนินงานเพ่ือกําหนด
ระยะเวลาในการดําเนินการในแตละข้ันตอนเสนอผูบริหารเพ่ือทราบ และจะไดวางแผนการดําเนินการให
แลวเสร็จไดทันตามกําหนดวาระของการครบรอบการดํารงตําแหนงในตางประเทศ สําหรับการดําเนินงาน
ในบางข้ันตอนท่ีตองเก่ียวของกับหนวยงานภายนอก เชน กรมในสังกัดกระทรวงแรงงาน หรือหนวยงาน 
ท่ีดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสุขภาพจิต เจาหนาท่ีควรจะมีการประสานงานนัดหมายไวลวงหนาแตเนิ่น ๆ  
เพ่ือเปนการเตรียมความพรอม หรือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของไดมีเวลาในการวางแผนการปฏิบัติงานดวย  
หากไมมีการประสานงานกอน อาจตองเสียเวลาในการรอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดสรรวัน เวลา และ
บุคลากรเพ่ือใชในการเขารับการตรวจสุขภาพจิต ซ่ึงจะสงผลใหการดําเนินการคัดเลือกลาชาตามไปดวย 

2) กรณีท่ีดําเนินการเปดรับสมัครคัดเลือกแลว บางตําแหนงไมมีผูสมัครเขารับการคัดเลือกหรือมี 
แตจํานวนผูสมัครนอยกวาตําแหนงท่ีวางนั้น ปญหาสวนใหญเกิดจากขาราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
ท่ีประสงคจะสมัครไปประจําการในตางประเทศยังขาดความรู และทักษะดานภาษาอังกฤษ ทําใหไมผาน
การทดสอบภาษาอังกฤษตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ดังนั้น ผูขอรับการประเมินขอเสนอแนวทางในการแกไข
ปญหาดังกลาว โดยควรมีการสงเสริมและพัฒนาบุคลากรของกระทรวงแรงงานใหมีความรูหรือทักษะในดาน
ภาษาตางประเทศ โดยเฉพาะภาษาอังกฤษ หรือภาษาของประเทศท่ีมีสํานักงานแรงงานไทยประจําอยู  
ซ่ึงสามารถทําไดโดย จัดหาชองทางในการพัฒนาศักยภาพดานภาษาใหหลากหลายชองทาง เชน จัดหาทุน
ในการเรียนตอในตางประเทศ สงเสรมิการเรียนผานระบบออนไลน หรือจัดกิจกรรม KM ดานภาษาเพ่ือการ
สื่อสาร จัดทําโครงการพ่ีสอนนองโดยใหขาราชการท่ีเคยไปประจําการในตางประเทศมาเปนโคชชวยสอน 
ผูท่ีมีความประสงคจะไปประจําการในตางประเทศ ซ่ึงจะเปนการนําองคความรูและประสบการณท่ีไดจาก
ปฏิบัติงานในตางประเทศมารวมแบงปน รวมท้ังเปนการฝกทักษะและเสริมสรางโอกาสในการไปปฏิบัติงาน
ในตางประเทศใหแกบุคลากรของกระทรวงแรงงานไดมากยิ่งข้ึน 

3) ประชาสัมพันธใหบุคลากรในสังกัดกระทรวงแรงงานไดรับรูถึงข้ันตอนและหลักเกณฑท่ีจะสมัคร
เขารับการคัดเลือกไปประจําการในตางประเทศ รวมถึงสิทธิประโยชนท่ีจะไดรับจากการเดินทางไปประจําการ
ในตางประเทศ เพ่ือเปนการสรางแรงจูงใหบุคลากรไดพัฒนาตนเองมากยิ่งข้ึน 

 
 



สวนท่ี ๒  
ขอเสนอแนวความคิดเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ 

ช่ือเรื่อง  แนวทางการตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด 

๑. หลักการและเหตุผล 
งานตรวจสอบภายในเปนงานท่ีมีความสําคัญตอความสําเร็จในการบริหารราชการ ซ่ึงผูบริหาร

สามารถใชเปนเครื่องมือหรือกลไกในการติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดําเนินงานของสวนตาง ๆ 
ภายในหนวยงาน และนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงาน โดยงานตรวจสอบภายใน 
ท่ีมีคุณภาพจะชวยใหการดําเนินงานของสวนราชการมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล มีการกํากับดูแลท่ีด ี
มีการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมท่ีเหมาะสม ซ่ึงสามารถสรางมูลคาเพิ่มใหกับสวนราชการในการ
ปรับเปลี่ยนบทบาทการบริหารงานราชการ ไปสูการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหมที่ใหความสําคัญกับ
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และลดการทุจริตคอรรัปชันในการบริหารราชการ ประกอบกับพระราชบัญญัติวินัย
การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 79 กําหนดใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการตรวจสอบภายใน 
การควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยใหถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ 
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด เพ่ือใหเปนไปตามบทบัญญัติดังกลาวกระทรวงการคลังจึงไดมีการกําหนด
หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 ข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือกําหนดอํานาจ
หนาท่ี ความรับผิดชอบ ขอบเขตในการปฏิบัติงานของหนวยงานตรวจสอบภายใน รวมท้ังเพ่ือใหหนวยงาน
ของรัฐถือปฏิบัติและผูตรวจสอบภายในไดใชเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
อันจะนํามาซ่ึงความเชื่อม่ัน และการยอมรับจากผูบริหารและผูท่ีมีสวนเก่ียวของ 

การตรวจสอบภายใน เปนกิจกรรมการใหความเชื่อม่ันและการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและ
เปนอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีข้ึน การตรวจสอบ
ภายในชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมายท่ีวางไว ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบ ฉะนั้นเพ่ือใหเกิดประโยชน
สูงสุด ผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการ
ตรวจสอบภายในมีความรูในหลักการ และวิธีการตรวจสอบ เพ่ือใหสามารถเลือกใชเทคนิคแนวทางการตรวจสอบ
ท่ีเหมาะสม กับภารกิจและสภาพแวดลอมขององคกร รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายในท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ผูตรวจสอบภายในจึงจําเปนตองมีการพัฒนาตนเองดานวิชาชีพ
ท้ังในดานความรูทักษะ และความสามารถอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมอยางตอเนื่องเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
หนาท่ีใหดียิ่งข้ึน  

จากความสําคัญของการตรวจสอบภายในดังกลาว ผูขอรับการประเมินในฐานะผูตรวจสอบภายใน
ของหนวยงานภาครัฐ มีภารกิจในการตรวจสอบภายในของหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
มีความสนใจท่ีจะพัฒนางานดานการตรวจสอบภายในของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยการจัดทํา
แนวทางการตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด เพ่ือใชเปนแนวทางหรือคูมือในการปฏิบัติงานของ 
ผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับงานดานการตรวจสอบภายใน ไดแก ผูบริหาร ผูตรวจสอบภายใน และหนวยงานในสังกัด
ซ่ึงเปนหนวยรับตรวจ ควรท่ีจะมีความรู ความเขาใจ ในหลักการและแนวทางการตรวจสอบ รวมทั้งตอง
ปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยทั่วไป และผลจากการตรวจสอบภายใน
สามารถนําไปชวยพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีคุณภาพท่ีดียิ่งข้ึน   
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๒๖ 
 

๒. บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ 
2.1 บทวิเคราะห  

สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานไดใหความสําคัญกับงานดานการตรวจสอบภายใน โดยได
จัดสรรงบประมาณใหกับงานดานการตรวจสอบภายในขององคกรเปนประจําทุกป เนื่องจากการตรวจสอบภายใน
เปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกันขององคกรในดานการประเมินประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในดานการเงินและการบริหารงาน เพื่อสงเสริม
การปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร โดยการเสนอรายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการ
เพ่ิมมูลคาขององคกร รวมท้ังการเปนผูใหคําปรึกษากับฝายบริหารในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางาน
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลและดูแลใหมีการใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา ซ่ึงการตรวจสอบภายในมีสวน
ผลักดันความสําเร็จดังกลาว ดังนี้  

1) สงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี (Good Governance) และความโปรงใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน
จนทําใหการดําเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค  

2) สงเสริมใหเกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบทําใหองคกรไดขอมูล
หรือรายงานตามหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ และเปนพ้ืนฐานของหลักความโปรงใสและความสามารถตรวจสอบได  

3) สงเสริมใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององคกร เนื่องจากการ
ตรวจสอบภายในเปนการประเมิน วิเคราะห เปรียบเทียบขอมูลทุกดานในการปฏิบัติงาน จึงเปนขอมูลท่ีสําคัญ
ท่ีชวยปรับปรุงระบบงานใหสะดวก รัดกุม ลดข้ันตอนท่ีซํ้าซอน และใหเหมาะสมกับสถานการณตลอดเวลา
ชวยลดเวลาและคาใชจาย เปนสื่อกลางระหวางผูบริหารและผูปฏิบัติงานในการประสานและลดปญหา 
ความไมเขาใจในนโยบาย  

4) เปนมาตรการถวงดุลแหงอํานาจ สงเสริมใหเกิดการจัดสรร การใชทรัพยากรขององคกร
เปนไปอยางเหมาะสมตามลําดับความสําคัญ เพ่ือใหไดผลงานท่ีเปนประโยชนสูงสุดตอองคกร  

5) ใหสัญญาณเตือนภัยลวงหนาของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองคกร ลดโอกาส
ความรายแรง และความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความสําเร็จของงาน  

ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน กระทรวงการคลังไดกําหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
สําหรับหนวยงานภาครัฐข้ึนเพ่ือเปนกรอบในการปฏิบัติงานท่ีผูตรวจสอบภายในจําเปนตองยึดถือและปฏิบัติตาม
เพ่ือใหผลงานของผูตรวจสอบภายในเปนท่ียอมรับและเชื่อถือของทุกฝายท่ีเก่ียวของ โดยกําหนดโครงสราง
มาตรฐานการตรวจสอบภายในประกอบดวย 2 สวน คือ มาตรฐานดานคุณสมบัติและมาตรฐานดานการ
ปฏิบัติงาน ท้ังนี้ กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ถูกกําหนดไวในมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 
ซ่ึงกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจําเปนตองดําเนินการอยางเปนข้ันตอน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน
สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบไดอยางม่ันใจและไดผลงานท่ีมีคุณภาพ กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ท่ีสําคัญแบงไดเปน 3 กระบวนการใหญ ๆ ไดแก กระบวนการวางแผนการตรวจสอบ กระบวนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ กระบวนการรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ ซ่ึงสามารถแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เปนแผนภาพได ดังนี้ 

 
 
 



๒๗ 
 

ภาพท่ี 2 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal Audit Process) 

 
การวางแผนตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
การจัดทํารายงานและ 
ติดตามผลการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

การติดตามผล 

การสํารวจขอมูลเบื้องตน 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนปฏิบัติงาน 

การประเมินความเสี่ยง 

กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทําการ 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 



๒๘ 
 

ผูขอรับการประเมินปฏิบัติงานท่ีกลุมตรวจสอบภายใน สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
ไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบภายในของหนวยงานในสังกัดท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
โดยในสวนภูมิภาคหนวยรับตรวจ ไดแก สํานักงานแรงงานจังหวัด จํานวน 76 จังหวัด จากการดําเนินงาน 
ท่ีผานมาพบวา กลุมตรวจสอบภายในไดมีการดําเนินงานดานการตรวจสอบภายในเปนไปตามแนวทางของ
มาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานภาครัฐ ท่ีกระทรวงการคลังไดกําหนดไว โดยมีการดําเนินการ
วางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ ครบทุกกระบวนงาน  
แตอยางไรก็ดีในการปฏิบัติงานดังกลาว กลุมตรวจสอบภายในไดมีการมอบหมายงานใหผูตรวจสอบภายใน
แตละคนมีหนาท่ีรับผิดชอบงานเปนเรื่อง ๆ เชน การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) การประเมินผล
ระบบการควบคุมภายใน (Evaluation of the internal control system) การประเมินความเสี่ยง (Risk 
Assessment) การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) การปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Process) 
การรายงาน (Reporting) การติดตามผลการตรวจสอบ (Follow Up) จึงทําใหผูตรวจสอบภายในแตละคน 
มีความรูความเขาใจเฉพาะงานในสวนท่ีตนรับผิดชอบ ดังนั้น ผูขอรับการประเมินจึงมีแนวคิดที่จะรวบรวม 
องคความรู และกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในในภาพรวม ไวเปนคูมือหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบใหเปนไปดวยความราบรื่น รวมท้ังเปนการสรางความเชื่อม่ันในการปฏิบัติงานใหแกผูตรวจสอบ
ภายในดวย เนื่องจากงานตรวจสอบภายในเปนงานท่ีใหความเชื่อมั่นและใหคําปรึกษาแกหนวยรับตรวจ 
เพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และจําเปนตองใชองคความรู 
ดานตาง ๆ ในการปฏิบัติงานเปนจํานวนมาก เชน ดานกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ และขอกําหนด 
ของทางราชการ หากผูตรวจสอบภายในมีองคความรูไมเพียงพอ ไมเขาใจในกระบวนงานก็จะไมสามารถ 
ใหคําปรึกษาแกหนวยรับตรวจไดอยางถูกตองชัดเจน หรืออาจสุมเสี่ยงท่ีจะใหคําแนะนําท่ีคลาดเคลื่อนได 
โดยเฉพาะกรณีท่ีมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน การยายหนวยงาน หรือการบรรจุขาราชการใหม ผูที่มา
ปฏิบัติหนาที่ใหมที่ยังไมมีประสบการณและองคความรูในการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ครอบคลุม ตองใช
ระยะเวลาในการศึกษาหาขอมูลเปนเวลานาน เนื่องจากการปฏิบัติงานในแตละดานตองใชกฎระเบียบ 
จํานวนมากอาจทําใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความลาชา ไมทันการณ และขาดความม่ันใจในการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งขาดความนาเชื่อถือจากผูที่เกี่ยวของ ดังนั้น ผูตรวจสอบภายในจําเปนตองศึกษาทําความเขาใจ
เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในและแนวทางการปฏิบัติงานในภาพรวมทุกกระบวนงาน รวมถึงงานและ
กฎระเบียบท่ีใชในการปฏิบัติงานดานตาง ๆ ของหนวยรับตรวจ เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจ จึงจะปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถใหคําปรึกษาและสรางความเชื่อม่ันใหแกหนวยรับตรวจได  

ดังนั้น เพ่ือเปนการแกไขปญหาดังกลาวผูขอรับการประเมินจึงมีความประสงคท่ีจะจัดทํา 
แนวทางการตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัดข้ึน โดยนําเสนอหลักการและข้ันตอนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในในภาพรวมทุกกระบวนงาน เ พ่ือใชเปนคู มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานของ 
กลุมตรวจสอบภายใน รวมท้ังเปนการสรางความรู ความเขาใจ ท่ีถูกตองใหแกผูตรวจสอบภายในและผูท่ี
เก่ียวของ ใหสามารถนําหลักการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกตใชในการดําเนินงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดความคุมคา อันจะสงเสริมใหหนวยงานราชการมีระบบการตรวจสอบ
ภายในท่ีเขมแข็ง มีความโปรงใสในการปฏิบัติงาน สอดคลองกับแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ 

 
 



๒๙ 
 

 2.2 แนวความคิด 
งานดานการตรวจสอบภายใน เปนการดําเนินงานภายใตกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ

การปฏิบัติท่ีทางราชการกําหนด ดังนั้น ในการจัดทําแนวทางการตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด 
ผูขอรับการประเมินไดรวบรวมหลักทางวิชาการ กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑการปฏิบัติของทางราชการ 
ท่ีจําเปนและเก่ียวของในการปฏิบัติงานมานําเสนอ โดยสรุปมาพอสงัเขป ดังนี้ 

1) แนวทางการตรวจสอบภายใน  
กระทรวงการคลังไดกําหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐข้ึน

เพ่ือใชเปนกรอบหรือแนวปฏิบัติของงานตรวจสอบภายใน โดยกําหนดโครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน ประกอบดวย 2 สวน คือ มาตรฐานดานคุณสมบัติและมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน ดังนั้น เพ่ือสะดวก
ตอการทําความเขาใจและนําไปใช ตลอดจนการอางอิงและการปรับปรุงแกไขตอไป จึงกําหนดใหมีรหัส
ตัวเลขกํากับในแตละหัวขอของแตละมาตรฐาน พรอมกับคําอธิบายถึงการนํามาตรฐานไปใชในงานบริการ
ดานใหความเชื่อม่ันและงานบริการดานใหคําปรึกษา ดังนี้ 

(1) มาตรฐานดานคุณสมบัติ (Attribute Standards) เปนมาตรฐานท่ีกลาวถึงลักษณะ 
ของหนวยงานและบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน โดยเริ่มรหัสมาตรฐานท่ี 1000 เปนตนไป 

(2) มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน (Performance Standards) เปนมาตรฐานท่ีกลาวถึง
ลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน โดยเริ่มรหัสมาตรฐานที่ 2000  
เปนตนไป 

การนํามาตรฐานไปใชในงานบริการดานใหความเชื่อม่ันและงานบริการดานใหคําปรึกษา 
จะมีตัวอักษร A (Assurance Services) และ C (Consulting Services) ตอทายจากเลขรหัสมาตรฐาน  
โดยงานบริการดานใหความเชื่อมั่นจะแทนดวยอักษร A ตอทายจากเลขรหัสมาตรฐาน และงานบริการ 
ดานใหคําปรึกษา จะแทนดวยอักษร C ตอทายจากเลขรหัสมาตรฐาน 

  
ภาพท่ี 3 ผังโครงสรางมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน มาตรฐานดานคุณสมบัต ิ



๓๐ 
 

สําหรับ “กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน” ถูกกําหนดไวในมาตรฐานดานการ
ปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนมาตรฐานท่ีเก่ียวกับลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน
โดยมาตรฐานดานการปฏิบัติงานมีโครงสราง และรายละเอียดสรุปไดดังนี้  
 

ภาพท่ี 4  ผังโครงสรางมาตรฐานดานการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน 

2000 
การบริหารงาน
ตรวจสอบภายใน 

2100 
ลักษณะของงาน
ตรวจสอบภายใน 

2200 
การวางแผน 
การปฏิบัติงาน 

2300 
การปฏิบัติงาน 

2400 
การรายงานผล 

2500 
การติดตามผล 

2600 
การยอมรับสภาพ
ความเสี่ยงของ 
ฝายบริหาร 

2010 
  การวางแผน 
  การตรวจสอบ 
2020 
  การเสนอและ  
  อนุมัติแผนการ 
  ตรวจสอบ 
2030 
  การบริหาร 
  ทรัพยากร 
2040 
  นโยบายและวิธ ี
  การปฏิบัติงาน 
2050 
 การประสานงาน 
 และการใชผลการ 
ปฏิบัติงานของผูอื่น  
2060 
  การรายงานตอ  
  หวัหนาหนวยงาน 
  ของรัฐและ 
  คณะกรรมการ  
  ตรวจสอบ 
2070 
  ผูใหบริการ 
  ตรวจสอบจาก  
  ภายนอกและ 
  ความรับผิดชอบ 
  ของหนวยงาน 
  ของรัฐ  
   
 
 

2110 
  การกํากับดูแล 
2120 
  การบริหาร 
  ความเส่ียง  
2130 
  การควบคุม 
   
 

2210 
  การกําหนด 
  วัตถปุระสงค 
2220 
  การกําหนด 
  ขอบเขตการ 
  ปฏบิัติงาน 
2230 
  การจัดสรร 
  ทรัพยากร
2240 
  แนวทางการ   
  ปฏบิัติงาน 
 
   
   
 
 

2310 
  การระบุขอมูล 
2320 
  การวิเคราะห 
   และประเมินผล 
2330 
  การจัดเก็บ 
  ขอมูล 
2340 
  การกํากับดูแล   
  การปฏิบัติงาน 
 
   
   
 
 

2410 
  หลักเกณฑใน 
  การรายงานผล 
  การตรวจสอบ 
2420 
  คุณภาพของ  
   รายงานผลการ 
  ตรวจสอบ 
2430 
  การระบุขอความ 
  การปฏิบัติงาน 
  เปนไปตามหลัก   
  เกณฑมาตรฐาน 
  และจรรยาบรรณ 
  การตรวจสอบ
2440 
  การเผยแพร 
  ผลการตรวจสอบ 
2450 
  การใหความเห็น 
  ในภาพรวม 
 
 
     
 
 



๓๑ 
 

มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน (Performance Standards) 
2000 : การบริหารงานตรวจสอบภายใน  

 หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองบรหิารงานตรวจสอบภายในอยางมีประสิทธิผล
เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับสวนราชการ 

๒๐๑๐ : การวางแผนการตรวจสอบ  
 หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองวางแผนการตรวจสอบตามผลการประเมิน

ความเสี่ยงเพ่ือจัดลําดับความสําคัญกอนหลังของกิจกรรมท่ีจะทําการตรวจสอบ ใหสอดคลองกับเปาหมาย 
ของหนวยงานของรฐั 

 ๒๐๑๐.A1 : การวางแผนการตรวจสอบตองกระทําอยางนอยปละหนึ่งครั้ง โดยใช
ขอมูลท่ีรวบรวมไดจากการประเมินความเสี่ยงและตองนําขอมูลขาวสารของหัวหนาหนวยงานของรัฐและ
คณะกรรมการตรวจสอบมาใช ประกอบการพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบดวย  

 ๒๐๑๐.A2 : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองระบุและพิจารณาถึงความ
คาดหวังของหัวหนาหนวยงานของรัฐ คณะกรรมการตรวจสอบ และผูท่ีเก่ียวของท่ีมีตอความเห็นของการ
ตรวจสอบภายในและขอสรุปอ่ืน ๆ 

 ๒๐๑๐.C1 : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในควรใหมีงานบริการใหคําปรึกษา
เพ่ือชวยใหเกิดโอกาสในการปรับปรุงการบริหารจัดการความเสี่ยง การสรางคุณคาเพ่ิมและการปรับปรุงการ
ดําเนินงานของหนวยงานของรฐั ซ่ึงตองกําหนดงานบริการใหคําปรึกษาดังกลาวไวในแผนการตรวจสอบดวย  

๒๐๒๐ : การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ 
 หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองเสนอแผนการตรวจสอบและทรัพยากร 

ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน รวมท้ังการปรับเปลี่ยนแผนการตรวจสอบในรอบปท่ีมีนัยสําคัญ ใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาอนุมัติ ในกรณีท่ีมีขอจํากัดของทรัพยากรหัวหนาหนวยงาน
ตรวจสอบภายในตองรายงานถึงผลกระทบท่ีอาจจะเกิดข้ึนตอแผนการตรวจสอบดวย  
 ๒๐๓๐ : การบริหารทรัพยากร 
  หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองบริหารทรัพยากรใหมีความเหมาะสม 
เพียงพอและเกิดประสิทธิผล เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถบรรลุผลตามแผนการตรวจสอบ 
ท่ีไดรับอนุมัติ 

๒๐๔๐ : นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน 
 หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน

ใหชัดเจน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 ๒๐๕๐ : การประสานงานและการใชผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืน  

 หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในควรมีการแลกเปลี่ยนขอมูลการประสานงาน
และการพิจารณาใชผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืนท่ีใหบริการดานการใหความเชื่อม่ันและใหคําปรึกษาในดานตาง ๆ 
ท้ังจากภายในและภายนอกของหนวยงานของรัฐ เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุม
เรื่องท่ีสําคัญอยางเหมาะสม และลดการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอนกัน 

๒๐๖๐ : การรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ  
 หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองรายงานผลการปฏิบัติงานเปนระยะ ๆ 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบทราบถึงวัตถุประสงค อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ 
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และผลการปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดไวในแผนการตรวจสอบ และการปฏิบัติตามหลักเกณฑมาตรฐานและ
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน โดยรายงานดังกลาวตองระบุถึงประเด็นความเสี่ยงและการควบคุม 
ท่ีมีนัยสําคัญ ความเสี่ยงจากการทุจริต ประเด็นการกํากับดูแล รวมท้ังเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือคณะกรรมการตรวจสอบใหความสําคัญ 

๒๐๗๐ : ผูใหบริการตรวจสอบจากภายนอกและความรับผิดชอบของหนวยงานของรัฐ  
   ในกรณีท่ีการตรวจสอบภายในดําเนินการโดยผูใหบริการจากภายนอกหนวยงาน 
หนวยงานของรัฐยังตองมีหนาท่ีรับผิดชอบตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของผูใหบริการจากภายนอก 
เพ่ือใหการดําเนินงานสามารถบรรลุตามท่ีกําหนดไว 

๒๑๐๐ : ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน  
   การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนใหมี
การปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหนวยงานของรัฐ โดยใช
วิธีการท่ีเปนระบบหลักเกณฑและอาศัยความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐ ท้ังนี้ การตรวจสอบภายในจะมี
ความนาเชื่อถือและเพ่ิมคุณคาเม่ือผูตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานในเชิงรุก และการประเมินผลของ                   
ผูตรวจสอบภายในไดกอใหเกิดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานอยางลึกซ้ึง รวมท้ังไดคํานึงถึงผลกระทบ
ท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตดวย 

๒๑๑๐ : การกํากับดูแล  
 การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและใหคําแนะนําท่ีเหมาะสม 

ในการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแลของหนวยงานของรฐั  
 ๒๑๑๐.A1 : การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินการออกแบบ 

การนําไปสูการปฏิบัติและความมีประสิทธิผลของกิจกรรมหรืองานโครงการ รวมท้ังวัตถุประสงคท่ีมีสวน
เก่ียวของกับจรรยาบรรณของหนวยงานของรัฐ  

 ๒๑๑๐.A2 : การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินวาการกํากับ
ดูแลเทคโนโลยีสารสนเทศของสวนราชการไดมีสวนสนับสนุนวัตถุประสงค และยุทธศาสตรของหนวยงาน
ของรัฐ  

๒๑๒๐ : การบริหารความเสี่ยง  
    การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินความมีประสิทธิผลและ
สนับสนุนใหเกิดการปรบัปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยง 

 ๒๑๒๐.A1 : การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองประเมินความเสี่ยงท่ีเก่ียวกับ
การกํากับดูแลการดําเนินงานและระบบขอมูลสารสนเทศในเรื่องตาง ๆ ดังนี้ การบรรลุวัตถุประสงคเชิงกลยุทธ
ของหนวยงานรัฐ ความถูกตอง ครบถวน และความนาเชื่อถือของขอมูลสารสนเทศดานการเงินและการ
ดําเนินงาน ความมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดําเนินงาน การดูแลทรัพยสิน และการปฏิบัติตาม
กฎระเบยีบ หลักเกณฑ ขอบังคับ นโยบาย วิธีการปฏิบัติงาน และขอสัญญาตาง ๆ  
   ๒๑๒๐.A2 : การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองประเมินโอกาสของการเกิด
ทุจริต และวิธีการบริหารความเสี่ยงในเรื่องท่ีเก่ียวของกับการทุจริต 
                                  ๒๑๒๐.C1 : ในระหวางการปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษาผูตรวจสอบภายใน 
ตองสามารถระบุถึงความเสี่ยงท่ีมีผลกระทบตอการปฏิบัติงาน และระมัดระวังความเสี่ยงอ่ืน ๆ ท่ีมีนัยสําคัญ
ท่ีอาจเกิดข้ึนดวย  
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 ๒๑๒๐.C2 : ผูตรวจสอบภายในตองนําความรูในเรื่องของความเสี่ยงท่ีไดรับ
จากการปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษา มาใชในการประเมินผลกระบวนการบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน 
   ๒๑๒๐.C3 : การใหความชวยเหลือกับฝายบริหารในการจัดใหมีหรือปรับปรุง 
กระบวนการบริหารความเสี่ยง ผูตรวจสอบภายในตองพึงละเวนในสวนของการดําเนินการ ซ่ึงเปนหนาท่ี
ความรับผิดชอบของฝายบริหาร  

๒๑๓๐ : การควบคุม  
   การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองมีสวนสนับสนุนและสงเสริมใหมีการ
ควบคุมในเรื่องตาง ๆ ท่ีเหมาะสมและเพียงพอ โดยการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการ
ควบคุมรวมท้ังสนับสนุนใหมีการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
   ๒๑๓๐.A1 : การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองประเมินถึงความเพียงพอและ 
ประสิทธิผลของการควบคุม เพื่อใหการควบคุมที่มีอยูสามารถตอบสนองความเสี่ยงภายใตการกํากับดูแล 
การดําเนินงาน และระบบขอมูลสารสนเทศในเรื่องตาง ๆ ดังนี้ การบรรลุวัตถุประสงคเชิงยุทธศาสตรของ
หนวยงานรัฐ ความถูกตอง ครบถวน และความนาเชื่อถือของขอมูลสารสนเทศดานการเงินและการดําเนินงาน 
ความมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดําเนินงาน การดูแลและรักษาทรัพยสิน และการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย วิธีการปฏิบัติงานและขอสัญญาตาง ๆ  
   ๒๑๓๐.C1 : ผูตรวจสอบภายในตองนําความรูในเรื่องของการควบคุมท่ีไดรับ
จากการบริหารงานใหคําปรึกษามาใชในการประเมินผลการควบคุมของ สวนราชการ  

 ๒๒๐๐ : การวางแผนการปฏิบัติงาน  
    ผูตรวจสอบภายในตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย รวมท้ัง
กําหนดวัตถุประสงค ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการปฏิบัติงานตองพิจารณาถึง 
ยุทธศาสตร วัตถุประสงค และความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

๒๒๐๑ : ขอพิจารณาในการวางแผน  
   ในการวางแผนการปฏิบัติงานผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาในเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 
ยุทธศาสตรและวัตถุประสงคของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ วิธีการท่ีจะนํามาใชในการควบคุมผลการดําเนินงาน
ของกิจกรรมนั้น ความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญ วัตถุประสงค ทรัพยากรและการดําเนินงานของกิจกรรม ตลอดจนวิธีการ
ท่ีจะนํามาใชจัดการกับผลกระทบท่ีเกิดจากความเสี่ยงใหอยูในระดับท่ียอมรับได ความเพียงพอและความมี
ประสิทธิผลของการบริหารความเสี่ยง การควบคุมของกิจกรรม เม่ือเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงาน
หรือรูปแบบ การควบคุมอ่ืนท่ีเก่ียวของ โอกาสในการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมใหดีข้ึน 
   ๒๒๐๑.A1: กรณีที่เปนการวางแผนการปฏิบัติงาน สําหรับการใหบริการแก
หนวยงานภายนอก ผูตรวจสอบภายในตองทําความเขาใจกับผูรับบริการเกี่ยวกับวัตถุประสงค ขอบเขต 
ความรับผิดชอบ และความคาดหวังอ่ืน ๆ ของผูรับบริการ รวมท้ังขอจาํกัดในการเผยแพรผลงาน และการ
เขาถึงเอกสารขอมูลท่ีเก่ียวของกับการบริการใหความเชื่อม่ันไวเปนลายลักษณอักษร  
   ๒๒๐๑.C1 : การปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษา ผูตรวจสอบภายในตองทํา
ความเขาใจกับผูรับบริการเกี่ยวกับวัตถุประสงค ขอบเขต ความรับผิดชอบ และความคาดหวังอื่น ๆ ของ
ผูรับบริการในกรณีท่ีเปนเรื่องสําคัญตองมีการบันทึกเรื่องทําความเขาใจไวเปนลายลักษณอักษร 
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๒๒๑๐ : การกําหนดวัตถุประสงค 
   ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในตองมีการกําหนดวัตถุประสงค 
ของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ 
   ๒๒๑๐.A1 : ผูตรวจสอบภายในตองประเมินความเสี่ยงเบื้องตนท่ีเก่ียวของกับกิจกรรม 
ท่ีจะตรวจสอบ ซ่ึงวัตถุประสงคของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบตองสอดคลองกับผลการประเมินความเสี่ยง 
    ๒๒๑๐.A2 : การกําหนดวัตถุประสงคของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายใน 
ตองพิจารณาถึงความเปนไปไดท่ีอาจจะเกิดขอผิดพลาด ขอบกพรอง การทุจริต การไมปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑและขอบังคับ รวมท้ังความเสี่ยงอ่ืน ๆ ท่ีมีนัยสําคัญ 
   ๒๒๑๐.A3 : หลักเกณฑท่ีเพียงพอเปนสิ่งจําเปนตอการประเมินการกํากับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม ซ่ึงผูตรวจสอบภายใน ตองม่ันใจวาฝายบริหารและหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบหรือหัวหนาหนวยงานของรัฐไดกําหนดหลักเกณฑท่ีเพียงพอในการบรรลุวัตถุประสงค หรือเปาหมาย
ของการดําเนินงานในกรณีหลักเกณฑท่ีกําหนดมีความเพียงพอผูตรวจสอบภายในตองใชหลักเกณฑเดียวกันนั้น
ในการประเมินผล อยางไรก็ตาม หากพิจารณาแลววาหลักเกณฑท่ีกําหนดไวไมเพียงพอผูตรวจสอบภายในตอง
หารือกับฝายบริหารและหรือคณะกรรมการตรวจสอบหรือหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ
การประเมินท่ีเหมาะสม  

 ๒๒๑๐.C1 : วัตถุประสงคของการปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษา ผูตรวจสอบภายใน 
ตองคํานึงถึงกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมตามขอบเขตท่ีมีการเห็นชอบรวมกัน
กับผูรับบริการ  
   ๒๒๑๐.C2 : วัตถุประสงคของการปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษา ตองสอดคลองกับ
การสรางคุณคา ยุทธศาสตร และวัตถุประสงคหรือเปาหมายของหนวยงานของรัฐ 

๒๒๒๐ : การกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน  
   ผูตรวจสอบภายในตองกําหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานใหเพียงพอในอันท่ีจะ
ชวยใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
   ๒๒๒๐.A1 : ขอบเขตของการปฏิบัติงานตรวจสอบตองกําหนดใหครอบคลุมถึงระบบ
การทํางานตาง ๆ เอกสารหลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพยสินตาง ๆ รวมท้ังในสวนท่ีอยูในความดูแล
ของบุคคลอ่ืน ๆ 
   ๒๒๒๐.A2 : ในระหวางการปฏิบัติงานบริการใหความเชื่อม่ันหากผูรับบริการขอรับ
คําปรึกษาในเรื่องท่ีมีนัยสําคัญ ผูตรวจสอบภายในควรทําความเขาใจกับผูรับบริการเปนลายลักษณอักษร
เก่ียวกับวัตถุประสงคขอบเขต ความรับผิดชอบ และความคาดหวังอ่ืน ๆ ของผูรับบริการ ท้ังนี้ ในการรายงานผล
การปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษาแกผูรับบริการ ผูตรวจสอบภายในควรปฏิบัติตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน ในสวนท่ีเก่ียวของกับงานบริการใหคําปรึกษา  
   ๒๒๒๐.C1 : การปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษาผูตรวจสอบภายในตองม่ันใจวา 
ไดกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานไวเพียงพอท่ีจะบรรลุวัตถุประสงค หากในระหวางปฏิบัติงานมีการปรับปรุง
เง่ือนไขเก่ียวกับขอบเขต การปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในตองหารือกับผูรับบริการถึงเง่ือนไขท่ีปรับปรุงนั้น 
เพ่ือพิจารณาวาจะปฏิบัติงานตอไปหรือไม  
   ๒๒๒๐.C2: ในระหวางการปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษา ผูตรวจสอบภายใน 
ตองระบุการควบคุมท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคของการปฏิบัติงาน และระมัดระวังตอประเด็นความเสี่ยง 
ท่ีมีนัยสําคัญ  



๓๕ 
 

๒๒๓๐ : การจัดสรรทรพัยากร  
   ผูตรวจสอบภายในตองจัดสรรทรัพยากรใหเหมาะสมและเพียงพอ ตอการปฏิบัติงาน 
ใหบรรลตุามวัตถุประสงคโดยใหสอดคลองกับลักษณะและความซับซอนของงาน ตลอดจนขอจํากัดของเวลา
และทรัพยากรท่ีมีอยู  

๒๒๔๐ : แนวทางการปฏิบัติงาน  
     ผูตรวจสอบภายในตองพัฒนาและจัดทําแนวทางการปฏิบัติงานเปนลายลักษณ
อักษรเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุผลตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
   ๒๒๔๐.A1 : แนวทางการปฏิบัติงานตองกําหนดวิธีการท่ีใชในการระบุ วิเคราะห 
ประเมินผล และบันทึกขอมูลตาง ๆ ท่ีไดรับในระหวางการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ แนวทางการปฏิบัติงานดังกลาว
ตองไดรับความเห็นชอบกอนท่ีจะเริ่มปฏิบัติงาน และในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงตองดําเนินการขอความ
เห็นชอบใหมโดยทันที  
   ๒๒๔๐.C1 : แนวทางการปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษาอาจจะมีรูปแบบและ
เนื้อหาสาระท่ีแตกตางไปตามแตละลักษณะของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

๒๓๐๐ : การปฏิบัติงาน  
 ผูตรวจสอบภายในตองระบุวิเคราะห ประเมินผล และจัดเก็บขอมูลใหเพียงพอ 

ตอการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
๒๓๑๐ : การระบุขอมูล  

 ผูตรวจสอบภายในตองระบุขอมูลท่ีมีความเพียงพอ มีความนาเชื่อถือ มีความ
เก่ียวของและท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุวัตถุประสงค  

๒๓๒๐ : การวิเคราะหและประเมินผล  
    ผูตรวจสอบภายในตองใชวิธีการวิเคราะหและประเมินผล ท่ีมีความเหมาะสม 
เพ่ือใหไดขอสรุปและผลการปฏิบัติงานท่ีไดรับการยอมรับ  
  ๒๓๓๐ : การจัดเก็บขอมูล  
   ผูตรวจสอบภายในตองจัดเก็บขอมูลใหมีความเพียงพอ เชื่อถือได เก่ียวของ 
และเปนประโยชนเพ่ือสนับสนุนผลการปฏิบัติงานและสรุปผลการตรวจสอบ 
   ๒๓๓๐.A1 : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองควบคุม การเขาถึงขอมูล 
ท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานและในการเปดเผยขอมูลดังกลาวใหบุคคลภายนอกทราบ ตองไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ และหรือหลังจากมีการปรึกษาฝายกฎหมายกอนตามความเหมาะสม  
   ๒๓๓๐.A2 : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดระยะเวลาในการ
เก็บรักษาขอมูลท่ีไดจากการปฏิบัติงาน ไมวาขอมูลจะถูกเก็บอยูในสื่อ รูปแบบใด ท้ังนี้ ระยะเวลาในการ 
เก็บรักษาขอมูลตองใหสอดคลองกับแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ และระเบียบหลักเกณฑของ
หนวยงานของรัฐท่ีเก่ียวของ  
   ๒๓๓๐.C1 : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดนโยบายในการ 
เก็บรักษาขอมูลท่ีไดจากการปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษา รวมท้ังการเผยแพรขอมูลดังกลาวใหกับบุคคล
ภายในและภายนอกหนวยงานของรัฐ ท้ังนี้ ตองใหสอดคลองกับแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐและ
ระเบียบหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 



๓๖ 
 

๒๓๔๐ : การกํากับดูแลการปฏิบัติงาน  
   หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองมีการกํากับดูแลการปฏิบัติงานท่ีได
มอบหมายอยางเหมาะสม เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการปฏิบัติงานสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว
อยางมีคุณภาพ และเปนการชวยพัฒนาการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในใหดียิ่งข้ึน 

๒๔๐๐ : การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
   ผูตรวจสอบภายในตองรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบตามท่ีไดรับมอบหมาย
อยางทันทวงที 

๒๔๑๐ : หลักเกณฑในการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
   รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบตองประกอบดวยวัตถุประสงคขอบเขต 
และผลการตรวจสอบ  
   ๒๔๑๐.A1 : การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบตองมีผลการตรวจสอบ 
ซ่ึงผลการตรวจสอบนั้นจะรวมถึงขอสรุป ขอเสนอแนะ และแผนการปรับปรุงแกไขการดําเนินงานท่ีเหมาะสม 
อยางไรก็ตาม ความคิดเห็นของผูตรวจสอบภายในท่ีเสนอนั้นจะตองคํานึงถึงความคาดหวังของหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ คณะกรรมการตรวจสอบและผูท่ีเก่ียวของตลอดจนตองมีขอมูลสนับสนุนท่ีเพียงพอ นาเชื่อถือ มีความ
เก่ียวของและเปนประโยชน  

 ๒๔๑๐.A2 : ผูตรวจสอบภายในควรกลาวถึงขอตรวจพบท่ีดีในการปฏิบัติงาน
ของหนวยรับตรวจไวในรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบดวย  

 ๒๔๑๐.A3 : การเผยแพรรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบใหบุคคลภายนอก 
สวนราชการทราบ ตองระบุขอจํากัดในการเผยแพรและการนําผลการตรวจสอบไปใชตอดวย  

 ๒๔๑๐.C1 : รูปแบบและเนื้อหาของการรายงานความคืบหนาและการรายงานผล 
การตรวจสอบบริการใหคําปรึกษาจะแตกตางกันไป ตามลักษณะของงานและความตองการของผูรับบริการ  

๒๔๒๐ : คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ  
 การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบตองรายงานดวยความถูกตองเท่ียงธรรม 

ชัดเจน รัดกุม สรางสรรคครบถวน และทันกาล 
๒๔๒๑ : ขอผิดพลาดของรายงานผลการตรวจสอบ  

 ในกรณีท่ีตรวจพบวา รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีเสนอมีขอผิดพลาด
หรือละเลยในการกลาวถึงประเด็นหลักท่ีสําคัญ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองรีบแกไขและจัดสง
รายงานฉบับท่ีแกไขแลวใหแกบุคคลท่ีเก่ียวของทันที  

๒๔๓๐ : การระบุขอความการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑมาตรฐานและจรรยาบรรณ
การตรวจสอบภายใน  

 การระบุในรายงานผลการตรวจสอบวา การปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑมาตรฐาน
และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในก็ตอเม่ือผลการประเมิน การประกันและปรับปรุงคุณภาพงานระบุวา 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเปนไปตามหลักเกณฑมาตรฐานและจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในแลวเทานั้น 

 ๒๔๓๑ : การเปดเผยการปฏิบัติงานท่ีไมเปนไปตามหลักเกณฑมาตรฐานและจรรยาบรรณ
การตรวจสอบภายใน  

 กรณีท่ีผูตรวจสอบภายในไมสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตามหลักเกณฑ 
มาตรฐานและจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน ซ่ึงมีผลกระทบตอการปฏิบัติงานตองมีการเปดเผยไวใน
รายงานผลการตรวจสอบ ตามรายละเอียดดังตอไปนี้ กฎเกณฑในขอใดท่ีไมสามารถปฏิบัติตามได เหตุผลท่ีทํา
ใหไมสามารถปฏิบัติได ผลกระทบท่ีเกิดข้ึน เม่ือไมสามารถปฏิบัติได  



๓๗ 
 

๒๔๔๐ : การเผยแพรผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
   หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองเผยแพรรายงานผลการตรวจสอบให
บุคคลท่ีเก่ียวของทราบตามความเหมาะสม  

 ๒๔๔๐.A1 : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในมีหนาท่ีรับผิดชอบในการ
เผยแพรรายงานผลการตรวจสอบใหกับบุคคลท่ีเก่ียวของทราบ  

 ๒๔๔๐.A2 : การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบใหแกบุคคลภายนอก              
ที่ไมไดระบุไวในกฎหมาย หรือคําสั่งที่เกี่ยวของของทางราชการ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตอง
ดําเนินการในเรื่องตอไปนี้ ประเมินความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนกับสวนราชการ ปรึกษากับหัวหนาหนวยงานของ
รัฐและหรือท่ีปรึกษาดานกฎหมายตามความเหมาะสม และควบคุมการเผยแพรรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ โดยระบุขอจํากัดในการใชรายงานดังกลาว 

 ๒๔๔๐.C1 : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในมีหนาท่ีรับผิดชอบในการเผยแพร 
รายงานผลการปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษาแกผูรับบริการ 

 ๒๔๔๐.C2 : ในระหวางการปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษา อาจมีการบงชี้ประเด็น 
เก่ียวกับการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม หากเปนเรื่องท่ีมีความสําคัญตอหนวยงานของรัฐ 
ในภาพรวม ผูตรวจสอบภายในตองรายงานใหกับหัวหนาหนวยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบทราบ  

๒๔๕๐ : การใหความเห็นในภาพรวม  
   การแสดงความเห็นในภาพรวมของรายงานผลการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในตอง
พิจารณาถึงกลยุทธ วัตถุประสงค และความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐ ตลอดจนความคาดหวังของหัวหนา
หนวยงานของรัฐ คณะกรรมการตรวจสอบและผูท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้ความเห็นในภาพรวมดังกลาวตองมีขอมูล
ท่ีเพียงพอ เชื่อถือได มีความเก่ียวของและเปนประโยชน  

๒๕๐๐ : การติดตามผล  
 หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดและรักษาระบบการติดตาม 

การปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ๒๕๐๐.A1 : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดกระบวนการติดตาม

ผลการตรวจสอบ เพ่ือใหเกิดความเชื่อมั่นวาหัวหนาหนวยงานของรัฐไดมีการสั่งการใหมีการปฏิบัติตาม 
ขอเสนอแนะท่ีไดนําเสนอในรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือหัวหนาหนวยงานของรัฐไดยอมรับ
ความเสี่ยงจากการไมปฏิบัติตามขอเสนอแนะ  

 ๒๕๐๐.C1 : หนวยงานตรวจสอบภายในตองมีการติดตามการปฏิบัติตามผล
ของงานบริการ ใหปรึกษาตามขอบเขตการปฏิบัติงานท่ีไดมีการเห็นชอบรวมกับผูรับบริการ  

๒๖๐๐ : การยอมรับสภาพความเส่ียงของฝายบริหาร  
 ในกรณีท่ีหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในมีความเห็นวาความเสี่ยงท่ีเหลืออยู              

ท่ีฝายบริหารยอมรับนั้น อาจจะไมอยูในระดับท่ีหนวยงานของรัฐสามารถยอมรับไดหัวหนาหนวยงาน
ตรวจสอบภายในตองหารือกับหัวหนาหนวยงานของรัฐ หากยังไมสามารถหาขอยุติไดหัวหนาหนวยงาน
ตรวจสอบภายในตองเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือพิจารณาหาขอยุติตอไป  

 
 



๓๘ 
 

2) กฎระเบียบท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
     กรมบัญชีกลางไดกําหนดหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ 

ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 
และกําหนดใหผูตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบ ประเภทงานตรวจสอบ แบงออกเปน 6 ประเภท ไดแก  
การตรวจสอบการเงินและบัญชี การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด การตรวจสอบการดําเนินงาน การตรวจสอบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ ซ่ึงในการปฏิบัติงานผูตรวจสอบภายในจําเปนตองมีองคความรู
ใหครอบคลุมในทุกกิจกรรม ผูขอรับการประเมินจึงไดรวบรวมกฎระเบียบท่ีใชในการปฏิบัติงานมานําเสนอ ดังนี้ 

    การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือได
ของขอมูลและตัวเลขตาง ๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกัน
ทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานตาง ๆ วามีเพียงพอท่ีจะม่ันใจ
ไดวาขอมูลท่ีบันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารตาง ๆ ถูกตอง และสามารถสอบทานไดหรือเพียงพอ 
ท่ีจะปองกันการรั่วไหล สูญหายของทรัพยสินตาง ๆ ได 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงานดานการเงิน ประกอบดวย 
(1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 

 การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕62 
(2) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.3/ว 88 ลงวันท่ี 4 ตุลาคม 2549 เรื่อง แนวทาง 

การปฏิบัติงานในระบบการบรหิารการเงินการคลงัภาครัฐฯ  
(3) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.3/ว 483 ลงวันท่ี  13 ธันวาคม 2553  เรื่อง แนวทาง 

การกํากับดูแลการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS 
(4) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 103 ลงวันท่ี  1 กันยายน 2559 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ  ผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
KTB Corporate Online 

(5) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 109 ลงวันท่ี  9 กันยายน  2559 เรื่อง การกําหนด
ตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

(6) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0423.2/ว 337 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2551  เรื่อง แนวปฏิบัติ
ทางบัญชีในระบบรับและนําเงินสงคลัง 

(7) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 399 ลงวันท่ี 30 ตุลาคม 2559 เรื่อง แนวปฏิบัติ
ทางบัญชีในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังฯ  

(8) หนังสือ ท่ี กค 0409.3/ว 338  ลงวันท่ี 5 กันยายน 2560 เรื่อง แนวการ
ตรวจสอบภายในสําหรับการรับเงินและนําสงคลังของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกสและแนวการ
ตรวจสอบภายในสําหรับการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกสกรณีถอนคืนเงินรายไดแผนดินประเภทคาปรับ  

(9) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 65 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2561 เรื่อง ซอม
ความเขาใจในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

(10) หนังสือ ท่ี กค 0423.3/ว 439 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2552 เรื่อง ระบบการ
บันทึกบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ  

(11) หนังสือ ท่ี กค 0410.3/ว 61 ลงวันท่ี 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชีและการ
ควบคุมเงินทดรองราชการ 



๓๙ 
 

(12) หนังสือ ท่ี กค 0423.3/ว 63 ลงวันท่ี 21 กุมภาพันธ 2554 เรื่อง วิธีการตรวจสอบ
ขอมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหนวยงานภาครัฐ  

(13) หนังสือ ท่ี กค 0423.3/ว 281 ลงวันท่ี 23 กรกฎาคม 2555 เรื่อง แนวทางการ
ตรวจสอบบัญชีของสวนราชการฯ 

การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ (Compliance  Auditing) เปนการตรวจสอบ
การปฏิบัติงานตาง ๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่งมติคณะรัฐมนตรี
ท่ีเก่ียวของท่ีกําหนดท้ังจากภายนอกและภายในองคกร 

 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
เรื่อง คาเชาบาน  
(1) พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 

พ.ศ. 2560 
(2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชา

บานขาราชการ พ.ศ. 2549  
(3) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ว34 ลว. 10 เมษายน 2561 เรื่อง การใชใบเสร็จรับเงิน

จากชองทางการใหบริการดานอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานในการประกอบการเบิกคาเชาขาราชการ 
เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(1) พระราชกฤษฎกีาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 
(2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
(3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2554 
(4) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ

และหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทาง 
ไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย 

เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม 
(1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2559 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
(2) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทาง 

การปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม 
การจดังาน และการประชุมของหนวยงานของรฐั 

เรื่อง คาใชจายในการประชุม 
(1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 

พ.ศ. 2553 
(2) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 102 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2548 เรื่อง การเบิก

จายเงินคาใชจายในการประชุมราชการ  
(3) หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553  

เรื่องรายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ 

 



๔๐ 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจาง 
(1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(3) กฎกระทรวงกําหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการ 

จัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
(4) กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ

จัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
(5) หนังสือ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 

เรื่อง การอนุมัติยกเวนใหการเชาหรือการจางท่ีตองกระทําตอเนื่องไปในปงบประมาณใหม แตไมอาจลงนาม 
ในสัญญาไดทัน มีผลยอนหลัง 

(6) หนังสือ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 
เรื่อง การเชาและการจางเหมาบริการท่ีมีความจําเปนตอเนื่อง 

(7) หนังสือ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 199 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ 

(8) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.2/ว 322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดซ้ือจัดจางผานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเลคทรอนิกส (e-Government Procurement e-GP) 

(9) หนังสือ ดวนมาก ท่ี กค 0406.4/ว 67 ลงวันท่ี 14 กรกฎาคม 2553 เรื่อง การจาง
เอกชนดําเนินการ  

(10) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการ
คาใชจายตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ 
สวนราชการ พ.ศ. 2553  

การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance  Auditing) เปนการตรวจสอบผลการ
ดําเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององคกร เชน การดําเนินงานดานคาจางข้ันตํ่าของจังหวัด   
งานอาสาสมัครแรงงาน งานสํารวจขอมูลดานแรงงาน งานดานยุทธศาสตรและแผนงาน เปนตน วามีผลเปนไป
ตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการท่ีกําหนด การตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
ความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม   

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
(1) ระเบยีบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562  
(2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
(3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน  

การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕62 
(4) หลักเกณฑและแนวทางดําเนินการของแตละกิจกรรมท่ีองคกรไดกําหนดไว เชน 
     (4.1) หนังสือ ท่ี กค 0409.7/23170 ลงวันท่ี 17 กันยายน 2550 เรื่อง การเบิกจาย

คาตอบแทนใหแกอาสาสมัครแรงงาน  
     (4.2) หนังสือ ดวนที่สุด ที่ รง 02033/2205 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ 2552 

เรื่อง หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนใหแกอาสาสมัครแรงงาน  
     (4.3) หนังสือ ท่ี รง 0206/523 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2551 เรื่อง การเบิกจาย

คาตอบแทนใหแกอาสาสมัครแรงงาน  



๔๑ 
 

     (4.4) ระเบียบกระทรวงแรงงานวาดวยอาสาสมัครแรงงาน พ.ศ. 2548  
     (4.5) คูมือการปฏิบตัิงานของสํานักงานแรงงานจงัหวัด ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงาน 
ดานตาง ๆ ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุมการประเมินผล
เก่ียวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพยสิน รวมท้ังการบริหารงานดานตาง ๆ วาเปนไปอยาง
เหมาะสม และสอดคลองกับภารกิจขององคกร รวมท้ังเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกํากับ
ดูแลท่ีดี (Good Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรมและความโปรงใส 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
(1) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
(2) ระเบยีบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562  
(3) หนังสือกระทรวงการคลังท่ีแจงเรื่องมาตรการการคลังดานการใชจายภาครัฐ แจงมติ

คณะรัฐมนตรีในการกําหนดเปาหมายการใชจายเงินงบประมาณรายจายในแตละป 
(4) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 68 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2558 เรื่อง การปรับปรุง

หลักเกณฑการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
(5) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน  

การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕62 
(6) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(7) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2 - 6) 
(8) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ 

สวนราชการ พ.ศ. 2553  

การตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology Auditing) เปนการ
พิสูจนความถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูล ที่ไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร  
รวมท้ังระบบการเขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล ซึ่งปจจุบัน 
เกือบทุกงานมีการนําระบบคอมพิวเตอรมาชวยสนับสนุนการปฏิบัติงาน ไมวาเปนการดําเนินงานดาน
การเงิน การบันทึกบัญชี และการดําเนินงานผานระบบ Application ซ่ึงเปนโปรแกรมการปฏิบัติงานตาง ๆ 
ภายในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

กฎระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เนนการตรวจสอบ 
ในประเด็นการกําหนดรหัสผาน (Password) การกําหนดสิทธิ (Authorization) การใหสิทธิในการเขาถึง
ขอมูลเฉพาะบุคคลที่มีสิทธิในการเขาถึงขอมูลนั้น และการแบงแยกหนาที่งานในระบบสารสนเทศ มีการ
แบงแยกหนาท่ีความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงานในระบบงานคอมพิวเตอรใหชัดเจน ประกอบดวย 

(1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕62  

(2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(2) หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว 322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทาง

ปฏิบัติในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางผานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government 
Procurement : e-GP) 

 



๔๒ 
 

 การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) เปนการตรวจสอบในกรณีท่ีไดรับมอบหมายจาก
ฝายบริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมายหรือกรณีท่ีมีเหตุอันควร
สงสัยวาจะมีการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจะดําเนินการ
ตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการปองกัน
หรือกรณีท่ีมีเหตุภัยพิบัติตาง ๆ หรือนโยบายเรงดวนท่ีหนวยงานมอบหมายใหดําเนินการ เชน โครงการจางงาน
เรงดวน โครงการชวยเหลือผูประสบความเดือดรอนดานอาชีพฯ โครงการโคกหนองนาโมเดล 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน ประกอบดวย  
(1) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562  
(2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
(3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน  

การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕62 
(4)  หลักเกณฑและแนวทางดําเนินการของแตละกิจกรรมท่ีองคกรไดกําหนดไว 

2.3 ขอเสนอ 
 จากการดําเนินงานตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัดที่ผานมาพบวายังมีปญหา 

อุปสรรค และขอจํากัดในการปฏิบัติงานบางประการซ่ึงสงผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยรับตรวจ 
หรือของผูตรวจสอบภายในเองก็ดี ผูขอรับการประเมินไดนํามาวิเคราะหหาสาเหตุและแนวทางในการ
ปรับปรุงแกไขเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน ซ่ึงจะทําใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน จึงขอเสนอแนวทางการตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด เพ่ือใชเปนคูมือหรือแนวทาง
ในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของกลุมตรวจสอบภายในใหไดทราบและเขาใจถึงหลักเกณฑและกระบวนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบในภาพรวม รวมท้ังขอกฎหมาย ระเบียบ ขอกําหนดของทางราชการ ตลอดจนเอกสาร
หลักฐานซ่ึงใชประกอบการตรวจสอบ โดยการดําเนินงานตรวจสอบภายในนั้นกรมบัญชีกลางไดมีแนวทาง 
(Guideline) การปฏิบัติงานตรวจสอบในเบื้องตน เพื่อใหสวนราชการไดศึกษา ทําความเขาใจ และนําไป
ปรับใชในการดําเนินงาน ซ่ึงสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานไดนําหลักปฏิบัติของกรมบัญชีกลางมาใชเปน
แนวทางในการดําเนินงานมาโดยตลอด สําหรับการจัดทําผลงานทางวิชาการในครั้งนี้ ผูขอรับการประเมิน 
ไดนําเสนอข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดในแตละข้ันตอนหรือกระบวนงานตรวจสอบภายในสํานักงาน
แรงงานจังหวัด ตั้งแตเริ่มดําเนินการจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญท้ังหมด 
3 กระบวนการ ไดแก  
 1) กระบวนการวางแผนการตรวจสอบ 
 2) กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 3) กระบวนการการจัดทํารายงานและการติดตามผลการตรวจสอบ  
โดยสามารถสรุปข้ันตอนและกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด ปรากฏตาม
ภาพท่ี 5 ดังนี้ 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

      ภาพท่ี 5 ข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
 

(3) การประเมินความเส่ียง 
 

(4) การวางแผนการตรวจสอบ 
     (4.1)  แผนการตรวจสอบระยะยาว 
       (4.2)  แผนการตรวจสอบประจาํป 

(5) การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 

(1) กอนเร่ิมการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

(2) ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

(3) การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 
    (3.1) การรวบรวมหลักฐาน 
    (3.2) การรวบรวมกระดาษทาํการ 
    (3.3) การสรุปผลการตรวจสอบ 

(2) การติดตามผล 
 

(1) รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดทํารายงานและ 
การติดตามผล 

(1) การสํารวจขอมูลเบือ้งตน 
 

กระดาษทําการ 



๔๔ 
 

 

 จากภาพท่ี 5 ข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด 
จะเห็นวาการปฏิบัติงานตรวจสอบจําเปนตองมีการดําเนินการอยางเปนข้ันตอน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน
สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบไดอยางม่ันใจและผลงานท่ีไดมีคุณภาพ การดําเนินการตรวจสอบภายใน
สํานักงานแรงงานจังหวัดจะเริ่มตนจากกระบวนการวางแผนการตรวจสอบ ซ่ึงมีข้ันตอนการดําเนินงาน 
ท่ีสําคัญ 5 ข้ันตอน สามารถสรุปไดดังภาพท่ี 6  

ภาพท่ี 6 ข้ันตอนกระบวนการวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) กระบวนการวางแผนตรวจสอบ  
การวางแผนตรวจสอบ เปนข้ันตอนหนึ่งท่ีจําเปนและมีความสําคัญในการบริหารงานของ

หนวยงานตรวจสอบภายใน เพราะเปนการตัดสินใจลวงหนากอนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานจริงวาจะตรวจสอบ
เรื่องใด ดวยวัตถุประสงคอะไร หนวยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใชเวลาตรวจสอบเทาไร โดยใชทรัพยากร
ท่ีมีอยู คือ บุคลากร งบประมาณและวัสดุอุปกรณอยางเหมาะสม เพราะการวางแผนท่ีดีจะชวยใหการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในเปนไปตาม วัตถุประสงค ระยะเวลา งบประมาณและอัตรากําลังท่ีกําหนด  

กลุมตรวจสอบภายใน สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน (สป.รง.) ไดมีการวางแผนการ
ตรวจสอบของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ประกอบดวย การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) และ
การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) โดยมีการบรรจกิุจกรรมการตรวจสอบสํานักงานแรงงานจังหวัด
เขาไวในการวางแผนการตรวจสอบเปนประจําในทุกป ซ่ึงการวางแผนการตรวจสอบของกลุมตรวจสอบภายใน 
สป.รง. มีข้ันตอนการดําเนินงานท่ีสําคัญ จํานวน 5 ข้ันตอน ดังนี ้

ข้ันตอนท่ี 1 การสํารวจขอมูลเบ้ืองตน  มีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู 
และทําความเขาใจเก่ียวกับงานของหนวยงานท่ีตองทําการตรวจสอบในรายละเอียด รวมท้ังทําความคุนเคย
กับหนวยงานและระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ ซ่ึงจะชวยใหผูตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยง
ในชั้นตนกอนจะดําเนินการตรวจสอบไดอยางเหมาะสมและเปนระบบ 

กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ไดมีการสํารวจขอมูลเบื้องตนทุกครั้งกอน
ดําเนินการวางแผน การตรวจสอบสํานักงานแรงงานจังหวัดในแตละป โดยศึกษาขอมูลตาง ๆ จากนโยบายของ
กระทรวงแรงงานหรือของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และขอขอมูลจากสํานักนโยบายและยุทธศาสตร
ซ่ึงเปนหนวยท่ีกําหนดยุทธศาสตร แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ไปสูการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด 
วาในแตละปมีการจัดสรร งบประมาณในแตละยุทธศาสตร/แผนงาน/โครงการพิเศษ ใหแกสํานักงานแรงงาน 
จังหวัดใดบาง เชน ในปงบประมาณ พ.ศ. 2564 มีจังหวัดใดบางท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณดําเนินการ
โครงการแกไขปญหาความเดือดรอนดานอาชีพ 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดทํารายงานและ 
การติดตามผล 

(1) การสํารวจขอมูลเบือ้งตน 
(2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
(3) การประเมินความเส่ียง 
(4) การวางแผนงานตรวจสอบ 
(5) การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 
 

กระดาษทําการ 



๔๕ 
 

ข้ันตอนท่ี 2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน มีวัตถุประสงคเพื่อประเมิน
ความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อใหทราบวาระบบการควบคุมภายในที่ได 
จัดวางไวนั้น ไดนําไปปฏิบัติตามท่ีกําหนด และผลงานบรรลุตามเปาหมายขององคกร 

กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ไดทําการสอบทานการประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายในของหนวยรับตรวจในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ไดจัดใหมีข้ึนตามหลักเกณฑ
กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
เชน ในปงบประมาณ พ.ศ. 2563 ไดทําการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน ประจําปงบประมาณ  
พ.ศ. 2563 (1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน 2563) ของหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
และสํานักงานรัฐมนตรี จํานวน 41 หนวยงาน โดยสอบทานรายงานการประเมินองคประกอบของ       
การควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) ของหนวยรับตรวจ 5 องคประกอบ (สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมิน
ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร และการประเมินผล) และสอบทานรายงาน      
การประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) ของหนวยงานที่มีการประเมินผลการควบคุมภายใน
ครอบคลุมภารกิจตามแผนปฏิบัติการ   

ข้ันตอนท่ี 3 การประเมินความเส่ียง เนื่องจากภารกิจการปฏิบัติงานขององคกรโดยท่ัวไป 
มักจะแบงตามหนวยงานและกิจกรรม ดังนั้น การวางแผนการตรวจสอบใหสามารถครอบคลุมหนวยงาน
หรือกิจกรรมท่ีควรดําเนินการตรวจสอบในแตละปไดอยางครบถวน จึงมีความจาํเปนตองนําแนวทางการ
ประเมินความเสี่ยงมาใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือชวยใหสามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน 
และเปนผลทําใหการทํางานไมบรรลุวัตถุประสงคขององคกร ข้ันตอนในการประเมินความเสี่ยง ประกอบดวย 
การระบุปจจัยเสี่ยง การวิเคราะหความเสี่ยง และการจัดลําดับความเสี่ยง 

(1) การระบุปจจัยเสี่ยง เปนการหาสาเหตุท่ีจะกอใหเกิดความเสี่ยงขึ้น
ภายในหนวยงาน อาจพิจารณาขอมูลท่ีไดจากการสํารวจเบื้องตน จากสภาพแวดลอมทั่วไปทั้งภายในและ
ภายนอกของหนวยงาน แลวนํามาแยกเปนประเภทของขอมูลท่ีเก่ียวกับดานกลยุทธ ดานการดําเนินงาน 
ดานความรู ดานการเงิน และดานกฎหมาย ระเบียบ  

(2) การวิเคราะหความเสี่ยง เม่ือสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงวาเปนเรื่องใด
ในระดับหนวยงานหรือกิจกรรมแลว ก็ใหทําการวิเคราะหวาปจจัยเสี่ยงนั้นมีผลกระทบอยางไร และมีโอกาส
หรือความถ่ีท่ีจะเกิดมากนอยเพียงใด โดยอาจกําหนดเกณฑของแตละปจจัยเสี่ยงท่ีพบเปน 3 ระดับ ไดแก 
สูง กลาง ต่ํา และใหคะแนนกํากับไวดวย เชน ระดับสูง = 3 คะแนน ระดับกลาง = 2 คะแนน ระดับต่ํา = 
1 คะแนน หรืออาจกําหนดเปน 5 ระดับ เชน สูงมาก สูง ปานกลาง ต่ํา ต่ํามาก เพ่ือใหไดคะแนนท่ีสามารถ 
วิเคราะหความเสี่ยงไดละเอียดเพ่ิมมากข้ึนก็ยอมได และข้ันตอนสุดทายของการวิเคราะห ผูตรวจสอบภายใน
ตองสรุปในภาพรวมของสวนราชการวาแตละหนวยงานหรือกิจกรรมท่ีเลือกประเมินมีความเสี่ยงโดยเฉลี่ย
ดวยคะแนนเทาใดบาง 

 (3) จัดลําดับความเสี่ยง เม่ือทราบแลววาในแตละหนวยงานหรือกิจกรรม
ตามท่ีเลือกประเมิน มีคะแนนความเสี่ยงเทาใดแลว ใหนํามาจัดเรียงลําดับจากคะแนนมากสุดไปหานอยสุด 
เพ่ือใชในการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปตอไป  

กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ไดดําเนินการประเมินความเสี่ยงเพื่อเขา
ตรวจสอบดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ของสํานักงานแรงงานจังหวัด 76 จังหวัด โดยเก็บขอมูล
จากแบบสอบถามของสํานักงานแรงงานจังหวัด และทําการกําหนดปจจัยเสี่ยงจํานวน 4 ดาน ประกอบดวย 
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ดานกลยุทธ ( 2 ปจจัย) ดานการดําเนินงาน (3 ปจจัย) ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล (2 ปจจัย) ดานการเงิน 
(3 ปจจัย) รวมท้ังสิ้น 12 ปจจัย และไดกําหนดเกณฑความเสี่ยงไว 5 ระดับ คือ ความเสี่ยงสูงมาก (ระดับ 5) 
ความเสี่ยงสูง (ระดับ 4) ความเสี่ยงปานกลาง (ระดับ 3) ความเสี่ยงต่ํา (ระดับ 2) ความเสี่ยงต่ํามาก (ระดับ 1) 
และไดกําหนดเกณฑความเสี่ยงในแตละปจจัย เชน ดานกลยุทธ กิจกรรมการติดตามประเมินผล เรื่องการ
กําหนดตัวบุคคลรับผิดชอบตอหนาท่ีโดยกําหนดหลักเกณฑกรณีกําหนดเปนลายลักษณอักษรและมีคําสั่ง
มอบหมายชัดเจนเปนปจจุบัน ความเสี่ยงระดับ 1 มีคําสั่งมอบหมายชัดเจนแตไมเปนปจจุบัน ความเสี่ยง
ระดับ 2 มีคําสั่งมอบหมายเปนครั้งคราว ความเสี่ยงระดับ 3 มีการมอบหมายดวยวาจา ความเสี่ยงระดับ 4  
ไมมีการมอบหมายบุคคลรับผิดชอบ ความเสี่ยงระดับ 5 และไดทําการสรุปผลการประเมินความเสี่ยงใน 
แตละดานและแตละปจจัยตามท่ีกําหนด ของสํานักงานแรงงานจังหวัดท้ัง 76 จังหวัด รวมถึงทําการวิเคราะห
ความเสี่ยงจากคะแนนความเสี่ยงในแตละดานนํามาวิเคราะหและคํานวณหาคาเฉลี่ยเพ่ือจัดลําดับความเสี่ยง
จากมากไปหานอย และแยกเปนรายภาค สําหรับใชเปนขอมูลในการคัดเลือกจังหวัดเพ่ือเขาตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบ โดยจะเขาตรวจสอบสํานักงานแรงงานจังหวัดท่ีมีความเสี่ยงสูง และเขาทําการตรวจสอบ
เกินกวา 6 ปข้ึนไป ในแตละภาค  

ข้ันตอนท่ี 4 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) เปนแผนการปฏิบัติงานท่ีจัดทําข้ึน
โดยทําไวลวงหนาเก่ียวกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบ จํานวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ และงบประมาณ 
ท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการสอบทานความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะ 
เพ่ือใหงานตรวจสอบดําเนินไปอยางราบรื่นตามกําหนดเวลา แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทาง 
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตรวจสอบภายในใหเดินไปในแนวทางท่ีไดกําหนดไว แผนการตรวจสอบ
จะกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และขอบเขต การปฏิบัติงานตรวจสอบอยางกวาง ๆ เพ่ือใหเกิดประโยชน
ตอการปฏิบัติงานและใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานตอไป แผนการตรวจสอบแบงเปน 2 ระดับ 
ไดแก แผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจําป 

      (1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เปนแผนที่จัดทําไว
ลวงหนามีระยะเวลาตั้งแต 1 ป ข้ึนไป โดยท่ัวไปมีระยะเวลา 3 – 5 ป และแผนฯ ตองกําหนดใหครอบคลุม
หนวยรับตรวจท่ีอยูในความรับผิดชอบท้ังหมด ประกอบดวย เรื่องท่ีจะตรวจสอบ ระยะเวลาในการตรวจสอบ 
จํานวนคน จํานวนวัน ท่ีจะทําการตรวจสอบ 

 (2) แผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนา 
มีรอบระยะเวลา 1 ป และตองจัดทําใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กําหนดไว โดยการดึง
หนวยงานและเรื่องท่ีจะตรวจสอบในแตละปตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทําเปน
แผนการตรวจสอบประจําป ประกอบดวยสาระสําคัญ ไดแก วัตถุประสงคของการตรวจสอบ ขอบเขตของ
การปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ และงบประมาณท่ีใชในการตรวจสอบ 

กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ไดนําขอมูลสรุปผลการประเมินระบบการควบคุม
ภายในและการประเมินความเสี่ยงมาใชในการพิจารณาวางแผนการตรวจสอบสํานักงานแรงงานจังหวัด และ
ไดมีการจัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําป ดังนี้ 

(1) แผนการตรวจสอบระยะยาว กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ไดมีการจัดทํา 
แผนการตรวจสอบระยะยาวประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2564 ซ่ึงเปนแผนในภาพรวมของ
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ประกอบดวย วัตถุประสงค และกําหนดขอบเขตการตรวจสอบใหครอบคลุม
ท้ังสวนกลาง และสวนภูมิภาคสํานักงานแรงงานจังหวัดท้ัง 76 แหง จําแนกแตละปตามผลการประเมินความเสี่ยง
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และงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร และกําหนดเรื่องท่ีจะดําเนินการตรวจสอบครอบคลุมทุกดานประกอบดวย 
ดาน Financial ดาน Compliance ดาน Operation ดาน Information Technology ดาน Performance 
และดาน Management โดยกําหนดการตรวจสอบหนวยงานในสังกัดสาํนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน    
ในสวนกลาง 5 ครั้ง ไดแก กองบริหารการคลัง 4 ครั้ง สอบทานการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน
ประจําป ของหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 1 ครั้ง และสวนภูมิภาคตรวจสอบสํานักงาน
แรงงานจังหวัด ปละ 8 – 12 แหง กําหนดวิธีการตรวจสอบโดย การสุมตัวอยาง การตรวจนับ การคํานวณ 
การวิเคราะหเปรียบเทียบ การสอบถาม การสังเกตการณ เทคนิคอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนสําหรับใชในการตรวจสอบ 
ในแตละเรื่อง งบประมาณท่ีใชในการตรวจสอบปละประมาณ 650,000 บาท (หกแสนหาหม่ืนบาทถวน) 
และมีการกําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบไว จํานวน 5 ราย   

 (2) แผนการตรวจสอบประจําป กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง.ไดมีการจัดทํา
แผนการตรวจสอบประจําปไวลวงหนาทุกป เชน แผนการตรวจสอบประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564  
โดยมีการกําหนดวัตถุประสงคของการตรวจสอบ เพ่ือสอบทานและรายงานความถูกตอง เชื่อถือไดทางการเงิน 
การปฏิบัติงาน ตลอดจนใหขอเสนอแนะการปฏิบัติแกหนวยงาน ฯ ขอบเขตการตรวจสอบ ประกอบดวย 
หนวยรับตรวจ (1) สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางทางอิเล็กทรอนิกส ความรับผิด
ทางละเมิดและแพง ตรวจสอบเงินกองทุนสวัสดิการสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน สอบทานการประเมินผล
การควบคุมภายใน ตรวจสอบคาสาธารณูปโภค (2) หนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน (3) สํานักงาน
แรงงานจังหวัด จํานวน 6 แหง จํานวนผูรับผิดชอบ 6 ราย งบประมาณที่ใช 291,300 บาท (สองแสน-
เกาหม่ืนหนึ่งพันสามรอยบาทถวน) 

(3) การเสนอและอนุมัติแผน เม่ือกลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ไดดําเนินการ 
วางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลว จะเสนอแผนการตรวจสอบตอปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือพิจารณา
อนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป  

ข้ันตอนท่ี 5 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เปนแผนปฏิบัติงานท่ี 
ผูตรวจสอบภายในซ่ึงไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจสอบ ไดจัดทําข้ึนลวงหนาในการตรวจสอบแตละเรื่อง 
วาจะตรวจสอบเรื่องใด หนวยรับตรวจใด วัตถุประสงค ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบใด จึงจะทําใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุผลสําเร็จ และตองสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป 

กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ไดมีการจัดทําแผนปฏิบัติงานข้ึนลวงหนาทุกครั้ง 
กอนท่ีจะดําเนินการตรวจสอบสํานกังานแรงงานจังหวดั เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการตรวจสอบ เชน การตรวจสอบ
สํานักงานแรงงานจังหวัดสุราษฎรธานี กอนออกดําเนินการตรวจสอบจะจัดทําแผนปฏิบัติงาน ประกอบดวย
ชื่อหนวยรับตรวจ กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ไดแก ตรวจสอบดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ มีประเด็น 
การตรวจสอบ 5 ดาน คือ Financial Compliance Operational Performance Management มีวัตถุประสงค
ในการตรวจสอบเพ่ือพิสูจนความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลทางดานการเงิน บัญชี พัสดุและดานอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือตรวจสอบและสอบทานการปฏิบัติงานฯ โดยมีขอบเขตการตรวจสอบ คือ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบการรับ – จาย และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดานการเงิน การบัญชี และพัสดุ และตรวจสอบ
ใบสําคัญ โดยทําการสุมตรวจสอบใบสําคัญในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 - 2563 และปงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 ระยะเวลาในการตรวจ ระหวางวันท่ี 15 - 19 มีนาคม 2564 วิธีการตรวจสอบ ชื่อและจํานวน
ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ จํานวน 5 ราย  
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2) กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    การปฏิบัติงานตรวจสอบถือเปนกระบวนการตรวจสอบ สอบทานและรวบรวมหลักฐาน

เพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ วาเปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ
ปฏิบัติขององคกร รวมท้ังกฎหมายท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังเสนอขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบและขอเสนอแนะ
ตอผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน การปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนการดําเนินงาน 
ท่ีสําคัญ 3 ข้ันตอน ประกอบดวย ข้ันตอนท่ี 1 กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ข้ันตอนท่ี 2 ระหวางปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ และข้ันตอนท่ี 3 การปฏิบัติงานเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ สามารถสรุปไดดังภาพท่ี 7 ข้ันตอน
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

    ภาพท่ี 7 ข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ข้ันตอนท่ี 1 กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หลังการจัดทําแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว ผูตรวจสอบภายในตอง
จัดทําตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ในรายละเอียดของงานตรวจสอบแตละงานหรือกิจกรรม และตกลงกับ
หนวยรับตรวจในเรื่องความพรอม ขอบเขตของการตรวจสอบ กําหนดวันและระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ 
การดําเนินการกอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนท่ีตองดําเนินการ ดังนี้  

(1) การแจงผูรับตรวจ หัวหนาผูตรวจสอบภายในควรติดตอผูบริหารของ 
หนวยรับตรวจและผูมีหนาท่ีรับผิดชอบใหทราบถึง ใหทราบขอมูลเบื้องตนถึงวัตถุประสงค ขอบเขต กําหนดวัน
และระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ  

(2) การคัดเลือกทีมตรวจสอบ เปนการคัดเลือกผูตรวจสอบภายในท่ีเหมาะสม
กับความรู ความสามารถ ของผูตรวจสอบภายในตามงานหรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบอันจะมีผลตอการปฏิบัติงาน
ของผูตรวจสอบภายใน  

(3) การบรรยายสรุปงานตรวจสอบใหแกทีมตรวจสอบ เพ่ือใหทีมตรวจสอบ
รับทราบถึงวัตถุประสงคและระยะเวลาในการตรวจสอบโดยรวม งบประมาณ คาใชจาย รายละเอียดในการ
เดินทางและกระดาษทําการท่ีตองใชในการตรวจสอบ  

การวางแผนการตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดทํารายงานและ 
การติดตามผล 

(1) การสํารวจขอมูลเบือ้งตน 
(2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
(3) การประเมินความเส่ียง 
(4) การวางแผนงานตรวจสอบ 
(5) การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 
 

กระดาษทําการ 

(1) กอนเร่ิมการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
(2) ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
(3) การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 
 
 



๔๙ 
 

(4) การแตงตั้งหัวหนาทีมตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบแตละครั้ง 
หัวหนาผูตรวจสอบภายในจะกําหนดใหหนึ่งในทีมผูตรวจสอบเปนหัวหนาทีม เพ่ือทําหนาท่ีสรางสัมพันธกับ
ผูบริหารของหนวยรับตรวจ จัดทําตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ และแกไขเพ่ิมเติมแนวการตรวจสอบและ
ขอบเขตการตรวจสอบเพ่ือใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

(5) การเตรียมการเบื้องตน เม่ือไดรับมอบหมายใหตรวจสอบในเรื่องใดหรือ
กิจกรรมใด ผูตรวจสอบภายในควรเตรียมการเบื้องตนในเรื่องการสอบทานงานท่ีทํามาแลว ศึกษาแผนการ
ดําเนินงานของหนวยงาน ศึกษารายละเอียดของขอมูลอางอิงท่ีจําเปนตองใชในการตรวจสอบ  

กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ไดเตรียมความพรอมกอนท่ีจะออกปฏิบัติงาน
ตรวจสอบสํานักงานแรงงานจังหวัดโดยดําเนินการ ดังนี้   

(1) แจงผูรับตรวจ กอนท่ีจะเขาดําเนินการตรวจสอบสํานักงานแรงงานจังหวัด
ซ่ึงเปนหนวยรับตรวจในแตละครั้งนั้น กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. จะใหความสําคัญกับหนวยรับตรวจ โดยจะ
ดําเนินการประสานทางโทรศัพทในเบื้องตนเพ่ือแจงสํานักงานแรงงานจังหวัดท่ีจะเขาตรวจสอบ ใหทราบขอมูล
เบื้องตนถึงวัตถุประสงค ขอบเขต กําหนดวันและระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ และใหสํานักงานแรงงาน
จังหวัดจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับการตรวจสอบ เชน งบเดือน เอกสารหลักฐานประกอบการดําเนินงาน การเบิก
จายเงิน โดยจะระบุจํานวนปงบประมาณอยางกวาง ๆ 1 - 2 ปท่ีจะดําเนินการตรวจสอบ โดยจะจัดทําหนังสือ
แจงสํานักงานแรงงานจังหวัดเปนลายลักษณอักษรตามไปในภายหลัง ตัวอยางเชน การตรวจสอบภายใน
สํานักงานแรงงานจังหวัดขอนแกน ตามหนังสือ ท่ี รง 0211/232 ลงวันท่ี 6 พฤศจิกายน 256๓ 

(2) คัดเลือกทีมตรวจสอบ กอนการออกไปปฏิบัติงานตรวจสอบสํานักงาน
แรงงานจังหวัดทุกครั้ง ผูตรวจสอบภายในกระทรวงจะคัดเลือกทีมงานประมาณ 4- 5 คน เพ่ือเปนทีม
ตรวจสอบ ตัวอยางเชน การตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัดขอนแกน (ผูตรวจสอบภายในกระทรวง
นางสาวรัชนี  ศรีชนะชัยโชค) จะคัดเลือกทีมงาน จํานวน 4 คน ประกอบดวย นางสาวพัชรินยา ตงศิริ 
นางสาวพรรณี ชินโย นางสาวอําไพพัสส พรอินทร และนายสมภพ แสงอนันต เปนทีมงานและมอบหมาย
งานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ ความถนัดของทีมงานซ่ึงเปนผูตรวจสอบแตละคนแตกตางกันไป 
เชน ตรวจสอบทางการเงิน การเบิกจายคาเชาบาน การบริหารงบประมาณ เปนตน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

(3) บรรยายสรุปงานตรวจสอบใหแกทีมตรวจสอบ กอนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบทุกครั้ง ผูตรวจสอบภายในกระทรวงจะประชุมทีมตรวจสอบเพ่ือบรรยายสรุปงานท่ีตองดําเนินการ 
เพ่ือใหทีมตรวจสอบรับทราบถึงวัตถุประสงคและระยะเวลาในการตรวจสอบโดยรวม งบประมาณ คาใชจาย 
รายละเอียดในการเดินทางและกระดาษทําการท่ีตองใชในการตรวจสอบ เพื่อเปนการสรางการรับรูและ
ความเขาใจของทีมงานตรวจสอบใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

(4) การแตงตั้งหัวหนาทีมตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบแตละครั้ง  
ผูตรวจสอบภายในกระทรวงจะกําหนดใหหนึ่งในทีมผูตรวจสอบเปนหัวหนาทีม เพ่ือทําหนาท่ีสรางสัมพันธกับ
ผูบริหารหนวยรับตรวจ จัดประชุมเปดและปดงานตรวจสอบ แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนระหวางการตรวจสอบ จัดทํา
ตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ กํากับดูแลการตรวจสอบของผูรวมทีมใหเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
ตัวอยางเชน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัดสมุทรปราการ หัวหนาผูตรวจสอบภายใน
โดยนางสาวรัชนี ศรีชนะชัยโชค ผูตรวจสอบภายในกระทรวง ไดกําหนดใหนางสาวรัชนีวรรณ เฟองฟู  
หนึ่งในทีมผูตรวจสอบ เปนหัวหนาทีมเพ่ือทําหนาท่ีสรางสัมพันธกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ เปนตน  



๕๐ 
 

(5) การเตรียมการเบื้องตน กอนการปฏิบัติงานตรวจสอบสํานักงานแรงงาน
จังหวัดทุกครั้ง เชน ในปงบประมาณ พ.ศ. 2564 สํานักงานแรงงานจังหวัดขอนแกน จังหวัดนครพนม 
จังหวัดสุราษฎรธานี จังหวัดพังงา จังหวัดนาน และจังหวัดตาก กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. จะมีการจัด
ประชุมทีมตรวจสอบเพ่ือเตรียมการในเรื่องดังตอไปนี้  

(5.1) การสอบทานงานท่ีทํามาแลว เพ่ือกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
เชน กระดาษทําการ รายงานผลการปฏิบัติงานและรายงานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดดําเนินการตรวจสอบภายใน
สํานักงานแรงงานจังหวัดในปงบประมาณ พ.ศ. 2563 ท่ีผานมา ตัวอยางเชน กระดาษทําการตรวจสอบ
สํานักงานแรงงานจังหวัดกาฬสินธุ จังหวัดแพร จังหวัดสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรปราการ จังหวัดปทุมธานี 
เปนตน ซ่ึงหากในท่ีประชุมมีมติใหปรับปรุงแกไขในเรื่องใด กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ก็จะดําเนินการ
ปรับปรุงแกไข เชน รูปแบบกระดาษทําการการจัดซ้ือจัดจาง การจายคาตอบแทน การประชุม คาเชาบาน 
เปนตน ก็จะดําเนินการปรับปรุงแกไขตามท่ีประชุม  

(5.2) ศึกษาแผนการดําเนินงาน/แผนปฏิบัติการของสํานักงานแรงงาน
จังหวัด เพ่ือใหทราบถึงโครงการตาง ๆ ท่ีจังหวัดไดรับการจัดสรร ปญหาอุปสรรคในการดําเนินงาน แผนงาน
และวัตถุประสงคโดยรวม ตัวอยางเชน สํานักงานแรงงานจังหวัดนาน กิจกรรม/โครงการแกไขปญหาความ
เดือดรอนดานอาชีพ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 – 2564 โครงการเสริมสรางศักยภาพเครือขาย
อาสาสมัครแรงงานเพ่ือบูรณาการภารกิจของกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 - 2563 
โครงการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 เปนตน 

(5.3) ศึกษารายละเอียดของขอมูลอางอิงท่ีจําเปนตองใชในการตรวจสอบ 
เชน นโยบายของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรีที่กําหนดใหดําเนินการในแตละงาน เชน คาสาธารณูปโภค  
การบริหารงบประมาณ ตัวอยางเชน การบริหารงบประมาณของสํานักงานแรงงานจังหวัดนาน กลุมตรวจสอบ
ภายใน สป.รง. ไดดําเนินการเรียกขอมูลเงินงบประมาณท่ีไดรับในระบบ GFMIS เพ่ือมาดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูลการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. 2564 ตั้งแตเดือนตุลาคม 2563 – กุมภาพันธ 
2564 เปนไปตามเปาหมายการเบิกจายท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด ตามมาตรการเรงรัดติดตามการใชจาย
งบประมาณ  

  (5.4) ศึกษาและจัดเตรียมกระดาษทําการที่จะใชในการปฏิบัติงาน 
ในดานตาง ๆ ใหถูกตองครบถวน เชน คาสาธารณูปโภค คาเชาบาน ตามรูปแบบที่กลุมตรวจสอบภายใน 
สป.รง. ไดกําหนดไวในแตละรูปแบบของกระดาษทําการ เพ่ือบันทึกขอมูลหรือขอตรวจพบตาง ๆ ในระหวาง
การปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนท่ี 2 ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ผูตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดวยการประชุมเปดงาน

ตรวจสอบระหวางทีมตรวจสอบกับผูรับตรวจท่ีเก่ียวของ หัวหนาทีมตรวจสอบจะเปนผูดําเนินการประชุม 
อธิบายวัตถุประสงค รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบใหผูรับตรวจทราบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
มีข้ันตอนการดําเนินการ ประกอบดวย การมอบหมายงานตรวจสอบ วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ การกํากับ
ดูแลการปฏิบัติงาน การนําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ
และการประชุมปดงานตรวจสอบ 

กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. มีข้ันตอนและวิธีดําเนินงานตรวจสอบสํานักงาน
แรงงานจังหวัด ดังนี้ 



๕๑ 
 

(1) เริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด ดวยการ
ประชุมเปดงานตรวจสอบระหวางทีมตรวจสอบกับผูรับตรวจที่เกี่ยวของของสํานักงานแรงงานจังหวัด                  
โดยหัวหนาทีมตรวจสอบจะเปนผูดําเนินการประชุม อธิบายวัตถุประสงค รายละเอียดของขอบเขตการ
ตรวจสอบใหผูรับตรวจทราบ ตัวอยางเชน การตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัดขอนแกน จะมี
หัวหนาผูตรวจสอบภายใน คือ นางสาวรัชนี  ศรีชนะชัยโชค ซ่ึงเปนผูตรวจสอบภายในกระทรวง จะเปน
ผูดําเนินการประชุมเปดงานตรวจสอบกับผูบริหารหนวยรับตรวจ คือ นางอรวรรณ หินตะ แรงงานจังหวัด
ขอนแกน  

(2) หัวหนาทีมตรวจสอบมีการมอบหมายงานตามที่ผูตรวจสอบภายใน 
แตละคนมีความถนัด ความรู ความชํานาญรวมถึงเลือกงานท่ีสามารถพัฒนาความชํานาญและประสบการณ
แกผูตรวจสอบภายในแตละคน และไมกระทบตอความเปนอิสระดวย เชน ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทน
อาสาสมัครแรงงาน การดําเนินการโครงการตาง ๆ การเบิกจายในระบบ GFMIS การจัดซ้ือจัดจาง การตรวจสอบ
พัสดุครุภัณฑ ตัวอยางเชน การตรวจสอบหลักประกันสัญญาสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน (สวนกลาง) 
ไดมอบหมายใหนางสาววรรณวิภา บัวศรีทอง เปนหัวหนาทีมตรวจสอบ และไดมอบหมายงานใหนางสาวอําไพพัสส  
พรอินทร ตรวจสอบรายการรับและนําสงของเงินประกันสัญญา ซ่ึงเปนความถนัดของผูตรวจสอบ 

(3) ทีมตรวจสอบจะนําวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ไดแก การตรวจสอบ 
รวบรวม วิเคราะห ประเมินและบันทึกขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบตามกิจกรรมท่ีไดรับมอบหมายมาทําการ
บันทึกผลการปฏิบัติงานตรวจสอบลงในกระดาษทําการ ซ่ึงในขณะท่ีปฏิบัติงานตรวจสอบผูตรวจสอบภายใน
จะเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมแกงานและกิจกรรมที่ตรวจสอบ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย ไดแก  
  (3.1) การรวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซ่ึงอาจเปนทางการ
โดยเปนลายลักษณอักษร และไมเปนทางการดวยวาจา ตัวอยางเชน การตรวจสอบการดําเนินโครงการแกไข
ปญหาความเดือนรอนดานอาชีพ โครงการเสริมสรางศักยภาพเครือขายอาสาสมัครแรงงานเพื่อบูรณาการ
ภารกิจของกระทรวงแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 - 2563 เม่ือผูตรวจสอบภายในไดรับเอกสาร
ประกอบการเบิกจายจะดําเนินการตรวจสอบภายใน หากมีขอสงสัยอาจสอบถามจากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
โครงการหรือสุมสอบถามโดยทางโทรศัพทจากผูเขารวมโครงการ เปนตน 
  (3.2) การทําการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการเอกสารและ
สินทรัพย รวมถึงสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เชน การสุมตรวจครุภัณฑและวัสดุคงเหลือ
กับรายงานพัสดุคงเหลือประจําป การสุมตรวจงบเดือน 
 (3.3) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว การตรวจสอบ 
เชิงวิเคราะหและเปรียบเทียบขอมูลท่ีเปนตัวเลข เชน สอบทานรายงานเงินคงเหลือประจําวันและรายงาน
เงินคงเหลือในระบบ GFMIS การจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 

(4) หัวหนาทีมตรวจสอบจะคอยกํากับดูแลการปฏิบัติงาน ของผูรวมทีม
อยางละเอียดสมํ่าเสมอ รวมถึงใหคําปรึกษาตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน เพื่อใหแนใจวาการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเปนไปตามวิธีปฏิบัติ ขอบเขต และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว  

(5) การนําแผนปฏิบัติงานมาใช ในระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบสํานักงาน
แรงงานจังหวัดไดมีการนําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  



๕๒ 
 

 (6) การจัดทําสรุปรายงานการปดตรวจ เม่ือทีมตรวจสอบทําการตรวจสอบ
สํานักงานแรงงานจังหวัดเสร็จเรียบรอยแลว จะนําขอตรวจพบท้ังหมดท่ีไดจากกระดาษทําการ มาวิเคราะห 
ประมวลผลในภาพรวม และสรุปผลสิ่งท่ีตรวจพบเพ่ือจัดทํารายงานปดตรวจ  

(7) การประชุมปดงานตรวจสอบ จะกระทําเปนขั้นตอนสุดทายเมื่อทีม
ตรวจสอบไดสรุปผลสิ่งท่ีตรวจพบและจัดทํารายงานปดตรวจเสร็จเรียบรอยแลว จะทําการประชุมปดงาน
ตรวจสอบโดยผูเขารวมประชุมตองประกอบดวยแรงงานจังหวัดหรือผูท่ีไดรับมอบหมายท่ีมีอํานาจสั่งการให
ปฏบิัติตามขอเสนอแนะ และเรื่องท่ีจะนําเขาวาระท่ีประชุมควรประกอบดวย รายงานการปดตรวจ การทํา
ความเขาใจและชี้แจงประเด็นท่ียังสงสัยและเปดโอกาสใหหนวยรับตรวจไดชี้แจงขอตรวจพบ แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น และหาขอยุติในประเด็นท่ียังมีความเห็นไมตรงกัน การแจงกําหนดการออกรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และการขอบคุณผูเก่ียวของในการใหความรวมมือ 

ข้ันตอนท่ี 3 การปฏิบัติเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 
หลังจากเสร็จสิ ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในหนวยรับตรวจแลว 

หัวหนาทีมตรวจสอบควรสอบทานใหแนใจวาทีมตรวจสอบไดปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ เสร็จสมบูรณ และเปนไป
ตามแผนการตรวจสอบที่กําหนดไว โดยสอบทานกระดาษทําการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไวจากการ
ตรวจสอบและขอสรุปสิ่งท่ีตรวจพบ สอบทานรางรายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ผูตรวจสอบภายในแตละคน โดยประเมินจากความสําเร็จของงานตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว การปฏิบัติงาน
เม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ มีข้ันตอนท่ีควรดําเนินการ ประกอบดวย  

(1) การรวบรวมหลักฐาน หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) 
หมายถึง เอกสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตาง ๆ  
ในการรวบรวมข้ึนระหวางทําการตรวจสอบ รวมถึงหลักฐานท่ีขอเพ่ิมเติมเพ่ือใชเปนขอมูลในการสนับสนุน
ความเห็นเก่ียวกับขอสรุปหรือขอตรวจพบในการพิสูจนวาสิ่งที่ไดตรวจพบนั้น มีความถูกตอง นาเชื่อถือ
ไดมากนอยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจพบควรประกอบดวยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความพอเพียง 
(Sufficiency) ความเชื่อถือไดและจัดหามาไดของหลักฐาน (Competency) ความเก่ียวของ (Relevancy) 
และความมีประโยชน (Usefulness) 

 (2) การรวบรวมกระดาษทําการ กระดาษทําการ (Working Papers) คือ 
เอกสารท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทําข้ึนในระหวางการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางาน 
ซ่ึงประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ท่ีใชในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ขอมูลจากการ
ประเมินและวิเคราะห และผลสรุปของการตรวจสอบเพ่ือใชเปนแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

(3) การสรุปผลการตรวจสอบ เปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทาย
กอนการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานหลังจากท่ีผูตรวจสอบภายในไดทําการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแลว 
หรือเปนเรื่องท่ีเห็นวาจําเปนตองรายงานผลระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยผูตรวจสอบจะตองรวบรวม
ขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ ท่ีไดระหวางการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาขอตรวจพบหรือสิ่งท่ีตรวจพบ (Audit 
Finding) ท้ังดานดีและปญหาขอบกพรองท่ีคิดวามีคาควรแกการตรวจสอบ และรายงานใหผูเก่ียวของทราบ 
และในการสรุปผลการตรวจสอบผูตรวจสอบภายในตองสรุปขอตรวจพบใหครบองคประกอบโดยตองชี้ใหเห็น
ขอเท็จจริงวาผูตรวจสอบภายในพบอะไร สภาพท่ีเกิดเปนอยางไร ตางจากขอกําหนด กฎหมาย หรือสิ่งท่ี
ควรจะเปนอยางไร มีผลอยางไรบาง ทําไมจึงเกิด และจะแกไขอยางไร ซ่ึงองคประกอบของขอตรวจพบมี 
 5 องคประกอบ ไดแก สภาพท่ีเกิดข้ึนจริง เกณฑการตรวจสอบ ผลกระทบ สาเหตุ และขอเสนอแนะ   



๕๓ 
 

กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. มีการดําเนินการหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด ดังนี้ 

(1) รวบรวมหลักฐานการตรวจสอบ ซ่ึงประกอบดวย เอกสาร ขอมูล หรือ
ขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีผูตรวจสอบภายในไดจากการในการรวบรวมข้ึนระหวางทําการตรวจสอบ รวมถึงหลักฐาน 
ท่ีขอเพ่ิมเติมเพ่ือใชเปนขอมูลในการสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับขอสรุปหรือขอตรวจพบ เชน การตรวจนับ
เงินสดและการเก็บรักษาเงิน ผูตรวจสอบภายในจะรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน ไดแก
สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน/คําสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทน  
และในการตรวจสอบการจายเงิน – เงินฝากธนาคาร จะขอสําเนาคําสั่งมอบหมายสิทธิการปฏิบัติงาน 
ในระบบ GFMIS สําเนาคําสั่งแตงต้ังผูตรวจสอบการรับ - จายเงิน (เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ/ 
เงินทดรองราชการ) หรือการสุมตรวจพัสดุ ผูตรวจสอบภายในจะขอสําเนาคําสั่งแตงตั้งผูตรวจสอบพัสดุ 
คงเหลือประจําปและรายงานผลการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําป เพ่ือพิสูจนวาสิ่งท่ีไดตรวจพบนั้น 
มีความถูกตอง นาเชื่อถือ  

(2) รวบรวมกระดาษทําการ ท่ีผูตรวจสอบภายในทุกคนไดจัดทําข้ึนใน
ระหวางการตรวจสอบสํานักงานแรงงานจังหวัด เพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางานตามประเภทของงาน 
ท่ีตรวจสอบแตกตางกันไป ไดแก กระดาษทําการเก็บรักษาเงิน คาสาธารณูปโภค  คาเชาบาน คาใชจาย 
ในการฝกอบรม/การเดินทางไปราชการ/การจัดประชุม /คารักษาพยาบาล เปนตน ซ่ึงในกระดาษทําการ 
จะประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ท่ีใชในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ขอมูลจากการ
ประเมินและวิเคราะห และผลสรุปของการตรวจสอบเพ่ือใชเปนแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

(3) การสรุปผลการตรวจสอบ หลังจากท่ีผูตรวจสอบภายในไดทําการ
ตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแลว หรือเปนเรื่องท่ีเห็นวาจําเปนตองรายงานผลระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ผูตรวจสอบจะตองรวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ ท่ีไดระหวางการตรวจสอบ เพ่ือสรุปสิ่งท่ีตรวจพบ
ท้ังดานดีและปญหาขอบกพรอง ท่ีคิดวามีคาควรแกการตรวจสอบ และรายงานใหผูเก่ียวของทราบ  

เนื่องจากข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ
เปนอยางมากตอการดําเนินงานตรวจสอบสํานักงานแรงงานจังหวัด เพราะเปนกระบวนการตรวจสอบ สอบทาน 
และรวบรวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของสํานักงานแรงงานจังหวัดวาเปนไป
ตามนโยบาย แผนงาน ขอกําหนด ระเบียบปฏิบัติของสาํนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน รวมทั้งกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของหรือไม ดังนั้น เพ่ือใหทราบถึงแนวทางวิธีการตรวจสอบการดําเนินงานของสํานักงานแรงงานจังหวัด 
ผูขอรับการประเมินจึงไดทําการรวบรวมประเด็นหรือกิจกรรม และวิธีการตรวจสอบ รวมถึงกฎระเบียบ 
ที่ใชในการดําเนินการซึ่งกลุมตรวจสอบภายในไดใชเปนแนวทางในตรวจสอบสํานักงานแรงงานจังหวัด  
มานําเสนอไวเพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน เจาหนาท่ีของสํานักงานแรงงานจังหวัด และผูท่ีเก่ียวของไดนําไป
ประยุกตใชเปนแนวทางในปฏิบัติงานโดยมีรายละเอียดปรากฏตาม ตารางที่ 1 กิจกรรมและวิธีการ
ตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด  

 
 
 
 

 



ตารางท่ี 1 กิจกรรมและวิธีการตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด 
 

กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๑. การตรวจนับเงินสดและการ
เก็บรักษาเงิน 
 

1. เก็บรักษาเงินสด /เช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน 
ไวในตูนิรภัย ซ่ึงตั้งอยูในท่ีปลอดภัย 
2. แตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และแตงตั้ง                 
ผูปฏิบัติหนาท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทนใหผูไดรับ
แตงตั้งปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดมอบหมาย (กรณีท่ีกรรมการ
เก็บรักษาเงินไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได) กําหนดใหถือ
กุญแจตูนิรภัย ตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 
๓. จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ
จายเงิน ใหกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อ 
ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐาน กรณีท่ี
วันใดไมมีรายการรับจายเงิน จะไมทํารายงานในวันนั้น 
ก็ไดแตใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
ท่ีมีการรับจายเงินของวันถัดไปดวย 

1. ตรวจนับเงินสดและเอกสารแทนตัวเงินซ่ึงเก็บ 
รักษาไวในตูนิรภัยเปรียบเทียบกับรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน และรายงานเงินคงเหลือใน
ระบบ GFMIS และยอดคงเหลือในบัญชีเงินสด/
ทะเบียนคุมการจายเงินสด ถูกตอง ตรงกัน หรือไม 
๒. สอบทานคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
คําสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีกรรมการเก็บรักษาเงิน
แทน/การทําหนาท่ีของคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
และการถือกุญแจตูนิรภัย สถานท่ีเก็บรักษาเงินไดมี
การปฏิบัติตามระเบียบหรือไม 
 เอกสารท่ีตรวจสอบ ไดแก เงินสดหรือเอกสารแทน
ตัวเงิน/รายงานเงินคงเหลือประจําวัน/ทะเบียนคุม
การจาย เงินสด/บัญชีเงินสด /คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน/คําสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติ
หนาท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทน 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  หมวด 7  การเก็บรักษาเงิน
ของสวนราชการ  
 ขอ 84 - 85 (สถานท่ีเก็บรักษาเงิน) 
 ขอ 86 - 91 (กรรมการเก็บรักษาเงิน)   
 ขอ 92 – 98 (การเก็บรักษาเงิน)  
 

2. การตรวจสอบการจายเงิน – 
เงินฝากธนาคาร 
 

1. จัดทําคําสั่งมอบหมายสิทธิการปฏิบัติงานในระบบ 
GFMIS 
2. แตงตั้งผูตรวจสอบการรับ - จายเงิน (เงินงบประมาณ/
เงินนอกงบประมาณ/เงินทดรองราชการ) 
3. จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
4. จัดทําทะเบียนคุมการเบิกเงินจากคลัง 
 

1. สอบทานการปฏิบัติหนาท่ีของผูตรวจสอบการรับ-
จายเงินประจําวัน  
2. สอบทานทะเบียนจายเช็ค ทะเบียนคุมเช็คและ
การเสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค  
3. สอบทานการจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร
ทุกประเภท ณ วันสิ้นเดือน 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  
 หมวด 2 การใชงานในระบบ ขอ 10 - 13  
 หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ  
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
5. จัดทําทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนจายเช็ค และจัดทํา
รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
6. ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการขอเบิกเงินในแตละวัน
และใหมีการเรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกเงินจาก
ระบบ GFMIS พรอมทําการตรวจสอบกับเอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงินท่ีไดรับอนุมัติเปนประจําทุกวัน และ
ดําเนินการเสนอหัวหนาสวนราชการลงนามในวันท่ีมี
การเบิกเงิน 
 

4. สอบทานรายการขอเบิกเงินในแตละวัน โดยดู
จากสรปุรายงานการขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
และทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน รวมท้ังตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน เพ่ือใหแนใจวาการอนุมัติกระทํา
โดยผูมีอํานาจเทานั้น อีกท้ังมีเอกสารหลักฐานการ
จายถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามระเบียบ 
ท่ีเก่ียวของ 
5. สอบทาน รายงานติดตามสถานะขอเบิกโดย
ตรวจสอบวาในแตละข้ันตอนของการขออนุมัติ 
มีรายการต้ังเบิกเม่ือใดท่ีคงคางนาน มีสาเหตุมาจาก
อะไร เชน คาสาธารณูปโภค 
6. สอบทานติดตามความเคลื่อนไหวของขอมูล 
การเบิกวามีการบันทึกถูกตองและครบถวนของขอมูล
ท่ีเขาสูระบบ โดยการดูเอกสารขอเบิกกับผูมีสิทธิ
และทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เชน การเบิกคา 
เลาเรียนบุตร คาเชาบาน 
เอกสารท่ีตรวจสอบ ไดแก ตนข้ัวเช็ค/ ทะเบียนคุม
การจายเช็ค/ หลักฐานการจายเงิน เชน 
ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ใบรับรองการจาย 
และเอกสารอ่ืนๆ/ รายงานสรปุรายการขอเบิกเงิน/ 
รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี /ทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิก/ รายงานติดตามสถานะขอเบิก/ 
หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน 

ขอ 35 - 43 (หลักเกณฑการจายเงิน) 
2. หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.3/ 
ว88 ลว. 4 ต.ค. 49 (แนวทางการ
ปฏิบัติงานในระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐฯ)  
3. หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.3/
ว483 ลว. 13 ธ.ค.53 (แนวทางการ
กํากับดูแลการเบิกจายเงินในระบบ 
GFMIS) 
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
3. การตรวจสอบการรับ - จายเงิน
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
 (e-Payment) 
 

1. แตงตั้งผูปฏิบัติงาน (Company User Maker)  
ทําหนาท่ีจายเงิน รับและนําสง จํานวน ๑ คน และ                  
ผูปฏิบัติหนาท่ีแทน ๑ คน และกําหนดผูตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูลการโอนเงินและรายการนําเงินสงคลัง 
(Company User Authorizer) และผูปฏิบัติหนาท่ีแทน
โดยไมใชผูปฏิบัติหนาท่ี Company User Maker 
โดยใหมีการเปลี่ยนรหัสผาน (Password) ทุก 3 เดือน 
๒. มีการจัดทําทะเบยีนคุมการโอนเงินในระบบ 
คอมพิวเตอร โดยการโอนเงินเต็มจํานวนเขาบัญชี             
ผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
เพ่ือใชในการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการ
โอนเงิน 
๓. มีการเรียกรายงานสรุปผลการโอน (Detail Report 
และ Summary Report/ Transaction History) ท่ีได
จากระบบ KTB Corporate Online เปนหลักฐานการจาย 

 
 

1. สอบทานการปฏิบัติหนาท่ีของผูใชงานในระบบ
และผูตรวจสอบความถูกตองของขอมูลคําสั่ง
แตงตั้งผูปฏิบัติงานใหเปนไปตามแนวปฏิบัติของ
กรมบัญชีกลาง 
๒. สอบทานการจายเงินโดยวิธีการโอนผานระบบ 
KTB Corporate Online กับรายงานสรุปผลการ
โอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/ 
Transaction History) รายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (e -Statement) และทะเบียนคุมการโอนเงิน
๓. สอบทานการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
(e-Payment) กับรายละเอียดใบแจงขอมูลการรับ
เงินโอนผานระบบ (KTB Corporate Online) 
เอกสารท่ีตรวจสอบ ไดแก คําสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติ
หนาท่ีจายเงิน รับและนําสง /ผูตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูลการโอนเงิน/ ผูปฏิบัติหนาท่ีแทน 
/ใบเสร็จรับเงิน/ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน/ 
รายงานสรุปผลการโอนเงิน/ รายการสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี/ ทะเบียนคุมการโอนเงิน 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การ
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนํา
เงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวดท่ี 4 
สวนท่ี 3 วิธีปฏิบัติในการจายเงิน 
ขอ 52 - 54 (วิธีปฏิบัติ) 
หมวดท่ี 6 สวนท่ี 2 การรับเงิน 
ขอ 78 -83  (วิธีปฏิบัติ) 
2. หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ 
ว103 ลว. 1 ก.ย. 59 (หลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงิน
และการนําเงินสงคลังฯ)   
3. หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ 
ว109 ลว. 9 ก.ย. 59 (การกําหนด
ตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ 
KTB Corporate Online)  

4. การรับและนําสงเงิน 
 
  

1. เงินท่ีเบิกจากคลังถาไมไดจายหรือจายไมหมดให
นําสงคลังภายใน 15 วันทําการ นับแตวันรับเงินจากคลัง 
๒. ใหบันทึกรายการรับ-นําสงในระบบ GFMIS ภายใน
วันท่ีมีการรับเงิน 
 
 

1. สอบทานระบบการควบคุมภายในเก่ียวกับการ 
รับเงินและการนําสงเงิน ถูกตองตามระเบียบ มีการ
บันทึกรายการรับและนําสงเงินตรงกับงบทดลอง 
2. กรณีการรับเงิน สอบทานการบันทึกรายการรับเงิน 
เชน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร หรือรายรับอ่ืนๆ มีการ
ออกใบเสร็จรับเงินในวันท่ีมีการรับเงินหรือไม 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวดท่ี 8 สวนท่ี 1  
การนําเงินสงคลังและฝากคลังของ
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๓. การรับและนําเงินสงคลังหรือฝากคลังผานระบบ 
KTB Corporate Online เพ่ือนําเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดเม่ือทํา
รายการแลวเสร็จใหพิมพหนาจอการทํารายการจากระบบ
เพ่ือใชเปนหลักฐานในการนําสง 
๔. การนําเงินสงคืนคลังใหนําสงผานระบบ e-Payment 
กรณีท่ีเปนเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงิน 
ใหจัดทําใบนําฝาก 
๕. จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  ใบเสร็จรับเงิน 
ท่ีไมใชแลวหนวยงานทําการปรุ เจาะรู หรือประทับตรา
เลิกใชเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ และหรือมีการ
ขอใชใบเสร็จรับเงินตอตอเนื่อง 
๖. มีการจัดทํารายงานการใชใบรับใบสําคัญและ 
ใบเสร็จรับเงิน 
 

3. สอบทานใบเสร็จรับเงินกับทะเบียนคุมใบเสร็จ         
รับเงิน และรายงานการใชใบเสร็จรับเงินคงเหลือสิ้นป 
4. กรณีการนําสงเงิน ตรวจสอบวาผูนําเงินสงคลัง
เปนผูท่ีไดรับมอบหมายหรือไม  
5. สอบทานรายการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง/ 
ใบนําฝากธนาคารหรือหลักฐานการโอนเงินกับ
รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี(e -Statement) 
ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online 
6. สอบทานวามีการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารทุกบัญชีและทุกสิ้นเดือน 
เอกสารท่ีตรวจสอบ ไดแก รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน/ ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน/
ใบเสร็จรับเงิน/ใบนําฝากเงิน/ ใบแจงยอดเงินฝาก
ธนาคาร (Bank Statement)/ งบกระทบยอดเงิน
ฝาก /เอกสารท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือขออนุมัติ
การนําสงคลัง /คําสั่งแตงตั้งหรือมอบอํานาจ
เก่ียวกับการรับและการนําสงเงิน  

สวนราชการขอ 99 - 101 
สวนท่ี 2 วิธีการนําเงินสงคลังและ
ฝากคลัง ขอ 102 - 104 
2. หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0423.2/ 
ว337 ลว. 30 ก.ย. 51 (แนวปฏิบัติ
ทางบัญชีในระบบรับและนําเงินสงคลัง)  
3. หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ 
ว399 ลว. 10ต.ค. 59 (แนวปฏิบัติ
ทางบัญชีในการจายเงิน การรับเงิน
และการนําเงินสงคลังฯ)  
4. หนังสือ ท่ี กค 0402.2/ว338 ลว. 
5 ก.ย. 60 (แนวการตรวจสอบ
ภายในสําหรับการจายเงิน ผานระบบ 
อิเล็กทรอนิกสฯ)  
5. หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ 
ว65 ลว. 6 ก.พ. 61 (ซอมความ
เขาใจในการจายเงิน การรับเงินและ
การนําเงินสงคลังฯ)  

5. เงินยืมราชการ 
  
 

กรณียืมเงินราชการ 
1. สัญญายืมเงินใหเปนไปตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด โดยสัญญายืมเงินมีการกําหนดวันครบชําระ 
และเลขท่ีสัญญายืมเงินชัดเจน มีการจัดทําทะเบียนคุม
สัญญายืมเงิน และมีการแยกเงินยืมราชการและ 
 

สอบทานการยืมเงินราชการ  
1. สอบทานสัญญายืมเงิน ทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 
ทะเบียนคุมลูกหนี้ และบัญชีลูกหนี้มียอดตรงกัน 
2. สอบทานการอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ 
วาอนุมัติใหยืมเทาท่ีจําเปนและเหมาะสม และผูอนุมัติ

1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การเบิกเงินจากคลังการรับเงิน  
การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
หมวดท่ี 5 
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
เงินยืมเงินทดรองราชการออกจากกัน โดยรายละเอียด 
ถูกตอง ครบถวนและใหยืมเทาท่ีจําเปนและเหมาะสม 
การอนุมัติใหผูมีอํานาจอนุมัติจายเปนผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหยืม 
๒. การจายเงินยืมใหจายผานระบบ e-Payment  
โดยโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูยืม 
๓. การจายเงินยืมราชการตองมีการตรวจสอบความ
ถูกตอง ครบถวนของหลักฐาน ไดแก สัญญายืมเงิน 
ตนเรื่องท่ีไดรับการอนุมัติใหดําเนินการตามกิจกรรม       
ท่ียืมเงิน และประมาณการคาใชจายตามความจําเปน
และเหมาะสม สัญญายืมเงินตองไมยืมซํ้าจากลูกหนี ้
ท่ียังไมชําระเงิน เม่ือผูยืมไดรับเงินยืมครบถวน ถูกตอง
แลวใหลงชื่อรับเงินในสัญญายืมพรอมระบุวันท่ีรับเงิน 
 กรณีสงใชเงินยืม 
1. เม่ือลูกหนี้/ผูยืม สงหลักฐานการจาย และหรือเงิน
เหลือจาย(ถามี) เพ่ือสงใชเงินยืมใหเจาหนาท่ีผูรับคืน
บันทึกการรับคืนพรอมท้ังพิมพหลักฐานการรับเงินจาก
ระบบ e-Payment หรือ ออกใบเสร็จรับเงินกรณีสงใช
เงินยืมเปนเงินสด และหรือออกใบรับใบสําคัญกรณี 
สงใชเปนใบสําคัญไวเปนหลักฐานทุกรายการ 
2. บันทึกรายการสงใชดานหลังสัญญายืมเงินและ
ทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน ทันทีท่ีมีการชําระหนี้ 
 
 

ใหยืมเปนผูมีอํานาจหรือไม  
3. สอบทานวาผูยืมไดนําเงินไปใชจายตรงตาม
วัตถุประสงคท่ีระบุไวในสัญญายืมเงินหรือไม  
สอบทานการสงใชเงินยืม  
1. สอบทานการสงใชเงินยืม เจาหนาท่ีไดมีการ
พิมพหลักฐานการรับเงินจากระบบ e-Payment 
หรือออกใบเสร็จรับเงินกรณีสงใชเปนเงินสด หรือ
ออกใบรับใบสําคัญกรณีสงใชเปนใบสําคัญไวเปน
หลักฐาน  
2. สอบทานการบันทึกสงใชดานหลังสัญญายืมเงิน
และทะเบียนคุมสัญญายืมเงินเม่ือมีการชําระหนี้ 
3. ตรวจสอบใบสําคัญ/หลักฐานการจายท่ีสงใช 
เงินยืมวาถูกตองครบถวน และปฏิบัติตามระเบียบ 
ท่ีเก่ียวของ 
4. ในกรณีท่ีผูยืมมิไดชําระคืนภายในระยะเวลา 
ท่ีกําหนด มีการเรงรัดใหชําระคืนใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
หรือไม อยางชาไมเกิน 30 วันนับแตวันครบกําหนด  
 เอกสารท่ีตรวจสอบ ไดแก สญัญาเงินยืมเงิน/
ทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน /หนังสือขออนุมัติยืมเงิน/ 
หลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงิน/ ใบรับใบสําคัญ/ 
รายการลูกหนีเ้งินยืมในระบบ GFMIS /ทะเบียน
คุมลูกหนี้เงินยืม 

สวนท่ี 1 การเบิกจายเงินยืมของ 
สวนราชการ ขอ 55 - 68 
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
3. เรงรัดใหมีการสงใชเงินภายในระยะเวลาท่ีระเบียบ
กําหนด  ดังนี้  
    1) กรณีเดินทางไปราชการประจําฯ หรือกรณี
เดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมใหสงใชภายใน 30 วัน 
นับจากวันท่ีไดรับเงิน  

2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมท้ังการเดินทาง
ไปตางประเทศชั่วคราวใหสงใชภายใน 15 วัน นับจาก
วันกลับมาถึง  

3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก 1) หรือ 
ขอ 2) ใหสงใชแกสวนราชการผูใหยืมภายใน 30 วัน 
นับจากวันท่ีไดรับเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เงินทดรองราชการ 1. เก็บรักษาเงินทดรองราชการโดยการเปดบัญชี 
เงินฝากออมทรัพยเงินทดรองราชการและบัญชีกระแส
รายวันเงินทดรองราชการ และการนําเงินทดรองราชการ
มาสํารองจายเพ่ือบริหารงานในหนวยงาน 
2. แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว 
เงินทดรองราชการและมีการแบงแยกหนาท่ีความ
รับผิดชอบ 
3. จัดทําทะเบียนคุม และรายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการ 
๔. การจายเงินทดรองราชการตองมีการตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวนของหลักฐาน ไดแก ใบสําคัญ
ตองมีเอกสารประกอบท่ีถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
ท่ีเก่ียวของ โดยการเก็บรักษาเงินสด ณ ท่ีทําการ                                    

๑. สอบทานการเก็บรักษาเงินสดโดยการตรวจนับ
จํานวนเงินสดเก็บรักษา ณ ท่ีทําการ ในวันท่ีตัดยอด 
กับบัญชีเงินฝากธนาคาร ลูกหนี้ และใบสําคัญวา
ถูกตอง ครบถวน ตรงตามยอดคงเหลือท่ีปรากฏ 
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
๒. สอบทานคําสั่งแตงตั้งและการปฏิบัติหนาท่ีของ
ผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ
วาไดทําการตรวจสอบเปนประจําทุกวันหรือไม 
โดยดูจากการลงชื่อกํากับในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 
 

 

1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
เงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕62 
2. หนังสือ ท่ี กค 0423.3/ว439 
ลว. 2 ธ.ค. 52 (ระบบการบันทึกบัญชี
และการควบคุมเงินทดรองราชการ)  
3. หนังสือ ท่ี กค 0410.3/ว61  
ลว. 25 มิ.ย. 62 (การบัญชีและการ
ควบคุมเงินทดรองราชการ) 
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
ตองไมเกินวงเงินท่ีกระทรวงการคลังกําหนด และเก็บ
รักษาเงินสดในมือคงเหลือไวในตูนิรภัย พรอมระบุ
จํานวนเงินคงเหลือไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
ในชอง “หมายเหตุ” 
๕. การยืมเงินทดรองราชการ สัญญายืมเงินตองไดรับ
อนุมัติโดยผูมีอํานาจใหจาย มีการระบุเลขท่ีและวันท่ี
ครบกําหนดคืนเงินยืมใหถูกตอง และแนบตนเรื่อง 
ท่ีไดรับการอนุมัติใหดําเนินการตามกิจกรรมท่ียืมเงิน 
และประมาณการคาใชจายตามความจําเปนและเหมาะสม 
สัญญายืมเงินตองไมยืมซํ้าจากลูกหนี้ท่ียังไมชําระเงิน 
เม่ือผูยืมไดรับเงินยืมครบถวน ถูกตองแลวใหลงชื่อ 
รับเงินในสัญญายืมพรอมระบุวันท่ีรับเงิน 
๖. การสงใชเงินยืมกรณีเปนใบสําคัญ ใหเจาหนาท่ีออก 
ใบรับใบสําคัญ กรณีเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงิน
และใหทําการบันทึกการสงใชเงินยืมหลังสัญญายืมเงิน
ทุกฉบับ 
๗. ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ใหนําสงเปนรายไดแผนดิน 
 

3. สอบทานการควบคุมการรับ - จายและการบันทึก
รายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการโดย ตรวจนบั
จํานวนเงินสด  ตรวจสอบใบสําคัญ ตรวจสอบ
สัญญายืมเงิน และตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร
คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเปรยีบเทียบ
กับยอดคงเหลือตามสมุดคูฝาก หากไมตรงกัน 
ใหจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย) 
4. สอบทานการจัดทํารายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการ และจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
บัญชีเงินฝากออมทรัพย  
เอกสารท่ีตรวจสอบ ไดแก คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ /
สัญญายืมเงิน /ใบเสร็จรับเงิน/ ใบรับใบสําคัญ/
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

 

 
 
 

 

 

 

7. ดานบัญชี 1. จัดทําคําสั่งมอบหมายสิทธิการปฏิบัติงานในระบบ 
GFMIS  แตงตั้งผูปฏิบัติงาน (Company User Maker)  
ทําหนาท่ีจายเงิน รับและนําสง และผูตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูลการโอนเงินและรายการนําเงินสงคลัง 
(Company User Authorizer) 
 

1. สอบทานการปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่งมอบหมาย
สิทธิการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  
2. สอบทานการบันทึกบัญชีตามระบบ GFMIS โดยสุม
ตรวจการบันทึกบัญชีตามเกณฑคงคางในงบทดลอง 
กับเอกสารประกอบการลงบัญชี 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
2. จัดทําทะเบียนท่ีสําคัญตามกรมบัญชีกลางกําหนด 
เชน ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ทะเบียนคุมการเบิก
เงินจากคลัง (ระบบ GFMIS) ทะเบียนคุมเช็ค และ
ทะเบียนจายเช็ค  
3. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS ถูกตองครบถวนเปนไป
ตามเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชี 
ตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด  
4. จัดเก็บเอกสารหลักฐานหลังจากจายเงินใหผูมีสิทธ ิ
รับเงินแลว เก็บรายงานขอเบิกเงิน (ขบ) รายงานสรุป
การขอเบิกเงิน หลักฐานประกอบและหลักฐานการ
จายเงินท่ีปรากฏลายมือชื่อผูอนุมัติผูรับเงินและ
ประทับตราจายเงินแลวเก็บไวรวมกัน  
5. จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารครบทุกบัญชี  
 

3. สอบทานการปฏิบัติงานดานบัญชี วาเปนไป
ตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดหรือไม โดยตรวจสอบ
ยอดคงเหลือของบัญชีเงินสดในมือ ณ วันท่ี 30 
กันยายน ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารครบทุกบัญชี 
บัญชเีงินฝากคลังตรงกับรายงานแสดงการเคลื่อนไหว
เงินฝากกระทรวงการคลัง บัญชลีูกหนี้ตรงกับสรุป
รายการสัญญายืมเงินท่ียังไมสงใช บัญชีใบสําคัญ
คางจาย/เจาหนี้ ตรงกับสรุปใบแจงหนี้ บัญชีวัสดุ
คงคลังตรงกับสรุปรายงานผลการตรวจสอบวัสดุ
ประจําป งบทดลองมีดุลบัญชีปกติ ไมมีบัญชีพักท่ีมี
ยอดคงคาง 
เอกสารท่ีตรวจสอบ ไดแก คําสั่งมอบหมายสิทธิ
การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS/ทะเบียนคุมตางๆ/ 
บัญชีแยกประเภทตามเกณฑคงคางในงบทดลอง/
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน/งบกระทบยอดบัญชี
เงินฝากธนาคาร/งบเทียบยอดเงินฝากคลัง  
 

2. หนังสือ ท่ี กค 0423.3/ว63  
ลว. 21 ก.พ. 54 (วิธีการตรวจสอบ
ขอมูลเงินฝากธนาคารและแนวทาง 
การจัดทํางบกระทบยอดฯ)  
3. หนังสือ ท่ี กค 0423.3/ว281 
ลว. 23 ก.ค. 55 (แนวทางการ
ตรวจสอบบัญชีของสวนราชการฯ) 
 

8. การบริหารงบประมาณ 1. จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวด  
2. จัดทําแผนการใชจายเงินใหสอดคลองกับมติ ครม. 
๓. เบิกจายเงินงบประมาณรายจายประจําปตาม
เปาหมายท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด    
๔. เรียกรายงานสถานะการใชจายเงินงบประมาณจาก
ระบบ GFMIS เปนประจําทุกเดือน 

1. สอบทานทะเบียนคุมเงินประจํางวดกับเอกสาร
การโอนเงินประจํางวดและรายงานสถานะการใชจาย 
เงินงบประมาณจากระบบ GFMIS  
2. สอบทานการเบิกจายเงินงบประมาณประจําป
เปรียบเทียบกับเปาหมายท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด 
 

1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2562  
3. หนังสือกระทรวงการคลัง เรื่อง
มาตรการการคลังดานการใชจาย
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
5. จัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณสงสวนกลาง
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

เอกสารท่ีตรวจสอบ ไดแก ทะเบียนคุมเงินประจํางวด/ 
แผนการใชจายเงิน /รายงานสถานะการใชจายเงิน
งบประมาณ 

ภาครัฐ แจงมติคณะรัฐมนตรีในการ
กําหนดเปาหมายการใชจายเงิน
งบประมาณรายจายในแตละป  

9.  ใบสําคัญการเบิก-จายเงิน จัดทําเอกสารประกอบการตั้งเบิกเงินงบประมาณ (ขบ)
ดําเนินการเบิกจาย (ขจ) และเก็บเอกสารหลักฐานทาง
การเงินเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ 
หรืออางอิงทางการเงิน ใหถูกตองตามระเบียบและ
หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
1. คาเชาบาน/เชาซ้ือ/ผอนชําระเงินกู  

1) ตรวจสอบสิทธิผูขอเบิกแลวจัดทําเอกสารประกอบ 
การใชสิทธิขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005 )ไดแก สัญญา
เชาบานหรือเชาซ้ือหรือสัญญากูเงินธนาคาร หลักฐาน
แสดงกรรมสิทธิ์บานหรือสําเนาทะเบียนบานท่ีเชาซ้ือ 
สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษีเงินไดของผูใหเชาและ
เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

2) แตงต้ังขาราชการไมนอยกวา 3 คน เปนคณะกรรมการ
เพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง  ในประเด็น ดังนี้ บุคคลท่ีทํา
นิติกรรมตาง ๆ มีตัวตนหรือไม สําหรับกรณีบานเชา
ตองตรวจสอบใหทราบวาเปนกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณี
ท่ีผูใหเชาไมใชเจาของบานตองตรวจสอบสัญญาเชา
จากเจาของบานดวย สภาพของบานเหมาะสมกับราคา
เชาหรือไม ขนาดบานเหมาะสมกับจํานวนคนใน
ครอบครัวท่ีอาศัยรวมกันอยูจริง ในกรณีท่ีเชาบาน

1. สอบทานการใชจายเงินตามระเบียบท่ีกําหนด
โดยดูจากรายการเบิกและการจายเงินงบประมาณ
กับทะเบยีนคุมการเบิกจายเงินจากคลังและหลักฐาน
การจาย 
2. สอบทานเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก
วาไดดําเนินการถูกตองตามระเบียบหลักเกณฑ 
ท่ีกําหนด มีเอกสารหลักฐานครบถวน  
3. สอบทานขอมูลการวางเบิกในระบบ GFMIS 
(แบบ ขบ. /ขจ.) วามียอดถูกตองตรงกับหลักฐาน
การขอเบิกหรือไม และมีการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
เปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนดหรือไม 
4. สอบทานรายการจายเช็ควาจํานวนเงินท่ีปรากฏ
ในเช็คตรงกับหลักฐานการจาย ทะเบียนจายเช็ค 
และเช็คสั่งจายผูมีสิทธิรับเงินหรือไม กรณีสั่งจาย
เจาหนี้จํานวนเงิน ตั้งแต 5,000 บาท มีการขีดครอม
เช็คและขีดหรือผูถือออก หรือไม 
5. สอบทานระบบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานทาง
การเงินเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ 
หรืออางอิงทางการเงิน ไดแก  

1) เอกสารการรับและนําสงเงินแยกไวตางหาก

ระเบียบและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของใน
การดําเนินการ 
1. คาเชาบาน  
    ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการ
เบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ 
พ.ศ. 2549  

 พระราชกฤษฎีกา คาเชาบาน
ขาราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561 

หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ 
ว34 ลว.10 เม.ย.63 (การใชใบเสร็จ 
รับเงินจากชองทางการใหบริการดาน
อิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐาน 
ในการประกอบการเบิกคาเชาบาน
ขาราชการ) 
2. คาใชจายในการฝกอบรม 
    ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับท่ี 1) พ.ศ. 2549  
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
จะตองตรวจสอบวามีความจําเปนตองเชาจริงหรือไม 
ตรวจสอบการเขาพักอาศัยอยูจริงตั้งแตเม่ือใด 

3) ตรวจสอบแบบขอเบิกคาเชาบาน (แบบ 6006) 
พรอมหลักฐานประกอบการขอเบิก ไดแก ใบเสร็จรับเงิน
คาเชาบาน หรือคาเชาซ้ือ หรือคาผอนชําระราคาบาน     

4) จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงินคาเชาบาน 
แตละราย เพ่ือปองกันไมใหเบิกเกินสิทธ ิ
2. คาใชจายในการฝกอบรม  

1) ขออนุมัติโครงการฝกอบรมโดยตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการ  

2) ดําเนินการฝกอบรมตามโครงการ และรวบรวม
ใบสําคัญเพ่ือขออนุมัติเบิกจาย ประกอบดวยคาใชจาย
ตางๆ ดังนี้ 

  ผูมีสิทธเิบิกคาใชจาย ไดแก ประธานในพิธีเปด/ปด 
แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม เจาหนาท่ี วิทยากร ผูเขารับ
การฝกอบรม และผูสังเกตการณ (ลายมือชื่อผูเขารวม
การอบรม) 

 คาใชจายท่ีเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความ
จําเปนเหมาะสมและประหยัด ไดแก คาใชจายเก่ียวกับ
การใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  คาใชจายในพิธี
เปด-ปด คาวัสดุ  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 คาใชจายท่ีเบิกตามหลักเกณฑ ไดแก คากระเปา
หรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสาร ไมเกินใบละ 300 บาท คาของ

จากเอกสารประกอบการตั้งเบิก เปนชุดๆในแตละ
เดือนท่ีมีการรับและนําสงในระบบ โดยจัดเก็บรวม
เอกสารไวเปนชุดเดียวกัน 

2) หลักฐานสัญญายืมเงิน มีการขอเบิก(ขบ) เงิน
ยืมเดือนใดใหแนบหลักฐานประกอบการตั้งเบิกใน
เดือนนั้นๆ และเม่ือมีการสงใชเงินยืมเพ่ือหักลาง
ลูกหนี้ในระบบ (บช) เดือนใดใหเก็บหลักฐาน
ประกอบการสงใชเงินยืม(ใบสําคัญ)ไวในเดือนนั้นๆ 
พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินและสําเนาใบยืม 
 เอกสารท่ีตรวจสอบ ไดแก 
 1. คาเชาบาน  แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005 )/
สัญญาเชาบานหรือเชาซ้ือหรือสัญญากูเงินธนาคาร/
คําสั่งแตงตั้งกรรมการเพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง/ 
แบบขอเบิกคาเชาบาน (แบบ 6006)/ใบเสร็จ  
รับเงิน/ทะเบียนคุมการขอเบิกคาเชาบาน 
 2. คาใชจายในการฝกอบรม ตนเรื่องขออนุมัติ
ดําเนินการ/รายละเอียดแนบโครงการหรอืกิจกรรม/ 
หลักฐานใบสําคัญประกอบการดําเนินการ/ 
รายงานขออนุมัติเบิก/เอกสารขอมูลการวางเบิกใน
ระบบ GFMIS/ 
3. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ตนเรื่อง 
ขออนุมัติไปราชการ/ สัญญาการยืมเงิน/ ใบเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
และหลักฐานการจายเงิน / รายงานขออนุมัติเบิก /

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552  
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
หนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 
ลว.9 มี.ค.61 (แนวทางการปฏิบัติใน
การดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ
คาใชจายในการบริหารงาน คาใชจาย
ในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของหนวยงานของรฐั) 
3. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
  พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 และ (ฉบับท่ี2) 
พ.ศ. 2554 
หนังสือ ท่ี กค 0408.4/ว165 
ลว.22 ธ.ค.59 (หลักเกณฑและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
และการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐาน
ประกอบ การเบิกจายสูญหาย) 
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
สมนาคุณในการดูงานเทาท่ีจายจริงไมเกินแหงละ 
1,500 บาท คาสมนาคุณวิทยากร (คาอาหาร คาเชา 
ท่ีพัก คายานพาหนะ ไมตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 
ตามหนังสือ กค(กวจ)0405.2/ว119 ลว 7 มีค.61) 
3. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ   
    กรณีไปราชการชั่วคราว  
   1) ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยไดรับอนุมัติ 
จากหัวหนาสวนราชการ โดยระบุชื่อผูเดินทาง สถานท่ี 
วันท่ีเริ่มเดินทาง ถึงวันท่ีกลับ เดินทางอยางไร 
   2) ขออนุมัติยืมเงินราชการ (กรณีท่ียืมเงิน)  
โดยคาใชจายในการเดินทางไปราชการประกอบดวย 
คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืนๆ  
ท่ีจําเปนตองจายเนื่องจากการเดินทาง ท้ังนี้ ตองคํานึง 
ถึงความจําเปน เหมาะสม ประหยัด และเปนประโยชน
กับทางราชการเปนหลัก 
   3) เดินทางไปราชการ  สิทธิในการเบิกคาใชจาย 
จะเริ่มตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาให
เดินทางไปราชการจนถึงวันเวลาท่ีเดินทางกลับ 
   4) รายงานขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการ พรอมสงใชเงินยืม 
   กรณีไปราชการประจํา/ เดินทางกลับภูมิลําเนา 
   1) ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
   2) ขออนุมัติยืมเงินราชการ (กรณีท่ียืมเงิน) 

กรณีไปราชการประจํา/เดินทางกลับภูมิลําเนาให
แนบคําสั่งใหไปปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีแหงใหม 
หรือคําสั่งใหเกษียณอายุราชการ ระยะทางในการ
เดินทางและจํานวนเงินท่ีเบิกคาขนยาย  
4. คาใชจายในการจัดประชุม  ตนเรื่องขออนุมัติ
จัดประชุมพรอมคาใชจาย/ ระเบียบวาระการประชุม/ 
หลักฐานการจายเงิน/ เอกสารรับรองการจัดประชุม
และจํานวนผูเขาประชุม โดยเจาหนาท่ีผูจัดการ
ประชุม 
5. การจัดซ้ือจัดจาง   แผนการจัดซ้ือจัดจาง/ 
หนังสือขออนุมัติหลักการ/ รายงานขอซ้ือขอจาง 
ตามระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ.2560 ขอ 22 / 
ประกาศผลผูชนะการจัดซ้ือจัดจาง/ ใบสั่งซ้ือสั่งจาง  
หรือสัญญาซ้ือหรือจาง/ คําสั่งแตงตั้งกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุหรืองานจาง / ใบแจงหนี/้ใบสงของ/ 
ใบสงมอบงาน / รายงานผลการจัดซ้ือจัดจาง 
 รายงานขออนุมัติเบิกจาย 

4. คาใชจายในการประชุม 
    ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวย
การเบิกคาใชจายในการบริหารงาน
ของสวนราชการ พ.ศ. 2549 
    หนังสือ ท่ี กค 0406.4/ว 96 
ลว 16 ก.ย.53 เรื่องรายการคาใชสอย
ตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจาย
ในการบริหารงานของสวนราชการ 
  หนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/
ว 102 ลว 29 มิ.ย. 48 (การเบิกจาย 
เงินคาใชจายในการประชุมราชการ) 
5. การจัดซ้ือจัดจาง 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

กฎกระทรวง ลงวันท่ี 23 ส.ค.60 
(กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ
จัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ 
และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการ
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
   3) จัดทํารายงานการเดินทางพรอมหลักฐานการจาย 
(รวมคาขนยายสิ่งของสวนตัว) แนบคําสั่งใหไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สถานท่ีแหงใหม หรือคําสั่งใหเกษียณอายุ
ราชการ (กรณีเกษียณอายุราชการตองเดินทางและ 
ขนยายภายใน 180 วัน นับแตวันท่ีออกจากราชการ) 
   4) รายงานขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ พรอมสงใชเงินยืม 
4. คาใชจายในการจัดประชุม 
    1) จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดประชุมและคาใชจาย
ในการจัดประชุมราชการ/หนังสือเชิญประชุม 
    2) จัดทําระเบียบวาระการประชุม/ดําเนินการจัด
ประชุม/รวบรวมหลักฐานการจายเงินเพ่ือขอเบิก เชน  
ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินของผูรับเงินหรือ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)/เอกสาร
รับรองการจัดประชุมและจํานวนผูเขาประชุมโดย
เจาหนาท่ีผูจัดการประชุม ซ่ึงไมจําเปนตองแนบ
ลายมือชื่อผูเขารวมประชุมก็ได/คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการหรืออนุกรรมการ 
    3) คาใชจายในการประชุม เชน คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม คาอาหาร คาเบี้ยประชุม คาเชาหองประชุม 
5. การจัดซ้ือจัดจาง 
    1) การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง/กําหนดความ
ตองการใชพัสดุ 

แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ) 
หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ)  

0405.2/ว346 ลว 8 ก.ย.60 (การ
อนุมัติยกเวนใหการเชาหรือการจางท่ี
ตองกระทําตอเนื่องไปในปงบประมาณ
ใหม แตไมอาจลงนามในสัญญาไดทัน 
มีผลยอนหลัง ) 

หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี นร 0731/ว31 
ลว 22 ธ.ค.63 (บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ) 
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
    2) จัดทําหนังสือขออนุมัติหลักการพรอมเหตุผล 
    3) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ประกอบดวย 
         รายงานขอซ้ือขอจาง ตามระเบียบฯ พัสดุ  
พ.ศ.2560 ขอ 22 
         ประกาศผลผูชนะการจัดซ้ือจัดจาง 
         จัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง หรือสัญญาซ้ือ/จาง 
         แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจาง 
    4) เจาหนี้สงใบแจงหนี้/ใบสงของ/ใบสงมอบงาน 
แลวคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 
    5) รายงานผลการจัดซ้ือใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
    6) รายงานขออนุมัติเบิกจาย 

10.วสัดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ 
  

1. แตงตั้งหวัหนาเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินงาน
ดานพัสดุ 
2. เม่ือรับมอบพัสดุแลวใหดําเนินการลงบัญชีหรือ
ทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ การเก็บรักษาพัสดุใหถูกตอง
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
3. การเบิกพัสดุใหหัวหนางานท่ีตองการใชเปนผูเบิก
และใหหัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย และตองตรวจ
ความถูกตองของใบเบิกแลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง
ท่ีมีการจายและเก็บใบเบิกไวเปนหลักฐาน และเปน
ปจจุบัน 
4. การบํารุงรักษาใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความ
ครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานอยูตลอดเวลา 
 

1. สอบทานการเบิกจายวัสดุกับใบเบิกวัสดุและ
ทะเบียนคุมวัสดุ ถูกตองตรงกัน 
2. สอบทานครุภัณฑการไดมากับทะเบียนคุมและ
ครุภัณฑมีการเขียนหรือติดรหัสบนตัวครุภัณฑและ
มีการเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัยหรือไม 
3. สอบทานการแตงตั้งคณะกรรมตรวจสอบพัสดุ
ประจําป ภายในเดือนกันยายน โดยคณะกรรมการฯ 
ไดทําการตรวจนับวัสดุคงเหลือ และตรวจนับจํานวน
ครุภัณฑท่ีมีอยูท้ังหนวยงาน ณ วันท่ี 30 กันยายน 
วามีความถูกตองตามทะเบียนคุมท่ีไดบันทึกไว 
และไดรายงานผลการตรวจสอบพัสดุตอผูแตงตั้ง      
ภายใน 30 วันทําการนับแตวันท่ีเริ่มตรวจสอบ  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหาร
พัสดุ สวนท่ี 1 ขอ 203 - 206 
(การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย)  
สวนท่ี 3 ขอ 212 – 214  
(การบํารุง รักษา การตรวจสอบ) 
สวนท่ี 4 ขอ 215 - 219  
(การจําหนายพัสดุ) 
2. ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี 
วาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2- 6) 
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กิจกรรมท่ีตรวจสอบ ข้ันตอนการปฏิบัติของสํานักงานแรงงานจังหวัด ข้ันตอน/วิธีการตรวจสอบภายใน ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
5. แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบพัสดุประจําป ทําการ
ตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายนและ
รายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป ภายใน 30  
วันทําการ นับแตวันเริ่มตรวจสอบ 
6. พัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจําเปน 
หรือหากใชตอไปจะทําใหสิ้นเปลืองคาใชจายมาก 
ใหพิจารณาดําเนินการจําหนายตอไป 
7. การควบคุมการใชยานพาหนะ    

1) ในแตละปงบประมาณใหสํารวจและกําหนดเกณฑ
การใชสิ้นเปลืองเชื้อเพลิง และจัดทําทะเบียนคุมการ
จัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงใหเปนปจจุบัน 

2) เก็บรักษารถราชการในสถานท่ีเก็บหรือบริเวณ 
ของสวนราชการ  

3)  จัดทําบัญชีรถราชการ (แบบ1 หรือ แบบ 2) 
4) จัดทําใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ ๓)  
5) จัดทําบันทึกการใชรถ (แบบ ๔)  
6) จัดทําบันทึกการซอมบํารุงรถ (แบบ ๖)  
7) จัดทําทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 

โดยจัดทําใหเปนปจจุบัน  

๔. กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพหรือไมจําเปนตอง
ใชในราชการฯ มีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริง เพ่ือหาตัวผูรับผิด หรือหากเสื่อมสภาพฯ 
ตามการใชงานปกติ มีการเสนอหัวหนาสวนราชการ
พิจารณาดําเนินการจําหนายตามระเบียบหรือไม  
๕. สอบทานทะเบียนคุมทรัพยสินมีการลงรายละเอียด
ไวครบถวนและการบันทึกคาเสื่อมราคา  
๖. สอบทานการควบคุมการใชยานพาหนะ ดังนี้ 

1) การจัดทําบัญชีรถราชการ และทะเบียนคุม
ทรัพยสิน คูมือจดทะเบียนรถวาครบถวนถูกตอง 

2) สอบทานเลขไมลในใบขออนุญาตใชรถกับ 
บันทึกการใชรถ ถูกตองตรงกัน และเปนปจจุบัน 

3) บันทึกการซอมบํารุงและทะเบียนคุมการ 
จัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเปนปจจุบัน  

เอกสารท่ีตรวจสอบ ไดแก คําสั่งแตงตั้งหัวหนา
เจาหนาท่ีและเจาหนาท่ี /ทะเบียนคุมวัสดุ/ครุภัณฑ/
ทะเบียนคุมทรัพยสิน/ คําสั่งแตงตั้งคณะกรรม
ตรวจสอบพัสดุประจําป/รายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจําป/ เกณฑการใชสิ้นเปลืองเชื้อเพลิง/
ทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง/แบบฟอรม
ควบคุมการใชรถ (แบบ 1 – 6) 
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๖๘ 
 

 

3) กระบวนการจัดทํารายงานและติดตามผล 
    หลังจากการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัดเสร็จสิ้น และมีการ

รวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ ท่ีไดระหวางการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในจะดําเนินการจัดทํา
รายงานเสนอผูบริหารระดับสูงเพ่ือพิจารณาสั่งการใหผูรับตรวจดําเนินการตามขอสังเกตหรือขอเสนอแนะ 
และมีการติดตามผลการดําเนินการ สามารถสรุปไดตามภาพท่ี 8 ข้ันตอนกระบวนการจัดทํารายงานและ
ติดตามผล 

ภาพท่ี 8 ข้ันตอนกระบวนการจัดทํารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนท่ี 1 การจัดทํารายงาน  
การจัดทํารายงานเปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึง

วัตถุประสงค ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลท้ังหมดทุกข้ันตอน สรุปขอบกพรองท่ีตรวจพบ 
ประเด็นความเสี่ยงท่ีสําคัญและการควบคุม รวมท้ังเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีผูบริหารควรทราบ พรอมขอเสนอแนะในการ
แกไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผูบริหารหรือผูท่ีเก่ียวของพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไป รายงานผลการปฏิบัติงาน
ท่ีดี ประกอบดวย ความถูกตอง (Accuracy) ชัดเจน (Clarity) กะทัดรัด (Conciseness) ทันกาล (Timeliness) 
สรางสรรค (Constructive Criticism) จูงใจ (Pursuance) โดยรูปแบบของการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
ข้ึนอยูกับผลของการตรวจสอบและความตองการของฝายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานท่ีใชกันโดยท่ัวไป 
มีดังนี้  

(1) การรายงานเปนลายลักษณอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงาน
ท่ีมีลักษณะเปนทางการใชรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบ
ภายในจะตองจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษร
เสนอตอผูบริหาร  

(2) การรายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน  
   (2.1) การรายงานดวยวาจาที่ไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงาน 

ท่ีตองกระทําโดยเรงดวนเพ่ือใหทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีท่ีควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจ
ทราบในทันทีท่ีตรวจพบ เพราะหากปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากข้ึน  

(1) กอนเร่ิมการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
(2) ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
(3) การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 
 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดทํารายงานและ 
การติดตามผล 

(1) การสํารวจขอมูลเบือ้งตน 
(2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
(3) การประเมินความเส่ียง 
(4) การวางแผนงานตรวจสอบ 
(5) การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 
 

กระดาษทําการ 

(1) รายงานผลการปฏิบัติงาน 
(2) การติดตามผล 
 
 
 



๖๙ 
 

   (2.2) การรายงานดวยวาจาท่ีเปนทางการ เปนการรายงานโดยการ 
เขียนรายงาน และมีการนําเสนอดวยวาจาประกอบ นอกจากนี้ การรายงานดวยวาจายังใชในกรณีเสนอ
รายงานผลความคืบหนา หรือผลการตรวจสอบโครงการพิเศษท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร เพ่ือขอความเห็น
เก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีตรวจพบ หรือขอความคิดเห็นเพิ่มเติม หรือขอความชวยเหลือในกรณีการตรวจสอบ 
มีปญหาหรืออุปสรรค เชน ผูรับตรวจไมใหความรวมมือหรือไมใหเอกสารบางอยางเพ่ือการตรวจสอบ  

กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ไดคํานึงถึงความสําคัญในการจัดทํารายงาน
ผลการปฏิบัติงาน โดยหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสํานักงานจังหวัดเรียบรอยแลว ผูตรวจสอบ
ภายในไดมีการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอใหปลัดกระทรวงแรงงานทราบ เชน การรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัดขอนแกน กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. จะจัดทํารายงาน
เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน จํานวน 2 รายงาน ไดแก  

(1) บทสรุปผูบริหาร เปนการจัดทํารายงานที่มีลักษณะเปนบทคัดยอไว
ดานหนาของรายงานท่ีจะนําเสนอผูบริหาร เปนการยอเนื้อความของรายงานอยางสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน 
และไดใจความครอบคลุมเนื้อหาของรายงานท้ังหมด แสดงขอเท็จจริงหรือขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน ผลกระทบ 
ท่ีมีตอองคกร และขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุงโดยไมตองแสดงเหตุผลประกอบ แตเปนขอมูลท่ีเพียงพอ
ใหผูบริหารเขาใจและสั่งการได ซ่ึงประกอบดวย ขอบเขตและวัตถุประสงคของการตรวจสอบ คือ ตรวจสอบ
ความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลฯ ทางดานการเงิน การบัญชี การพัสดุ และดานอื่น ๆ ใหเปนไปตาม
กฎหมายฯ โดยทําการตรวจสอบในปงบประมาณ พ.ศ. 25๖3 ไดสุมตรวจสอบเอกสารการต้ังเบิกและ
ใบสําคัญประกอบการตั้งเบิก จํานวน 3 เดือน (เดือนมีนาคม, กรกฎาคม, สิงหาคม 2563 ) จํานวนเอกสาร
การขอเบิก จํานวน 108 รายการ เอกสารหักลางเงินยืมลูกหนี้ และเอกสารการจัดซื้อจัดจางยานพาหนะ 
จํานวนเงิน 4,496,262.72 บาท (สี่ลานสี่แสนเกาหม่ืนหกพันสองรอยหกสิบสองบาทเจ็ดสิบสองสตางค) 
ผลการตรวจสอบมีขอเสนอแนะเพ่ือเปนการควบคุมภายในท่ีดีใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน จํานวน 9 ประเด็น 
และขอเสนอแนะใหหนวยงานปรับปรุงและลดความเสี่ยงในการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
จํานวน 2 ประเด็น มีผลกระทบ/ความเสี่ยง คือ การจัดซื้อจัดจางบางรายการมีรายละเอียดไมครบถวน 
ไมสัมพันธกัน อาจเกิดความเสี่ยงใหหนวยงานเกิดความเสียหาย สําหรับการติดตามผลใหสํานักงานแรงงาน
จังหวัดขอนแกนดําเนินการปรับปรุง แกไขตามขอเสนอแนะ และรายงานผลใหทราบภายใน 60 วัน นับจาก
วันท่ีไดรับการรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

(2) รายงานผลการตรวจสอบภายใน เปนการรายงานท่ีมีลักษณะเปนทางการ
ใชรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือเสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะ มีสาระสําคัญประกอบดวย
ชื่อหนวยรับตรวจ สํานักงานแรงงานจังหวัดขอนแกน ผูรับตรวจ นางอรวรรณ หินตะ แรงงานจังหวัดขอนแกน 
เรื่องท่ีตรวจสอบ การเงิน การบัญชี การพัสดุ และสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน โดยมีประเด็น
การตรวจสอบ ประกอบดวย Financial Compliance Operational Information Technology 
Management โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพิสูจนความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลฯ ขอบเขตการตรวจสอบ 
ประกอบดวยตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการรับ – จาย และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดานการเงิน การบัญชี 
และการพัสดุ ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 และตรวจสอบเอกสารการตั้งเบิกและใบสําคัญประกอบการตั้งเบิก
งบประมาณ จํานวน 3 เดือน (เดือนมีนาคม, เดือนกรกฎาคม และเดือนสิงหาคม 2563) ระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ ระหวางวันท่ี 14 – 18 ธันวาคม 2563 วิธีการตรวจสอบ สรุปผลการตรวจสอบ ดานการเงิน 
การบัญชี และการพัสดุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 25๖3 จํานวน 9 ดาน มีขอสังเกตและขอเสนอแนะ
เพ่ือเปนการควบคุมภายในท่ีดี จํานวน 9 ประเด็น และขอเสนอแนะใหหนวยงานปรับปรงุและลดความเสี่ยง 
ในการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ จํานวน 2 ประเด็น 



๗๐ 
 

ข้ันตอนท่ี 2 การติดตามผล (Follow Up)  
 การดําเนินการตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานจังหวัด การติดตามผล 

เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงาน ซึ่งถือไดวาเปนขั้นตอนที่สําคัญยิ่งของการตรวจสอบ  
เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบ วาผูรับการตรวจและผูบริหารไดปฏิบัติตาม
ขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม และขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม
แลวหรือยัง เม่ือผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสูงสุดของหนวยงานคือ
ปลัดกระทรวงแรงงาน แลวผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาปลัดกระทรวงแรงงานไดสั่งการหรือไม
ประการใด และหากสั่งการแลวหนวยรับตรวจไดดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในท่ี
ปลัดกระทรวงแรงงานสั่งการหรือไม เพ่ือใหแนใจวาขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสมหรือ 
มีปญหาและอุปสรรคอยางไร และควรมีการรายงานผลการติดตามตอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือทราบตอไป 
ท้ังนี้ หากปลัดกระทรวงแรงงานไดรับทราบแลวแตมิไดสั่งการแกไขตามขอเสนอแนะ แสดงวาผูบริหาร 
ยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายข้ึนในอนาคต  

 แนวทางการติดตามผลอยางมีประสิทธิภาพ มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 
ควรกําหนดวิธีการและเวลาท่ีเหมาะสมในการติดตามผล กําหนดตารางเวลาท่ีใชในการติดตามผลของรายงาน
ผลการปฏิบัติงานในปกอนไวในแผนการตรวจสอบในปปจจุบัน ควรหารือกับหัวหนาหนวยรับตรวจหรือผูท่ี
เก่ียวของ เพ่ือความรวมมือและอํานวยความสะดวกในการติดตามผล และผูตรวจสอบภายในท่ีไดรับมอบหมาย
ใหติดตามผล ตองไมมีสวนเก่ียวของในการรายงานผลการปฏิบัติงานนั้น ๆ เพ่ือใหมีมุมมองใหม ๆ และสามารถ
ประเมินการปรับปรุงแกไขวาเหมาะสมสอดคลองกับขอเท็จจริงหรือไม และควรติดตามความคืบหนาเปนระยะ ๆ 
หากมีปญหาผูตรวจสอบภายในควรเขาไปใหคําแนะนําเพ่ือใหสามารถดําเนินการตอไปได ผูตรวจสอบภายใน
ควรเขาไปมีสวนรวมกับผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจในการแนะนําวิธีการแกไขปญหา จุดออน และ
ขอบกพรองตาง ๆ และกําหนดมาตรการปองกันความผิดพลาดและขอบกพรองท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต และควร
มีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล และเวลาในการดําเนินงานของฝายบริหารหรือผูท่ีเก่ียวของตอการ 
สั่งการหรือตอการแกไขปรับปรุงขอบกพรอง หรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไขปญหาตาง ๆ 
ในการปฏิบัติงาน  

กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ไดติดตามกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ของสํานักงานแรงงานจังหวัด ซ่ึงเปนการติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ ขอบกพรองท่ีพบซ่ึงสํานักงาน
แรงงานจังหวัดดําเนินการการแกไขเปนไปอยางเหมาะสม ตัวอยางเชน ปงบประมาณ พ.ศ. 2564 กลุมตรวจสอบ
ภายใน สป.รง. ไดรายงานผลการปรับปรุงแกไขตามรายงานผลการตรวจสอบภายในของสํานักงานแรงงาน
จังหวัดขอนแกน โดยการประสานงานทางโทรศัพทในเบื้องตน และเม่ือสํานักงานแรงงานจังหวัดขอนแกน 
ไดรายงานผลการดําเนินการตามขอเสนอแนะแลว กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ไดจัดทํารายงานเสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือทราบความคืบหนาเปนระยะ 

3. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
จากขอเสนอเพ่ือพัฒนางานดังกลาว หากมีการนําแนวทางการตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงาน

จังหวัดมาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ผูขอรับการประเมินคาดวาผลท่ีจะไดรับ มีดังนี้ 
1) ผูตรวจสอบภายในสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีความรู ความเขาใจ ในหลักการและวิธี

ปฏิบัติดานการตรวจสอบภายใน และนําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพภายใต
กฎระเบียบท่ีทางราชการกําหนด 



๗๑ 
 

2) ผูตรวจสอบภายในสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีคูมือหรือแนวทางท่ีแสดงถึงรายละเอียด
ข้ันตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสํานักงานแรงงานหวัด และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
และเหมาะสม 

3) เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของกลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. มีประสิทธิภาพ และ
ผลการตรวจสอบมีคุณภาพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน สามารถตอบสนองความตองการ สรางความ
เชื่อม่ันและเปนท่ียอมรับของผูท่ีเก่ียวของได เชน ผูบริหาร หนวยรับตรวจ 

4. ตัวช้ีวัด 
4.1 เชิงปริมาณ 

 สํานักงานแรงงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีแนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน
สํานักงานแรงงานจังหวัด จํานวน 1 เลม เพ่ือใชเปนคูมือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. 

4.2 เชิงคุณภาพ 

1) กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ใชเปนขอมูลและแนวทางในการตรวจสอบหนวยรับตรวจ  
ทําใหสามารถปฏิบัติงานไดสําเร็จตามเปาหมาย ชวยลดระยะเวลาในการตรวจสอบ รวมท้ังเปนการสราง
ความม่ันใจวาเจาหนาท่ีไดมีการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎระเบียบของทางราชการ ทําใหการปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน อันจะนํามาซ่ึงความเชื่อม่ันและการยอมรับจากผูท่ีเก่ียวของ 

2) นําไปใชเปนเครื่องมือสนับสนุนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของสํานักงานปลัดกระทรวง
แรงงานตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 

3) สามารถใชในการถายทอด สื่อสารวิธีการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายในของ 
กลุมตรวจสอบภายใน สป.รง. ใหกับผูตรวจสอบภายในท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม และหรือกรณีท่ีมีการสับเปลี่ยน
หมุนเวียนงานภายในกลุมงาน  
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	ข้อ 6 ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดจะได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสำนักงาน แรงงานในต่างประเทศต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้
	ตามระเบียบกระทรวงแรงงานว่าด้วยหลักเกณฑ์การแต่งตั้งข้าราชการไปประจำการ ในต่างประเทศ พ.ศ. 2560 ข้อ 5 กำหนดว่า “ในกรณีที่มีตำแหน่งข้าราชการซึ่งประจำการในสำนักงานแรงงานในต่างประเทศว่างลงหรือข้าราชการซึ่งประจำการอยู่ในสำนักงานดังกล่าวจะครบวาระการประจำการใ...
	ผู้ขอรับการประเมินได้ดำเนินการสำรวจตำแหน่งอัครราชทูตที่ปรึกษา และตำแหน่งที่ปรึกษา (ฝ่ายแรงงาน) สังกัดกลุ่มงานแรงงานในต่างประเทศ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ที่ว่างหรือที่จะว่างในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ปรากฏว่ามี  จำนวน 8 ตำแหน่ง ดังนี้

	๔.3 ขั้นตอนที่ 3 การแต่งตั้งไปประจำการในต่างประเทศ
	๖. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ (สัดส่วนของผลงานร้อยละ 8๐)
	ผู้ขอรับการประเมินได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการคัดเลือกข้าราชการเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสำนักงานแรงงานในต่างประเทศในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ของสำนักงานปลัด กระทรวงแรงงาน โดยผู้ขอรับการประเมินได้ดำเนินการคัดเลือกในทุกขั้นตอน สรุปดั...
	(2) การรายงานตำแหน่งว่างและขอความเห็นชอบในการดำเนินการคัดเลือก ผู้ขอรับการประเมินได้ดำเนินการสำรวจตำแหน่งอัครราชทูตที่ปรึกษา และตำแหน่งที่ปรึกษา (ฝ่ายแรงงาน) สังกัดสำนักงานปลัด กระทรวงแรงงานที่ว่างหรือที่จะว่างในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 พบว่ามีจำนวน 8 ตำ...

	๗. ผลสำเร็จของงาน

	2) การดำเนินการรับสมัครคัดเลือกข้าราชการไปประจำการในต่างประเทศ บางตำแหน่งไม่มีผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกหรือมีแต่จำนวนผู้สมัครน้อยกว่าตำแหน่งที่ว่าง เช่น ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น เนื่องจากผู้ที่ประสงค์จะสมัครไม่มีคุณสมบัติด้านภาษาอังกฤษตามหลักเกณ...
	2) กรณีที่ดำเนินการเปิดรับสมัครคัดเลือกแล้ว บางตำแหน่งไม่มีผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกหรือมี แต่จำนวนผู้สมัครน้อยกว่าตำแหน่งที่ว่างนั้น ปัญหาส่วนใหญ่เกิดจากข้าราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน ที่ประสงค์จะสมัครไปประจำการในต่างประเทศยังขาดความรู้ และทักษะด้าน...
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