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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

กระบวนงานที่ 1  การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :     ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แผนปฏิบัติการประจ าปี / จัดท าส าเนาน าเตรียมการประชุม 
    - น าแผนงาน/โครงการประจ าปีจาก อก./ จังหวัด 
    - ส าเนาแจ้งทุกกลุ่มเตรียมการประชุมจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปี  
2. ประชุมจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3. อนุมัติแผน / สั่งการ 
    - เสนออุตสาหกรรมจังหวัดพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติการ    

ประจ าปี 
    - สั่งการให้กลุ่มที่รับผิดชอบแต่ละโครงการด าเนินการตามแผนฯ 

 
กระบวนงานที่ 2 การติดตามประเมินผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. จัดท าแผนการติดตามประเมินผล 
- นักวิเคราะห์นโยบายและแผน น าแผนงาน / โครงการของ    

ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมา
ศึกษาเพ่ือวางแผนการติดตาม      

- ประเมินผลที่ก าหนดตามแผนปฏิบัติการตามช่วงเวลา 
- ประสานกลุ่มต่างๆ ที่ด าเนินการโครงการที่รับผิดชอบ 

2. รวบรวม / วิเคราะห์ผล 
    - รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานทุกโครงการจากกลุ่มต่างๆ 
    - ประเมินผลโครงการเปรียบเทียบ แผน / ผล  
    - วิเคราะห์โครงการความส าเร็จตามเป้าหมาย 
3. สรุป / รายงานผล  
     - สรุปรายงานผล พร้อมข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานประจ าปี  
     - ส่งรายงานส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

 
 
 

 

 

แผนปฏิบัติการประจ าปี / จัดท าส าเนา
เตรียมการประชุม 

 

ประชุมจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

อนุมัติแผน / สั่งการ 

 

จัดท าแผนการติดตามประเมินผล 

รวบรวม / วิเคราะห์ผล 

สรุป / รายงานผล  
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

กระบวนงานที่ 3  การปฏิบัติงานการรับเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :     ค าอธิบาย :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  รับเรื่อง / แยกประเภทเอกสารลับน าส่งนายทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ รับเอกสาร 
- แยกประเภทเอกสารลับ น าส่งนายทะเบียน 

2. ตรวจสอบ / ลงทะเบียนรับเรื่อง / จัดแฟ้มน าเสนอ 
- ตรวจสอบเอกสารพร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย 
- ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบ 
- จัดแฟ้มน าเสนอ 

3. พิจารณาสั่งการ 
- น าเสนออุตสาหกรรมจังหวัด พิจารณาสั่งการ 

4. บันทึกการสั่งการ / น าส่ง 
- บันทึกการสั่งการในระบบ 

- น าส่งผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

กระบวนงานที่  4  การปฏิบัติงานการส่งเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :     ค าอธิบาย ; 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่อง/ตรวจสอบ/ลงทะเบียนส่งเรื่อง 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ รับเรื่องจากกลุ่มต่างๆ 
- ตรวจสอบเอกสารพร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย 
- ลงทะเบียนระบบส่งเรื่อง 

2. บันทึกการจัดส่ง/น าส่งไปรษณีย์ 
- บันทึกการจัดส่งเอกสาร 
- น าส่งไปรษณีย์ 

- จัดเก็บส าเนาใบน าส่งเข้าระบบ 

 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง / ตรวจสอบ / ลงทะเบียนส่งเรื่อง 

บันทึกการจัดส่ง / น าส่งไปรษณีย์ 

รับเรื่อง / แยกประเภทเอกสารลบัน าส่งนายทะเบียน 

ตรวจสอบ / ลงทะเบียนรับเรื่อง / จัดแฟ้มน าเสนอ 

พิจารณาสั่งการ 

บันทึกการสั่งการ / น าส่ง 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

กระบวนงานที่ 5  การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :      ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 

1. ก าหนด รหัสเอกสาร  
-  กลุ่มนโยบายและแผน ก าหนดรหัสเอกสารหมวดใหญ่ 

หมวดย่อย  ในการจัดเก็บ และก าหนดแฟ้มเอกสาร 
 
2. บันทึก / จัดเก็บ 
    -  เจ้าหน้าที่ธุรการ จัดเก็บเอกสารเข้าตามแฟ้ม 
    -  บันทึกบัญชีคุมเอกสาร 

 
กระบวนงานที่ 6  การปฏิบัติงานการท าลายเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :     ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ส ารวจ / ท าบัญชี / ร่างค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพิจารณาหนังสือขอท าลาย 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ ส ารวจเอกสารประจ าปี จัดท าบัญชี

เอกสารขอท าลายประจ าปี 
- ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณา

หนังสือขอท าลาย 
2. แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาหนังสือขอ

ท าลาย 
- อุตสาหกรรมจังหวัดพิจารณาน าเสนอ ผู้ว่าราชการ

จังหวัดลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- แจ้งให้คณะกรรมการทราบ 

3.  คณะกรรมการฯ ด าเนินการ /รายงานผล 
 - ตรวจสอบเอกสารตามบัญชีเอกสารขอท าลาย และ

รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
๔.  จัดท าหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติเพื่อขอ

ท าลายหนังสือประจ าปี 
๕. รับแจ้งผลให้ท าลาย 

- คณะกรรมการด าเนินการ ท าลายหนังสือเมื่อได้รับ
แจ้งผลให้ท าลายหนังสือได้ หรือพ้นก าหนด 60 วัน 
หลังจากขอล าลาย ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการ 
ท าลายหนังสือประจ าปี 

 
 

ก าหนด รหัสเอกสาร 

 

บันทึก / จัดเก็บ 

ส ารวจ / ท าบัญชี / ร่างค าสั่ง  
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณา         

หนังสือขอท าลาย 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณา        
หนังสือขอท าลาย 

คณะกรรมการตรวจสอบฯ ด าเนินการ / รายงาน
ผลการตรวจสอบเอกสารขอท าลาย 

จัดท าหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติ          
เพ่ือขอท าลายหนังสือประจ าปี 

รับแจ้งผลให้ท าลาย   
คณะกรรมการ ด าเนินการท าลายหนังสือ 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

กระบวนงานที่ 7  การปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานราชการทั่วไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :     ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าร่างประกาศรับสมัคร และร่างค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการน าเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ ร่างประกาศรับสมัครตามอัตราต าแหน่งที่

ได้รับการจัดสรร    
- ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรร 

น าเสนอ ผวจ. ให้ความเห็นชอบ 
2. ปิดประกาศ / ประชาสัมพันธ์ 
- ปิดประกาศ ณ ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด  

ประชาสัมพันธ์จังหวัดและส านักงานจังหวัด / เผยแพร่
เว็บไซต์ 

3. รับสมัคร / ตรวจสอบคุณสมบัติ /ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ 
- รับสมัคร และตรวจสอบคุณสมบัติ   
- ประกาศผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรร 

4. ด าเนินการเลือกสรร  
- ด าเนินการเลือกสรร ตามระเบียบ ฯ 

5. ประกาศผล/ท าสัญญาจ้าง  
- ประกาศผลการเลือกสรร 
- จัดท าร่างสัญญาเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดลงนาม 
- จัดท าร่างหนังสือเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดลงนาม             

แจ้งกระทรวงอุตสาหกรรม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าร่างประกาศรับสมัคร และร่าง
ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

ปิดประกาศ / ประชาสัมพันธ ์

รับสมัคร / ตรวจสอบคุณสมบัติ / 
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ 

ด าเนินการเลือกสรร  

ประกาศผล/ท าสัญญาจ้าง  
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

กระบวนงานที่ 8  การปฏิบัติงานการด าเนินการทางวินยั 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 

หมายเหตุ : ผู้ถูกลงโทษสามารถอุทธรณ์ค าสั่งต่อ  อกพ.  จังหวัด  ภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่ได้รับทราบ
ค าสั่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่องกล่าวหา  ร้องเรียน 
- อุตสาหกรรมจังหวัดรับเรื่องกล่าวหา ร้องเรียนเจ้าหน้าที่  

กระท าผิดวินัย  
- หากพิจารณาเบื้องต้นมีเหตุอันสงสัยให้แต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
2. แต่งตัง้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
3. สอบข้อเท็จจริง / รายงานผล 
- คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ตรวจสอบ รายงานผล 
- กรณีไม่มีมูล รายงาน ยุติเรื่อง 

4. ตั้งคณะท างานการสอบสวนวินัย 
- จ านวนคณะกรรมการไม่น้อยกว่า 3 ท่าน 
- ระดับของประธานกรรมการต้องสูงกว่าผู้ถูกกล่าวหา 
- บันทึกเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบสวน 
- หากผิดวินัยร้ายแรง พิจารณาด าเนินการสอบสวนทาง

วินัยอย่างร้ายแรงตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 18  (พ.ศ.
2540) ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา 
- หากผิดวินัยไม่ร้ายแรง  ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบสวนทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
5. ด าเนินการสอบสวนวินัย / สรุปรายงานผล 
- คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ด าเนินการสอบสวน  

จัดท ารายงานผลการสอบสวนและเสนอความเห็น ผู้ถูก
กล่าวหากระท าความผิดหรือไม่ ผิดตามกฎหมายหรือ
ระเบียบข้อใดควรได้รับโทษสถานใด 

6. พิจารณาค าสั่งลงโทษ/ แจ้งผล 
- เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือพิจารณาลงนามในค าสั่ง

ลงโทษ 

- แจ้งค าสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  

รับเรื่องกล่าวหา  ร้องเรียน 

สอบข้อเท็จจริง / รายงานผล 

 

ต้ังคณะท างานการสอบสวนวินัย 

ด าเนินการสอบสวนวินัย / สรุปรายงานผล 

พิจารณาค าสั่งลงโทษ/ แจ้งผล 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

กระบวนงานที่ 9  การปฏิบัติงานการรับ  เก็บรักษา  และน าเงินส่งคลัง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ;     ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

       - น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
       - น าส่งเป็นเงินนอกงบประมาณ 
       - ค่าปรับอ่ืน ๆ   
       พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

2. น าส่งเงิน / เก็บรักษาเงิน 
- เงินตามระเบียบฯ 

3. ด าเนินการตามระบบ  GFMIS 
- จัดท า นส 01 ใบจัดเก็บรายได้ (ตนเอง) และ   

นส 02-1 ใบน าส่งเงิน (แบบผ่านรายการ)   
ในระบบ GFMIS 

- กรณนี าส่งเป็นเงินนอกงบประมาณ จัดท า  
นส 02-2 ใบน าส่งเงิน (แบบพักรายการ) 
และ นส 03 (ใบจัดเก็บรายได้แทนกัน)      
ในระบบ  GFMIS 

 - จัดเก็บส าเนาเอกสารการน าส่งเข้าระบบ 
4. ลงบัญช ี

       - ลงบัญชีย่อยเงินรายได้แผ่นดิน 
       - บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงินรายได้ค่าธรรมเนียม / ค่าภาคหลวงแร่ / 
ค่าปรับ / ออกใบเสร็จรับเงิน 

น าส่งเงิน / เก็บรักษาเงิน 

ด าเนินการตามระบบ  GFMIS 

บันทึกบัญช ี
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

กระบวนงานที่ 10  การปฏิบัติงานการจ่ายเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  รับเรื่องขอเบิก 
2.  ด าเนินการในระบบ GFMIS 

- ลงทะเบียนคุมรายการขอเบิกและจัดท า ขบ 02      
(ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่ อ้างใบสั่งซื้อฯ/เงิน
งบประมาณ) ขบ 03 (ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ) 

- กรณีจัดซื้อวงเงิน 5,000 บาทข้ึนไป จัดท าข้อมูล
หลักผู้ขาย ผ่านระบบ GFMIS ก่อน พร้อมจัดท า บส
01 (ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) จะได้เลขที่ใบสั่งซื้อจาก
ระบบ GFMIS แล้วน ามาจัดท า ขบ 01 (ใบขอเบิก
เงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ) 

     - รอเงินโอนเข้าบัญชี 
3. ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี 

-  ตรวจสอบยอดเงินเข้าบัญชีส านักงานอุตสาหกรรม
จังหวัด 

-  เจ้าหน้าที่การเงิน จ่ายเจ้าหนี้ตามใบส าคัญ 
4. ด าเนินการในระบบ GFMIS 

- จัดท า ขจ 01 (รายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน)  
ในระบบ GFMIS 

5. บันทึกบัญชี 
- ลงใบส าคัญด้านรับ ด้านจ่าย ด้านทั่วไป 
- ลงบัญชีด้านรับ ด้านจ่าย ด้านทั่วไป 
- ลงบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องขอเบิก 

ด าเนินการในระบบ GFMIS 

ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี  

ด าเนินการในระบบ GFMIS 

 

ลงบัญช ี
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

กระบวนงานที่ 11  การปฏิบัติงานการซื้อ / การจ้าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมรายการขอจัดซื้อ / ขอจัดจ้าง 
- กลุ่มต่าง ๆ ท าบันทึกแจ้งความต้องการ เสนอ

อุตสาหกรรมจังหวัดอนุมัติ  
- เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมรายการขอจัดซื้อ / จัดจ้าง เสนอ

อุตสาหกรรมจังหวัด ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
- จัดท ารายงานขอจัดซื้อ / จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับการจัดซื้อ/ จัดจ้าง 
2.  ด าเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง  
- ด าเนินการจัดซื้อ / จัดจ้างตามที่ได้รับอนุมัติให้เป็นไป 

ตามระเบียบพัสดุ 
- ในกรณีที่จัดซื้อ / จัดจ้าง ในวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท 

ขึ้นไป ท าขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายเสนอคลังจังหวัด 
- แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
- แบบขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย (แบบ ผข.01) 
- ใบสั่งซื้อ / จ้าง / เช่า (แบบ บส. 01)  

3. ตรวจรับ / รายงาน / อนุมัติเบิกจ่าย 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับการ

จัดซื้อ / จัดจ้าง 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานผลการจัดซื้อ / จัดจ้าง และ 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 
4.  การเบิกจ่าย 
- จัดส่งเอกสารการจัดซื้อ / จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

ด าเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการ
จ่ายเงิน 

5.  ลงบัญชีพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ  ลงรับพัสดุ แยกตามประเภท 
- กรณีรับบริจาคครุภัณฑ์  ให้พัสดุลงทะเบียนครุภัณฑ์

แยกตามประเภท 

 
 

รวบรวมรายการขอจัดซ้ือ / ขอจดัจ้าง  

ด าเนินการจัดซ้ือ / จัดจ้าง 

ตรวจรับ / รายงาน / อนุมัติเบิกจ่าย 

การเบิกจ่าย 

ลงบัญชีพัสด ุ
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

กระบวนงานที่ 12  การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายพัสดุ 

        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 

1.  รับใบขอเบิกพัสดุ 
- รับใบขอเบิกพัสดุจากเจ้าหน้าที่ 

2.  พิจารณาสั่งจ่าย 
- เสนอ อุตสาหกรรมจังหวัด / หัวหน้าหน่วยพัสดุ พิจารณา

สั่งจ่าย 
3.  จ่ายพัสดุ 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือตามบัญชี  
- เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้กับผู้ขอเบิก 
- ลงบัญชีวัสดุเบิก – จ่าย หากวัสดุที่ขอเบิกไม่มีหรือไม่

พอเพียงแก่การจ่ายครั้งนี้ ให้ด าเนินการจัดหา โดยด่วน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับใบขอเบิกพัสด ุ

พิจารณาสั่งจ่าย 

จ่ายพัสดุ 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

กระบวนงานที่ 13  การปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ภายใน ๓๐ วันก่อนวันสิ้น
ปีงบประมาณ (กันยายน) เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดลงนาม 

๒. ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าบัญชีวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นงวดเพ่ือให้

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบการรับ การจ่าย ระหว่างปี เทียบ
กับวัสดุที่มีอยู่จริง  

๓.  จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
- คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ เสนอผู้ว่า

ราชการจังหวัดเพ่ือทราบ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบไปยัง

ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม และส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินภูมิภาค 

4. จ าหน่ายพัสดุ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอขอความเห็นชอบในการจ าหน่ายพัสดุที่

หมดความจ าเป็น เสื่อมสภาพ ต่อปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
เพ่ือขอจ าหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพ  
- เมื่อได้รับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงอุตสาหกรรมให้

จ าหน่ายพัสดุได้แล้ว   
- เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามระเบียบพัสดุ    
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง คณะกรรมการ

ก าหนดราคากลางและคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
- คณะกรรมการรายงานผลการจ าหน่ายดังกล่าวให้กับ

ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม และส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน ภูมิภาคทราบ 

 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

 

จ าหน่ายพัสดุ 

ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

กระบวนงานที่ 14  การปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือนและรายงานผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือน 
- จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือน ตามแบบรายงาน

แผน / ผล การปฏิบัติงานประจ าเดือนเสนอ
อุตสาหกรรมจังหวัด เพ่ืออนุมัติแผน 

2.  ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน 
- ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานที่ตั้งไว้  

3.  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
 -  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 

ตามท่ี ได้รับมอบหมาย ตามแบบรายงานแผน / ผล  
การปฏิบัติงานประจ าเดือน 

 
กระบวนงานที่ 15 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :    ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดวันประชุม ส่งหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้อง  
2. จัดท ารายละเอียดระเบียบวาระการประชุม 

ซึ่งประกอบด้วย 6 วาระหลัก ดังนี้ 
- ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่  
 ประชุมทราบ 
- ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม

ครั้งที่แล้ว (ถ้ามี) 
- ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้ง

ที่แล้ว (ถา้มี) 
- ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเพ่ือทราบ 
- ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเพ่ือพิจารณา 
- ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ 

3. ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระที่เสนอ 
4. ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม   

และน าส่งรายงานการประชุมให้กับผู้ที่เข้าร่วม
ประชุมเพื่อขอการรับรอง 

 

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือน 

จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือน 

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน 

ก าหนดวันประชุม / ส่งหนังสือเชิญ  

ระเบียบวาระการประชุม 

เตรียมการ / ด าเนินการประชุม 

 

จัดท ารายงานการประชุม / ส่งรายงาน
การประชมุ 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

กระบวนงานที่ 16 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมภายใน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :     ค าอธิบาย : 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าระบบและควบคุม
ภายใน 
- อุตสาหกรรมจังหวัด แต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดท าระบบและควบคุมภายในโดยมีหน้าที่ 
 ประเมินความเสี่ยงของกระบวนงาน  
 วางระบบควบคุมภายใน 
 เสนอแนะปรับปรุงและประเมิน

ประสิทธิผลของการควบคุมภายใน 
2. ประเมินความเสี่ยงของกระบวนงาน / จัดวาง

ระบบควบคุมภายใน 
-  คณะกรรมการฯ ด าเนินการ 

 ประเมินความเสี่ ยงหาจุดเสี่ ยงที่ อาจ
เกดิขึ้นได้  

 วางระบบการควบคุมภายใน 
3. ติดตามประเมินผล / สรุปรายงาน 
- คณะกรรมการฯ ด าเนินการ  

 ติดตามประเมินผลตามช่วงเวลาที่ก าหนด 
 จัดท ารายงานเสนอจังหวัด 
 หากพบจุดอ่อนของการควบคุมหรือมี

ความเสี่ยงอยู่ให้ปรับปรุงระบบควบคุม
ภายใน 

 

 
 

 

 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าระบบและควบคุม
ภายใน 

ประเมินความเสี่ยงของกระบวนงาน /จัดวางระบบ
ควบคุมภายใน 

จัดวางระบบควบคุมภายใน 

ติดตามประเมินผล / สรุปรายงาน 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 
: กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 
  ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอนแก่น 

 ถนนหน้าศูนย์ราชการ ต าบลในเมือง อ าเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น ๔0๐๐๐ 
โทรศัพท์  ๐ 4323 6755  E-mail : saraban_khonkaen@industry.go.th 

https://khonkaen.industry.go.th/th 
 

mailto:saraban_khonkaen@industry.go.th

