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การเสนอหนังสือราชการ 
(5 นาท)ี

การรบัหนงัสอื (15 นาท)ี

ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งาน
ธุรการ>ทะเบียนหนังสือรับการตรวจสอบ

การคัดแยกหนังสือ (5 นาที)

นําหนังสือราชการที่ลงทะเบียนรับแลวใสแฟม
เสนอหัวหนาบริหารทั่วไป และผูอํานวยการฯ
พิจารณาตามลําดับ ระยะเวลาตอฉบับ/เรื่อง

ไดผลการพิจารณาหนังสือราชการ
แตละฉบับ

ลําดับ
กระบวนการ /ขั�นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

รายละเอียด ผลลัพธ์แหล่งข้อมูล

แบบฟอรม Work Instruction

ชื่อกระบวนการ การรับหนังสือราชการ/จดหมายจากหนวยงานภายนอก
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

เจาหนาที่รับหนังสือจากหนวยงานภายในและ
ภายนอก ทั้งหนังสือราชการ และหนังสืออื่นๆ

ได รั บ จ ดห ม าย  ห รื อ ห นั ง สื อ เ ข า
หนวยงาน

ตะกร าจดหมาย/หนังสือราชการจาก
หนวยงานภายนอก

ตรวจสอบ หนังสือ บันทึก ขอความ เอกสาร จดหมาย
1. เอกสาร จดหมาย ระบุชื่อบุคคลนําสงตามรายชื่อ
2. หนังสือ บันทึกขอความ จดหมายถึงหนวยงาน
   - รับหนังสือจากหนวยงานภายใน/ภายนอก ประทับตรา
รับที่มุมขวา     บนของหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขที่รับ 
วันที่ ระยะเวลาตอฉบับ/เรื่อง
   

รับหนังสือเขาหนวยงาน ครบถวนตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ กําหนด

 ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานธุรการ>
การจัดซื้อจัดจาง>ทะเบียนรับใบขอซื้อ/ขอ
จาง

นาํส่งตามรายชื�อ ลงทะเบียนรบัหนงัสือ

สําเนาเอกสารใหกลุมงานหรือผูที่
เก่ียวของ/สงทางระบบ E-Sarabun 

(15 นาที)

เมื่อผูอํานวยการฯ พิจารณาหนังสือราชการเรียบรอย
แลว เจาหนาที่จะทําสําเนาเอกสารและสงใหกลุมงาน
หรือผูที่เกี่ยวของ หรือสงทางระบบสารสนเทศ E-
Sarabun ระยะเวลาตอฉบับ/เรื่อง

กลุมงาน/บุคลากร ไดรับหนังสือราชการ
เพื่อนําไปปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมาย

 http://e-sarabun.dsd.go.th/Home/Login

การเก็บเอกสาร (5 นาท)ี
เมื่อนําสงสําเนาเอกสารเรียบรอยแลวเจาหนาที่ธุรการ
จะตองนําหนังสือราชการตัวจริงเก็บเขาแฟมหนังสือ
รับตามลําดับที่ลงทะเบียนรับ ระยะเวลาตอฉบับ/
เรื่อง

สามารถเก็บเอกสารไดอยางเปนระเบียบ 
สะดวกตอการคนหา และถูกตองตาม
หลักสารบรรณ

 ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานธุรการ>
หนังสือรับ
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จัดทําโดย  สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด
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2 การบันทึกรายการวางเบิกในระบบ GFMIS
(30 นาท)ี

การรบัเอกสารเบิกจ่ายจากหน่วยขอเบิก (15 นาท)ี

เขาสูระบบ GFMIS PORTAL หนาเว็บ 
https://portal.gfmis.go.th/login?returnUrl=%2F

เมนู>ระบบบันทึกขอมูลภาครัฐ>>ขอจายโดยสวน
ราชการ > บันทึกรายการจายชําระเงิน 

เสนอเรื่องขออนุมัติเบิกจายใหหัวหนาฝาย
บริหารทั่วไป และผูอํานวยการอนุมัติตามลําดับ 
ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

คลังจังหวัดไดรับรายการชอเบิก
เพื่ออนุมัติเงินโอนเขาบัญชีผูขาย

ลําดับ
กระบวนการ /ขั�นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

รายละเอียด ผลลัพธ์แหล่งข้อมูล

แบบฟอรม Work Instruction

ชื่อกระบวนการ การเบิกจายตรงผูขาย
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

เจ าหน าที่ ก าร เ งิ นรับ เอกสารการเบิกจ ายที่
ผูอํานวยการลงนามอนุมัติแลวจากหนวยขอเบิก 
โดยลงรับในสมุดทะเบียนสําหรับรับเอกสารเบิกจาย
ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

ไดรับเอกสารเบิกจายจากหนวยขอเบิก ทะเบียนรับเอกสารเบิกจาย
 ตะกรารับเอกสารเบิกจาย

เจาหนาที่การเงินบันทึกรายการวางเบิกในระบบ GFMIS
รายละเอียดตามเอกสารที่หนวยขอเบิก ตามโครงการ 
ผลผลิต กิจกรรม ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง
   

บันทึกรายการในระบบเรียบรอย

ระบบสารสนเทศ GFMIS

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบยอดเงินโอนเขาบัญชีผูขาย
ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

ผูขายไดรับเงินถูกตองครบถวนระบบสารสนเทศ GFMIS

เก็บเอกสารหลักฐาน (20 นาที)

เมื่อเงินจายตรงเขาบัญชีผูขายครบถวนถูกตอง 
เจาหนาที่การตองติดตามใบเสร็จรับเงินจากผูขายเพื่อ
แนบเอกสารการเบิกจาย  ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

ไดรับใบเสร็จรับเงินเรียบรอยตูเก็บเอกสารเบิกจาย>เอกสารเบิกจาย
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จัดทําโดย  สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

การเสนออนุมัติเบิกจาย
(10 นาท)ี

การตรวจสอบยอดเงินขอเบิก
(3-5 วันทําการ)

 การติดตามใบเสร็จรับเงิน
(10 นาท)ี

เจาหนาที่การเงิน นําใบเสร็จรับเงินแนบกับเอกสาร
การเบิกจาย และเก็บเขาแฟมระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

เสร็จสิ้นกระบวนการเบิกจาย เก็บ
เอกสารหลักฐานเขาแฟม

ตูเก็บเอกสารเบิกจาย>เอกสารเบิกจาย6



1

3

2 การบันทึกรายการวางเบิกในระบบ GFMIS
(30 นาท)ี

การรบัเอกสารเบิกจ่ายจากหน่วยขอเบิก (15 นาท)ี

เขาสูระบบ GFMIS PORTAL หนาเว็บ 
https://portal.gfmis.go.th/login?returnUrl=%2F

เมนู>ระบบบันทึกขอมูลภาครัฐ>>ขอจายโดยสวน
ราชการ > บันทึกรายการจายชําระเงิน 

เสนอเรื่องขออนุมัติเบิกจายใหหัวหนาฝาย
บริหารทั่วไป และผูอํานวยการอนุมัติตามลําดับ 
ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

คลังจังหวัดไดรับรายการชอเบิก
เพื่ออนุมัติเงินเขาบัญชีสวนราชการ

ลําดับ
กระบวนการ /ขั�นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

รายละเอียด ผลลัพธ์แหล่งข้อมูล

แบบฟอรม Work Instruction

ชื่อกระบวนการ การเบิกจาย คาตอบแทน/คาใชสอย/คาสาธารณูปโภค/คารักษาพยาบาล/คาเลาเรียนบุตร/คาเชาบาน
และการจัดซื้อจัดจางต่ํากวา 5,000 บาท

หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

เจ าหน าที่ ก าร เ งิ นรับ เอกสารการเบิกจ ายที่
ผูอํานวยการลงนามอนุมัติแลวจากหนวยขอเบิก 
โดยลงรับในสมุดทะเบียนสําหรับรับเอกสารเบิกจาย
ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

ไดรับเอกสารเบิกจายจากหนวยขอเบิก ทะเบียนรับเอกสารเบิกจาย
 ตะกรารับเอกสารเบิกจาย

เจาหนาที่การเงินบันทึกรายการวางเบิกในระบบ GFMIS
รายละเอียดตามเอกสารที่หนวยขอเบิก ตามโครงการ 
ผลผลิต กิจกรรม ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง
   

บันทึกรายการในระบบเรียบรอย

ระบบสารสนเทศ GFMIS

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบยอดเงินโอนจากคลังจังหวัดเขา
บัญชีสวนราชการโดยมีหลักคือ
1.หากอนุมัติเบิกจายกอน 10.00 น.เงินขอเบิกจะเขาภายใน 
10.00 น.ของวันถัดไป
2. หากอนุมัติเบิกจายหลัง 10.00 น. เงินขอเบิกจะเขาภายใน 
2 วันทําการ
ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

ไดรับเงินที่ขอเบิกเขาบัญชีสวนราชการ
เรียบรอย

ระบบสารสนเทศ GFMIS

บันทึกรายการผานระบบ GFMIS พรอมเก็บเอกสาร
หลักฐาน (20 นาที)

เมื่อเงินที่ขอเบิกเขาบัญชีสวนราชการแลว ให
เจาหนาที่การเงินจัดทํารายการโอนเงินผานระบบ 
KTB Corporate Online เพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
โอนเงินเขาบัญชีผูรับ ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

ทํ ารายการ โอนเงินผ านระบบ KTB
Corporate Online เรียบรอย

เตรียมขอมูลจายเงินผานโปรแกรม
KTB Universal Data Entry
นําข อมูลจายเข าระบบ KTB Corporate 
Online (Upload File)
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จัดทําโดย  สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

การเสนออนุมัติเบิกจาย
(10 นาท)ี

การตรวจสอบยอดเงินขอเบิก
(1-2 วันทําการ)

 การทํารายการโอนเงินผานระบบ 
KTB Corporate Online (20 นาท)ี

ผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงินผานระบบ 
KTB Corporate Online เพื่อโอนเงินเขาบัญชีผูรับ 
ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

โอนเงินเขาบัญชีผูรับสําเร็จระบบ KTB Corporate Online
การอนุมัติรายการโอนเงินของ Company 
User Authorizer

 การอนุมัติโอนเงินผานระบบ 
KTB Corporate Online (10 นาท)ี

 การติดตามการโอนเงินและใบเสร็จรับเงิน
(10 นาท)ี

ตรวจสอบผูรับเงินวาไดรับเงินครบถวนถูกตองหรือไม 
กรณี ผู รั บ เ งิ น เป นผู ข าย ให เ จ าหน าที่ ติ ด ต า ม
ใบเสร็จรับเงินจากผูขายเพื่อแนบเอกสารการเบิกจาย 
ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

ไดรับใบเสร็จรับเงินเรียบรอยตูเก็บเอกสารเบิกจาย>เอกสารเบิกจาย

เจาหนาที่การเงิน บันทึกรายการผานระบบ GFMIS 
(ขจ.) พรอมเก็บเอกสารหลักฐานแนบกับเอกสารการ

เบิกจาย  ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

เสร็จสิ้นกระบวนการเบิกจาย เก็บ
เอกสารหลักฐานเขาแฟม

ตูเก็บเอกสารเบิกจาย>เอกสารเบิกจาย

6

7

8



1

3

2 การเห็นชอบการเบิก-จายพัสดุ
(1 วัน)

รบัใบเบิกจากหน่วยขอเบิกพสัด ุ(15 นาท)ี

 ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>การ
เบิกจายพัสดุ

เสนอเรื่องขออนุมัติเบิกจายตอผูอํานวยการ
อนุมัติ ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

ผูอํานวยการอนุมัติการเบิกจาย
พัสดุ

ลําดับ
กระบวนการ /ขั�นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

รายละเอียด ผลลัพธ์แหล่งข้อมูล

แบบฟอรม Work Instruction

ชื่อกระบวนการ ขั้นตอนการเบิก-จายพัสดุ
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

เจาหนาที่พัสดุรับใบเบิกจากหนวยขอเบิก และ
ตรวจสอบรายละเอียดครบถวน เพื่อเสนอหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุ  และผูอํานวยการฯ ตามลําดับ 
ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

ไดรับเอกสารเบิก-จายพัสดุ จากหนวย
ขอเบิกพัสดุ

 ทะเบียนรับเอกสารเบิก-จายพัสดุ
 ตะกรารับเอกสารเบิก-จายพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ เพื่อใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
เห็นชอบรายละเอียดการขอเบิก เพื่อเสนอผูอํานวยการลําดับ
ถัดไป ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง
   

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุใหความเห็นชอบ
การเบิกจายพัสดุ

ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>การ
เบิกจายพัสดุ

เมื่อผูอํานวยการฯ อนุมัติการเบิกจายแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ
ดําเนินการตัดจายพัสดุจากทะเบียน Stock Card หรือตัดจาย
จากบัญชีพัสดุแตละรายการใหครบถวนถูกตอง 

ดํ า เนิ นการบันทึ กการตั ดจ ายพั สดุ
เรียบรอย

ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสด>ุการ
เบิกจายพัสด>ุการตัดจายพัสดุ

สรุปรายการพัสดุคงเหลือประจําปงบประมาณ 
ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกป (5 วัน)

เมื่อบันทึกรายการจัดจายเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่
พัสดุจายพัสดุใหแกหนวยขอเบิก 
ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

นําจายพัสดุเรียบรอยและเก็บเอกสาร
เบิกจายเขาแฟมเอกสาร

ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>การ
เบิกจายพัสดุ>การตัดจายพัสดุ

4

จัดทําโดย  สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

การเสนออนุมัติเบิกจาย
(1 วัน)

หนาที่พัสดุจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําป
งบประมาณ ณ วันที่ 30 กันยายน ของทุกป เพื่อรอ
การตรวจสอบพัสดุประจําป ระยะเวลาตอ 1 เรื่อง

รายงานพัสดุคงเหลือประจําปครบถวน
ถูกตอง

ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>การ
เบิกจายพัสดุ>รายงานพัสดุคงเหลอืประจําป

 จายพัสดุ (1 วัน)5

6

การบันทึกตัดจายพัสดุ
(1 วัน)

ตัดจายจากทะเบียน 
Stock Card

ตัดจายจากบัญชีพัสดุ



1 เจาหนาที่ลงรับเรื่องจากหนวยขอซื้อ หรือ ขอจาง 
ตอ 1 คําขอ

หากพัส ดุที่ จะ ซื้ อ หรือ จ า ง ใ ดมี ปร ะก าศกํ าหนดมา ตรฐา น
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม (มอก. ) แลวให  กําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง ในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือ
จางใด ยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม 
(มอก.) สามารถกําหนดไดตามความจําเปนและเหมาะสม ผ

นําเอกสารขางตนรวบรวมเสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
และผูอํานวยการฯ เพื่อเห็นชอบตามลําดับ

4

3

2

เจาหนาที่ไดรับคําขอซ้ือ
จากหนวยขอซ้ือ

ไดคุณลักษณะเฉพาะรายการพัสดุ

เห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจางพัสดุ

แบบฟอรม Work Instruction

ลําดับ
กระบวนการ /ขั�นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

รายละเอียด ผลลัพธ์

รับเรื่องจากหนวยขอซื้อสงเรื่องขอซื้อ/ขอจาง 
(2 นาท)ี

แหล่งข้อมูล

 ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>
การจัดซื้อจัดจาง>ทะเบียนรับใบขอซื้อ/ขอ
จาง

 ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>
การจัดซื้ อจัดจ า ง>คุณลักษณะเฉพาะ
รายการพัสดุ

ชื่อกระบวนการ การจัดซื้อจัดจาง
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

จัดทําโดย  สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะเฉพาะรายการพัสดุที่
ตองการจัดซื้อจัดจาง (1 วัน)

 ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>
การจัดซื้อจัดจาง>รายงานขอซื้อ/ขอจาง

ไดผูขาย
เจาหนาที่พัสดุจัดทําประกาศผูไดรับคัดเลือก
ในการจัดซื้อจัดจาง

ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>การ
จัดซื้อจัดจาง>การจัดซื้อ/จัดจาง>ประกาศ
ตางๆ

ไดสัญญา/ขอตกลง/หลักผูขาย และ
ใบสั่งซื้อสั่งจาง

จัดทําสัญญา หรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทําใบ 
PO /e-GP และ เอกสาร

ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสด>ุการจัดซื้อ
จัดจาง>การจัดซื้อ/จัดจาง>ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง

สามารจัดการบริหาร สัญญา/ขอตกลง/หลัก
ผูขาย และใบสั่งซื้อสั่งจาง ไดตามระเบียบฯ

บริหารสัญญาใหเปนไปตามกําหนดระยะเวลาที่
ระเบียบฯ กําหนด

ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสด>ุการจัดซื้อ
จัดจาง>การจัดซื้อ/จัดจาง>ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง

สงเอกสารเบิกเงินใหงานการเงิน (5 นาที)

ขอความเห็นชอบ (1 วัน)

เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจางและ
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับฯ (1 วัน)

เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยแนบเอกสารดังนี้
- เรื่องเดิม (ขอซื้อ)    - คุณลักษะเฉพาะรายการ
พัสดุที่จัดซื้อ/จัดจาง  - ใบเสนอราคา 

ไดรายงานขอซ้ือขอจางเพื่อเสนอ
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

 ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>
การจัดซื้อจัดจาง>รายงานขอซื้อ/ขอจาง

ประกาศผูที่ไดรับคัดเลือก 
การจัดซื้อจัดจาง (1 วัน)

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางตามวิธีที่ไดรับความเห็นชอบ
ผานระบบสารสนเทศการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ หรือ
เอกสาร

ไดประชาสัมพันธการจัดซื้อจัดจางตาม
ขั้นตอน

 ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>
การจัดซื้อจัดจาง>การจัดซื้อ/จัดจาง>
รายงานตางๆ

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางตาม
วิธีที่ไดรับความเห็นชอบ /e-GP 

(1-2 วัน)
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดทํา 
หนังสือเชิญชวนสงไปยงั

ผูประกอบการ

(วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 
เจาหนาที่ เจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการที่มีอาชีพหรือ

รับจางนั้น

จัดทํารายงานผลการพิจารณา
ขอเสนอ/ ตอรองราคา ตาม
ความเหมาะสมแลวแตกรณี

รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอ ความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมี
อํ า น า จ  อ นุ มั ติ ซื้ อ ห รื อ จ า ง 
เห็นชอบผลการคัดเลือก

จัดทําสัญญา หรือขอตกลง/สรางขอมูลหลัก
ผูขาย/ทําใบ PO /e-GP (1 วัน)

บริหารสัญญา 

ผูขายสงมอบพัสดุตามเวลาที่กําหนด

การตรวจรับพัสดุ (1วัน)

ไมครบถวน
ไมถูกตอง

ครบถวนถูกตอง

จัดทําเอกสารเบิกเงินเสนอ
ผูอํานวยการฯ (1วัน)

ผูขายสงมอบพัสดุไดทันเวลาผูขายสงมอบพัสดุตามเวลาที่กําหนด ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>การจัดซื้อ
จัดจาง>การจัดซื้อ/จัดจาง>ใบตรวจรับพัสดุ

ไดรับพัสดุครบถวนถูกตองและตรงตาม
ระเบียบฯ 

กรรมการตรวจรับพัสด ุดําเนินการตรวจรบัพัสดุ
ใหตรงตามคุณลักษณะ ตามระเบียบฯ

ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>การจัดซื้อ
จัดจาง>การจัดซื้อ/จัดจาง>ใบตรวจรับพัสดุ

ไดเอกสารเบิกเงินการจัดซื้อจัดจางใหแก
ผูขาย

เจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารเบิกจายเสนอ
ผูอํานวยการฯ ตามระเบียบ

ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสดุ>การจัดซื้อ
จัดจาง>การจัดซื้อ/จัดจาง>ขออนุมัติเบิกเงิน

ไดสงเอกสารการเบิกจายใหการเงิน
ดําเนินการตอครบถวนถูกตอง

เมื่อผูอํานวยการฯ อนุมัติเอกสารเบิกเงินแลวเจาหนาที่
พัสดุนําเอกสารสงการเงินเพื่อดําเนินการเบิกจายตอไป

ไฟลกลาง>ฝายบริหารทั่วไป>งานพัสด>ุการจัดซื้อ
จัดจาง>การจัดซื้อ/จัดจาง>ขออนุมัติเบิกเงิน



1 เจ้าหน้าที� ร ับคํา กู้ยืมเ งินกองทุนพัฒนาฝีมือ
แรงงาน ในระบบสารสนเทศ และตรวจสอบ
รายละเอียดเบื �องตน้ฯ  ตอ่ 1 คาํขอ

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานที�แนบใน
ระบบสารสนเทศ ตามระเบียบฯ หากไม่ครบถว้น ให้
กดไมผ่่าน เพื�อใหผู้ย้ื�นคาํขอแกไ้ข เมื�อแกไ้ขเสร็จแลว้
จะส่งเขา้มาในระบบใหมอ่ีกครั�ง

เจ้าห น้าที� ตร ว จส อ บร าย ล ะเ อี ยดคํา ข อกู้ยื ม
เงินกองทนุพฒันาฝีมือแรงงาน ตามระเบียบ พรอ้ม
กดปุ่ ม บนัทกึ เพื�อเสนอผูอ้าํนวยการพิจารณาคาํขอ

ผู้อ ํานวยการพิจารณารายละเอียดคําการกู้ยืม
เงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามระเบียบเพื�อ
พิจารณาเห็นชอบหรือไมเ่ห็นชอบ

4

3

2

เจา้หนา้ที�ไดร้บัคาํขอกูย้ืมเงินกองทนุ
พฒันาฝีมือแรงงาน

เอกสารคาํขอฯ และเอกสารหลกัฐาน
เกี�ยวขอ้งถกูตอ้งครบถว้น

ผลการตรวจสอบคาํขอการกูย้ืมเงินกองทนุ
พฒันาฝีมือแรงงาน 

ผลการพิจารณคาํการกูย้ืมเงินกองทนุ
พฒันาฝีมือแรงงาน 

การลงนามผลการพิจารณา
ในระบบดิจิทัล (10 นาท)ี

ไมผาน 
(แกไข)

5

6

ผลการอนุมัติคําขอกูยืมเงินกองทุนพัฒนา
ฝมือแรงงานสงใหกองสงเสริมพิจารณา

แบบฟอรม Work Instruction

ลําดับ
กระบวนการ /ขั�นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

รายละเอียด ผลลัพธ์

รบัคาํขอกูยื้มเงินกองทนุพฒันาฝีมือแรงงาน ในระบบ 

SDPD_Eservice (2 นาท)ี

แหล่งข้อมูล

   ระบบสารสนเทศ 

 https://e-fund.dsd.go.th/ เมนู>การ
กูย้ืมเงินกองทนุพฒันาฝีมือแรงงาน 

 ระบบสารสนเทศ 
https://e-fund.dsd.go.th/  เมนู>การกูย้ืม
เงินกองทนุพฒันาฝีมือแรงงาน 

ชื่อกระบวนการ การใหกูยืมเงินกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

(60 นาที)

จัดทําโดย  สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

การตรวจสอบรายละเอียดคาํขอฯ (60 นาท)ี

ผาน

ผูอ้าํนวยการพิจารณา 
(15 นาที)

เห็นชอบไมเห็นชอบ

แจง ผูย่ืนคําขอทราบ
พรอมเหตุผลผาน

ระบบฯ 

ระบบสารสนเทศ 

https://e-fund.dsd.go.th/   เ มนู >ก า ร
กูย้ืมเงินกองทนุพฒันาฝีมือแรงงาน 

ระบบสารสนเทศ 
https://e-fund.dsd.go.th/ เมน>ูการกูย้ืม
เงินกองทนุพฒันาฝีมือแรงงาน 

ผูอ้าํนวยการพิจารณาผ่านระบบดิจิทลั โดยเลือกกด
ปุ่ ม เห็นชอบ หรือ ไมเ่ห็นชอบ เหตผุล...

ระบบสารสนเทศ 

http://e-report.dsd.go.th/Certificate 
เมนู >ระบบกูยืมเงินกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน

ไดสัญญากูยืมเงินกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน
เจา้หนา้ที�เชา้ระบบสารสนเทศ เพื�อตรวจสอบผลการอนุมัติวงเงินกู้ยืม
จากกองสง่เสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน จากนั�นดาํเนินการกรอกข้อมูล

ในระบบเพื�อจัดทาํสญัญา 

ระบบสารสนเทศ 

https://e-fund.dsd.go.th/  เ ม นู >ก า ร กู ยื ม
เงินกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน>จัดทําสัญญากูยืมเงิน

การจัดทําสัญญากูยืมเงิน (60 นาที)

การจายเงิน (20 นาที)
ผูยื่นคําไดลงนามสัญญาและไดรับเงินกูยืมกองทุน
พัฒนาฝมือแรงงานภายใน 15 วันทําการนับจาก
วันที่ไดรับโอนเงินจากกองสงเสริมการพัฒนาฝมือ
แรงงาน

เชิญผูที่ยื่นคําขอกูลงนามเอกสารสัญญากูยืมเงินกองทุนพัฒนา
ฝมือแรงงาน โดยใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นภายใน 15 วันทําการ
นับจากวันที่ไดรับโอนเงินจากกองสงเสริมการพัฒนาฝมือ
แรงงาน

ไฟลกลาง > สัญญากูยืมเงินกองทุนพัฒนาฝมือ
แรงงาน

บันทึกขอมูลการติดตามประเมินผลการให
กูยืมเงินกองทุนพัฒนาฝมือแรงงานในระบบ

สารสนเทศ เรียบรอย

ติดตามใหผูกูยืมเงินกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน บันทึกขอมูล
การติดตามประเมินผลการใหกูยืมเงิน (ก.ย.6/ก.ย.8)

ระบบสารสนเทศ 
https://e-fund.dsd.go.th/ เมนู >การกูยืม
เงินกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน>แบบติดตาม
ประเมินผลการใหกูยืมเงิน 

7

8 การติดตามการฝกอบรม/ทดสอบ จากการกูยืม
เงินกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน (5 นาที)



1

1

ส่งแบบสํารวจไปยงัสถานประกอบกิจการ และ
พิจารณาจากข้อมูลผู้ว่างงาน ตาํแหน่งงานว่าง 
นกัเรียน/นกัศกึษาที�จบในปีที�ผ่านมา

จดัประชมุคณะทาํงานเพื�อนาํข้อมูลจากการสาํรวจ
มาวิ เคราะห์เพื�อจัดหลักสูตรให้ตรงตามความ
ตอ้งการในแตล่ะปีงบประมาณ

จดัทาํประกาศรบัสมัคร โดยกาํหนดคุณสมบตัิผู ้ร ับ
การฝึกแต่ละประเภทการฝึกใหค้รอบคลุมระเบียบ
กรมพฒันาฝีมือแรงงานและหลกัสูตรกาํหนด

1.จดัทาํคาํสั�งแตง่ตั�งคณะกรรมการคดัเลือก ผรฝ.
2.ดาํเนินการคัดเลือกผู้เข้ารับการฝึก แสดงวิธีการ
สอบคดัเลือก เชน่ ขอ้เขียน ขอ้สอบแบบตวัเลือก สอบ
สมัภาษณ ์

3.ประกาศรายชื�อผูม้ีสิทธิ�เขา้รบัการฝึกอบรม

ดาํเนินการจดัทาํเอกสารที�เกี�ยวขอ้งกบัการฝึกตาม
เกณฑป์ระกนัคณุภาพการฝึกอบรม

5

4

4

3

3

2

2

สาขาอาชีพที�ตลาดแรงงานตอ้งการ
เพื�อนาํมาบรรจใุนแผนการฝึกอบรม

หลกัสตูรสาํหรบัจดัฝึกอบรม

ประชาชนไดร้บัทราบขอ้มลูข่าวสาร
และสมคัรเขา้ฝึกอบรม

รายชื�อผูมี้สิทธิ�เขา้รบัการฝึกอบรม

เอกสารการฝึกตามเกณฑป์ระกนั
คณุภาพการฝึกอบรม

การวิเคราะหห์ลกัสตูร (1วนั)

การประชาสมัพนัธแ์ละรบัสมคัร

ฝึกอบรม (15 วนั)

การคดัเลือกผูเ้ขา้รบัการ (1 วนั)

การดาํเนินการฝึกอบรม

(ระยะเวลาตามหลกัสตูรการฝึก)

ไมผ่า่น

การสาํเร็จการฝึกและบนัทึกขอ้มลูการฝึกอบรม
ในระบบสารสนเทศกรมพฒันาฝีมือแรงงาน (2 วนั)

6

7

8

9

ไดจ้าํนวนผูผ้่านการฝึกอบรมประเมินผลการฝึกอบรมและโดยใช้ข้อกําหนด
ดงัตอ่ไปนี � 
1. ตรวจสอบระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า
ร้อยละ  80 ของระยะ เวลาการฝึกอบรมตาม
หลกัสูตร จงึจะมีสิทธิเข้ารบัการวดัและประเมินผล
การฝึกอบรม
2. ตรวจสอบคะแนนรายหวัขอ้วิชาตอ้งมีผลคะแนน
ไมน่อ้ยกวา่ รอ้ยละ 60 และมีผลคะแนนภาพรวมไม่
นอ้ยกวา่รอ้ยละ 60 จงึจะถือวา่ผ่านการฝึกอบรม

ไดฐ้านขอ้มลูผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม

แบบฟอรม Work Instruction

ลําดับ
กระบวนการ /ขั�นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

รายละเอียด ผลลัพธ์

การสาํรวจความตอ้งการฝึกอบรม 

(7วนั)

การจดัเก็บเอกสาร/สง่เอกสารเบิกเงิน/

หกัลา้งเงินยืมราชการ (2 วนั)

แหล่งข้อมูล

ไฟลก์ลาง>กลุ่มงานพฒันาฝีมือแรงงาน>
การฝึกอบรม>แบบสํารวจความต้องการ
ฝึกเอบรม

ไฟลก์ลาง>กลุ่มงานพฒันาฝีมือแรงงาน>
การฝึกอบรม>การประชมุคณะฯ วิเคราะห์
หลกัสูตร

ไฟลก์ลาง>กลุ่มงานพฒันาฝีมือแรงงาน>
การฝึกฝึกอบรม>การประชมุคณะฯ 
วิเคราะหห์ลกัสูตร

ไฟลก์ลาง>กลุ่มงานพฒันาฝีมือแรงงาน>
การฝึกอบรมน>คดัเลือก ผรฝ.และ
ปฐมนิเทศ

ไฟลก์ลาง>กลุ่มงานพฒันาฝีมือแรงงาน>
การฝึกอบรม>เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม

ไฟลก์ลาง>กลุ่มงานพฒันาฝีมือแรงงาน>
การฝึกอบรม>เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม>แบบประเมินผลการฝึก

ไฟลก์ลาง>กลุ่มงานพฒันาฝีมือแรงงาน>
การฝึกอบรม>เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม>รายงานผลการฝึกอบรม

ชื่อกระบวนการ การฝกอบรม
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

การประเมินผลการ

ฝึกอบรม (1 วนั)

การออกวฒิุบตัร (7 วนั)
นาํเสนอรายงานผลผูผ้่านการฝึกเสนอใหผู้อ้าํนวยการ
ลงนามดิจิทัลภายใน  7 วันทาํการนบัจากวันฝึกวัน
สุดทา้ย พรอ้มจดัทาํประกาศผูผ้่านการฝึกอบรม

ผา่น

บนัทึกผลการฝึกอบรมลงในระบบสารสนเทศ กรม
พฒันาฝีมือแรงงาน พรอ้มรายงานผลการฝึกภายใน
หนว่ยฝึกให ้ผูอ้าํนวยการหนว่ยฝึกทราบ

ไฟลก์ลาง>กลุ่มงานพฒันาฝีมือแรงงาน>
การฝึกอบรม>เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม>รายงานผลการฝึกอบรม

ผูผ้่านการฝึกอบรมไดร้บัวฒิุบตัรดิจิทลั

เก็บรวบรวมเอกสาร หรือส่งเอกสารเบิกเงินคา่ใชจ้า่ย
การฝึกอบรม หรือหกัลา้งเงินยืมราชการ

ไฟลก์ลาง>กลุ่มงานพฒันาฝีมือแรงงาน>การ
ฝึกอบรม>เอกสารประกอบการฝึกอบรม>ขอ
อนมุัติเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม

ไดด้าํเนินการตามแผนและเสรจ็สิ �น
กระบวนการฝึกอบรมในหลกัสูตรนั�นๆ

จัดทําโดย  สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด



1 เจา้หนา้ที�รบัคาํขอรบัเงินชว่ยเหลือหรืออดุหนนุ ใน
ระบบสารสนเทศ และตรวจสอบรายละเอียด
เบื �องตน้ฯ  ตอ่ 1 คาํขอ

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานที�แนบใน
ระบบสารสนเทศ ตามระเบียบฯ หากไม่ครบถว้นจะ
ส่งกลับในระบบเพื�อให้ผู ้ยื�นคาํขอแก้ไข เมื�อแก้ไข
เสร็จแลว้จะส่งเขา้มาในระบบใหมอ่ีกครั�ง

เจ้าหน้าที� ตรวจสอบรายละเอียดคําขอรับเ งิน
ช่วยเหลือหรืออุดหนุนตามระเบียบ พรอ้มกดปุ่ มให้
ความเห็น เห็นควรอนุมัติ หรือ ไม่เห็นควรอนุมัติ   
เหตผุล...” เพื�อเสนอผูอ้าํนวยการพิจารณาคาํขอ

ผูอ้าํนวยการพิจารณารายละเอียดคาํขอรบัเงิน
ช่วยเหลือหรืออดุหนนุตามระเบียบเพื�อพิจารณา
เหน็ชอบหรือไม่เหน็ชอบ

4

3

2

เจา้หนา้ที�ไดร้บัคาํขอรบัเงินช่วยเหลือ
หรืออดุหนนุฯ

เอกสารคาํขอฯ และเอกสารหลกัฐาน
เกี�ยวขอ้งถกูตอ้งครบถว้น

ผลการตรวจสอบคาํขอรบัเงิน
ช่วยเหลือหรืออดุหนนุ

ผลการพิจารณคาํขอรบัเงินช่วยเหลือ
หรืออดุหนนุ ตาม พ.ร.บ.2545

การลงนามผลการพิจารณา
ในระบบดิจิทัล (10 นาท)ี

ไม่ถกูตอ้ง

5

6

ผลการอนุมัติคําขอรับเงินชวยเหลือหรือ
อุดหนุน

แบบฟอรม Work Instruction

ลําดับ
กระบวนการ /ขั�นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

รายละเอียด ผลลัพธ์

รบัคาํขอรบัเงินชว่ยเหลือหรืออดุหนนุ ในระบบ 

SDPD_Eservice (2 นาท)ี

แหล่งข้อมูล

   ระบบสารสนเทศ 
 https://e-fund.dsd.go.th/ เมน>ูระบบการ
ใหเงินชวยเหลือหรืออุดหนุนกองทุนพัฒนาฝมือ
แรงงาน

 ระบบสารสนเทศ 
https://e-fund.dsd.go.th/  เมนู> ระบบการให
เงินชวยเหลือหรืออุดหนุนกองทุนพัฒนาฝมือ
แรงงาน

ชื่อกระบวนการ การใหเงินชวยเหลือหรืออุดหนุนจากกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน
ตามพระราชบัญญัติสงเสริมการพฒันาฝมือแรงงาน พ.ศ. 2545

หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

(30 นาที)

จัดทําโดย  สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

การตรวจสอบรายละเอียดคาํขอฯ (30 นาท)ี

ถูกตอง

ผูอ้าํนวยการพิจารณา 
(15 นาที)

เห็นชอบไมเห็นชอบ

แจง ผูย่ืนคําขอทราบ
พรอมเหตุผลผาน

ระบบฯ 

ระบบสารสนเทศ 
https://e-fund.dsd.go.th/  เมนู>ระบบการให
เงินชวยเหลือหรืออุดหนุนกองทุนพัฒนาฝมือ
แรงงาน

ระบบสารสนเทศ 
https://e-fund.dsd.go.th/  เมนู>ระบบการให
เงินชวยเหลือหรืออุดหนุนกองทุนพัฒนาฝมือ
แรงงาน

การรายงานผลการพิจารณาอนุมัติ (15 นาที)

ผูอ้าํนวยการพิจารณาผ่านระบบดิจิทลั โดยเลือกกด
ปุ่ ม อนมุตัิ หรือ ไมอ่นมุตัิ เหตผุล...

ระบบสารสนเทศ 

http://e-report.dsd.go.th/Certificate 
เมนู >ขอรับเงินชวยเหลือหรืออุดหนุน

สงขอมูลการขอรับการจัดสรรรเงินใหกอง
สงเสริมผานระบบสารสนเทศเรียบรอย

เมื�อนายทะเบียนลงนามอนุมัติลายเซ็นดิจิทัลแลว้ เจ้าหนา้ที�เข้าเมน>ู
แบบคาํขอรบัการจัดสรรเงิน เพื�อดาํเนินการสง่ขอ้มลูใหก้องส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือแรงงานในการจัดสรรเงินคาํขอฯ ที�ได้รับการอนุมัติจาก

ผูอ้าํนวยการ

ระบบสารสนเทศ 

https://e-fund.dsd.go.th/ เมน>ูแบบขอรับ
การจัดสรรเงิน

การขอรับจัดสรรเงิน (20 นาที)

การจายเงิน (20 นาที)
ผูยื่นคําไดรับเงินชวยเหลือหรืออุดหนุน
ภายใน 15 วันทําการนับจากวันที่ไดรับ

จัดสรรเงิน

เจา้หนา้ที�เขา้ระบบเพื�อเช็คสถานะการโอนจดัสรรเงนิจากกอง
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน หากขึ้นสถานะไดรับการ

จัดสรรแลวใหดําเนินการจายเงินใหแกผูยื่นคําขอฯใหเสร็จสิ้น
ภายใน 15 วันทําการ

ระบบสารสนเทศ 

http://e-report.dsd.go.th/Certificate 
เมนู >คําขอรับเงินชวยเหลือหรืออุดหนุน

การบันทึกการจายเงิน (20 นาที)
บันทึกขอมูลการจายเงินชวยเหลือหรือ

อุดหนุนเรียบรอย
เมื� อจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที� เข ้าระบบเพื�อ

ดําเนินการบันทึกจํานวนเงินที่จาย และวันที่จายในระบบ
สารสนเทศ

ระบบสารสนเทศ 

https://e-fund.dsd.go.th/ เมนู >คําขอรับเงิน
ชวยเหลือหรืออุดหนุน

รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการจายเงิน
ชวยเหลืออุดหนุนตามแบบ ชอ.4 และบันทึกขอมูล
สงผานระบบสารสนเทศใหกองสงเสริมการพัฒนา

ฝมือแรงงาน

เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาอนุมัติ (ชอ.4) ผานระบบ
สารสนเทศ เพื่อสงใหกองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน

ระบบสารสนเทศ 

https://e-fund.dsd.go.th/ เมนู >แบบรายงาน
ผลการพิจารณาอนุมัติ (ชอ.4)
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1 เจ้าหน้าที�ด ําเนินการรับเรื�องคําขอฯ ต่อ รุ่น /
หลกัสูตร

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบการแนบเอกสาร หลักฐาน
คา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรมตามระเบียบฯ ที�แนบมาใน
ระบบสารสนเทศ หากไมค่รบถว้นจะส่งกลบัในระบบ
เพื�อให ้สปก.แกไ้ข เมื�อ สปก.แกไ้ขเสร็จแลว้จะสง่เขา้
มาในระบบใหมอ่ีกครั�ง

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตร และ
คา่ใชจ้า่ยในการจดัฝึกอบรมตามระเบียบ เพื�อส่งต่อ
ความเห็นให้นายทะเบียนพิจารณาเห็นชอบ / ไม่
เห็นชอบ

นายทะเบียนรบัขอ้มลูการพิจารณาจากเจา้หนา้ที�และ
พิจารณาเห็นชอบ หรือไมเ่ห็นชอบโดยพิจารณาจาก

เอกสารหลกัฐานตามระเบียบฯ 

4

3

2

สถานะดาํเนนิการตรวจสอบ

เอกสารที�เกี�ยวขอ้งแนบในระบบ
ถกูตอ้งครบถว้น

ผลการตรวจสอบหลกัสตูรและ
ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรมตาม 

พ.ร.บ.2545

ผลการพิจารณาการเหน็ชอบหลกัสตูร
และค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรมตาม 

พ.ร.บ.2545

การลงนามผลการพิจารณา
ในระบบดิจิทัล (10 นาท)ี

ไม่ครบ

5

6

ผูอ้าํนวยการสถาบนัฯ ลงนามในระบบ
ดิจิทลัเรียบรอ้ย

แบบฟอรม Work Instruction

ลําดับ
กระบวนการ /ขั�นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

รายละเอียด ผลลัพธ์

รบัคาํขอรบัความเห็นชอบหลกัสตูรรายละเอียดที�เกี�ยวขอ้ง

และคา่ใชจ้า่ยในระบบ PRB E-service (5 นาท)ี

แหล่งข้อมูล

https://e-report.dsd.go.th
เมนู >สงเสริมการฝก>/ฝกยกระดับฝมือแรงงาน
และการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ (กรณีดําเนินการฝก
เอง)

https://e-report.dsd.go.th
เมนู >สงเสริมการฝก>/ฝกยกระดับฝมือแรงงาน
และการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ (กรณีดําเนินการฝก
เอง)

ชื่อกระบวนการ การย่ืนรับรองหลักสูตรและคาใชจายตามพระราชบัญญตัิ
สงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน พ.ศ. 2545

หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

(15 นาที)

จัดทําโดย  สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

กรณีการฝกยกระดับฝมือแรงงานและการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ

การตรวจสอบรายละเอียดหลกัสตูรและ

ค่าใชจ้่ายในการจดัฝึกอบรม (15 นาท)ี

ครบ

นายทะเบียนพิจารณา 
(10 นาที)

เห็นชอบไมเห็นชอบ

แจง สปก.ทราบ
พรอมเหตุลผล
ผานระบบฯ 

https://e-report.dsd.go.th
เมนู >สงเสริมการฝก>/ฝกยกระดับฝมือแรงงาน
และการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ (กรณีดําเนินการฝก
เอง)

https://e-report.dsd.go.th
เมนู >สงเสริมการฝก>/ฝกยกระดับฝมือแรงงาน
และการฝกเปลี่ยนสาขาอาชีพ (กรณีดําเนินการฝก
เอง)

การออกหนังสือรับรองดิจิทัล (1 นาท)ี

นายทะเบียนลงนามผลการพิจารณาในระบบอนมุตัิ
ลายเซ็นดิจิทลั กรมพฒันาฝีมือแรงงาน

https://e-report.dsd.go.th
เมนู >ระบบการอนุมัติดวยลายเซ็นดิจิทัล

สถานประกอบกิจการสามารถพิมพ์
หนงัสือรบัรองดิจิทลัได้

เมื�อนายทะเบียนลงนามอนมุตัิลายเซ็นดิจิทลัแลว้ 
สถานประกอบกิจการจะไดร้บัหนงัสือรบัรองการ

เห็นชอบหลกัสูตรและคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรมตาม 
พ.ร.บ.2545 แบบดิจิทลั

https://e-report.dsd.go.th
เมนู >ระบบการอนุมัติดวยลายเซ็นดิจิทัล



1 จดัทาํประกาศรบัสมคัร ประชาสมัพนัธก์าร
ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแหง่ชาติ และ
เผยแพรใ่หป้ระชาชนผูส้นใจทราบ ระยะเวลา 

ตอ่ 1 งาน

ผูสนใจสมัครเขารับการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน
แหงชาติ พรอมแนบเอกสารหลักฐานครบถวน/แนะ

แนวการทดสอบฯ /จายคาธรรมเนียม

เจา้หนา้ที�จดัทาํเอกสารขออนมุตัิดาํเนินการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ จดัเตรียมเครื�องมือ 
เครื�องจกัร วสัด ุอปุกรณ ์และบคุลากรเกี�ยวข้อง เพื�อ
เสนอ ผอ.กลุ่มงาน และ ผอ.สถาบนัฯ ตามลาํดบั

เจา้หนา้ที�ดาํเนินการบนัทกึใบสมคัรลงระบบ
สารสนเทศกรมพฒันาฝีมือแรงงานครบถว้น ถกูตอ้ง 
หลงัจากนั�นเจา้หนา้ที�ดาํเนินการซิ �งคข์อ้มลูเพื�อนาํเขา้

รายชื�อสู่ระบบ E-testing

4

3

2

ประชาชนทราบขอ้มลูข่าวสารการรบั
สมคัรทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงาน

แหง่ชาติ

ไดร้บัใบสมคัรพรอ้มเอกสารหลกัฐาน
ครบถว้น

ไดเ้อกสารขออนมุตัิ และไดเ้ตรียม
ความพรอ้มเพื�อดาํเนนิการทดสอบฯ

บนัทกึขอ้มลูใบสมคัรลงระบบ
สารสนเทศเรียบรอ้ย

การลงนามผลการพิจารณา
ในระบบดิจิทัล (30 นาท)ี

5

แบบฟอรม Work Instruction

ลําดับ
กระบวนการ /ขั�นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

รายละเอียด ผลลัพธ์

การประกาศรับสมัครและเผยแพรประชาสัมพันธ
(1 ชั่วโมง)

แหล่งข้อมูล

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน>เอกสาร
ตางๆ>ประกาศรับสมัคร

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงานและ
รับรองความรูความสามารถ>งานทดสอบ
มาตรฐานฝมือแรงงาน>เอกสารตางๆ>ใบสมัคร

ชื่อกระบวนการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

จัดทําโดย  สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

การขออนุมัติดําเนินการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน
แหงชาติ (2 วัน)

การประเมินผล
(1 วนั)

ผ่านไมผาน

http://datacenter.dsd.go.th/ เมนู > 
ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน > รายการ
ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน>เอกสาร
ตางๆ>ขออนุมัติ

การออกหนังสือรับรองดิจิทัล (1 นาท)ี

การรับสมัครทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ 
(1 ชั่วโมง)

การบันทึกใบสมัครลงระบบสารสนเทศ (1 วัน)

การดําเนินการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ 
ทั้งภาคทฤษฎีและปฏิบตัิ ตามระเบียบฯ กําหนด

ดาํเนนิการทดสอบมาตรฐานฝีมือแร
งานทั�งภาคทฤษฎีและปฏิบตัิครบถว้น

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงานและ
รับรองความรูความสามารถ>งานทดสอบ
มาตรฐานฝมือแรงงาน>เอกสารตางๆ>เอกสาร
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการทดสอบฯ

การดําเนินการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานแหงชาติ 
(2 วัน)

กรรมการฯ ตรวจผลการทดสอบฯ และสรุปผลการ
ทดสอบฯ ตามเกณฑและแตละสาขากําหนด

ไดส้รุปผลการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานแหง่ชาติ

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงานและ
รับรองความรูความสามารถ>งานทดสอบ
มาตรฐานฝมือแรงงาน>เอกสารตางๆ>เอกสาร
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการทดสอบฯ

เจา้หนา้ที�จดัทาํเอกสารรายงาน / ประกาศ ผลการ
ทดสอบฯ เสนอ ผอ.กลุ่มงาน และเสนอผูอ้าํนวยการ

สถาบนัฯ ลงนามดิจิทลัในระบบสารสนเทศ

ผูอ้าํนวยการสถาบนัฯ ลงนามในระบบ
ดิจิทลัเรียบรอ้ย

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน>เอกสาร
ตางๆ>รายงานผลและประกาศผลฯ
และระบบสารสนเทศ 
https://e-report.dsd.go.th
เมนู >ระบบการอนุมัติดวยลายเซ็นดิจิทัล

ผูผ้่านการทดสอบสามารถดาวน์
โหลดหนงัสือรบัรองการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงานแหง่ชาติได้

เมื�อนายทะเบียนลงนามอนมุตัิลายเซ็นดิจิทลัแลว้ผู้
ผ่านการทดสอบฯ จะไดร้บัหนงัสือรบัรอง แบบดจิิทลั

http://e-report.dsd.go.th/certificateservice
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1 จดัทาํประกาศรบัสมคัร ประชาสมัพนัธก์าร
ประเมินเพื�อรบัรองความรูค้วามสามารถ และ
เผยแพรใ่หป้ระชาชนผูส้นใจทราบ ระยะเวลา 

ตอ่ 1 งาน

ผูสนใจยื่นคําขอพรอมหลักฐานที่เกี่ยวของ ตอ
เจาหนาที่เพื่อพิจารณา หากมีคุณสมบัติครบถวนตาม
เกณฑประกาศฯ กําหนดแตละสาขาอาชพี ใหผูยื่นคํา

ขอจายคาธรรมเนียม ระยะเวลา ตอ่ 1 คน

เจ้าหน้าที�จัดทาํเอกสารขออนุมัติการประเมินเพื�อ
รบัรองความรูค้วามสามารถ จดัเตรียมสถานที� และ
บคุลากรเกี�ยวขอ้ง เพื�อเสนอ ผอ.กลุ่มงานฯ และ ผอ.
สถาบนัฯ ตามลาํดบั ระยะเวลา ตอ่ 1 งาน

เจา้หนา้ที�ดาํเนินการบนัทกึคาํขอลงระบบสารสนเทศ
กรมพฒันาฝีมือแรงงานครบถว้น ถกูตอ้ง4

3

2

ประชาชนทราบขอ้มลูข่าวสารการรบั
สมคัร

ไดร้บัคาํขอพรอ้มเอกสารหลกัฐาน
ครบถว้นถกูตอ้ง

ไดเ้อกสารขออนมุตัิ และไดเ้ตรียม
ความพรอ้มเพื�อดาํเนนิการประเมนิ

รบัรองความรูค้วามสามารถ

บนัทกึคาํขอลงระบบสารสนเทศ
เรียบรอ้ย

การลงนามผลการพิจารณา
ในระบบดิจิทัล (30 นาท)ี

5

แบบฟอรม Work Instruction

ลําดับ
กระบวนการ /ขั�นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

รายละเอียด ผลลัพธ์

การประกาศรับสมัครและเผยแพรประชาสัมพันธ
(1 ชั่วโมง)

แหล่งข้อมูล

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ประเมินรับรองฯ>เอกสารตางๆ>ประกาศ
รับสมัคร

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ประเมินรับรองฯ>เอกสารตางๆ>คําขอ

ชื่อกระบวนการประเมินและออกหนังสือรับรองความรูความสามารถ
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

จัดทําโดย  สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

การขออนุมัติ (2 วัน)

การประเมินผล
(1 ชั�วโมง)

ผ่านไมผาน

https://e-
license.dsd.go.th/dev/web/in
dex.php?r=site/login

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ประเมินรับรองฯ >เอกสารตางๆ>ขออนุมัติ

การออกหนังสือรับรอง (คร.11 และ คร.12)  
(5 นาท)ี

การรับคําขอ คร.10
(1 ชั่วโมง)

การบันทึกคําขอลงระบบสารสนเทศ (1 วัน)

ดําเนินการประเมินเพื่อรับรองความรูความสามารถ โดย
ผูประเมินจะแจงแนวทางเกณฑการใหคะแนนตามที่

กําหนดในแตละสาขาอาชพี จากน้ันจะเขาสู
กระบวนการประเมินฯ ตามลําดับ

การดําเนินการประเมินเพื่อรับรอง
ความรูความสามารถเรียบรอย

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ประเมินรับรองฯ >เอกสารตางๆ>เอกสาร
เกี่ยวกับการประเมินฯ

การดําเนินการประเมินเพื่อรับรองความรูความสามารถ
 (1 วัน)

ผูประเมินฯ รวบรวมผลการพิจารณา และสรุปผลตาม
เกณฑในแตละสาขาอาชีพกําหนด

ไดส้รุปผลการประเมินเพื�อรบัรอง
ความรูค้วามสามารถ

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงานและ
รับรองความรูความสามารถ>งานประเมินรับรองฯ 
>เอกสารตางๆ>เอกสารเกี่ยวกับการประเมินฯ

เจา้หนา้ที�ดาํเนินการบนัทกึผลคะแนนลงระบบ
สารสนเทศ จากนั�นจดัทาํเอกสารรายงาน / ประกาศ 

ผลการประเมินฯ เสนอ ผอ.กลุ่มงาน และเสนอ
ผูอ้าํนวยการสถาบนัฯ ลงนามดิจิทลัในระบบ

สารสนเทศ

ผูอ้าํนวยการสถาบนัฯ ลงนามในระบบ
ดิจิทลัเรียบรอ้ย

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ประเมินรับรองฯ >เอกสารตางๆ>รายงาน
ผลและประกาศผลฯ
และระบบสารสนเทศ 
https://e-report.dsd.go.th
เมนู >ระบบการอนุมัติดวยลายเซ็นดิจิทัล

ผูผ้่านการประเมิน สามารถดาวน์
โหลดหนงัสือรบัรอง (คร.11) และ

ไดร้บับตัรประจาํตวั (คร.12)

เมื�อนายทะเบียนลงนามอนมุตัิลายเซ็นดิจิทลัใน
หนงัสือรบัรอง (คร.11) แลว้ เจา้หนา้ที�จดัทาํบตัร

ประจาํตวั (คร.12) และแจง้ผูผ้า่นการประเมินฯ ติดตอ่
รบัเอกสาร

http://e-report.dsd.go.th/certificateservice
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1
เจ้าหน้าที�เข้าให้คาํแนะนาํปรึกษา แก่สถาน
ประกอบกิจการที�สนใจ เพื�อชี �แจงแนวทางการ
จัดทาํการรับรองมาตรฐานฝีมือแรงานตาม
มาตรา 26 และวิเคราะหอ์าชีพหรือตาํแหน่ง
งานที�ตอ้งการจดัทาํเบื �องตน้ ระยะเวลา ต่อ 1 

งาน

เจา้หนา้ที�จดัทาํคาํสั�งแต่งตั�งคณะอนุกรรมการเพื�อ
พิจารณากลั�นกรองฯ และ คาํสั�งแตง่ตั�งคณะทาํงานฯ 
เสนอ ผอ.กลุ่มงานฯ และเสนอ ผอ.สถาบนัฯ ลงนาม
ตามลําดับและแจ้ง เวี ยนให้ผู ้ เกี� ยวข้องทราบ 
ระยะเวลา ตอ่ 1 งาน

คณะทาํงานฯ ที�ได้รบัการแต่งตั�ง เข้าร่วมหารือกับ
สถานประกอบกิจการเพื�อดาํเนินการใหค้าํแนะนาํ 
ปรึกษา ในการวิเคราะหง์านหลักและงานย่อยและ
การกาํหนดคณุสมบตัร รายละเอียดตา่งๆ ระยะเวลา 

ตอ่ 1 งาน

คณะทาํงานฯ และผู้แทนสถานประกอบกิจการ ร่วม
หารือ เพื�อพิจารณาการยกรา่งมาตรฐานฝีมือแรงงาน
ตามมาตรา 26 ประกอบด้วย ร่างมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน คุณสมบตัิผู ้ทดสอบและคุณสมบตัิผูเ้ข้ารับ
การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน และวิธีการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงานตามมาตรา 26

4

3

2

สถานประกอบกิจการไดส้าขาอาชีพ
หรือตาํแหนง่งานที�ตอ้งการขอรบัรอง
มาตรฐานฝีมือแรงานตามมาตรา 26 

สามารถจดัตั�งและแจง้เวียน
คณะอนกุรรมการฯ และคณะทาํงานฯ 
ในการจดัทาํมาตรฐานฝีมือแรงาน
ตามมาตรา 26 

สามารถกาํหนดงานหลกั งานยอ่ย 
คณุสมบตัิผูท้ดสอบฯ คณุสมบตัิผูเ้ขา้
รบัการทดสอบฯ และวิธีการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงานตามมาตรา 26 

ไดร้า่งมาตรฐานฝีมือแรงงานตาม
มาตรา 26 สาํหรบันาํไปทดลอง
ทดสอบฯ

นําเสนอคณะกรรมการ
สงเสริมการพัฒนาฝมือ

แรงงาน (60 วัน)

5

แบบฟอรม Work Instruction

ลําดับ
กระบวนการ /ขั�นตอนการ
ปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

รายละเอียด ผลลัพธ์

การใหคําแนะนําปรึกษาแกสถานประกอบกิจการ
(2 วัน)

แหล่งข้อมูล

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน>ม.26>แผน
พับประชาสัมพันธ

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน>ม.26>คาํสัง่
ตางๆ

ชื่อกระบวนการขั้นตอนการรับรองมาตรฐานฝมือแรงงานตามมาตรา 26
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

จัดทําโดย  สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด

การวิเคราะหงาน (60 วัน)

การตรวจสอบเอกสารและ
พิจารณาคําขอ

(3 ชั่วโมง)
ผ่านไมผาน

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือ
แรงงานและรับรองความรู
ความสามารถ>งานทดสอบมาตรฐาน
ฝมือแรงงาน>ม.26>ราง ม.26

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน>ม.26>
เอกสารวิเคราะหงาน

การขอรับเงินชวยเหลือหรืออุดหนุน
  (30 วัน)

การแตงตั้งคณะทํางาน
(3 ชั่วโมง)

การยกรางมาตรฐานฝมือแรงงานตามมาตรา 26
(1 วัน)

คณะทาํงานฯ และสถานประกอบกิจการดาํเนินการ
จดัการทดลองทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานมาตรา 
26 เพื�อพิจารณาปัญหาอปุสรรค และนาํไปปรบัแกไ้ข

ทราบถึงปัญหา ขอ้แกไ้ขต่างๆ และ
สามารถนาํไปปรบัแกม้าตรฐานฝีมือ
แรงงานตามมาตรา 26 ได้

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน>ม.26>
เอกสารสําหรับทดลองทดสอบฯ

การทดลองทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน
ตามมาตรา 26  (1 วัน)

คณะทาํงานฯ และสถานประกอบกิจการดาํเนินการ
จดัการจดัทาํรา่งคูม่ือการทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน
มาตรา 26 พรอ้มเอกสารหลกัฐานทีเกี�ยวขอ้ง และคาํขอ
ยื�นตอ่เจา้หนา้ที�เพื�อเสนอคณะอนุกรรมการกลั�นกรองฯ 

ตอ่ไป

ไดร้า่งคู่มือการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานตามมาตรา 6 และยื�นคาํขอ
การรบัรองฯ ต่อเจา้หนา้ที�ได้

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน>ม.26>ราง
คูมือทดสอบฯ

เจา้หนา้ที�รบัคาํขอ และดาํเนินการตรวจสอบพิจารณา
เอกสาร หลกัฐานตา่งๆ หากไมค่รบถว้น หรือไม่ถูกตอ้ง
ใหแ้จ้งคณะทาํงานฯ หรือ สปก. เพื�อแก้ไข และนาํส่ง
ใหม่อีกครั�ง หากเอกสารครบถว้นถูกตอ้งให้เจา้หนา้ที�
ดาํเนินการจัดประชุมคณะกรรมการกลั�นกรองฯ เพื�อ
พิจารณารา่งคูม่ือฯ ตอ่ไป

รบัคาํขอและรา่งคู่มือการทอดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงานตามมาตรา 26 
และดาํเนนิการจดัประชมุ
คณะอนกุรรมการกลั�นกรองฯ เพื�อ
พิจารณารา่งคู่มือฯ 

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งานทดสอบ
มาตรฐานฝมือแรงงาน>ม.26>เอกสารการ
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ

นาํส่งรา่งคู่มือและเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง
เพื�อเสนอต่อคณะกรมการส่งเสรมิ
การพฒันาฝีมือแรงงานพิจารณา
รบัรอง

เมื่อคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ ไดประชุมเพื่อพิจารณาคํา
ขอตามแบบ รมฐ.1และรางคูมือการทดสอบมาตรฐานฝมือ
แรงงานตามมาตรา 26 แลว หากขอมูลครบถวนถูกตอง
เจาหนาที่จะดําเนินการสงเอกสารหลักฐานพรอมรายงานการ
ประชุมคณะกลั่นกรองฯ ไปยังกองพัฒนามาตรฐานและ
ทดสอบฝมือแรงงานเพื่อนําเสนอตอคณะกรรมการสงเสริม
การพัฒนาฝมือแรงงานเพื่อพิจารณารับรองตามรอบ
กําหนดการประชุม

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงานและ
รับรองความรูความสามารถ>งานทดสอบมาตรฐาน
ฝมือแรงงาน>ม.26>เอกสารการประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงานและ
รับรองความรูความสามารถ>งานทดสอบมาตรฐาน
ฝมือแรงงาน>ม.26>บนัทึกขอความ

6

7

8

จัดทํารางคูมือการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน
ตามมาตรา 26  (3 วัน)

การตรวจสอบเอกสารและ
พิจารณาคําขอ

(3 ชั่วโมง)
ผ่านไมผาน

การแกไข
คณะกรรมการส่ ง เสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
พิจารณารบัรองมาตรฐานฝีมือแรงงานตามมาตรา26 

ไดร้บัการพิจารณารบัรองจาก
คณะกรรมการส่งเสรมิการพฒันาฝีมือ
แรงงาน

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงานและรับรองความรู
ความสามารถ>งานทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน>ม.26>เอกสารการ
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงานและรับรองความรู
ความสามารถ>งานทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน>ม.26>บันทึก
ขอความ

การทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานตามมาตรา 26
(1 วัน)

เมื�อไดร้บัการรบัรองมาตรฐานฝีมือแรงงานตามมาตรา 
26 แล้ว ให้สถานประกอบกิจการดาํเนินการจดัการ
ทดสอบฯ ใหแ้กลู่กจา้ง และนาํผลการทดสอบฯ พรอ้ม
เอกสารประกอบ รายงานเสนอผูอ้าํนวยการสถาบนัฯ

สปก.ไดท้ดสอบมาตรฐานฯ จรงิ และ
นาํผลการทดสอบฯ พรอ้มเอกสาร
ประกอบนาํส่ง สพร.33 ตราด เพื�อ
ขอรบัเงินช่วยเหลือหรืออดุหนนุ

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน>ม.26>
เอกสารทดสอบฯ

เจา้หนา้ที�แจง้สิทธิการขอช่วยรบัเงินและอุดหนุนแก่
สถานประกอบกิจการ ตามประกาศ ข้อ 8 และให้
ดาํเนินการจดัทาํคาํขอรบัเงินช่วยเหลือหรืออุดหนุน
จากกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน โดยพิจารณาสิทธิ
ขอรบัเงินชว่ยเหลืออุดหนุนเกิดมีขึ �นในปีใด ใหย้ื�นคาํ
ขอฯ ได้ไม่เกินวันที�  31 มีนาคมของปีถัดไปเพื�อ
ดาํเนินการในส่วนของการใหเ้งินชว่ยเหลือหรอือดุหนนุ 
ตอ่ไป

สปก.สามารถนาํส่งคาํขอรบัเงิน
ช่วยเหลือหรืออดุหนนุไดท้นัภายใน
กาํหนด

ไฟลกลาง>กลุมงานมาตรฐานฝมือแรงงาน
และรับรองความรูความสามารถ>งาน
ทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน>ม.26>แบบ
คําขอรับเงินชวยเหลอืหรืออุดหนุน
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จุดเริ่มตน หรือสิ้นสุดงาน

กิจกรรม / การปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการตัดสินใจ

สัญลักษณ ความหมาย

ทิศทางการดําเนินงาน



จัดทำโดย สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด 

แบบฟอรม Work Instruction 
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด 

ชื่อกระบวนการ งานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาแรงงานและประสานการฝกอาชีพจังหวดั 
 

 

ลำดับ กระบวนการ/ขั้นตอน 
ปฏบิตังิาน(ระยะเวลา) 

รายละเอียด แหลงขอมูล ผลลัพธ 

     
1 รับนโยบายคณะกรรมการพัฒนาแรงงาน

และประสานงานการฝกอาชีพแหงชาติ 
(กพร.ปช.) 

1. รับนโยบายคณะกรรมการ 
กพร.ปช. 
2.รบัทราบคำสั่งแตงแตงต้ัง
คณะอนุกรรมการ กพร.ปจ. 
3. แจงคณะอนุกรรมการ กพร.ปจ.
รับทราบคำสั่ง 

ไฟลขอมูล กพร.ปจ. > กลุมงาน
แผนงานและสารสนเทศ> คำสั่ง
คณะกรรมการ กพร.ปช ที่ 
1/2564 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 
2564 

คณะอนุกรรมการพัฒนา
ฝมือแรงงานและ
ประสานการฝกอาชีพ
จังหวัด รับทราบคำสั่ง 
1/2564   

 

2 จัดประชุมคณะอนุกรรมการพัฒนา
แรงงานและประสานงานการฝกอาชีพ
จังหวัด ครั้งท่ี 1 (ระหวาง ต.ค. ... ถึง 
มี.ค. ...) 

ทำหนังสือเชิญประชุม 
รวบรวมแผนผลการดำเนินงาน
แผนพัฒนากำลังคนนำเสนอที่
ประชุม 

ไฟลขอมูล กพร.ปจ. > กลุมงาน
แผนงานและสารสนเทศ>หนังสือ
เชิญประชุม ครั้งที่ 1/2564>ขอ
มูลพัฒนากำลังคนจากระบบ
ฐานขอมูล Dashboard 

คณะอนุกรรมการ
พัฒนาฝมือแรงงานและ
ประสานการฝกอาชีพ
จังหวัด เขาประชุม 
ครั้ง 1 

 

3 จัดทำรายงานการประชุมฯ ครั้งที่ 1 
ภายใน 5 วัน 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการ กพร.ปจ.  
ครั้งที่ 1 

ไฟลขอมูล กพร.ปจ. > กลุมงาน
แผนงานและสารสนเทศ>การ
ประชุมคณะอนุกรรมการ 
กพร.ปจ. ครั้งท่ี 1 

 คณะอนุกรรมการ    
 กพร.ปจ. รับทราบราย 
 งานการประชุม  
  ครั้งท่ี 1 

 

 

4  รายงานผลการประชุมฯ ครั้งท่ี 1   
 ภายใน 10 วัน 

สงรายงานผลการประชุม
คณะอนุกรรมการ กพร.ปจ.  
ครั้งที่ 1  ใหกองแผนงานและ
สารสนเทศ 

ไฟลขอมูล กพร.ปจ. > กลุมงาน
แผนงานและสารสนเทศ>หนังสือ
รายงานผลการประชุมฯ คร้ังที่ 1 
>รายงานการประชุมคณะ 
อนุกรรมการ กพร.ปจ. ครั้งท่ี 1 

กองแผนงานและ
สารสนเทศไดรับ
รายงานผลการประชุมฯ 
ครั้งที่ 1 ภายใน 10 วัน 

     

5 จัดประชุมคณะอนุกรรมการพัฒนา
แรงงานและประสานงานการฝกอาชีพ
จังหวัด ครั้งท่ี 2 (ระหวาง เม.ย...ถึง  
ส.ค. ...) 

ทำหนังสือเชิญประชุม 
รวบรวมแผนผลการดำเนินงาน
แผนพัฒนากำลังคนนำเสนอที่
ประชุม 

ไฟลขอมูล กพร.ปจ. > กลุมงาน
แผนงานและสารสนเทศ>หนังสือ
เชิญประชุม ครั้งที่ 2/2564>ขอ
มูลพัฒนากำลังคนจากระบบ
ฐานขอมูล Dashboard 

คณะอนุกรรมการ 
กพร.ปจ เขาประชุม 

 

6 จัดทำรายงานการประชุมฯ ครั้งที่ 2 
ภายใน 5 วัน 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการ กพร.ปจ.  
ครั้งที่ 2 

ไฟลขอมูล กพร.ปจ. > กลุมงาน
แผนงานและสารสนเทศ>การ
ประชุมคณะอนุกรรมการ กพร.ปจ. 
ครั้งที่ 2 

คณะอนุกรรมการ 
กพร.ปจ. รับทราบ
รายงานการประชุม 

 

7 รายงานผลการประชุมฯ ครั้งที่ 2 
ภายใน 10 วัน 

สงรายงานผลการประชุม
คณะอนุกรรมการ กพร.ปจ.  
ครั้งที่ 2 ใหกองแผนงานและ
สารสนเทศ 

ไฟลขอมูล กพร.ปจ. > กลุมงาน
แผนงานและสารสนเทศ>หนังสือ
รายงานผลการประชุมฯ คร้ังที่ 2  
>รายงานการประชุมคณะ 
อนุกรรมการ กพร.ปจ. ครั้งท่ี 2 

กองแผนงานและ
สารสนเทศไดรับ
รายงานผลการประชุมฯ 
ครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน 

 



จัดทำโดย สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด 

แบบฟอรม Work Instruction 
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด 

ชื่อกระบวนการ จัดทำแผนพัฒนากำลังคน 
 

ลาํดบั กระบวนการ/ขั Êนตอนการ 

ปฏิบติังาน (ระยะเวลา) 

รายละเอียด แหล่งข้อมูล ผลลพัธ์ 

 

1 รับนโยบายจากคณะอนุกรรมการ
พัฒนาแรงงานและประสานงานการฝก
อาชีพจังหวัด เพื่อจัดต้ังคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนแผนพัฒนากำลังคนจังหวัด 

จัดทำรางคำส่ังแตงตั้งคณะทำงาน
ขับเคลื่อนแผนพัฒนากำลังคนจังหวัด
ตราด จากการพิจารณาคัดเลือกจาก 
คณะอนุกรรมการ กพร.ปจ. 
 

ไฟลขอมูล กพร.ปจ > รายงานการ
ประชุมคณะอนุกรรมการ กพร.ปจ 
ครั้งที่ 1 

รางคำสั่งแตงตั้ง
คณะทำงานขับเคลื่อน
แผนพัฒนากำลังคน
จังหวัดตราด 

 

 

2 แตงตั้งคณะทำงานขับเคล่ือน
แผนพัฒนากำลังคนจังหวัดตราด พ.ศ. 
2565 - 2570 

1.เสนอคำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน
ขับเคลื่อนแผนพัฒนากำลังคนจังหวัด
ตราดเสนอ ประธานคณะกรรมการ 
กพร.ปจ. ลงนาม 
2. แจงเวียนคำสั่งแตงต้ังให
คณะทำงานทราบ 

ไฟลขอมูล กพร.ปจ > คำสั่งแตงตั้ง
คณะทำงานขับเคลื่อนแผนพัฒนา
กำลงคนจังหวัดตราด พ.ศ. 2565 
– 2570 ที ่1204/2566 ลว 
22 มิ.ย.66 

1.ประธาน กพร.ปจ  
ลงนามคำสั่ง ที่ 
1204/2566 ลง 22 
มิ.ย. 66 
2. คณะทำงานฯ ไดรับ
คำสั่งครบถวน 

 
3 จัดประชุมคณะทำงานขับเคลื่อน

แผนพัฒนากำลังคนจังหวัดตราด พ.ศ. 
2565 – 2570  

1. ทำหนังสือเชิญประชุมคณะทำงาน
ขับเคลื่อนแผนพัฒนากำลังคนจังหวัด 
พ.ศ. 2565 – 2570  
2. แจงอำนาจหนาที่และการ
ดำเนินงานจัดทำแผนพัฒนากำลงคน
จังหวัดตราดใหคณะทำงานฯทราบ 
3. แนะนำการใชงานระบบฐานขอมูล 
Dashboard แกคณะทำงานฯ 

ไฟลขอมูล กพร.ปจ > หนังสือเชิญ
ประชุมคณะทำงานขับเคลื่อนฯ > 
คูมือการใชงานระบบฐานขอมูล 
Dashboard >วาระการประชุม>
คำสั่งคำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน
ขับเคลื่อนแผนพัฒนากำลังจังหวัด
ตราด พ.ศ. 2565 – 2570 ที ่
1204/2566 ลง 22 มิ.ย. 66 
 

1.คณะทำงานฯ เขา
ประชุมตามกำหนด 
2.คณะทำงานฯ 
รับทราบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 
3.คณะทำงานฯรู
วิธีการใชงานระบบ
ฐานขอมูล Dashboard 
ได 

 
 

4 
    การเขาใชงาน 

ระบบฐานขอมูลการพัฒนา 
กำลังคน  

 
 อนุมัติ                      ไมอนุมัติ/แกไข 

1. คูมอืการใชงานระบบ/การจัด
ประชุมเพื่อแนะนำการเขาใชงาน 
2.คณะทำงานฯ ผูรับผิดชอบของ
หนวยงานแจงขอมูลใหกบั Admin 
เพ่ือกำหนด ยูสเซอร และ พาสเวิรด 
2. คณะทำงานฯ เขาใชงานและ
บันทึกแฟนและผลการดำเนินงาน 
3.กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ
พิจารณาอนุมัติแผนงาน 

ระบบฐานขอมูล Dashboard >
ไฟลขอมูล รหัสเขาใชงานระบบ > 
การบันทึกแผนและผลการพัฒนา
กำลังคนของหนวยงานคณะทำงาน
ฯ ในระบบฐานขอมูล Dashboard 

1. ผูรับผดิชอบของ
หนวยงานคณะทำงานฯ
สามารถเขาใชงานระบบ
ฐานขอมูลได 
2.คณะทำงานฯ 
รายงานแผลและผลการ
ดำเนินงานในระบบ
ฐานขอมูลครบถวน 

 
5 รวบรวมขอมูลแผนและผลการ

ดำเนินงานของคณะทำงานขับเคลื่อน
แผนพัฒนากำลังคนจังหวัดตราด พ.ศ. 
2565 – 2570 รายงานตอ
คณะอนุกรรมการ กพร.ปจ. พิจารณา/
ทราบ 

รวบรวมแผนและผลการดำเนินงาน
แผนพัฒนากำลังคนระดับจังหวัดเพื่อ
นำเสนอตอคณะอนุกรรมการ 
กพร.ปจ เห็นชอบ 

ระบบฐานขอมูล Dashboard > 
การบันทึกแผนและผลการพัฒนา
กำลังคนของหนวยงานคณะทำงาน
ฯ ในระบบฐานขอมูล Dashboard 

นำเสนอแผนและผล
การดำเนินแผนพัฒนา
กำลังคนระดับจังหวัด
ตอ คณะอนุกรรมการ 
กพร.ปจ. ทราบ/
เห็นชอบ 

 



จัดทำโดย สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด 

แบบฟอรม Work Instruction 
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด 

ชื่อกระบวนการ จัดทำแผนการปฏบิตังิานประจำปงบประมาณ 
 

ลำดับ กระบวนการ/ขั้นตอนการ 
ปฏบิตังิาน (ระยะเวลา) 

รายละเอียด แหลงขอมูล ผลลัพธ 

 

1 แจงแผนงบประมาณท่ีไดรับใหแก 
กลุมงานท่ีเก่ียวของทราบ ภายใน 
ไตรมาสแรก 
 

1. แจงแนวทางการปฏิบัติงานตาม
โครงการที่ไดรบัจัดสรรใหกลุมงานที่
เกี่ยวของรับทราบแนวทาง ตามกรอบ
การปฏิบัติราชการประจำป
งบประมาณที่กรมฯ กำหนด 
2. กลุมงานที่ไดรบจัดสรรงบประมาณ
ประสานกลุมเปาหมายดำเนินการ
ตามโครงการและงบประมาณที่ไดรับ
พรอมจัดทำแผนการปฏบิัติราชการ
ประจำป 

คูมือการปฏิบัตริาชการของสวน
ราชการระดับหนวยงานภายในกรม
พัฒนาฝมือแรงงานประจำป
งบประมาณ >แผนการปฏิบัติ
ราชการประจำป  

กลุมงานท่ีไดรับจัดสรร
โครงการและ
งบประมาณจัดหา
กลุมเปาหมายและ
แผนการดำเนินงานให
เปนไปตามแผนการ
ปฏิบัติงานประจำป
งบประมาณ 

 

2 กลุมท่ีเก่ียวของดำเนินการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานตามโครงการที่
ไดรับจัดสรร ภายในไตรมาสแรก  

1. กลุมงานที่เกี่ยวของดำเนินการ
ประสานจัดหากลุมเปาหมายพรอม
วางแผนการปฎบิัติราชการตาม
โครงการและงบประมาณที่ไดรับ 
2. กลุมงานที่เกี่ยวของจัดสงแผนการ
ปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณให
กลุมงานแผนงานและสาระสนเทศ 

แผนการปฏบิัติราชการของกลุม
งานที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานและ
สาระสนเทศไดรับ
แผนการปฏบิัติราชการ
ประจำปงบประมาณ
ครบถวน 

 

3 การบันทึกแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปงบประมาณ ภายใน 
ไตรมาสแรก 

บันทึกแผนการปฏิบัติราชการ
ประจำปงบประมาณ ในระบบ 
datacenter 

1.แผนการปฏบิัติราชการของกลุม
งานที่เกี่ยวของ 
2. ระบบ datacer 
http://datacenter.dsd.go.th  
เมนู> ยุทธศาสตร> แผนการฝก 

บันทึกขอมูลแผนการ
ปฏิบัติราชการประจำป
งบประมาณครบถวน
ภายในไตรมาสแรก 

 

4 การติดตามแผนการปฏิบัติงานตาม
โครงการท่ีไดรับจัดสรรใน
ปงบประมาณของแตละกลุมงานที่
เก่ียวของ รายไตรมาส ไมเกินวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป 

ตรวจสอบแผนการปฏบิัติงานในระบบ 
datacenter ใหเปนไปตามแผนในแต
ละกลุมงานที่เกี่ยวของ หากไมเปนไป
ตามแผนที่กำหนด ประสาน
ผูรับผิดชอบเพ่ือปรบัเปลี่ยนแผนหรอื
ชี้แจงกรณีไมสามารถดำเนินการได 

ระบบ datacenter >แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปที่ไดรับจดัสรร 

ดำเนินการตามแผนงาน
ที่ไดรบัจัดสรร 

 
 

5 รายงานผลการปฏิบัติงานตาม
โครงการท่ีไดรับจัดสรรใน
ปงบประมาณ  

รวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติราชการ
ตามแผนโครงการ จากระบบ 
datacenter 

ไฟลผลการปฏิบัติราชการ
ประจำเดือน > ขอมูลแผนการ
ปฏิบัติงานในระบบ datacenter 

ผลการปฏิบัติงานตาม
แผนงานท่ีไดรับจัดสรร
ประจำปงบประมาณ 

 
 
 

6 สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนการ
ปฏิบัติงานประจำปงบประมาณให
ผูอำนวยการ และหนวยงานที่
เก่ียวของทราบ ระยะเวลาตาม
นโยบายการปฏิบัติราชการประจำป 

สรุปผลการปฏิบัติราชการตามแผน
โครงการประจำปงบประมาณ จาก
ระบบ datacenter 

ขอมูลแผนการปฏิบัติงานในระบบ 
datacenter 

ผลการปฏิบัติราชการ
ตามแผนโครงการ
ประจำปงบประมาณ 
นำเสนอผูอำนวยการ 
และหนวยงานที่เกี่ยง
ของ 



แบบฟอรม Work Instruction 
หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด 

ชื่อกระบวนการ งานเลขานกุารคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการเพิ่มทักษะดานอาชีพแกนักเรียนท่ีไมได
เรียนตอหลังจบการศึกษาภาคบงัคับ 

 
ลำดับ กระบวนการ/ขั้นตอน 

ปฏบัิติงาน (ระยะเวลา) 
รายละเอียด แหลงขอมูล ผลลัพธ 

 

1 รับนโยบายการดำเนินงานตามโครงการ
เพิ่มทักษะดานอาชีพแกนักเรียนทีไ่มได
เรียนตอหลักจบการศึกษาภาคบังคับ 

รับทราบและดำเนินการตามแนว
ทางการขับเคลื่อนโครงการเพิ่มทักษะ
อาชีพแกนักเรียนฯ จากสวนกลาง 
กศป. 

หนังสือแจงแนวทางการขับเคลื่อน
โครงการเพ่ิมทักษะดานอาชีพแก
นักเรียนฯ จาก กศป. >แฟมโครงการ
เพ่ิมทักษะดานอาชีพฯ 1,2 

รับทราบแนวทางตาม
ปฏิทินดำเนิน
โครงการฯ ประจ
ปงบประมาณ 

 
 

2 จัดทำ/ทบทวน/เพิม่เตมิ คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการขับเคล่ือนโครงเพ่ิมทักษะ
ดานอาชีพแกนักเรียนฯ 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนโครงการฯ  

มติท่ีประชุมของคณะกรรมการ
ขับเคลื่อน เห็นควรพิจารณา
หนวยงานที่เกีย่วของเพิ่มเติมอีก
หรือไม > คำสั่งจังหวัดตราด ที ่
2351/2564 ลว.18 พ.ย.2564 

คำส่ังจังหวัดตราด ที่ 
2351/2564 ลว.
18 พ.ย.2564 
แตงตั้งคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนฯ 

 

3 จัดประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อน
โครงการเพ่ิมทักษะดานอาชีพแก
นักเรียนที่ไมไดเรียนตอหลักจบ
การศึกษาภาคบังคับ ภายในไตรมาส 1 

จัดประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อน
โครงการฯ เพื่อรับทราบแนวทางการ
ดำเนินงานและพิจารณาปฏิทินเพื่อ
กำหนดวันที่ตองดำเนินการ และ
หนาที่รับผดิชอบตามขั้นตอนการ
ดำเนินการของคณะทำงาน  

ไฟล โครงการเพ่ิมทักษะฯ > หนังสือ
เชิญประชุม > รายงานการประชุม 

1.มติที่ประชุม
รับทราบแนวทางการ
ขับเคลื่อนโครงการฯ 
2. คณะกรรมการฯ
เขารวมประชุม
ครบถวน 

 
 

4 การสำรวจและหานักเรียนกลุมเปาหมาย ประสานสถานศึกษาเพ่ือลงพ้ืนที่แนะ
แนวการฝกอบรมใหแกนักเรยีน
กลุมเปาหมาย 

ไฟล โครงการเพ่ิมทักษะฯ > หนังสือ
ขอความอนุเคราะหเขาแนะแนวการ
ฝกอาชีพแกนักเรียนกลุมเปาหมาย  

นักเรียน
กลุมเปาหมายและ
สถานศึกษามีไดรบั
ความรูความเขาใจตอ
กระบวนการฝกอาชีพ 

 
 

5 นำนักเรียนกลุมเปาหมายศกึษาดูงาน
และรับสมัครเขาฝกอบรมที่ สพร. 33 
ตราด  

จัดทำหนังสือเชิญครูแนะแนว/
ผูปกครองเพ่ือนำนักเรียน
กลุมเปาหมายเขาศึกษาดูงาน ท่ี สพร.
33 ตราด 

ไฟล โครงการเพ่ิมทักษะฯ > หนังสือ
เชิญศึกษาดูงาน > ใบสมัครเขารับการ
ฝกอบรม > สูตรสำหรับการรับสมัคร
ฝกอบรม >  ผลสำรวจนกัเรียน
กลุมเปาหมาย 

นักเรียน
กลุมเปาหมายเขา
ศึกษาดูงานและสมัคร
เขาฝกอบรมกับ สพร. 
33 ตร. 

 

6 การฝกอบรมทักษะดานอาชีพ โดย
ดำเนินการฝกอบรมตองเสร็จสิ้นไมเกิน
วันที่  15 กันยายน 

1.รับสมัครนักเรยีนกลุมเปาหมายที่
สนใจฝกอบรมในหลักสูตรที่กำหนด 
2. นำสงใบสมัครและผูรับการฝกให
หนวยฝก 

ใบสมัครเขาฝกอบรมของนักเรยีนกุลม
เปาหมาย  

นักเรียน
กลุมเปาหมายเขารับ
การฝกอบรม 

 
 

7 สงรายช่ือผูผานการฝกอบรมที่ตองการ
ทำงานใหสำนักงานจัดหางานจังหวัด 

นำสงรายชื่อนักเรยีนที่ผานการ
ฝกอบรม ทีประสงคเขาทำงานใหแก
สำนักงานจังหวัด 

ไฟล โครงการเพ่ิมทักษะฯ > หนังสือ
นำสงสำนักงานจัดหางานจังหวัด  

สำนักงานจัดหางาน
จังหวัดไดรับรายชื่อผู
ผานการฝกอบรมที่
ประสงคเขาทำงาน 
 

/8 สรุปรายงาน... 
 

 



จัดทำโดย สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด 

 
 
 
 
 

8 การติดตามและประเมินผลการดำเนิน
โครงการ ตดิตามระหวางดำเนิน
โครงการ และหลังดำเนินโครงการ 

1.ตดิตามเยี่ยมบานนกัเรียน
กลุมเปาหมายรวมกับสำนักงาน
พัฒนาสังคมและความมันคงของ
มนุษย 
2.ตดิตามเยี่ยมการฝกอบรมของ
นักเรียนที่เขารับการฝกอบรม 
3. ทบทวนผลการดำเนินโครงการเกิด
ปญหาอุปสรรคดานใด ควรปรับปรุง
อยางไร 

ไฟล โครงการเพ่ิมทักษะฯ > ภาพถาย
ประกอบการเยีย่มบานนักเรียน
กลุมเปาหมาย การเขาเยีย่มระหวาง
การฝกอบรม  

ดำเนินการติดตาม
และประเมินผลโครง
ตั้งแตเริ่มโครงการ ถึง
สิ้นสุดโครงการ 
 
 

 

 
9 สรุปรายงานผลการดำเนโครงการฯ ให

กรมพัฒนาฝมือแรงงาน ภายในเดอืน 
ตุลาคม 

สรุปรายงานผลการดำเนินโครงการฯ 
และรายงานใหกรมพัฒนาฝมือทราย 

ไฟล โครงการเพ่ิมทักษะฯ > สรปุ
รายงานผลการดำเนินโครงการฯ 
ประจำปงบประมาณ 

กรมพัฒนาฝมือ
แรงงานไดรับสรุป
รายงานผลการดำเนิน
โครงการฯ 

 
10 แจงสรุปผลการดำเนินโครงกานฯให

หนวยงานสวนกลางทราบ ภายในเดือน 
ตุลาคม  

แจงสรุปผลการดำเนินโครงการฯ ให
หนวยงานสวนกลางทราบ 

ไฟล โครงการเพ่ิมทักษะฯ > หนังสือ
แจงสรุปผลการดำเนินโครงการฯ ให
หนวยงานสวนกลางทราบ 

หนวยงานสวนกลาง
รับทราบสรุปผลการ
ดำเนินโครงการฯ  

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จัดทำโดย สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด 

 
แบบฟอรม Work Instruction 

หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด 
ชื่อกระบวนการ จัดทำคำของบประมาณจังหวดั 

 
ลำดับ กระบวนการ/ขั้นตอนการ 

ปฏิบตัิงาน (ระยะเวลา) 
รายละเอียด แหลงขอมูล ผลลัพธ 

 
1 รับแนวทางการของบประมาณ

จังหวัด 

สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 33 ตราด
รับทราบแนวทางแนวทางการขอ
งบประมาณ กำหนดการรับคำขอ 
จากสำนกังานจังหวัดตราด 

หนังสือสำนักงานจังหวัด>แผนพัฒนา
กำลังคนจังหวัดตราด> แจงกำหนด
ของบจังหวัด 

สถาบันพัฒนาฝมือ
แรงงานรับทราบ
แนวทางคำของบ
จังหวัด 

 
 

2 ประชุมวางแผนเพ่ือดำเนินการขอ
งบประมาณท่ีตองการพัฒนาฝมือ
แรงงาน 

จัดประชุมกลุมงานที่เกี่ยวของเพื่อหา
ความตองการพัฒนาฝมอืแรงงาน 
และกำหนดเปาหมาย งบประมาณ  

ไฟล คำของบจังหวัด > แผนกำหนด
เปาหมายและงบประมาณ จากกลุมงาน
ที่เกี่ยวของ 

ขอมูลแผนกำหนด
เปาหมายและ
งบประมาณสำหรับ
ทำคำขอ 

 
 

3 ทำคำของบประมาณ จัดทำคำของบประมาณ 
1.แบบฟอรมแผนพัฒนา (จ.1) 
2. แบบ จ 1 – 1 Project brief 
3. แบบฟอรมขอมูลพื้นฐานโครงการ 

ไฟล คำของบจังหวัด > แบบฟอรม
แผนพัฒนา (จ.1) > แบบ จ 1 – 1 
Project brief > แบบฟอรมขอมูล
พื้นฐานโครงการ 

คำของบประมาณ
จังหวัด 

 
 

4 สงคำของบประมาณจังหวัด จัดทำหนังสือนำสงคำของบประมาณ
ถึง หัวหนาสำนักงานจังหวัดตราด 

ไฟล คำของบจังหวัด > หนังสือนำสง 
คำขอ ถึง หน.สำนักงานจังหวัดตราด 

สำนักงานจังหวัด
ตราดไดรับคำขอ
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


