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กองพัฒนาศักยภาพแรงงานและผูประกอบกิจการ 

กรมพัฒนาฝมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 



 

คํานํา 

  คู่มือการปฏิบัติงานของกองพัฒนาศักยภาพแรงงานและผูป้ระกอบกิจการได้

ดาํเนินการจดัทาํข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการควบคุมและดาํเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของกองพฒันา

ศกัยภาพแรงงานและผูป้ระกอบกิจการ ซ่ึงคาดว่าจะทาํให้การปฏิบติังานของกองพฒันาศกัยภาพ

แรงงานและผูป้ระกอบกิจการ มีผลสัมฤทธ์ิท่ีเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิง่ข้ึน 

            กองพฒันาศกัยภาพแรงงาน ขอขอบคุณเจา้หนา้ท่ีทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการจดัทาํ

เอกสารฉบับน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ และหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อ

ผูป้ฏิบติังาน และผูบ้ริหาร  

 

กองพฒันาศกัยภาพแรงงานและผูป้ระกอบกิจการ 

                                                        กนัยายน 2563 

 

 

 

 

 

 

 



กองพัฒนาศักยภาพแรงงานและผูประกอบกิจการ 
1. กองพัฒนาศักยภาพแรงงานและผูประกอบกิจการ เปนหนวยงานในสังกัดกรมพัฒนาฝ มือแรงงาน 
กระทรวงแรงงาน ต้ังอยูท่ีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
มีอัตรากําลัง รวม ๒๙ คน จําแนกเปนขาราชการ ๑6 คน ลูกจางประจํา ๒ คน และพนักงานราชการ ๑๑ คน
(พนักงานราชการไปชวยราชการ ณ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน จํานวน ๑ คน ณ สํานักงานผูตรวจราชการกรม 
จํานวน ๑ คน และขาราชการไปชวยราชการ ณ สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน จํานวน ๒ คน) 
 
2. กองพัฒนาศักยภาพแรงงานและผูประกอบกิจการ มีหนาท่ีในการพัฒนาการบริหารของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน
ใหเกิดผลสัมฤทธิ์ มีประสิทธิภาพและคุมคา มีความรับผิดชอบงานข้ึนตรงตออธิบดี โดยมีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้ 

๒.๑ ศึกษา วิเคราะห และวิจัย เพ่ือพัฒนาและสรางนวัตกรรมดานการพัฒนาศักยภาพแรงงาน
และผูประกอบกิจการ 
  ๒.๒ สงเสริมและพัฒนาศักยภาพการเปนผูประกอบกิจการ 
  ๒.๓ สงเสริมการพัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพและองคความรูเสริมในการพัฒนาศักยภาพแรงงาน 
  ๒.๔ สงเสริมและใหคําปรึกษา แนะนํา ตามกระบวนการพัฒนาฝมือแรงงานการจางงานผูผาน
การทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงานหรือผูผานการรับรองความรูความสามารถ 
  ๒.๕ สงเสริม สรางเครือขาย และพัฒนาศักยภาพแรงงานผูสูงอายุ สตรี เยาวชน คนพิการและ 
กลุมเปาหมายเฉพาะ 
  ๒.๖ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 
 
๓. กองพัฒนาศักยภาพแรงงานและผูประกอบกิจการไดกําหนดกิจกรรมและวัตถุประสงคในการดําเนินงานดังนี้ 
  ๓.๑ เพ่ือสงเสริมและพัฒนาศักยภาพแรงงานสตรี และเยาวชน 
  ๓.๒ เพ่ือศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาศักยภาพแรงงานและผูประกอบกิจการ พัฒนากําลัง
แรงงานและผูประกอบกิจการ รองรับการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีและการเพ่ิมผลิตภาพแรงงาน 
  ๓.๓ เพ่ือสงเสริมและพัฒนาศักยภาพแรงงานคนพิการ ผูสูงอายุ และกลุมเปาหมายเฉพาะ 
  ๓.๔ เพ่ือติดตาม เสนอแนะ และรายงานผลการพัฒนาศักยภาพสตรี เยาวชน ผูประกอบกิจการ 
คนพิการผูสูงอายุ และกลุมเปาหมายเฉพาะ 
   

๔. กิจกรรมหลักในการดําเนินงาน 

กองพัฒนาศักยภาพแรงงานและผูประกอบกิจการ ไดกําหนดกิจกรรมหลักในการดําเนินงาน จํานวน  ๔  กิจกรรม 
ไดแก 
  ๔.๑ ดําเนินการกิจกรรมดานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพแรงงานสตรี และเยาวชน โดยศึกษา 
วิเคราะห สถานการณขอมูล ปจจัย พัฒนารูปแบบท่ีเหมาะสมในการพัฒนาสตรี เยาวชน และการพัฒนา 



จรรยาบรรณวิชาชีพ และองคความรู และจัดทํารูปแบบโครงการตนแบบ ติดตาม ขยายผลนําเสนอนโยบายและ
แนวทางในการดําเนินงาน ประสานภาครัฐ เอกชน และจัดทําขอมูลและเผยแพรการพัฒนาสตรีและเยาวชน 
  ๔.๒ ดําเนินการกิจกรรมดานการสงเสริมและพัฒนาศักยภาพความสามารถผูประกอบกิจการ 
เปนการศึกษา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาศักยภาพแรงงาน และผูประกอบกิจการ เพ่ือพัฒนากําลังแรงงาน และ
องคความรูเสริมในการพัฒนารูปแบบท่ีเหมาะสม และสงเสริมประสานการพัฒนาระบบท่ีปรึกษาและองคประกอบ
อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของสําหรับผูประกอบกิจการ 
  ๔.๓ ดําเนินการกิจกรรมดานงานพัฒนาศักยภาพแรงงานกลุมเปาหมายเฉพาะ โดยสงเสริมและ
พัฒนาศักยภาพแรงงานนอกระบบ ผูสูงอายุ คนพิการ และกลุมเปาหมายเฉพาะ สงเสริมและใหคําปรึกษาแนะนํา
ตามกระบวนกรพัฒนาฝมือแรงงาน การจางผูผานการทดสอบมาตรฐานหรือผานการรับรอบความรูความสามารถ 
  ๔.๔ ดําเนินการกิจกรรมดานนวัตกรรมการพัฒนาศักยภาพแรงงาน ศึกษา วิเคราะห วิจัยเก่ียวกับ
การพัฒนาศักยภาพแรงงานสตรี เยาวชน ผูประกอบกิจการ คนพิการ ผูสูงอายุ และกลุมเปาหมายเฉพาะ เพ่ือ
รองรับการเปลี่ยนแปลงทางดานเทคโนโลยี สังคม และระบบเศรษฐกิจ และรวบรวมขอมูลท่ีจําเปนตองใชกับการ
วิเคราะหขอมูล  ติดตาม เสนอแนะ และรายงานผลการพัฒนาศักยภาพแรงงานนําเสนอผูบริหาร 
 
๕. กองพัฒนาศักยภาพแรงงานและผูประกอบกิจการไดกําหนดกิจกรรมการบริหารท่ัวไป เพ่ือสนับสนุน                   
การดําเนินงาน ดังนี้ 
  ๕.๑ งานดานการวางแผนและประเมินผล ไดแก การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป การจัดทํา     
คําของบประมาณรายจายประจําป และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๒ งานดานการบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การตอบโตหนังสือ การเก็บรักษาและ
คนหาเอกสาร การพิมพหนังสือราชการ การบริหารรายบุคคลเบื้องตน การเบิกจายเงินงบประมาณ การขอจัดสรร
เงินงบประมาณ การรายงานการใชจายเงินงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การเบิกจายพัสดุ และการตรวจสอบ           
การปฏิบัติตามระเบียบตาง ๆ 

 

 

 

 

 

 



การดําเนินกิจกรรม 
ตามภารกิจหลักของหนวยงาน 

 
 

๑. การดําเนินกิจกรรมดานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพแรงงานสตรี และเยาวชน 
 
๒. การดําเนินกิจกรรมดานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพความสามารถผูประกอบกิจการ 
 

๓. การดําเนินกิจกรรมดานงานพัฒนาศักยภาพแรงงานกลุมเปาหมายเฉพาะ 
 
๔. การดําเนินกิจกรรมดานการพัฒนานวัตกรรมการพัฒนาศักยภาพแรงงาน 
 

5. การบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. การดําเนินกิจกรรมดานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพแรงงานสตรี และเยาวชน 
ดานการพัฒนาศักยภาพแรงงานสตรีและเยาวชน 
ดานการพัฒนาศักยภาพแรงงานกลุมจังหวัดชายแดนภาคใต 
 
 การดําเนินกิจกรรมดานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพแรงงานสตรี และเยาวชน มีข้ันตอนการ
ดําเนินการ ดังนี้ 
 1.1 การวางแผนและประเมินผล ไดแก การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป การจัดทําคําของบประมาณ
รายจายประจําป และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ๑.2 การเตรียมความพรอมการดําเนินโครงกร เชน งบประมาณ หลักสูตร วิทยากร วัสดุการฝก 
แผนปฏิบัติการ ฯลฯ การรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ จัดประชุมรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือกําหนดกรอบ
แนวทางในการดําเนินโครงการ 
 ๑.3 กําหนดพ้ืนท่ีเปาหมายในการดําเนินการ โดย กอ.รมน. ภาค 4 สวนหนา หรือหนวยงานความม่ันคง
ในพ้ืนท่ี 
 ๑.4 จัดทําแผนปฏิบัติการ/แผนการฝกอาชีพ พรอมประมาณการคาใชจายในการจัดฝกอาชีพ 
 ๑.5 กอ.รมน. ภาค 4 สวนหนา หรือหนวยงานความม่ันคงในพ้ืนท่ี ประชาสัมพันธโครงการและเชิญชวน
แรงงานในพ้ืนท่ีเปาหมายเขารับการฝกอาชีพ ออกหนวยเคลื่อนท่ีใหบัณฑิตแรงงาน อาสาสมัครแรงงาน ประสาน
กลุมเปาหมาย ผูนํา 4 เสาหลักของหมูบาน โดย กอ.รมน. อําเภอ กรรมการหมูบาน (กม.) รวบรวมขอมูลรับสมัคร 
และคัดกรองกลุมเปาหมายเขารวมโครงการตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
 ๑.6 กอ.รมน. อําเภอหรือหนวยงานความม่ันคงในพ้ืนท่ีจัดทํารายชื่อผูมีคุณลักษณะท่ีเหมาะสมเพ่ือเสนอ
ตอ กอ.รมน. ภาค 4 สวนหนา พิจารณาและใหความเห็นชอบตอไป 
     1.7 กอ.รมน. ภาค 4 สวนหนา หรือหนวยงานความม่ันคงในพ้ืนท่ีรวบรวมขอมูล/ทําบัญชีรายชื่อ 
ผูมีคุณสมบัติเหมาะสมท่ีเปนความตองการ/ประสงคเขารับการฝกอาชีพตามโครงการฯ แจงใหหนวยงานสังกัด   
กรมพัฒนาฝมือแรงงานในพ้ืนท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต เพ่ือดําเนินการจัดทําหลักสูตรการฝกอบรม และกําหนด
หวงเวลาการฝกอบรม  
  1.8 จัดเตรียมหลักสูตรการฝกอาชีพท่ีสอดคลองกับความตองการในการฝกอาชีพของกลุมเปาหมาย และ
สอดรับกับความตองการของกําลังแรงงานในพ้ืนท่ี และปจจัยในการดําเนินการฝกท่ีเก่ียวของ เชน งบประมาณ 
วัสดุอุปกรณการฝก วิทยากร สถานท่ีฝก เปนตน 
  1.9 มอบหมายสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน และสํานักงานพัฒนาฝมือแรงงาน ดําเนินการฝกอบรมอาชีพ  
ท่ีกําหนด หลักสูตรตามความตองการของกลุมเปาหมาย และหลักสูตรตามความตองการของประชาชน 
ท่ีสอดรับกับวัฒนธรรม และการประกอบอาชีพในชุมชน ตัวอยางหลักสูตรท่ีดําเนินการฝก เชน การตัดเย็บเสื้อผา  
ชางซอมอุปกรณไฟฟา ชางเชื่อมไฟฟา ชางเดินสายไฟภายในอาคาร ชางปูกระเบื้อง เทคนิคงานปูน (ผลิตภัณฑไมเทียม) 
การทําขนมอบ ชางไมเครื่องเรือน ชางซอมรถจักรยานยนต การทําขนมไทย และสาขาอ่ืน ๆ ตามความตองการ 
ในการประกอบอาชีพ 
  1.10 จัดใหมีการแนะแนวอาชีพหรือการประกอบอาชีพใหแกผูสําเร็จการฝก โดยประสานสํานักงาน 
จัดหางานจังหวัด และธนาคารอิสลาม เพ่ือใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะ 



  1.11 จัดหาและสนับสนุนเครื่องมือพ้ืนฐานชุดการฝก (ชุดเครื่องมือทํามาหากิน) เพ่ือเปนอุปกรณ 
ในการประกอบอาชีพ (ปจจัยการผลิตเบื้องตนท่ีจําเปนในการประกอบอาชีพ) ใหกับผูผานการฝกอบรม / 
ฝกอาชีพตามหลักสูตรท่ีผานการฝกอาชีพ โดยใชประโยชนในเครื่องมือ อุปกรณ เพ่ือการประกอบอาชีพสรางรายไดใหกับ
ตนเองและครอบครัว        
 1.12 ประเมินผลการฝกอบรมการวัดการทดสอบกอนเขารับการฝก (Pretest) การทดสอบหลังการฝก 
(Posttest) และออกวุฒิบัตรสําหรับผูสําเร็จการฝกอบรม 
  1.13 ประเมินผลโครงการและรายงานผลความสําเร็จของโครงการใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
  1.14 ติดตาม ตรวจเยี่ยมการประกอบอาชีพของผูผานการฝกอาชีพตามโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. การดําเนินกิจกรรมดานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพความสามารถผูประกอบกิจการ 
ดานการสงเสริมการพัฒนาศักยภาพแรงงานรายอุตสาหกรรมและบริการ                           
ดานการใหคําปรึกษาแนะนํากระบวนการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
การดําเนินกิจกรรมดานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพความสามารถผูประกอบกิจการ มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 
สวนกลาง 

2.๑ ข้ันเตรียมการ/บริหารโครงการ 

       1) การวางแผนและประเมินผล ไดแก การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป การจัดทําคําของบประมาณ
รายจายประจําป และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 2) ประชุมชี้แจง/พิธีเปดโครงการเพ่ิมผลิตภาพแรงงานใหกับผูบริหารและเจาหนาท่ีของกรมพัฒนาฝมือ

แรงงานไดรับทราบแนวทางการดําเนินโครงการ 

        3) จัดอบรมเชิงปฏิบัติการใหกับขาราชการและเจาหนาท่ีของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  

  4) จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานของผูประสานงาน/ผูตรวจรับงาน/ท่ีปรึกษา 

        5) จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานการใหคําปรึกษาโดยบุคลากรของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

  6) จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานการพัฒนาศักยภาพแรงงานเพ่ือเพ่ิมผลิตภาพแรงงาน 

        7) สรางเครือขายและแสวงหาความรวมมือกับองคกรเครือขายการพัฒนาฝมือแรงงาน เชน สถาบันการศึกษา

มหาวิทยาลัย สภาอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย สภาหอการคาแหงประเทศไทย สภาการทองเท่ียว                

แหงประเทศไทย เพ่ือใหเขามามีสวนรวมในการดําเนินการ 

       8) พัฒนาตอยอดการพัฒนาสมรรถนะบุคลากรกรมพัฒนาฝมือแรงงานและจัดทําแนวทางการใหคําปรึกษา

แนะนําการเพ่ิมผลิตภาพแรงงาน 

       9) เผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรมกอนการดําเนินโครงการ ระหวางดําเนินการ และขอมูลผลลัพธ หรือ

ผลสัมฤทธิ์ภายหลังการดําเนินงานตามโครงการ 

     10) จัดประชุมสรุปผลการดําเนินงานภาพรวมท้ังโครงการฯ และพิธีปดโครงการ 

     ๑1) ตรวจติดตามผลความกาวหนาของการดําเนินโครงการ และการประเมินผลโครงการในภาพรวม 

2.2 กิจกรรมพัฒนาสมรรถนะ “นักพัฒนาผลิตภาพแรงงาน” เพ่ือใหคําปรึกษาการเพ่ิมผลิตภาพแรงงาน     

เฉพาะดาน จํานวนไมนอยกวา 200 คน (หนวยงานสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 25 แหง แหงละ 4 คน และ

สํานักงานพัฒนาฝมือแรงงาน 52 แหง แหงละ 2 คน) 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน (หนวยงานสวนกลางดําเนินการ) 

1) ศึกษารวบรวมขอมูลสภาพแวดลอมในพ้ืนท่ีสถานประกอบกิจการหรือกลุมเปาหมายท่ีเขารวมโครงการ 



 2) ประเมินและวิเคราะหสมรรถนะของบุคลากรกรมพัฒนาฝมือแรงงาน เพ่ือวางแนวทางการพัฒนา

สมรรถนะใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงในพ้ืนท่ี 

 3) จัดทําเนื้อหาการฝกอบรม และแผนปฏิบัติการจัดฝกอบรม เพ่ือพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร         

กรมพัฒนาฝมือแรงงาน เนนการทํางานเชิงบูรณาการ การคิดเชิงระบบ การมองภาพแบบองครวม ทํางานมุง

ผลสัมฤทธิ์ เพ่ือสราง “นักพัฒนาผลิตภาพแรงงาน” ท่ีมีความสามารถในการใหคําปรึกษาเพ่ือเพ่ิมผลิตภาพแรงงาน 

 4) ประสานงานเก่ียวกับวิทยากร เนื้อหาการฝกอบรม สถนท่ีฝกอบรม และการเตรียมความพรอมอ่ืน ๆ 

กอนการฝกอบรม 

 5) ขออนุมัติโครงการจัดฝกอบรม “พัฒนาสมรรถนะนักพัฒนาผลิตภาพแรงงาน” เพ่ือเสริมสราง        

ความเชื่อม่ันในการใหคําปรึกษาเพ่ิมผลิตภาพแรงานของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

 6) จัดเตรียมความพรอมกอนดําเนินการ อาทิ การมอบหมายเจาหนาท่ีใหรับผิดชอบขอมูลท่ีใชสําหรับการ

ฝกอบรม เนื้อหาการฝกอบรม ท่ีพัก ยานพาหนะ และสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืน ๆ  

7) ดําเนินการฝกอบรมสมรรถนะของบุคลากรกรมพัฒนาฝมือแรงงาน ใหเปนไปตามแผนงานท่ีวางไว             

8) ประเมินผลการฝกอบรม รายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารกรมพัฒนาฝมือแรงงานทราบ         

2.3 กิจกรรมอ่ืน ๆ 

              ไดแก การจัดประชุม/การสัมมนา/ การอบรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินโครงการ  การติดตามผล 

การประเมินผลโครงการ การเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารเพ่ือสรางการรับรูแกสังคม การพัฒนาระบบการ

ติดตามผล ประเมินผล การบริหาร/จัดการองคความรูการเพ่ิมผลิตภาพแรงงานภายในองคกร และเผยแพร       

องคความรูสูสาธารณชนท่ัวไป 

2.4  การตดิตามผล และประเมินผลดําเนินโครงการ 

       ติดตามผลและประเมินผลการดําเนินโครงการเพ่ิมผลิตภาพแรงงาน สู SME 4.0 ความกาวหนาของการ

ดําเนินงาน กํากับ ดูแล และใหคําปรึกษาหนวยงานในพ้ืนท่ี เพ่ือใหการดําเนินโครงการบรรลุวัตถุประสงคท่ีวางไว 

หรือเพ่ือนํามาทบทวน ปรับปรุงการดําเนนิโครงการในปตอไป 

 

 

 

 

 



3. การดําเนินกิจกรรมดานงานพัฒนาศักยภาพแรงงานกลุมเปาหมายเฉพาะ 
ดานการสงเสริมและพัฒนาศักยภาพแรงงานกลุมเปาหมายเฉพาะ 
ดานการสงเสริมและพัฒนาศักยภาพแรงงานผูสูงอายุ 

 
การดําเนินกิจกรรมดานงานพัฒนาศักยภาพแรงงานกลุมเปาหมายเฉพาะ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
แนวทางการดําเนินการฝกอาชีพเสริมกลุมเปาหมายเฉพาะ โดยดําเนินการ ดังนี้ 

  3.1 การวางแผนและประเมินผล ไดแก การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป การจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   3.2 สํารวจขอมูลของกลุมเปาหมายเฉพาะ โดยสํารวจความตองการฝกอาชีพจากประชาชน

กลุมเปาหมาย องคกรเครือขาย และความตองการแรงงานของสถานประกอบกิจการ 

   3.3 ประสานงานหนวยงานเครือขายท่ีเก่ียวของ พิจารณาประชาสัมพันธ จัดหากลุมเปาหมายในพ้ืนท่ี 

เชน กระทรวงกลาโหม สถานประกอบกิจการ กรมการปกครองสวนทองถ่ิน สํานักงานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคน

พิการแหงชาติ กรมคุมประพฤติ กรมราชทัณฑ สถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน มูลนิธิ สมาคมคนพิการประเภท

ตาง ๆ และองคกรปกครองทองถ่ิน อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

                3.4 มอบสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน/สํานักงานพัฒนาฝมือแรงงาน จํานวน 76 จังหวัดและ

กรุงเทพมหานคร ดําเนินการฝกอบรมฝมือแรงงานกลุมเปาหมายเฉพาะใหเปนไปตามเปาหมาย ระยะเวลา 

การฝกอบรม 18 – 30 ชั่วโมง จํานวน 20 คนตอรุน และควบคุมคุณภาพการฝกอบรมเปนสําคัญ  

                 3.5 มอบสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน/สํานักงานพัฒนาฝมือแรงงาน จํานวน 76 จังหวัดและ

กรุ ง เ ทพมหานครรายงานผลการฝกอบรมผ านระบบสารสนเทศกรมพัฒนาฝ มื อแรงงาน (Data Center)  

ใหเปนปจจุบัน 

         3.6 จัดทําบัญชีรายชื่อ สถานท่ีติดตอ ของผูสําเร็จการฝกอบรม จัดสงใหสํานักงานจัดหางานจังหวัดหรือ

สํานักงานเขตในพ้ืนท่ี หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการสนับสนุนการมีงานทําตอไป  

         3.7 ติดตามผลสัมฤทธิ์ผูผานการฝกอบรมภายหลังสําเร็จการฝก โดยใชแบบสอบถามและรายงานผล 

ผานระบบฐานขอมูลกรมพัฒนาฝมือแรงงาน (Data Center) 

แนวทางการดําเนินการฝกอบรมกลุมผูสูงอายุ โดยดําเนินการดังนี ้
  3.1 การวางแผนและประเมินผล ไดแก การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป การจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   3.2 สํารวจขอมูลของกลุมผูสูงอายุ  โดยสํารวจความตองการฝกอาชีพจากประชาชน 

กลุมเปาหมาย องคกรเครือขาย และความตองการแรงงานของสถานประกอบกิจการ 

    3.3 ประสานงานหนวยงานเครือขายท่ีเก่ียวของ พิจารณาประชาสัมพันธ จัดหากลุมเปาหมาย 

ในพ้ืนท่ี เชน กรมการปกครองสวนทองถ่ิน สถานประกอบกิจการ ศูนยพัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผูสูงอายุ 

สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย และองคกรปกครองทองถ่ินอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 



   3.4 สถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน/สํานักงานพัฒนาฝมือแรงงาน จํานวน 76 จังหวัดและ

กรุงเทพมหานครดําเนินการฝกอบรมฝมือแรงงานผูสูงอายุใหเปนไปตามเปาหมาย ระยะเวลาการฝกอบรม   

18 - 30 ชั่วโมง จํานวน 20 คนตอรุน และควบคุมคุณภาพการฝกอบรมเปนสําคัญ 

    3.5 รายงานผลการฝกอบรมผานระบบสารสนเทศกรมพัฒนาฝมือแรงงาน (Data Center) ใหเปน

ปจจุบัน 

   3.6 จัดทําบัญชีรายชื่อ สถานท่ีติดตอ ของผูสูงอายุท่ีสําเร็จการฝกอบรม จัดสงใหสํานักงานจัดหา

งานจังหวัดหรือสํานักงานเขตในพ้ืนท่ี หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการสนับสนุนการมีงานทําตอไป  

    3.7 ติดตามผลสัมฤทธิ์ผูผานการฝกอบรมภายหลังสําเร็จการฝก โดยใชแบบสอบถามและ

รายงานผลผานระบบฐานขอมูลกรมพัฒนาฝมือแรงงาน (Data Center) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
๔. การดําเนินกิจกรรมดานการพัฒนานวัตกรรมการพัฒนาศักยภาพแรงงาน 

 
การดําเนินกิจกรรมดานการพัฒนานวัตกรรมการพัฒนาศักยภาพแรงงาน มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 
 4.1 ศึกษา วิเคราะห นโยบาย ยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติราชการเพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
ท้ังในสวนกลาง และสวนภูมิภาค พรอมตรวจติดตามการปฏิบัติราชการประจําป 
 4.2 ศึกษา วิเคราะห แผนงาน/โครงการ และติดตามโครงการบูรณาการเพ่ือมุงผลสัมฤทธิ์ ตามนโยบาย
รัฐบาล 
 ๔.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเก่ียวกับการพัฒนานวัตกรรมการพัฒนาศักยภาพแรงงานสตรี เยาวชน            
ผูประกอบกิจการ คนพิการ ผูสูงอายุ และกลุมเปาหมายเฉพาะ เพ่ือรองรับกรเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี สังคม
และระบบเศรษฐกิจ 
  - รวบรวมขอมูลท่ีจําเปนตองใชกับการวิเคราะหขอมูล 
  - ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลพรอมกับนําเสนอผูบริหาร 
 ๔.4 ติดตาม เสนอแนะ และรายงานผลการพัฒนาศักยภาพแรงงานสตรี เยาวชน ผูประกอบกิจการ               
คนพิการ ผูสูงอายุ และกลุมเปาหมายเฉพาะ 
  - แจงใหทุกกลุมงาน/ฝาย จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 
  - รวบรวมผลการปฏิบัติงานประจําเดือนเปนภาพรวมของหนวยงาน 
  - บันทึกขอมูลผลการปฏิบัติงานประจําเดือนของหนวยงาน 
  4.5 การติดตาม รวบรวม และตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ประจําไตรมาส 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2563 ภายใตภารกิจกองพัฒนาศักยภาพแรงงานและผูประกอบกิจการ เปนผูรับผิดชอบ เพ่ือ

รายงานความกาวหนาผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการในระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ 

(eMENSCR) ภายในเวลาท่ีกําหนดไดอยางถูกตอง โดยบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานรายไตรมาสของหนวยงาน       

ในระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ(eMENSCR) ของสํานักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

(สศช.) 

 4.6 การติดตาม รวบรวม และตรวจสอบขอมูลตัวชี้วัดในการรายงานผลการประเมินการปฏิบัติราชการ

ของสวนราชการระดับหนวยงานภายในกรมพัฒนาฝมือแรงงานดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-SAR) ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2563  และบันทึกขอมูลการรายงานผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการระดับหนวยงาน

ภายในกรมพัฒนาฝมือแรงงาน ดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส (e-SAR)  

 

 

 

 



5. การบริหารงานทั่วไป 
ดานการดําเนนิกิจกรรมดานการวางแผนงานและการประเมินผล 
ดานการดําเนนิกิจกรรมงานดานการบริหารงานท่ัวไป 

 
5.๑ การดําเนินกิจกรรมดานการวางแผนงานและการประเมินผล 
 การดําเนินกิจกรรมดานการวางแผนงานและการประเมินผล มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 
 5.๑.๑ การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
  (๑) มอบหมายทุกกลุมงาน/ฝาย จัดทําโครงการท่ีจะตองดําเนินงานในแตละป 
  (๒) ประชุมผูอํานวยการกลุมงานแตละกลุมใหความเห็นชอบโครงการท่ีจะตองดําเนินการ  
  (๓) นําโครงการท่ีไดรับความเห็นชอบในแตละปมากําหนดแผนการปฏิบัติประจําปของหนวยงาน 
 5.๑.๒ การจัดทําของบประมาณรายจายประจําป 
  (๑) มีหนังสือเวียนมาจากกองบริหารการคลังใหดําเนินการการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําปและนําเสนอผูอํานวยรับทราบ 
  (๒) แจงใหทุกกลุมงาน/ฝาย ดําเนินการกิจกรรมตาง ๆ โดยใหจัดทําคําของบประมาณโครงการ
ตาง ๆ เพ่ือใชในการปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 
  (๓) จัดเตรียมขอมูลและเอกสารตาง  ๆท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
  (๔) ติดตามคําของบประมาณรายจายประจําปจากกลุมงาน/ฝาย  ท่ีไดมอบหมายใหจัดทํา 
  (๕) รวบรวมและจัดพิมพคําของบประมาณรายจายประจําปของหนวยงาน 
  (๖) จัดพิมพคําของบประมาณรายจายประจําป และนําเสนอผูอํานวยการ 
  (๗)  จัดประชุมใหเจาหนาท่ีชี้แจงแนวทางและนโยบายการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
  (๘) รวบรวมการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปดําเนินการถูกตอง บันทึกลงใน         
แผนบันทึกขอมูล 
  (๙) จัดสงคําของบประมาณรายจายประจําปพรอมแผนบันทึกใหกองบริหารการคลังดําเนินการ
ตอไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.๒ การดําเนินกิจกรรมงานดานการบริหารงานท่ัวไป 
 การดําเนินกิจกรรมดานการบริหารงานท่ัวไป ประกอบดวยกิจกรรม จํานวน ๓ กิจกรรม ดังนี้ 
 5.๒.๑ การดําเนินกิจกรรมดานงานธุรการ มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 
  (๑) การรับหนังสือราชการ 
  - เปดซองตรวจสอบเอกสาร 
  - คัดแยกประเภทเอกสาร 
  - จัดลําดับความสําคัญ ชั้นความลับ และความเรงดวน 
  - ประทับตรารับหนังสอื 
  - ลงทะเบียนรับเอกสาร 
  - จัดเอกสารเขาแฟมเสนอผูอํานวยการพิจารณามอบหมายสั่งการ 
  - สงเอกสารท่ีผูอํานวยการมอบหมายสั่งการ ใหกับกลุมงาน/ฝายท่ีเก่ียวของ 
  (๒) การรับหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
       - เขาสูเว็บไซต http://datacenter.dsd.go.th แลวคลิกท่ีแบนเนอรระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
  - กรอกขอมูล Usemame และ Password เพ่ือทําการ Login เขาสูระบบโดยเลือกสถานการณ
ใชงานเปนเจาหนาท่ีสารบรรณของหนวยงาน 
  - เลือกลงทะเบียนหนังสือรับ หนาจอจะแสดงรายการหนังสือเขาท่ียังไมไดลงทะเบียนจํานวน      
ก่ีรายการ 
  - เลือกจํานวนรายการท่ียังไมไดลงทะเบียน 
  - หนาจอจะแสดงรายการหนังสือ/ลงรับ (สงผานระบบ) 
  - เลือกเรื่องท่ีตองการจะลงรับ 
  - เลือกลงทะเบียนหนังสือ 
               - เลือกบันทึกหนังสือ 
  - เลือกขอความบันทึกสําหรับเสนอลงนาม 
  - เลือกสงผาน (ไมตองเสนอลงนาม) 
  - เลือกกลุมงาน/ฝายหรือเจาหนาท่ีท่ีตองการสงหนังสือถึงผูรับผิดชอบ 
  - เลือกสงหนังสือ 
  (๓) การสงหนังสือราชการ 
  - การตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยของเอกสาร 
  - ลงทะเบียนหนังสือสง 
  - ลงเลขท่ีหนังสือ และวันเดือนป ท่ีออกหนังสือ ในเอกสาร 
  - บรรจุซอง ปดผนึก และหรือจาหนาซองเอกสาร 
  - นําสงผูรับ โดยทางไปรษณีย หรือใหเจาหนาท่ีนําสง 
  - คืนสําเนาคูฉบับพรอมเรื่องเดิมใหแกฝายเจาของเรื่อง 
  - จัดเก็บสําเนาเอกสาร 



  (๔) การสงหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
  - เขาสู เว็บไซต  http://datacenter.dsd.go.thแลวคลิกท่ีแบนเนอรระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
  - กรอกขอมูล Usemameและ Password เพ่ือทําการ Login  เขาสูระบบโดยเลือกสถานการณ
ใชงานเปนเจาหนาท่ีสารบรรณของหนวยงาน 
  - เลือกลงทะเบียนหนังสือสง กรอกขอมูลรายละเอียดท่ีตองสง 
  - เลือกรายการท่ีตองการสง 
  - เลือกบันทึกขอมูลหนังสือ 
  - เลือกขอความบันทึกสําหรับเสนอลงนาม 
  - เลือกสงผาน (ไมตองเสนอลงนาม) 
  - เลือกหนวยงานท่ีตองการจะสงหนังสือ 
  - คลิกสงหนังสือ 
  (๕) การประเมินพนทดลองปฏิบัติราชการของขาราชการ 
  - ตรวจสอบชวงเวลาในการทดลองปฏิบัติราชการ 
  - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
  - สําเนาคําสั่งใหแกเจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะกรรมการ 
  - ติดตามการประเมินผลของคณะกรรมการ 
  - รวบรวมเอกสารและทําบันทึกนําสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  (๖) การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
  - รับคําขอจากเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน 
  - ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอใหครบถวนถูกตอง 
              - รวบรวมเอกสารและทําบันทึกนําสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  - ขอรับบัตรเกาคืน และสงมอบบัตรใหม ใหกับเจาหนาท่ีท่ียื่นคําขอ 
  (๗) การขอยายของเจาหนาท่ี 
  - รับเอกสารคําขอยายท่ีกรอกในระบบของกองบริหารทรพัยากรบคุคล 
  - ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
  - นําเสนอผูอํานวยการพิจารณา 
  - รวบรวมเอกสารและทําบันทึกนําสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  (๘) การขอชวยราชการของเจาหนาท่ี 
  - รับเอกสารคําขอชวยราชการ 
  - นําเสนอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาใหความเห็น 
  - จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาของผูอํานวยการใหกับหนวยงานท่ีขอตัวเจาหนาท่ีชวยราชการหรือ   
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  - สงสถิติวันลาของเจาหนาท่ีท่ีชวยราชการใหกับหนวยงานท่ีขอตัวเจาหนาท่ีชวยราชการ 
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(๙) การลาออกจากราชการของขาราชการและพนักงานราชการ 
  - รับเอกสารลาออกจากราชการ 
  - ตรวจสอบความควบถวนถูกตองของเอกสาร 
  - นําเสนอผูอํานวยการพิจารณา 
  - รวบรวมเอกสารและทําบันทึกนําสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  (๑๐) การเสียชีวิตของขาราชการ หรือพนักงานราชการ หรือครอบครัว 
  - รับเอกสารการเสียชีวิตของขาราชการ พนักงานราชการ หรือครอบครัว 
  - ตรวจสอบความควบถวนถูกตองของเอกสาร 
  - นําเสนอผูอํานวยการพิจารณา 
  - รวบรวมเอกสารและทําบันทึกนําสงเอกสารถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  (๑๑) การลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการและพนักงานราชการ 
  - ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในแตละวัน 
  - บันทึกขอมูลการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในแตละวัน 
  - พิมพใบสรุปการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีจากเว็บไซตของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  - ตรวจสอบความถูกตองของการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีกับใบสรุปการมาปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีจากเว็บไซตของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  - นําเสนอผูอํานวยการพิจารณาใหลงนามในใบสรุป 
  (๑๒) การลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการ หรือพนักงานราชการ 
  - รับเอกสารการลาของขาราชการ หรือพนักงานราชการ 
  -ตรวจสอบความควบถวนถูกตองของเอกสาร 
             - ตรวจสอบและบันทึกสถิติวันลา 
             - นําเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุญาต 
  - รวบรวมและจัดเก็บใบลาแยกตามประเภทการลา 
  (๑๓) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทน 
  - จัดประชุมถายทอดตัวชี้วัดตามการประเมินการปฏิบัติราชการของสวนราชการระดับหนวยงาน
ภายในกรมพัฒนาฝมือแรงงาน และมอบหมายใหเจาหนาท่ีทุกคนจัดทําตัวชี้วัดรายบุคคล 
  - รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลของเจาหนาท่ีเสนอผูอํานวยการพิจารณาใหความเห็นชอบ 
   - แจงผลการพิจารณาตัวชี้วัดรายบุคคลใหเจาหนาท่ีทราบ 
  - แจงเจาหนาท่ีบันทึกผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคลในโปรแกรมสารสนเทศทรัพยากร
บุคคล (ระบบ DPIS) ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
  - แจงเจาหนาท่ีจัดทําผลการดําเนินงานตามตัวชี้วันรายบุคคล 
  - สรุปสถิติวันลาของเจาหนาท่ีรายบุคคล 
  - จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการผลประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ 
ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อน
เงินเดือนหรือคาตอบแทน 



  - จัดทําเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทนตามท่ี
กองบริหารทรัพยากรบุคคลกําหนด 
  - แจงเจาหนาท่ีผลการประเมินการปฏิบัติงานของตนเองพรอมลงนามรับทราบ 
  - นําเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีใหผูอํานวยการลงนาม 
  - บันทึกขอมูลเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทนในระบบ
การเลื่อนเงินเดือนขาราชการ (e-PAS) 
  - จัดสงเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทนให    
กองบริหารทรัพยากรบุคคลในระบบการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ (e-PAS) 
  (๑๔) การจัดเวรเขารวมกิจกรรมของหนวยงาน 
          - จัดลําดับการเขารวมกิจกรรมของหนวยงานของเจาหนาท่ีแตละคน 
          - กําหนดรายชื่อเจาหนาท่ี ท่ีตองเขารวมกิจกรรมตามท่ีสํานักงานเลขานุการการ             
ขอความรวมมือเขารวมกิจกรรม 
          - นําเสนอผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 
          - แจงผูมีรายชื่อทราบและเขารวมกิจกรรม 
  (๑๕) การจัดเวรศูนยปฏิบัติการกรมพัฒนาฝมือแรงงาน (ศปก.กพร.) 
          - จัดรายชื่อขาราชการ และเจาหนาท่ี ของหนวยงาน 
          - จัดรายชื่อเขาเวรตามท่ีสํานักเลขานุการกรมกําหนด จันทร พุธ  และศุกร 
          - นําเสนอผูอํานวยการใหความเห็นชอบลงนาม 
          - แจงผูมีรายชื่อทราบและเขาเวรตามกําหนด 
  (๑๖) การขออนุมัติใหผูอํานวยการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
          - ตรวจสอบขอสั่งการของผูอํานวยการ 
          - จัดทําประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
          - จัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ 
          - บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน  
          - นําเสนออธิบดีพิจารณาอนุมัติ 
  (๑๗) การประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา ของผูอํานวยการ 
          - ตรวจสอบขอสั่งการของผูอํานวยการ 
          - แจงรายชื่อผูอํานวยการ 
          - จัดทําใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
          - ผูอํานวยการเดินทางเขาประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา 
  
 

5.๒.๒ การดําเนินกิจกรรมดานงานพัสดุ มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 
  (๑) การจัดจางของหนวยงาน 
          - กําหนดคุณลักษณะของกิจกรรมท่ีจะดําเนินการจัดจาง 



          - บันทึกขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจางพรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ           
ตอกองบริหารการคลัง 
           - กองบริหารการคลังดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
           - ดําเนินการตรวจรับพัสดุ 
           - จัดเก็บและบันทึกบัญชีรับพัสดุ 
  (๒) การเบิกจายพัสดุ 
          - รับใบขอเบิกพัสดุ 
          - ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิก 
          - จายพัสดุตามรายการท่ีขอเบิก 
          - บันทึกบัญชีจายพัสดุ 
          - ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําป 
          - จัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําปเสนอผูอํานวยการเพ่ือใหความเห็นชอบ 
          - จัดสงรายงานพัสดุคงเหลือประจําปตอกองบริหารการคลัง 
  (๓) การตรวจสอบพัสดุประจําป 
           - มีหนังสือมาจากกองบริหารการคลังตรวจสอบพัสดุประจําปและพัสดุท่ีชํารุด 
           - แจงรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายท่ีจะเปนคณะกรรมการเพ่ือใหกองบริหาร       
การคลังจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจําป 
           - จัดทําดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปและพัสดุท่ีชํารุดตามกลุมงานและฝาย 
           - จัดทํารายการครุภัณฑของหนวยงานในระบบทะเบียนทรัพยสินและทะเบียนครุภัณฑ
ของหนวยงาน 
          - ดําเนินการเสนอผูอํานวยการลงนามเห็นชอบ 
          - จัดสงรายงานครุภัณฑใหกองบริหารการคลัง 
  (๔) การจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ 
           - จัดเตรียมพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพเพ่ือรอการจําหนาย 
           - ขนยายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพเพ่ือรอการจําหนายไปยังสถานท่ีท่ีกองบริหารการคลังกําหนด 
           - รับหนังสือแจงผลการจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพจากกองบริหารการคลัง 
           - บันทึกผลการจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพของหนวยงานในระบบทรัพยสิน 
 5.๒.๓ การดําเนินกิจกรรมดานงานการเงินและบัญชี มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 
  (๑) การคุมเงินงบประมาณ 
           - รับและตรวจสอบใบอนุมัติจัดสรรเงินประจํางวดจากกองบริหารการคลัง 
           - แจงเวียนใบจัดสรรเงินงบประมาณใหกลุมงานและฝาย 
           - จัดทําสมุดคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงานตามกิจกรรม 
           - จัดทําเงินประจํางวดสงหนวยงานท่ีเก่ียวของทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
           - นําเสนอผูอํานวยการลงนามเห็นชอบ 
  (๒) การขอยืมเงินราชการในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ 



           - ตรวจสอบหนังสือการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ 
           - จัดทําบันทึกการยืมเงินราชการ 
           - บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 
           - สงหนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการใหกองบริหารการคลัง 
  (๓) การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ 
          - จัดทํารายงานการเดินทางและเอกสารการเบิกจายตาง ๆ ของผูอํานวยการ 
           - จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินและหักลางเงินยืมราชการของผูอํานวยการ 
           - บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 
           - สงหนังสืออนุมัติเบิกเงินและหักลางเงินยืมราชการของผูอํานวยการสงกองบริหารการคลัง 
  (๔) การเบิกจายคาโทรศัพทประจําสํานักงาน 
           - รับหนังสือแจงคาบริการจากบริษัท ทีโอที จํากัด (มหาชน) 
           - เสนอหนังสือแจงคาบริการใหผูอํานวยการรับทราบ 
           - จัดทํารายละเอียดการใชโทรศัพทประจําสํานักงาน 
           - จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทประจําสํานักงาน 
           - บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 
           - สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทประจําสํานักงานสงใหกองบริหารการคลัง 

  (๕) การเบิกจายคาโทรศัพทของผูอํานวยการ 
           - รับหนังสือแจงคาบริการจากบริษัท แอดวานซ อินโฟร เซอรวิส จํากัด (มหาชน) 
           - เสนอหนังสือแจงคาบริการใหผูอํานวยการรับทราบ 
           - จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนท่ีของผูอํานวยการ 
           - บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 
           - สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทประจําสํานักงานสงใหกองบริหารการคลัง 
  (๖) การเบิกจายคาไปรษณีย 
           - รับหนังสือแจงคาบริการจากบริษัท ทีโอที 
           - เสนอหนังสือแจงคาบริการใหผูอํานวยการรับทราบ 
           - จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณียของหนวยงาน 
           - บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 
           - สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณียสงใหกองบริหารการคลัง 
  (๗) การเบิกจายคาเชาบาน 
           - รับคําขอเบิกเงินคาเชา 
           - ตรวจสอบความถูกตองและสิทธิการเบิกคาเชาบาน 
           - จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาเขาบานของเจาหนาท่ีท่ีมีสิทธิเบิก 
           - สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาเขาบานใหกองบริหารการคลัง 
  (๘) การเบิกคารักษาพยาบาล 
           - รับคําขอใบเบิกเงินคารักษาพยาบาล 



           - ตรวจสอบความถูกตองและสิทธิการเบิกคารักษาพยาบาล 
           - จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคารักษาพยาบาลของเจาหนาท่ี 
           - สงหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคารักษาพยาบาลใหกองบริหารการคลัง 
  (๙) การเบิกคาเลาเรียนบุตร 
           - รับคําขอใบเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร 
           - ตรวจสอบความถูกตองและสิทธิการเบิกคาเลาเรียนบุตร 
           - จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเลาเรียนบุตรของเจาหนาท่ี 
           - สงหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเลาเรียนบุตรใหกองบริหารการคลัง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

กองพัฒนาศักยภาพแรงงานและผูประกอบกิจการ 

       ถนนมติรไมตรี แขวงดินแดง 

       เขตดินแดง  กรุงเทพมหานคร 10400 

       E-mail    Planning.dsd@hotmail.com 

       โทรศัพท  0 2245 1707-8 ตอ 606 
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