
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายส่งเสริมอุตสาหกรรม 

รวบรวมกระบวนงานตามภารกิจฝ่ายส่งเสริมอุตสาหกรรม 
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ฝ่ายส่งเสริมอุตสาหกรรม 
จ านวน  7  กระบวนงาน 
1.  ข้ันตอนการฝึกอบรมสัมมนาผู้ประกอบการ 
2.  การฝึกอบรมสัมมนาทักษะการการผลิต 
3.  การจัดท าแผนและรายงานผล 
4.  การส ารวจการจัดท าฐานข้อมูล  Cluster 
5.  การจัดนิทรรศการและจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
6.  การขอรับเงินทุนหมุนเวียน 
7.  การขอรับใบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย  :    ฝา่ยส่งเสริมอุตสาหกรรม หน้า 2 
 

1.ขั้นตอนการฝึกอบรมสัมมนาผู้ประกอบการ 

 

 

 
1. ส ารวจข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย 
    - ส่งแบบสอบถามความต้องการฝึกอบรม 
    - วิเคราะห์และสรุปความต้องการฝึกอบรม 
2. จัดท ารายละเอียดโครงการ 
    -  จัดท าโครงการฝึกอบรม  
    -  ประสานงานกับวิทยากรและสถานที่จัดฝึกอบรมในเบื้องต้น 
    -  จัดท าก าหนดการฝึกอบรม 
    -  จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือเชิญ   
       กลุ่มเป้าหมายพร้อมแบบตอบรับการเข้าร่วมอบรมสัมมนา 
    -  จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติจัดท าโครงการ 
3.  เสนอ อสจ. ลงนาม 
     -  อสจ.  ลงนามในหนังสือ 
     -  ฝ่ายนโยบายและแผน ด าเนินการ จัดส่งเอกสาร 
4.  จัดท าเอกสารที่ใช้ในการฝึกอบรม 
      - รวบรวมแบบตอบรับจัดท าบัญ ชีรายชื่อและแบบลงทะเบี ยน 

     ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
     - จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรมสัมมนา 
5.  จัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรมสัมมนา 
     -  จัดเตรียมสถานที่ อาหาร เครื่องด่ืม เครื่องมืออุปกรณ์ส าหรับ  
      ใช้ประกอบการฝึกอบรมสัมมนา 
6.  ด าเนินการฝึกอบรมสัมมนาตามก าหนดการ 
     -  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสัมมนาลงทะเบียนในบัญชีรายชื่อ 
     -  ด าเนินการฝึกอบรมสัมมนาตามก าหนดการ 
     -  ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมกรอกแบบความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัด 

ฝึกอบรม  ตามแบบประเมินผลการฝึกอบรม 
7.  สรุปผลการฝึกอบรม 
     -  จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมสัมมนา 
     -  ส่งใบส าคัญและคืนเงินยืม 
     -  จัดท าหนังสือตอบขอบคุณวิทยากร 
     -  จัดท าสรุปผลการฝึกอบรม 

         -  เสนอ อสจ. เพ่ือทราบและลงนามในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

ส ารวจข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย 

สรุปผลการฝึกอบรม 

เสนอ อสจ. ลงนาม 

จัดท ารายละเอียดโครงการ
ฝึกอบรมสัมมนา 

จัดท าเอกสารที่ใช้ในการ
ฝึกอบรม 

จัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม
สัมมนา 

ด าเนินการฝึกอบรมสัมมนา
ตามก าหนดการ 
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2.การฝึกอบรมพัฒนาทักษะการผลิต 
 

 
 

 
1. ส ารวจข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย 

   - ก่อนการฝึกอบรม 30 วัน เดินทางไปพบผู้น ากลุ่ม  
สอบถามข้อมูล  

   - จัดท ารายงานผลการยืนยันการฝึกอบรม เสนอ อสจ. 
2.  จัดท ารายละเอียดโครงการ 

   - จัดท าโครงการฝึกอบรม  
   - ประสานงานกับวิทยากรและสถานที่จัดฝึกอบรมในเบื้องต้น 
   -  จัดท าก าหนดการฝึกอบรม 
   -  จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
   - จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติจัดท าโครงการ 
   - จัดท าหนังสือส่งตัววิทยากรแจ้งให้อ าเภอทราบ 
   - จัดท าบันทึกเสนอ ผวจ. เพ่ือลงนามแจ้งอ าเภอ 

3.  เสนอ อสจ. ลงนาม 
   -  อสจ.  ลงนามในหนังสือ ตามข้อ 2 
   -  หนังสือส่งตัววิทยากรเสนอ  ผวจ. เพ่ือลงนามแจ้งอ าเภอ  

4.  จัดท าเอกสารที่ใช้ในการฝึกอบรม 
   - จัดท าบัญชีรายชื่อและแบบลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   -  จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรมสัมมนา 
   -  จัดเตรียมแบบตรวจรับพัสดุ เพ่ือส่งมอบให้หัวหน้ากลุ่ม 

5.  ส่งตัววิทยากรเข้าพื้นที่และจัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรมสัมมนา 
   -  ส่งตัววิทยากรเข้าพ้ืนที่ 
   - จัดเตรียมสถานที่  
   -  ส่งมอบวัสดุอุปกรณ์และแบบตรวจรับพัสดุ  

6.  ด าเนินการฝึกอบรมสัมมนาตามก าหนดการ 
   - ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมลงทะเบียนในบัญชีรายชื่อ 
   - ด าเนินการฝึกอบรมสัมมนาตามก าหนดการ 

7.  สรุปผลการฝึกอบรม 
   -  จัดท าสรุปผลรายงานการฝึกอบรม 
   -  จัดท าหนังสือส่งตัววิทยากรกลับต้นสังกัด 
   -  ส่งใบส าคัญและคืนเงินยืม 

       -   เสนอ อสจ. เพ่ือทราบและลงนามในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

ส ารวจข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย 

จัดท ารายละเอียดโครงการ
ฝึกอบรมพัฒนาทักษะการผลิต 

เสนอ อสจ. ลงนาม 

จัดท าเอกสารที่ใช้ในการฝึกอบรม 

ส่งตัววิทยากรเข้าพ้ืนที่ /
จัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม 

ด าเนินการฝึกอบรมสัมมนาตาม
ก าหนดการ 

สรุปผลการฝึกอบรม 
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3.การปฏิบัติงานการจัดท าแผนและรายงานผล 

 1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าเดือน ตามแบบรายงาน
แผน/ผลการปฏิบั ติงานประจ าเดือน เสนอ อสจ.  
เพ่ืออนุมัติแผนประจ าเดือน 

2. ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน 
3. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนตามท่ีได้รับ

มอบหมาย ตามแบบรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือน ส่งรายงานประจ าเดือนให้ฝ่ายนโยบาย
และแผน  

 

 

4.การส ารวจการจัดท าฐานข้อมูล Cluster 

 1. คัดเลือกกลุ่มเป้าหมายที่มีศักยภาพพร้อมส าหรับการ
พัฒนาท้ังในด้านการตลาดและความสัมพันธ์  ซึ่งอาจมีการ
พบปะติดต่อกันแบบไม่เป็นทางการ 

2. จัดท าแบบส ารวจข้อมูล ประกอบด้วย แบบส ารวจข้อมูล
พ้ืนฐานคลัสเตอร์ และแบบประเมินระดับความสามารถใน
การแข่งขันของคลัสเตอร์เบื้องต้น 

3. ด า เนินการออกส ารวจ  กลุ่ มค ลั ส เตอร์และผู้ มี ส่ วน 
ได้เสียของคลัสเตอร์  เช่น หน่วยงานภาครัฐ  กลุ่มธุรกิจหลัก 
อุตสาหกรรมที่เก่ียวข้อง อุตสาหกรรมสนับสนุน หน่วยงาน
เฉพาะทาง/สถาบันการศึกษา องค์กร สมาคมหน่วยงานที่
สนับสนุนคลัสเตอร์ 

4. น าข้อมูลที่ ได้จากการออกส ารวจ บันทึกข้อมูลลงใน
โปรแกรมฐานข้อมูล Cluster (ส าเร็จรูป) 

5. ด าเนินการจัดสัมมนาถ่ายทอดความรู้หลักการ Cluster 
ให้แก่กลุ่มเป้าหมาย 

 
 

 

 

 

 

ด าเนินการส ารวจข้อมูล 

จัดท าเอกสารในการส ารวจข้อมูล 

บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมฐานข้อมูล 
Cluster 

จัดสัมมนาถ่ายทอดความรู้หลักการ Cluster 

คัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย 

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าเดือน 

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน 

จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดนิทรรศการและจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดท าค าสั่ งแ ต่ง ต้ัง เจ้ าห น้าที่ ผู้ รับ ผิดชอบ  เสนอ
อุตสาหกรรมจังหวัด ลงนาม และแจ้งให้ เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบทราบ  

2. ด าเนินการประชุมคัดเลือกกลุ่มผู้ประกอบการที่มี
ศั ก ยภ าพ พ ร้อม ที่ จ ะน าผลิ ตภั ณ ฑ์ ไป จ าห น่ าย  
ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป้าหมายของงานแสดง
สินค้าน้ัน ๆ และรวบรวมรายชื่อกลุ่มผู้ประกอบการ 
เสนอเพ่ือพิจารณาจัดท าหนังสือเชิญผู้ผลิตผลิตภัณฑ์
เข้าร่วมงานแสดงสินค้าพร้อมแบบตอบรับแสดงความ
จ านงเข้าร่วมงานแสดงสินค้า  หนังสือประชาสัมพันธ์
งานแสดงสินค้า เสนออสจ. ลงนาม 

3. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการตกแต่งสถานที่จัดงานแสดง
สินค้าตามก าหนดการ สรุปผลการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ใน
แต่ละวัน  

4. สรุปรายงานและประเมินผลการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ใน
งานแสดงสินค้า เสนอ อสจ.เพ่ือทราบ 

 

6.การรับค าขอกู้เงินทุนหมุนเวียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
1.   ผู้ขอกู้กรอกรายละเอียดค าขอกู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนและย่ืนค าขอ 
1. เจ้าหน้าท่ี  รับค าขอกู้เงินทุนหมุนเวียน  
      -  ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอกู้และคุณสมบัติของผู้ย่ืนค าขอ 
      -  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอกู้ 
2. จัดท าบันทึกส่งเอกสารค าขอกู้ถึงศูนย์ส่งเสริมอุตสาหกรรมภาค  

ในเขตรับผิดชอบ     
 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอกู้ย่ืนค าขอกู้ฯ 

 

ผู้ขอกู้ย่ืนค าขอกู้ฯ 

 

ผู้ขอกู้ย่ืนค าขอกู้ฯ 

 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

คัดเลือกผู้ประกอบการและข้อมูลผลิตภัณฑ์ 

จัดเตรียมสถานที่แสดงสินค้าและจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์ 

สรุปผล - รายงานผล 
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7.การขอรับรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

- ลงรับเอกสาร มาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน (มผช.1) 
- เสนอ อุตสาหกรรมจังหวัด   
- อุตส าหกรรมจั งห วัด สั่ งก าร ให้  ฝ่ ายส่ ง เส ริ ม

อุตสาหกรรม ด าเนินการ 
ขั้นตอนที่ 2 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
- นัดหมายตรวจสถานที่ผลิต แจ้งรายละเอียด  

ขั้นตอนที่ 3 
- ตรวจประเมินสถานที่ผลิต 
- เก็บตัวอย่างผลิตภัณฑ์ 
- ส่งตัวอย่างให้หน่วยตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 4 
- จัดท ารายงานการตรวจสถานที่ผลิต 

      -  จัดท ารายงานผลการประเมินสุขลักษณะ 
         (กรณี ผลิตภัณฑ์อาหารและเครื่องด่ืม) 
ขั้นตอนที่ 5 
จัดส่งแฟ้มค าขอ ให้ สมอ.และบันทึกข้อมูล 

 

รับค าขอ (มผช.1) 

นัดหมายตรวจสถานท่ีผลิต 

 

ตรวจสถานท่ีผลิต - 
เก็บตัวอย่างผลิตภัณฑ ์

 

ส่งผลิตภัณฑ์ให้หน่วย
ตรวจสอบ 

 จัดส่งแฟ้มค าขอให้ สมอ.- 
บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม 

 


