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ค าน า 
 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน โครงการยกระดับศูนย์ปฏิรูปอุตสาหกรรมสู่ความยั่งยืน ( ITC) 
ด าเนินการโดยกองพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ท างานได้อย่างเป็นระบบ น าไปสู่การปรับเปลี่ยนขั้นตอนการด าเนินงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) /สถานประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาด
ย่อม รวมถึงบุคลากรในภาคอุตสาหกรรม ในฐานะหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่ให้บริการปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เพ่ือ
ยกระดับสมรรถนะ และศักยภาพของวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมของประเทศ ให้สามารถมีศักยภาพ
แข่งขันได้อย่างยั่งยืน มีการปรับรูปแบบการให้บริการที่ทันสมัยด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือรองรับบริการให้แก่
ผู้ประกอบการ เพ่ือให้สอดรับกับวิธีการด าเนินชีวิตที่เปลี่ยนไปและการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ โดยท า
หน้าที่เป็นหน่วยงานให้บริการปรึกษาแนะน าด้านการเพ่ิมใประสิทธิภาพการผลิต การพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้มี
มูลค่าเพ่ิมสูงขึ้น รวมถึงการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้/ความเชี่ยวชาญในทักษะที่จ าเป็นต่อการด าเนินธุรกิจ 
และในอุตสาหกรรม ซึ่งจะเป็นการสนับสนุนและช่วยเหลือผู้ประกอบการให้มีศักยภาพในการด าเนินการธุรกิจ
ให้สามารถแข่งขันได้ รวมถึงการพัฒนาฝีมือแรงงานในอุตสาหกรรม  

 เพ่ือเป็นการยกระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมให้มี
การปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์ชาติ               
และเป้าหมายการพัฒนาสู่ระบบราชการ 4.0 ที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
กองพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม จึงได้จัดท าคู่มือ/มาตาฐานการ
ปฏิบัติงานโครงการยกระดับศูนย์ปฏิรูปอุตสาหกรรมสู่ความยั่งยืน ( ITC) ภายใต้ โครงการยกระดับธุรกิจ
อุตสาหกรรมและวิสาหกิจชุมชน ซึ่งขั้นตอนการด าเนินงานดังกล่าว จะเป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยให้กรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม สามารถใช้เป็นแนวทางในการท างานอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 

กองพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
         

มีนาคม 2567 
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โครงการยกระดับศูนย์ปฏิรูปอุตสาหกรรมสู่ความยั่งยืน (ITC) 

กองพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานในการด าเนินโครงการโครงการยกระดับศูนย์ปฏิรูปอุตสาหกรรม 

สู่ความยั่งยืน (ITC) ของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ และเป็น
การสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลผลิตหรือการ
บริการที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายของโครงการ 

 
2. ขอบเขตของงาน 

กระบวนการด าเนินโครงการฯ คลอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน การรวบรวมศึกษาวิเคราะห์แนวโน้มความ
จ าเป็นและความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย การจัดท ารายละเอียดโครงการ หลักสูตรการฝึกอบรมและ
งบประมาณการด าเนินงาน การขออนุมัติโครงการ กระบวนการจัดจ้างทั่วไปหรือการด าเนินการเอง และ
รายงานผลการด าเนินงาน 

 
3. ค าจ ากัดความ 

กสอ.  หมายถึง  กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
กน.กสอ. หมายถึง กองพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
  กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
กฐ.กน.กสอ. หมายถึง กลุ่มส่งเสริมมาตรฐานเทคโนโลยีการผลิตและผลิตภัณฑ์  
  กองพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
  กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
ผู้ว่าจ้าง หมายถึง เจ้าของโครงการในที่นี้ หมายถึง กองพัฒนานวัตกรรมและ 
  เทคโนโลยีอุตสาหกรรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
ผู้รับจ้าง  หมายถึง  บุคคล ผู้เชี่ยวชาญ หรือหน่วยงานที่รับจ้างด าเนินการโครงการ 
  ท าหน้าที่ อบรม ให้ค าแนะน า หรือพัฒนาผู้ประกอบกาหรือ 
  ผู้ที่เข้าร่วมโครงการ 
ปรึกษาแนะน าเชิงลึก  หมายถึง  การให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดองค์ความรู้ และพัฒนา 
  กระบวนการผลิตหรือผลิตภัณฑ์แก่ผู้ประกอบการ/สถาน 
  ประกอบการอุตสาหกรรมและช่วยเหลืองานเฉพาะด้าน 
i-Industry หมายถึง ระบบทะเบียนลูกค้าของกระทรวงอุตสาหกรรม 
i-Single Form หมายถึง ระบบแจ้งข้อมูลการประกอบการกิจการโรงงานผ่านระบบ 
  ออนไลน์ของกระทรวงอุตสาหกรรม 
ผลผลิต หมายถึง ผลผลิต (หน่วยนับ) ที่ได้จากโครงการ อาทิ ราย กิจการ และ 
  ผลิตภัณฑ์ 
ราย  หมายถึง หน่วยนับผลผลิตของคน/ผู้เข้าร่วมอบรมหรือสัมมนา 
กิจการ หมายถึง หน่วยนับผลผลิตของสถานประกอบการ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ผลิตภัณฑ์ หมายถึง หน่วยนับผลผลิตของผลิตภัณฑ์ 
Man-day  หมายถึง หน่วยของเวลาการท างานของที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ (1 Man- 
 Day เท่ากับ 6 ชั่วโมง) 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ต าแหน่ง ความรับผิดชอบ 

อธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม - อนุมัติโครงการ  
รองอธิบดีกรมส่งเสริม

อุตสาหกรรม 
- เสนออนุมัติโครงการ  

ผู้อ านวยการ 
กองพัฒนานวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

- เสนออนุมัติโครงการ 
- อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน 
- สั่งการรายงานปฏิบัติงาน 

ผู้อ านวยการ 
กลุ่มส่งเสริมมาตรฐานเทคโนโลยี

การผลิตและผลิตภัณฑ์ 

- วางแผนงาน 
- อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน 
- ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
- เสนอรายงานต่อผู้อ านวยการกองพัฒนา

นวัตกรรมและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
- ก ากับและดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน

กลุ่มส่งเสริมมาตรฐานเทคโนโลยีการผลิตและ
ผลิตภัณฑ์ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มส่งเสริมมาตรฐานเทคโนโลยี

การผลิตและผลิตภัณฑ์ 

- วางแผนงาน 
- ปฏิบัติงานตามแผน 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน 
- ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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2. จัดท ารายละเอียดโครงการและงบประมาณ
การด าเนินงาน 

 

1. รวบรวมศึกษาวิเคราะห์แนวโน้มความจ าเป็น
และความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

5. Work Flow กระบวนงาน 
5.1 การให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึกแบบจัดจ้างทั่วไป (ผลผลิต: สถานประกอบการ/ผลิตภัณฑ์) 
5.1.1 กระบวนงานของผู้ว่าจ้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  * รายละเอียดการด าเนินโครงการโดยผู้รับจ้างแสดงไว้ในข้อ 5.1.2 
  

3. ขออนุมัติโครงการ 
ผ่าน 

4. จัดจ้างทั่วไป 
 

5. ด าเนินโครงการโดยผู้รับจ้าง* 

20 วัน 

5 วัน 

1-3 วัน 

60-120 วัน 

ไม่ผ่าน 

7-10 วัน 

6. ติดตามการด าเนินงานของผู้รับจ้าง 

7-15 วัน 

7. รายงานผลการด าเนินงาน 
ต่อกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 5 วัน 
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1. จัดท าแผนการด าเนินงานและโครงสร้างทีม
ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้ประสานงาน 

5.1.2 กระบวนงานของผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ครบและผ่านเกณฑ์ 

ไม่ครบและไม่ผ่านเกณฑ์ 
 

5. ชี้แจงรายละเอียดโครงการ 

2. จัดท าเกณฑ์การคัดเลือกสถาน
ประกอบการที่เข้าร่วมโครงการ 

7-15 วัน 

1 วัน 

7-15 วัน 

1-2 Man-day 

คัดเลือก
เพ่ิมเติม 

10-12 Man-day 

15 วัน 

3. ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร 
สถานประกอบการเพ่ือเข้าร่วมโครงการ 

4. คัดเลือกสถานประกอบการ 

6. วินิจฉัย (First Visit) สถานประกอบการ 
และจัดท าแผนการให้ค าปรึกษา 

8. ให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึก (Consult)  
แก่สถานประกอบการ 

9. เก็บข้อมูล ประเมินและวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 

10. สรุปโครงการและจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ 

11. รายงานผลการด าเนินงาน 
ต่อผู้ว่าจ้าง 

10 วัน 

10-15 วัน 

5-10 วัน 

7 วัน 

7. ประชุมร่วมกับผู้ว่าจ้างเพ่ือรายงานความคืบหน้า
ผลการด าเนินงาน 

1-2 วัน 

10 วัน 
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2. จัดท ารายละเอียดโครงการ หลักสูตร 
การอบรบและงบประมาณการด าเนินงาน 

 

1. รวบรวมศึกษาวิเคราะห์แนวโน้มความจ าเป็น 
และความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

5.2 การพัฒนาบุคลากรแบบจัดจ้างทั่วไป (ผลผลิต: ราย) 
5.2.1 กระบวนงานของผู้ว่าจ้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  * รายละเอียดการด าเนินโครงการโดยผู้รับจ้างแสดงไว้ในข้อ 5.2.2 
  

3. ขออนุมัติโครงการ 
ผ่าน 

4. จัดจ้างทั่วไป 
 

5. ด าเนินโครงการโดยผู้รับจ้าง* 

20 วัน 

5 วัน 

1-3 วัน 

30-120 วัน 

ไม่ผ่าน 

7-10 วัน 

6. ติดตามการด าเนินงานของผู้รับจ้าง 

7-15 วัน 

7. รายงานผลการด าเนินงาน 
ต่อต่อกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 5 วัน 
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1. จัดท าแผนการด าเนินงานและโครงสร้างทีม
ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้ประสานงาน 

5.2.2 กระบวนงานของผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ครบและผ่านเกณฑ์ 

ไม่ครบและไม่ผ่านเกณฑ์ 
 

5. ชี้แจงรายละเอียดโครงการ 

2. จัดท าเกณฑ์การคัดเลือกผู้เข้าร่วม
อบรม/สัมมนา 

7-15 วัน 

1 วัน 

7-15 วัน 

คัดเลือก
เพ่ิมเติม 

15 วัน 

3. ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร 
ผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา 

4. คัดเลือกผู้เข้าร่วมอบรม/
สัมมนา 

7. เตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา 

9. เก็บข้อมูล ประเมินและวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 

11. รายงานผลการด าเนินงาน 
ต่อผู้ว่าจ้าง 

10 วัน 

10-15 วัน 

5-10 วัน 

7 วัน 

6. ร่วมประชุมกับผู้ว่าจ้างเพ่ือรายงานความคืบหน้า
ผลการด าเนินงาน 

3-5 วัน 

1-2 วัน 

8. ด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

10. สรุปผลและจัดท ารายงานผล
การฝึกอบรม/สัมมนา 

7-15 วัน 

10 วัน 
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2. จัดท ารายละเอียดโครงการ หลักสูตรการ
อบรม และงบประมาณการด าเนินงาน 

 

1. รวบรวมศึกษาวิเคราะห์แนวโน้มความจ าเป็น 
และความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

5.3 การพัฒนาบุคลากรแบบด าเนินการเอง (ผลผลิต: ราย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

3. ขออนุมัติโครงการ 
ผ่าน 

8. เตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา 

4. จัดท าแผนการด าเนินงานและ 
จัดหาวิทยากรและผู้เชี่ยวชาญ 

20 วัน 

5 วัน 

7 - 15 วัน 

7-10 วัน 

15 วัน 

3-5 วัน 

รับสมัคร
เพ่ิมเติม 

10-15 วัน 

ไม่ผ่าน 

7-10 วัน 

6. ประชาสัมพันธ์และรับสมัครผู้เข้าร่วมอบรม 

7. คัดเลือกผู้เข้าร่วมอบรม
ฝสัมน/ 

10. ด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

11. เก็บข้อมูล วิเคราะห์และประเมินผล
การด าเนินการ 

12. สรุปผลและจัดท ารายงานผล
การฝึกอบรม/สัมมนา 

14. รายงานผลการด าเนินงาน 
ต่อกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

10 วัน 

7-15 วัน 

5 วัน 

9. ด าเนินการยืมเงิน 

5 วัน 

13. ด าเนินการหักล้างเงินยืม 7-15 วัน 

5. จัดท าเกณฑ์การคัดเลือก 
ผู้เข้าร่วมอบรม 

ครบและผ่านเกณฑ ์

ไม่ครบและไมผ่่านเกณฑ์ 

1-5 วัน 

10 วัน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 กระบวนงานการให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึกแบบจัดจ้างทั่วไป (ตามข้อ 5.1) มีรายละเอียดของงาน 
มาตรฐานงานและผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
6.1.1 กระบวนงานของผู้ว่าจ้าง 
ล าดับ รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

รวบรวมศึกษาวิเคราะห์แนวโน้มความจ าเป็น ความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย โดยการสืบค้นจาก
แหล่งข้อมูลต่างๆ รวมถึงเก็บข้อมูลจากกลุ่มเป้าหมาย
โดยตรง 

7-10 วัน กฐ.กน.กสอ. 

2 
จัดท ารายละเอียดโครงการและงบประมาณการ
ด าเนินงาน เช่น วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย พ้ืนที่
ด าเนินการ และตัวชี้วัดโครงการ เป็นต้น 

20 วัน กฐ.กน.กสอ. 

3 ขออนุมัติจัดท าโครงการ/กิจกรรมเสนอผู้บริหาร 5 วัน กฐ.กน.กสอ. 

4 

ด าเนินการจัดจ้างทั่วไป ตามระเบียบกรมบัญชีกลาง 
โดยมีขั้นตอนต่างๆ เช่น การท าขอบเขตงานจ้างงาน 
การคัดเลือกผู้รับจ้าง การท าสัญญาจ้างกับผู้รับจ้าง 
เป็นต้น 

7-15 วัน กฐ.กน.กสอ. 

5 ด าเนินโครงการตามสัญญาจ้างงาน 60-120 วัน ผู้รับจ้าง 

6 
ติดตามการด าเนินงานของผู้รับจ้างโดยผู้ว่าจ้าง เพื่อ
ก ากับการด าเนินโครงการให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง 

1-3 วัน กฐ.กน.กสอ. 

7 
รายงานผลการด าเนินงานทั้งหมดต่อกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

5 วัน กฐ.กน.กสอ. 
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6.1.2 กระบวนงานของผู้รับจ้าง 

ล าดับ รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
จดัท าแผนการด าเนินงาน (Gantt Chart) ตลอดทั้ง
โครงการ จัดตั้งโครงสร้างทีมที่ปรึกษาและผู้
ประสานงานโครงการ 

15 วัน ผู้รับจ้าง 

2 
จัดท าเกณฑ์การคัดเลือกสถานประกอบการที่จะเข้า
โครงการร่วมกับผู้ว่าจ้าง โดยพิจารณาเกณฑ์จาก
กลุ่มเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ของโครงการ 

7-15 วัน 
ผู้รับจ้างและ 
กฐ.กน.กสอ. 

3 
ประชาสัมพันธ์และรับสมัครสถานประกอบการบนสื่อ
รูปแบบต่าง ๆ เพื่อสร้างความเข้าใจ และเชิญชวน
กลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมโครงการ  

7-15 วัน ผู้รับจ้าง 

4 
ด าเนินการคัดเลือกสถานประกอบการที่สนใจเข้า
โครงการร่วมกับผู้ว่าจ้าง โดยพิจารณาจากเกณฑ์ที่ได้
ก าหนดไว้ 

10 วัน 
ผู้รับจ้างและ 
กฐ.กน.กสอ. 

5 
ชี้แจงรายละเอียดโครงการให้กับสถานประกอบการที่
ผ่านการคัดเลือก เช่น วัตถุประสงค์ แนวทางการ
ด าเนินโครงการ และผลลัพธ์ที่จะได้จากโครงการ 

1 วัน ผู้รับจ้าง 

6 
วินิจฉัย (First Visit) สถานประกอบการ เพ่ือทราบ
ประเด็นปัญหา/แนวทางพัฒนากระบวนการผลิต/
แนวทางพัฒนาต่อยอดผลิตภัณฑ์  

1-2 Man-day ผู้รับจ้าง 

7 
ประชุมหารือและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นร่วมกับผู้ว่า
จ้าง เพ่ือรายงานความคืบหน้า จัดท าแผนการให้
ค าปรึกษาและปรับปรุง/แก้ไขการด าเนินงานให้ดีขึ้น 

1-2 วัน 
ผู้รับจ้างและ 
กฐ.กน.กสอ. 

8 
ให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึกในประเด็นที่ได้จากข้อที่ 6 
แก่สถานประกอบการ 

10-12 Man-
day 

ผู้รับจ้าง 

9 

เก็บข้อมูล ประเมินและวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
พร้อมจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น แบบ
ประเมินความพึงพอใจ i-Single Form i-Industry 
และ Daily Report เป็นต้น ของสถานประกอบการ 

10-15 วัน ผู้รับจ้าง 

10 
สรุปโครงการและจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ รวมถึง
เอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง (ตามสัญญาจ้าง) 

5-10 วัน ผู้รับจ้าง 

11 
รายงานผล และน าเสนอผลการด าเนินงานทั้งหมดต่อ
ผู้ว่าจ้าง รวมถึงส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และเอกสาร
ทั้งหมดท่ีเกี่ยวข้อง (ตามสัญญาจ้าง) 

7 วัน ผู้รับจ้าง 
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6.2 กระบวนงานการพัฒนาบุคลากรแบบจัดจ้างทั่วไป (ตามข้อ 5.2) มีรายละเอียดของงาน มาตรฐาน
งานและผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
6.2.1 กระบวนงานของผู้ว่าจ้าง 
ล าดับ รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

รวบรวมศึกษาวิเคราะห์แนวโน้มความจ าเป็น ความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย โดยการสืบค้นจาก
แหล่งข้อมูลต่างๆ รวมถึงเก็บข้อมูลจากกลุ่มเป้าหมาย
โดยตรง 

7-10 วัน กฐ.กน.กสอ. 

2 

จัดท ารายละเอียดโครงการ หลักสูตรอบรม และ
งบประมาณการด าเนินงาน เช่น วัตถุประสงค์ 
กลุ่มเป้าหมาย พ้ืนที่ด าเนินการ และตัวชี้วัดโครงการ 
เป็นต้น 

20 วัน กฐ.กน.กสอ. 

3 ขออนุมัติจัดท าโครงการ/กิจกรรมเสนอผู้บริหาร 5 วัน กฐ.กน.กสอ. 

4 

ด าเนินการจัดจ้างทั่วไป ตามระเบียบกรมบัญชีกลาง 
โดยมีขั้นตอนต่างๆ เช่น การท าขอบเขตงานจ้างงาน 
การคัดเลือกผู้รับจ้าง การท าสัญญาจ้างกับผู้รับจ้าง 
เป็นต้น 

7-15 วัน กฐ.กน.กสอ. 

5 ด าเนินโครงการตามสัญญาจ้างงาน 60-120 วัน ผู้รับจ้าง 

6 
ติดตามการด าเนินงานของผู้รับจ้างโดยผู้ว่าจ้าง เพื่อ
ก ากับการด าเนินโครงการให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง 

1-3 วัน กฐ.กน.กสอ. 

7 
รายงานผลการด าเนินงานทั้งหมดต่อกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

5 วัน กฐ.กน.กสอ. 
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6.2.2 กระบวนงานของผู้รับจ้าง 

ล าดับ รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
จดัท าแผนการด าเนินงาน (Gantt Chart) ตลอดทั้ง
โครงการ พร้อมจัดหาวิทยากรหรือผู้เชี่ยวชาญ และผู้
ประสานงานโครงการ 

15 วัน ผู้รับจ้าง 

2 
จัดท าเกณฑ์การคัดเลือกผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา
ร่วมกับผู้ว่าจ้าง โดยพิจารณาเกณฑ์จากกลุ่มเป้าหมาย 
และวัตถุประสงค์ของโครงการ 

7-15 วัน 
ผู้รับจ้างและ 
กฐ.กน.กสอ. 

3 
ประชาสัมพันธ์และรับสมัครผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา
บนสื่อรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือสร้างความเข้าใจ และเชิญ
ชวนกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมโครงการ  

7-15 วัน ผู้รับจ้าง 

4 
ด าเนินการคัดเลือกผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนาร่วมกับ 
ผู้ว่าจ้าง โดยพิจารณาจากเกณฑ์ที่ได้ก าหนดไว้ 

10 วัน 
ผู้รับจ้างและ 
กฐ.กน.กสอ. 

5 ชี้แจงรายละเอียดโครงการต่อผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา 1 วัน ผู้รับจ้าง 

6 
ร่วมประชุมกับผู้ว่าจ้างเพ่ือรายงานความคืบหน้าและ
ปรับปรุง/แก้ไขการด าเนินงานให้ดีขึ้น 

1-2 วัน 
ผู้รับจ้างและ 
กฐ.กน.กสอ. 

7 
เตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา เช่น จัดเตรียมสถานที่
อบรม ห้องพัก และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

7-15 วัน ผู้รับจ้าง 

8 ด าเนินการอบรม/สัมมนา ตามก าหนดการที่วางไว้ 3-5 วัน ผู้รับจ้าง 

9 

รวบรวม เก็บข้อมูล ประเมินและวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงาน พร้อมจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
เช่น i-Industry และ แบบประเมินความพึงพอใจ 
เป็นต้น ของผู้เข้าร่วมอบรม 

10-15 วัน ผู้รับจ้าง 

10 สรุปผลและจัดท ารายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา 5-10 วัน ผู้รับจ้าง 
11 รายงานผลการด าเนินงานทั้งหมดต่อผู้ว่าจ้าง 7 วัน ผู้รับจ้าง 
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6.3 กระบวนงานการพัฒนาบุคลากรแบบด าเนินการเอง (ตามข้อ 5.3) มีรายละเอียดของงาน มาตรฐาน
งานและผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 

ล าดับ รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

รวบรวมศึกษาวิเคราะห์แนวโน้มความจ าเป็น ความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย โดยการสืบค้นจาก
แหล่งข้อมูลต่างๆ รวมถึงเก็บข้อมูลจากกลุ่มเป้าหมาย
โดยตรง 

7-10 วัน กฐ.กน.กสอ. 

2 

จัดท ารายละเอียดโครงการและงบประมาณการ
ด าเนินงาน เช่น วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย 
หลักสูตร(เนื้อหา) พ้ืนที่ด าเนินการ และตัวชี้วัด
โครงการ เป็นต้น 

20 วัน กฐ.กน.กสอ. 

3 ขออนุมัติจัดท าโครงการ/กิจกรรมเสนอผู้บริหาร 5 วัน กฐ.กน.กสอ. 

4 
จดัท าแผนการด าเนินงาน (Gantt Chart) ตลอดทั้ง
โครงการ พร้อมจัดหาวิทยากรหรือผู้เชี่ยวชาญ 

15 วัน กฐ.กน.กสอ. 

5 
จัดท าเกณฑ์การคัดเลือกผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา โดย
พิจารณาเกณฑ์จากกลุ่มเป้าหมาย และวัตถุประสงค์
ของโครงการ 

5 วัน กฐ.กน.กสอ. 

6 
ประชาสัมพันธ์และรับสมัครผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา
บนสื่อรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือสร้างความเข้าใจ และเชิญ
ชวนกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมโครงการ  

7-15 วัน กฐ.กน.กสอ. 

7 
ด าเนินการคัดเลือกผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา โดย
พิจารณาจากเกณฑ์ที่ได้ก าหนดไว้ 

10 วัน กฐ.กน.กสอ. 

8 
เตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา เช่น จัดเตรียมสถานที่
อบรม ห้องพัก และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

7-10 วัน กฐ.กน.กสอ. 

9 

ด าเนินการยืมเงิน เพ่ือส ารองค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการ
จัดอบรม/สัมมนา เช่น ค่าสถานที่ ค่าที่พัก ค่าเบี้ย
เลี้ยง ค่ายานพาหนะและค่าอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
รายละเอียดขั้นตอนกระบวนงานการยืมเงินเป็นไป
ตามระเบียบของกองคลัง ส านักเลขานุการกรม
ส่งเสริมอุตสาหกรรม 

1-5 วัน กฐ.กน.กสอ. 

10 ด าเนินการอบรม/สัมมนา ตามก าหนดการที่วางไว้ 3-5 วัน กฐ.กน.กสอ. 

11 

รวบรวม เก็บข้อมูล ประเมินและวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงาน พร้อมจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
เช่น i-Industry และ แบบประเมินความพึงพอใจ 
เป็นต้น ของผู้เข้าร่วมอบรม/สันมนา 

10-15 วัน กฐ.กน.กสอ. 

12 สรุปผลและจัดท ารายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา 7-15 วัน กฐ.กน.กสอ. 
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ล าดับ รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

13 

สรุปค่าใช้จ่ายทั้งหมดของการด าเนินโครงการ เพ่ือ
ด าเนินการหักล้างเงินยืม รายละเอียดขั้นตอน
กระบวนงานการหักล้างเงินยืมเป็นไปตามระเบียบ
ของกองคลัง ส านักเลขานุการกรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม 

7-15 วัน กฐ.กน.กสอ. 

14 
รายงานผลการด าเนินงานทั้งหมดต่อกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม เพื่อปิด
โครงการ 

5 วัน กฐ.กน.กสอ. 

 
7. มาตรฐานงาน 

7.1 จ านวนสถานประกอบการที่เข้าร่วมโครงการตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
7.2 จ านวนผู้เข้าฝึกอบรม/สัมมนาที่เข้าร่วมโครงการตามเป้าหมายก าหนดไว้ 
7.3 จ านวนผลิตภัณฑ์ที่ได้จากโครงการตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
7.4 จ านวนสถานประกอบการไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ที่เข้าร่วมโครงการที่เข้าร่วมกิจกรรมให้

ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึกได้รับการพัฒนามีประสิทธิภาพหรือผลิตภาพเพ่ิมขึ้นเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อย
ละ 10 (ของเสียลดลงหรือต้นทุนลดลงหรือมูลค่ายอดขายเพ่ิมขึ้นหรือรายได้เพ่ิมข้ึน) 

7.5 ร้อยละ 80 ของจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความพึงพอใจในการรับบริการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 
7.6 ผลกระทบหรือความคุ้มค่าในเชิงเศรษฐกิจตามข้อก าหนดโครงการ 
7.7 ระยะเวลาตลอดโครงการไม่เกิน 180 วัน 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

8.1  การติดตามและประมินผลโดยเจ้าหน้าที่  
1. เข้าติดตาม ณ สถานประกอบการ 
2. การประชุมร่วมกันของหน่วยปฏิบัติงาน เช่น ผู้รับผิดชอบโครงการ , ที่ปรึกษาโครงการ 
3. ติดตามจากแบบฟอร์มการรายงานผล (Google Sheet) 

8.2   การติดตามและประมินผลโดยใช้ระบบติดตามและประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ 5 ระบบ 
1. ระบบแผนงานงบประมาณและผลการด าเนินงานประจ าปี (แผน/ผล) 
2. ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) 
3. ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) 
4. ระบบจัดการบริการดีพร้อม DIPROM Admin E-Service (Ecosystem) 
5. ระบบ Single Form Lite 

8.3  การติดตามและประมินผลโดย Third party  
1. ก าหนดแผนการติดตามและการประเมินผล 
2. ติดตามและประเมินผล 

2.1 ติดตามความก้าวหน้าระหว่างการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
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2.2 ประเมินผลลัพธ์ ผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ และ
ประเมินความคุ้มค่าของการใช้จ่ายงบประมาณและการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ในปีที่
ผ่านมา 

3. สรุปและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ให้ผู้บริหารและ 
ผู้รับผิดชอบโครงการทราบ 

 
9. ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

9.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
9.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
9.3 ระเบียบการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
      ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 
10. ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ถ้ามี) 

 
ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

- การจัดอบรม/สัมมนา ผู้เข้าร่วมโครงการ
บางรายลาออกหรือไม่เข้าร่วมอบรม/
สัมมนาระหว่างการจัดอบรม ท าให้ได้ผล
ผลิตไม่ครบตามเป้าหมาย/ตัวชี้วัดของ
โครงการ 

- การรับสมัครผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา          
ควรรับสมัครผู้ที่เข้าร่วมอบรม/สัมมนา 
จ านวนมากกว่าที่ก าหนด 

- การให้ปรึกษาแนะน า/ปรึกษาเพ่ือพัฒนา
กระบวนการผลิตและผลิตภัณฑ์ของสถาน
ประกอบการ สถานประกอบการบางราย
ถอนตัวระหว่างด าเนินโครงการ ท าให้ได้ผล
ผลิตไม่ครบตามเป้าหมาย/ตัวชี้วัดของ
โครงการ 

- ชี้แจงวัตถุประสงค์และเงื่อนไขการเข้าร่วม
โครงการของ กสอ. ต่อสถานประกอบการ
อย่างละเอียด หรือจัดท าแบบแสดงข้อตกลง
การรับบริการของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการด าเนินงาน
ร่วมกัน 

- สถานประกอบการหรือผู้ที่เข้าร่วมอบรม/
สัมมนา อาจจะร่วมโครงการอ่ืนของ
หน่วยงานภายใน กสอ. มากกว่า 1 
โครงการ พร้อมกันในเวลาเดียวกัน ท าให้
เกิดความซ้ าซ้อนและตัดโอกาสการเข้าร่วม
กิจกรรมของสถานประกอบการหรือผู้ที่เข้า
รว่มอบรมรายอ่ืน 

- ประสานกับหน่วยงานอ่ืนภายใน กสอ.          
เพ่ือตรวจสอบความซ้ าซ้อนของสถาน
ประกอบการหรือผู้ที่เข้าร่วมกิจกรรม 

 
11. เอกสารอ้างอิง 

11.1 หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
11.2 แบบแสดงข้อตกลงการรับบริการของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
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12. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
(เอกสารแนบภาคผนวก) 

 
13. ช่องทางการติดต่อ 

กองพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
86/6 ซอยตรีมิตร ถนนพระรามที่ 4 แขวงพระโขนง เขตคลองเตย กรุงเทพฯ 10110 
โทรศัพท์ : 02 430 6881 
E-mail : diit.dip1@gmail.com และ diit.dip2@gmail.com  
Website : https://diit.dip.go.th/ และ https://www.facebook.com/diit.diprom 
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ภาคผนวก  
 
 
 
 

(เอกสารภาคผนวกขึ้นอยู่กับลักษณะการด าเนินงานตาม
โครงการ/กิจกรรม กระบวนงานหลัก และงาน กระบวนงาน

สนับสนุน ของแต่ละหน่วยงาน) 
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แบบฟอร์มการรายงานผล (Google Sheet) 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Uebq-x0ch5zbP381oR5jxAKQe2g_bKof-
MtW68gju20/edit?pli=1#gid=390514309 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลผลผลิต 
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ส่วนที่ 2 ข้อมูลผลลัพธ์ 
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การค านวณผลลัพธ์ตัวชี้วัด 
1. ของเสียลดลง (ร้อยละ) =  อัตราของเสียก่อนการปรับปรุง – อัตราของเสียหลังการปรับปรุง  X 100 
                                                          อัตราของเสียก่อนการปรับปรุง 
    อัตราของเสีย =  จ านวนของเสีย  X 100 
                    จ านวนชิ้นงานที่ผลิตทั้งหมด 
   ของเสียลดลง (บาท/ปี) =  (มูลค่าของเสียก่อนการปรับปรุง – มูลค่าของเสียหลังการปรับปรุง) X 12 เดือน 
2.  ต้นทุนลดลง (ร้อยละ) = ต้นทุนการผลิตก่อนการปรับปรุง – ต้นทุนการผลิตหลังการปรับปรุง X 100 
                                              ต้นทุนการผลิตก่อนการปรับปรุง 
    ต้นทุนลดลง (บาท/ปี) =  (ต้นทุนการผลิตก่อนการปรับปรุง – ต้นทุนการผลิตหลังการปรับปรุง) x 12 เดือน 
3.  ยอดขายเพ่ิมข้ึน (ร้อยละ) = ยอดขายหลังการพัฒนา – ยอดขายก่อนการพัฒนา X 100 

ยอดขายก่อนการพัฒนา 
   ยอดขายเพิ่มข้ึน (บาท/ปี) =  (ยอดขายหลังการพัฒนา – ยอดขายก่อนการพัฒนา) x 12 เดือน 
4. รายได้เพ่ิมขึ้น (ร้อยละ) = รายได้หลังการพัฒนา – รายได้ก่อนการพัฒนา X 100 
                                                         รายได้ก่อนการพัฒนา 
    รายได้เพ่ิมข้ึน (บาท/ปี) = (รายได้หลังการพัฒนา – รายได้ก่อนการพัฒนา) X 12 เดือน 
5. มูลค่าผลิตภัณฑ์ที่เพ่ิมข้ึน แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
   5.1 กรณีปรับราคาขายผลิตภัณฑ์ (บาท/ผลิตภัณฑ์) 
   มูลค่าผลิตภัณฑ์ที่เพ่ิมขึ้น (ร้อยละ) = (ราคาขายผลิตภัณฑ์หลังพัฒนา – ราคาขายผลิตภัณฑ์ก่อนพัฒนา) X 100 
                 ราคาขายผลิตภัณฑ์ก่อนพัฒนา  
   มูลค่าผลิตภัณฑ์ท่ีเพ่ิมขึ้น (บาท/ปี) = มูลค่าผลิตภัณฑ์ท่ีเพ่ิมขึ้น (บาท/ผลิตภัณฑ์) X จ านวนที่ขายหลังพัฒนา X 12 เดือน 
   5.2 กรณีราคาขายผลิตภัณฑ์เท่าเดิม (บาท/ผลิตภัณฑ์) ให้ใช้สูตรค านวณต้นทุนที่ลดลง  
   ต้นทุนลดลง (ร้อยละ) = ต้นทุนการผลิตก่อนการปรับปรุง  – ต้นทุนการผลิตหลังการปรับปรุง (บาท/ผลิตภัณฑ์) X 100    
                                    ต้นทุนการผลิตก่อนการปรับปรุง (บาท/ผลิตภัณฑ์) 
   ต้นทุนลดลง (บาท/ปี) =  [ต้นทุนการผลิตก่อนการปรับปรุง – ต้นทุนการผลิตหลังการปรับปรุง (บาท/ผลิตภัณฑ์)]  
                                      X จ านวนผลิตภัณฑ์ที่ผลิตได้ในรอบ 12 เดือน 
6.  ความพึงพอใจรายบุคคล =  ผลรวมคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ (9 ข้อ) X 100 
                                         ผลรวมคะแนนเต็มความพึงพอใจ (45 คะแนน) 
7. คาร์บอนฟุตพริ้นท์ ลดลง (ร้อยละ) =  คาร์บอนฟุตพริ้นท์ก่อนการปรับปรุง – คาร์บอนฟุตพริ้นทห์ลังการปรับปรุง  X 100 
                                                          คาร์บอนฟุตพริ้นท์ก่อนการปรับปรุง 
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แบบฟอร์มการรายงานผลในระบบ I-Single form Lite 
แบบสอบถามแบ่งเป็น 9 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่ 1 ข้อมูลกิจการ ส่วนที่ 2 ข้อมูลผู้ประกอบการ ส่วนที่ 3 การ
ลงทุน 
ในทรัพย์สิน ส่วนที่ 4 รายได้ ส่วนที่ 5 ต้นทุนและค่าใช้จ่าย ส่วนที่ 6 สถานะทางการเงิน ส่วนที่ 7 การ
บริหารจัดการ ส่วนที่ 8 เครือข่ายธุรกิจและความร่วมมือ และส่วนที่ 9 ปัญหาและอุปสรรคและความ
ต้องการสนับสนุนจากหน่วยงานภาครัฐ 
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