
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำหรับเจ้าหน้าที่แต่ละกลุ่มงาน 

ของสำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัดฉะเชิงเทรา 
 
 
 
 
 

 



การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนงาน 
ชื่อภารกิจ : การจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนาอุตสาหกรรมระดับจังหวัด 
 ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- ขออนุมัติโครงการ 
- กำหนดกลุ่มเป้าหมาย / ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม
เชิงปฏิบัติการระดมความ
คิดเห็น 
- ประสานงานด้านสถานท่ี 
วิทยากร 

 
 
 
การวางแผนการปฏิบัติงาน 

2 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

- ประสานงานวิทยากร
เกี่ยวกับรูปแบบการนำเสนอ 
ข้อมูลประกอบการจัดทำแผน 
- การระดมความคิดเห็นจากผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงาน
ภาครัฐ ภาคเอกชน ต่อร่าง
แผนปฏิบัติการพัฒนา
อุตสาหกรรม 

 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ร่วมกันพิจารณาแผน 

2 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

- รวบรวมข้อมูล/ความคิดเห็น 
ในแต่ละประเด็นไปจัดทำ
แผนปฏิบัติการพัฒนา
อุตสาหกรรม 
- เสนอแผนต่อผุ้ว่าราชการ จังหวัด
เพื่อเห็นชอบอนุมัติ 
- จัดทำรูปเล่มแผนฯ ส่ง
ส่วนกลางและเผยแพร่
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 

 
 
 
     นำแผนไปปฏิบัติ          

30 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

 

 
 
 



 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนงาน (ต่อ) 
ชื่อภารกิจ : งานธุรการ-การรับเอกสาร ตำแหน่งธุรการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1.  รับเรื่อง /        
แยกประเภทเอกสาร
ลับนำส่งนายทะเบียน 
➢ เจ้าพนักงาน
ธุรการ รับเอกสาร 
➢ แยกประเภท
เอกสารลับ นำส่งนาย
ทะเบียน 
 

 5 นาที -เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

2. ตรวจสอบ/
ลงทะเบียนรับเรื่อง/
จัดแฟ้มนำเสนอ 
➢ ตรวจสอบเอกสาร
พร้อมส่ิงท่ีส่งมาด้วย 
➢ ลงทะเบียนรับเรื่อง 
➢ จัดแฟ้มนำเสนอ 
 

 5 นาที -เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

3. พิจารณาส่ังการ 

➢ นำเสนอ
อุตสาหกรรมจังหวัด 
พิจารณาส่ังการ 

 10 นาที -  อ ุตสาหกรรมจ ังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

4.บันทึกการส่ังการ / 
นำส่ง 
➢ บันทึกส่ังการ/
บันทึกการส่ังการ     
ในสมุดทะเบียน 
➢ นำส่งผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 5 นาที -  อ ุตสาหกรรมจ ังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

รับเรื่อง/แยกประเภทเอกสารลับ 
นำส่งนายทะเบียน 

ตรวจสอบ/ลงทะเบียนรังเรื่อง/ 

จัดทำแฟ้มนำเสนอ 

พิจารณาส่ังการ 

บันทึกการส่ังการ / นำส่ง 
 



 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนงาน (ต่อ) 
 

ชื่อภารกิจ : งานธุรการ-การส่งเอกสาร ตำแหน่งธุรการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการทำงาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1.รับเรื่อง / 
ตรวจสอบ/
ลงทะเบียนส่งเรื่อง 
➢ เจ้าพนักงาน
ธุรการ รับเรื่องจาก
กลุ่มงานต่างๆ 
➢ตรวจสอบเอกสาร
พร้อมส่ิงท่ีส่งมาด้วย 
➢ ลงทะเบียนส่ง
เรื่อง 
 

 5 นาที -พนักงานธุรการ 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

2. บันทึกการจัดส่ง / 
นำส่งไปรษณีย์ 
➢ บันทึกการจัดส่ง
เอกสาร 
➢ นำส่งไปรษณีย์ 
➢ จัดเก็บสำเนาใบ
นำส่งเข้าระบบ 
 

 5 นาที -พนักงานธุรการ     
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ/ 

ลงทะเบียนส่งเรื่อง 

บันทึกการจัดส่ง/นำส่งไปรษณีย์ 



 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนงาน (ต่อ) 
ชื่อภารกิจ : การตรวจสอบพัสดุประจำปี ตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- ขออน ุ ม ั ต ิ แ ล ะ
แ ต ่ ง ต้ั ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ต ร ว จสอ บ พ ั ส ดุ
ประจำปี 

 30 วันทำ
การ 

เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ / ห ั ว ห น้ า
เจ ้าหน้าที ่/ผ ู ้ ได ้ร ับมอบ
อำนาจ/คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

- คณะกรรมการฯ 
รายงานผล 
 
 

 20 วันทำ
การ 

เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ / ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที ่/ ผู ้ได้ร ับมอบ
อำนาจ/คณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 

- ร า ย ง า น ผ ล
หัวหน้าส่วน/สำนัก
ตรวจเง ินแผ่นดิน/
ร า ย ง า น
ปลัดกระทรวง 

 7 วันทำ
การ 

เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ / ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าท่ี 

- ขออน ุ ม ั ต ิ แ ล ะ
แ ต ่ ง ต้ั ง
คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 
 

 
                อนุมัติ 

5 วันทำ
การ 

ผู้ได้รับมอบอำนาจ 

- คณะกรรมการฯ 
รายงานผล 
 
 

 60 วัน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/             
ผ ู ้ ไ ด ้ ร ั บ ม อ บ อ ำน า จ/
คณะกรรมการประเมิน
ร า ค า ข ั ้ น ต ่ ำ แ ล ะ
คณะกรรมการจำหน ่าย
พัสดุ 

- ส ร ุ ป ผ ล ก า ร
รายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

 7 วันทำ
การ 

เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ / ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าท่ี 

- ข อ อ น ุ ม ั ติ
ดำเนินการจำหน่าย
พัสดุ  

 30 วัน เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ / ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าท่ี 
 
 

ปฏิบติังาน 

ปฏิบติังาน 

ปฏิบติังาน 

ปฏิบติังาน 

ปฏิบติังาน 

ปฏิบติังาน 



 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนงาน (ต่อ) 
ชื่อภารกิจ : การรับ เก็บรักษา และนำส่งคลัง ตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/
กลุ่ม/ฝ่าย) 

1. รับเงินรายได้ค่าธรรมเนียม/ค่าภาคหลวง
แร่/ค่าปรับ/ออกใบเสร็จรับเงิน/รับชำระเงิน
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
-รับชำระค่าธรรมเนียม /ค่าภาคหลวงแร่  
-นำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
-นำฝากคลัง(ค่าปรับ,ค่าภาคหลวงแร่) 
-การรับชำระและออกใบเสร็จรับเงิน  
-รับชำระด้วยเงินสด ตรวจสอบจำนวนเงินที่
ถูกต้อง พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
-รับชำระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ แสกน 
QR Code ผ่าน Mobile App ของธนาคาร /
บัตร VISA /บัตร “พร้อมจ่าย” (Cash card) 
สามารถติดต่อซื้อได้ที่ บมจ.ธนาคารกรุงไทย/
บ ั ต ร เ ค รด ิ ต  VISA ท ุ ก ธน า ค า ร  ( อ ั ต ร า
ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามที่ธนาคารกำหนด)
พร้อมออกใบเสร็จรับเงินในระบบ 

 
 

รับเงินรายได้ค่าธรรมเนียม/
ค่าภาคหลวงแร่/ค่าปรับ/รับ

ชำระเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์/ออก 

1 ช่ัวโมง เจ ้ าพน ักงาน
การ เ ง ิ นและ
บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและ
แผนงาน 

2. นำส่งเงิน/เก็บรักษาเงิน 
-กรณีนำส่งเงิน จัดทำใบนำฝากเงิน (Pay In 
Slip) ส่งธนาคารกรุงไทย เข้าบัญชี เงินฝาก
ของสำนักงานคลังจังหวัด 
-กรณีเก็บรักษา ให้นำส่งคณะกรรมการเก็บ
รักษาตามระเบียบที่กำหนด 

 
นำส่งเงิน/เก็บรักษาเงิน 

 

1 ช่ัวโมง เจ ้ าพน ักงาน
การ เ ง ิ นและ
บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและ
แผนงาน 

3. ดำเนินการตามระบบ GFMIS  
-จัดทำ นส 01 ใบจัดเก็บรายได้(ตนเอง) และ 
นส 03 (ใบจัดเก็บรายได้แทนกัน) ในระบบ 
GFMIS 
-จัดทำ นส 02-1 ใบนำส่งเงิน (02-1) ใน
ระบบ GFMIS  
-จัดทำ นส 02-2 ใบนำส่ง (แบบพักรายการ) 
ในระบบ GFMIS 
-จัดเก็บสำเนาเอกสารรอตรวจสอบ 

 
 

นำส่งเงิน/เก็บรักษาเงิน 

1 ช่ัวโมง เจ ้ าพน ักงาน
การ เ ง ิ นและ
บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและ
แผนงาน 

4.ลงบัญชี 
-ลงบัญชีย่อยเงินรายได้แผ่นดิน 
-บัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 

 
ลงบัญชี 

30 นาที เจ ้ าพน ักงาน
การ เ ง ิ นและ
บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและ
แผนงาน 



 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนงาน (ต่อ) 
ชื่อภารกิจ : การเบิกเงิน ตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนการทำงาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
1. รับใบสำคัญ   ตรวจสอบเอกสาร    

รับใบสำคัญ 
1 ชั่วโมง เจ ้าพนักงานการเงิน

แ ล ะ บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและแผนงาน 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณมีเงินให้เบิก
ในแต่ละกิจกรรม จัดทำเอกสารขออนุมติั
เบิกเงิน อสจ.    

 
ตรวจสอบเงินงบประมาณ 

1 ชั่วโมง เจ ้าพนักงานการเงิน
แ ล ะ บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและแผนงาน 

3. บ ันท ึกขอเบ ิกเง ินในระบบ GFMIS 
web report พร้อมเรียกรายงานออกมา 
ให้ หฝ.นผ และ อสจ.ลงนาม 

 
บันทึกข้อมูล 

1 ชั่วโมง เจ ้าพนักงานการเงิน
แ ล ะ บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและแผนงาน 

4. บันทึกทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่าย  
บันทึกทะเบียนคุม 

1 ชั่วโมง เจ ้าพนักงานการเงิน
แ ล ะ บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและแผนงาน 

5. หากมีภาษีหัก ณ ที ่จ่าย จัดทำแบบ
แนบฎีกาแสดงรายการภาษี และหนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ที ่จ่าย ให้ อสจ. 
ลงนาม 

 
จัดทำหนังสือรับรอง 

1 ชั่วโมง เจ ้าพนักงานการเงิน
แ ล ะ บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและแผนงาน 

6. นำใบสำคัญขอเบิก,หลักฐานขอเบิก 
ตัดลดเงินงบประมาณแต่ละกิจกรรม 

 

 
ขอเบิก 

1 ชั่วโมง เจ ้าพนักงานการเงิน
แ ล ะ บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและแผนงาน 

7. ตรวจสอบเง ินงบประมาณคงเหลือ 
หลังจากตัดลดเงินงบประมาณแล้วกับ
รายงานสถานะเงินงบประมาณในระบบ 
GFMIS ให้ถูกต้องตรงกัน หากไม่ตรงกัน 
หาข้อผิดพลาด แก้ไข 

 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

1 ชั่วโมง เจ ้าพนักงานการเงิน
แ ล ะ บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและแผนงาน 

8. กรณีจ ่ายตรงเจ้าหนี ้ แจ้งเจ ้าหน้ี
ตรวจสอบเง ินโอนเข้าบัญชีเง ินฝาก
ธนาคารตามที่ให้ข้อมูลหลักผู ้ขายไว้ 
ติดตามทวงถามใบเสร็จร ับเง ินแนบ
หลักฐานการขอเบิก 

 
 

จ่ายตรง/ติดตามใบเสร็จ 

1 ชั่วโมง เจ ้าพนักงานการเงิน
แ ล ะ บ ั ญ ชี / ก ลุ่ ม
นโยบายและแผนงาน 

9. กรณีเบิกเงินแบบจ่ายผ่านส่วนราชการ 
รอให้กรมบัญชีกลางสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชี 
สอจ. (ตรวจสอบผ่านทางเว็บไซด์ KTB 
Corporate Online) ประมาณ 1 วัน 
หลังจาก คลังจงัหวัดอนุมัติ 

 
 

จ่ายเงิน 

1 ชั่วโมง เจ ้าพนักงานการเงิน
แ ล ะ บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและแผนงาน 

 

 



 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนงาน (ต่อ) 
 
ชื่อภารกิจ : การจ่ายเงิน ตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/
กลุ่ม/ฝ่าย) 

1. กรณีจ่ายตรงเข้าบัญชีผู ้ขาย/คู ่ส ัญญา
เจ้าหนี้ แจ้งเจ้าหนี้ตรวจสอบเงินโอนเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ให้ข้อมูลหลัก
ผู้ขายไว้ ติดตาม ทวงถามใบเสร็จรับเงินแนบ
หลักฐานการขอเบิก 

            
             การจ่ายเงิน  
 
กรณีจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย/คู่สัญญา

เจ้าหน้าท่ี 
กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 

 

1 ช่ัวโมง เจ ้าพนักงาน
การ เง ิ นและ
บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและ
แผนงาน 

2. กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการเมื่อตรวจสอบว่ามีเงิน
โอนเข้าบัญชี สอจ. แล้ว พิมพ์ statement แล้ว
ตรวจสอบกับเอกสารขอเบิก ว่าได้เงินโอนครบทุก
ฎีกาหรือไม่ มีฎีกาใดยังไม่ได้เงินติดตามแก้ไข 
     2.1 จ่ายเช็ค 
           2.1.1 นำหลักฐานขอเบ ิก ตรวจสอบ
บันทึกทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
           2.1.2 เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิ เสนอผู้มี
อำนาจสั่งจ่ายลงนาม 
           2 .1 .3  จ ่ า ย เ ช ็ ค  ต ิ ดตามทวงถ า ม
ใบเสร็จรับเงินแนบหลักฐานการขอเบิก 
           2.1.4 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชี
เง ินฝาก บันทึกรายการขอจ่ายเงิน ขจ.05ผ่าน
ระบบ GFMIS เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
    2.2  จ่ายผ่านระบบ KTB Corparate Online 
           2 .2 .1 นำหล ักฐานการขอเบ ิก  มา
ตรวจสอบ 
           2.2.2 บันทึกสร้างข้อมูลการโอนเงินใน
โป รแกรม  KTB Universal Data Entry พ ิ มพ์
รายงาน 
           2.2.3  Upload รายการโอนเง ินผ ่ าน
ระบบ KTB Corporate Online 
           2.2.4 ผู้มีอำนาจอนุมัติรายการโอนเงิน
ผ่านระบบ ระบบ KTB Corporate Online พิมพ์
รายงานสรุปผลการโอนเงินเก็บเป็นหลักฐานการ
จ่าย 

  
 
 
ติดตาม ทวงถาม ใบเสร็จรับเงิน 

หลักฐานการขอเบิก 
 
 
 

เก็บเอกสาร 

1 ช่ัวโมง เจ ้าพนักงาน
การ เง ิ นและ
บ ั ญ ช ี / ก ลุ่ ม
นโยบายและ
แผนงาน 

 
 



 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มโรงงานอุตสาหกรรม 
ชื่อภารกิจ : การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  ตำแหน่งวิศวกร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

-  ย ื ่ น เ อ ก ส า ร เ พ่ื อ
ดำเนินการรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชน 
 

  
ผู้ขออนุญาตย่ืนคำขอทั่วไป 

(รับฟังความคิดเห็นฯ) 
 

1 วัน - วิศวกร 
กลุ่มโรงงานอุตสาหกรรม 

- ทำประกาศรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชน (ปิด
ประกาศภายใน 3 วัน 
นับต้ังแต่อุตสาหกรรม 
ลงนาม) 

 
ทำประกาศรับฟังความคิดเห็น

ของประชาชน 

3 วัน - วิศวกร 
กลุ่มโรงงานอุตสาหกรรม 

- ปิดประกาศรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชน 15 
ว ัน (อำเภอ/อบต. หรือ
เ ท ศ บ า ล / โ ร ง ง า น /
สำนักงานอุตสาหกรรม 

 
ปิดประกาศ 

15 วัน - วิศวกร 
กลุ่มโรงงานอุตสาหกรรม 

- สร ุปประกาศรับความ
ค ิด เห ็นของประชาชน
ภายใน 15 วัน นับตั ้งแต่
ครบประกาศรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชน 

 
สรุปประกาศ 

15 วัน - วิศวกร 
กลุ่มโรงงานอุตสาหกรรม 

-  ผ ู ้ประกอบการย ื ่นคำ
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
ก ิ จ ก าร โ ร ง ง านพร ้ อ ม
เอกสารประกอบ ภายใน 
45 วัน นับตั ้งแต่วันสรุป
ประกาศ 

 
ผู้ขออนุญาตย่ืนคำขอรับ

ใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงงาน 

45 วัน - วิศวกร 
กลุ่มโรงงานอุตสาหกรรม 

-  ตรวจสอบทำเลท ี ่ ต้ั ง
พร้อมตรวจสอบเอกสาร
ประกอบ 
- พ ิจารณาให ้ความเห็น
อนุญาต/ไม่อนุญาต / ส่ง
เร ื ่องให ้กรอ. พ ิจารณา 
แ ล ะ อ อ ก ใ บ อ น ุ ญ า ต
ประกอบกิจการโรงงาน 

 
พิจารณาคำขอ พร้อมออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการ

โรงงาน 

30 วัน - วิศวกร 
กลุ่มโรงงานอุตสาหกรรม 
- อุตสาหกรรมจังหวัด/อธิบดี
กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

 
 

 



 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มโรงงานอุตสาหกรรม(ต่อ) 
ชื่อภารกิจ : การแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ 3  ตำแหน่งวิศวกร 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- ผู้รับใบอนุญาตยื่นใบ
แ จ ้ ง ก า ร ป ร ะ ก อ บ
กิจการโรงงานจำพวกท่ี 
3  
- ชำระค่าธรรมเน ียม
รายป ี
 

  
ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอ  

และตรวจสอบคำ 

1 วัน - วิศวกร 
กลุ่มโรงงานอุตสาหกรรม 
- พนักงานการเงินและบัญชี 
กลุ่มนโยบายและแผน 

-  ต ร ว จสอ บ ทำ เ ล
สถานท่ีต้ัง 
- บันทึกการรับแจ้งใน
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงงาน ลำดับ
ท่ี 3 
- ลงนามในใบอนุญาต
ลำดับท่ี 3  
- ลงนามหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา 

 
ตรวจสอบโรงงาน 
พิจารณาคำขอ  

และบันทึกการรับแจ้ง 

14 วัน - วิศวกร 
กลุ่มโรงงานอุตสาหกรรม 
- อุตสาหกรรมจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาอุตสาหกรรม 
ชื่อภารกิจ : การขอใบรับรองเคร่ืองหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน ตำแหน่งนักวิชาการอุตสาหกรรม 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- ยื่นคำขอรับบริการการตรวจประเมิน
พร ้อมให ้คำแนะนำด้านการจ ัดการ
คุณภาพเบื้องต้น 
- ประเมินศักยภาพผู้ประกอบการและ
ความพร้อมของตัวอย ่างผล ิตภัณฑ์
ชุมชน  
- กรณีสถานที่ทำและตัวอย่างเป็นไป
ตามหล ักเกณฑ์และเง ื ่อนไขในการ
รับรอง มผช. 

 
 

ผู้ย่ืนคำขอ 

ไม่นับเวลา - ห ัวหน้ากล ุ ่มส ่งเสร ิมและพ ัฒนา
อุตสาหกรรม 
- นักวิชาการมาตรฐาน 
กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาอุตสาหกรรม 
 

- การร ับคำขอร ับใบร ับรองแสดง
เครื่องหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
(มช.1) 
 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

1 วันทำ
การ 

- ห ัวหน้ากล ุ ่มส ่งเสร ิมและพ ัฒนา
อุตสาหกรรม 
- นักวิชาการมาตรฐาน 
กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาอุตสาหกรรม 

- ตรวจประเมินสถานที่ผลิต 
- เก็บตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

3 วันทำ
การ 

- ห ัวหน้ากล ุ ่มส ่งเสร ิมและพ ัฒนา
อุตสาหกรรม 
- นักวิชาการมาตรฐาน 
กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาอุตสาหกรรม 

- ส ่งตัวอย่างตรวจสอบให้ก ับหน่วย
ตรวจสอบผลิตภัณฑ์ชุมชน 

10 วันทำ
การ 

- ห ัวหน้ากล ุ ่มส ่งเสร ิมและพ ัฒนา
อุตสาหกรรม 
- นักวิชาการมาตรฐาน 
กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาอุตสาหกรรม 

- ตรวจสอบ/ทดสอบผลิตภัณฑ์ชุมชน ไม่นับเวลา - ห ัวหน้ากล ุ ่มส ่งเสร ิมและพ ัฒนา
อุตสาหกรรม 
- นักวิชาการมาตรฐาน 
กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาอุตสาหกรรม 

- ประเมินผลการตรวจสอบตัวอย ่าง
ผลิตภัณฑ์ชุมชน 
- สรุปรายงานการตรวจสอบคำขอ 
- นัดหมายการประชุมคณะกรรมการฯ 

20 วันทำ
การ 

- ห ัวหน้ากล ุ ่มส ่งเสร ิมและพ ัฒนา
อุตสาหกรรม 
- นักวิชาการมาตรฐาน 
กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาอุตสาหกรรม 

-  ประช ุ มคณะกรรมการร ั บ ร อ ง
มาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนระดับจังหวัด 

1 วันทำ
การ 

- ห ัวหน้ากล ุ ่มส ่งเสร ิมและพ ัฒนา
อุตสาหกรรม 
- นักวิชาการมาตรฐาน 
กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาอุตสาหกรรม 

- จัดทำใบรับรองให้แสดงเครื่องหมาย
มาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 
- เสนอประธานกรรมการลงนาม 
- แจ้งผลการพิจารณา 

 
การลงนาม/มติ
คณะกรรมการ 

14 วันทำ
การ 

- ห ัวหน้ากล ุ ่มส ่งเสร ิมและพ ัฒนา
อุตสาหกรรม 
- นักวิชาการมาตรฐาน 
กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาอุตสาหกรรม 

 


