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ค าน า 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้มีแนวทางในการท างานอย่างเป็นระบบ และ
ตรวจสอบได้ สามารถน าไปสู่การปรับเปลี่ยนขั้นตอนการด าเนินงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) และตอบสนองต่อนโยบายประเทศไทย 4.0 หรือ 
Thailand 4.0 ของรัฐบาล กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม ในฐานะหน่วยงานที่มีบทบาท
หน้าที่ในการสร้างและพัฒนาผู้ประกอบการ SMEs ให้มีองค์ความรู้ ทักษะ และความสามารถในการบริหาร
จัดการธุรกิจอย่างเป็นระบบ พร้อมทั้งยกระดับศักยภาพในการบริหารจัดการธุรกิจในทุกมิติ โดยเริ่มจากการ
พัฒนาความคิดเชิงสร้างสรรค์ของผู้ประกอบการให้สามารถยกระดับผลิตภัณฑ์สู่ตลาดสากล ด้วยการสร้าง
มูลค่าเพ่ิมให้ผลิตภัณฑ์ โดยใช้เครื่องมือทางด้านเทคโนโลยี และนวัตกรรมสมัยใหม่ เพ่ือตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้บริโภค รวมถึงการสร้างผู้ประกอบการภาคอุตสาหกรรมให้มีศักยภาพในการบริหารจัดการ
องค์กรที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลง ท าให้สามารถยกระดับการท าธุรกิจ และความสามารถในการแข่งขัน พร้อม
ส าหรับการเปลี่ยนแปลงเข้ากับกระแสของโลก 

 เพ่ือเป็นการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
ให้มีการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์ชาติ 
ยุทธศาสตร์ อก. ยุทธศาสตร์และแผนงาน ของ กสอ. นโยบาย อสอ. และเป้าหมายการพัฒนาสู่ระบบราชการ 
4.0 ที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้างเมืองที่ดี กลุ่มพัฒนาผู้ประกอบการ กองพัฒนาขีด
ความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือมาตรฐานงานของ
เจ้าหน้าที่ ซึ่งการด าเนินงานดังกล่าวข้างต้น จะเป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยให้กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม สามารถใช้
เป็นแนวทางในการท างานได้อย่างเป็นระบบ และตรวจสอบได้  สามารถน าไปสู่การปรับเปลี่ยนขั้นตอนการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 
ต่อไป 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

โครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประกอบการ SME สู่การเป็นสมาร์ท SMEs และโกลบอล SMEs 
กลุ่มพัฒนาผู้ประกอบการ 

 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานโครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประกอบการ SME สู่การเป็นสมาร์ท SMEs และ 

โกลบอล SMEs กองพัฒนาขีดความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม 
ให้มีการปฏิบัติงานไปตามมาตรฐานในการพัฒนาผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) และ
ขั้นตอนการปฏิบัติด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการและนโยบายของกรม
ส่งเสริมอุตสาหกรรม 

 
2. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงานโครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประกอบการ SME สู่การเป็นสมาร์ท SMEs 
และโกลบอล SMEs ตั้งแต่ขั้นตอนการส ารวจความต้องการของกลุ่มเป้าหมายผู้ประกอบการ SMEs ขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรมภายใต้โครงการดังกล่าวก่อนเริ่มด าเนินโครงการ โดยมีกิจกรรม ดังนี้ 

2.1 กิจกรรมพัฒนาผู้ประกอบการธุรกิจอุตสาหกรรม (คพอ.) 
2.2 กิจกรรมเตรียมความพร้อมผู้ประกอบการเพ่ือก้าวเข้าสู่ยุค Industry 4.0 (Ready to SME 4.0 

Program) 
2.3 กิจกรรมเชื่อมโยงเครือข่ายผู้ประกอบการ SMEs 

 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 ฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น หมายถึง ฝึกอบรม จ านวน 1 – 3 วัน 
3.2 ฝึกอบรมหลักสูตรระยะยาว หมายถึง ฝึกอบรม จ านวน 7 วันขึ้นไป 
3.3 คพอ. หมายถึง โครงการพัฒนาผู้ประกอบการธุรกิจอุตสาหกรรม 
3.4 (AMT) หมายถึง การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการด้านการสร้างแรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์ Achievement 

Motivation Training 
3.5 แบบฟอร์ม A1 หมายถึง แบบข้อมูลเบื้องต้นผู้รับบริการ (SMEs/ผู้ประกอบการ/บุคลากร) 
3.6 แบบฟอร์ม O2 หมายถึง แบบประเมินผลลัพธ์  การถ่ายทอดความรู้      
3.7 ระบบ Member หมายถึง ระบบฐานข้อมูลผู้รับบริการ กสอ.  
3.8 สมาร์ท SMEs หมายถึง การเน้น สร้างความเข้มแข็งให้กับผู้ประกอบการที่เข้าร่วม 
3.9 โกลบอล SMEs หมายถึง การเน้น ส่งเสริมด้านการตลาดทั้งในและนอกประเทศ 
3.10 กสอ. หมายถึง กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ต าแหน่ง ความรับผิดชอบ 

อธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม - อนุมัติโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน 

รองอธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม - เสนออนุมัติโครงการ 
ผู้อ านวยการ 

กองพัฒนาขีดความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรม 
 

- เสนออนุมัติโครงการ 
- อนุมัติแผนการปฏิบัติงานภายใต้กิจกรรม 
- สั่งการรายงานปฏิบัติงาน 

ผู้อ านวยการ 
กลุ่มพัฒนาผู้ประกอบการ 

- วางแผนงาน 
- อนุมัติแผนการปฏิบัติงานภายใต้กิจกรรม 
- ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
- เสนอรายงานต่อผู้อ านวยการกองพัฒนาขีด

ความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรม 
- ก ากับและดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ในกลุ่มพัฒนาผู้ประกอบการ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มพัฒนาผู้ประกอบการ 

- วางแผนงาน 
- ปฏิบัติงานตามแผน 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน 
- ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
1  

 

2  

3  
 
 
 
 
 
 

4  
 
 

5  

6  

7  

8  

9  

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์แนวโน้ม ความจ าเป็น
และความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

จัดท าหลักสูตร/รายละเอียดโครงการ และ
งบประมาณการด าเนินงาน 

ขออนุมัติ
โครงการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ประชาสัมพันธ์/รับสมัคร/
คัดเลือก 

เตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา 

ด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

 
ติดตาม / ประเมินผล 

สรุปผลการฝึกอบรม/สัมมนา 

รายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา 

 

 30 วัน 

(ต.ค.) 

 15 วัน 

(ต.ค.) 

 15 วัน 

(ต.ค.) 

 30 วัน 

(ต.ค.) 

 1 - 3 วัน 

(ต.ค.) 
3- 4  วัน ระยะสั้น 

19 - 21 วัน ระยะยาว 

(ต.ค.) 
   30 วัน 

(ต.ค.) 
 4 - 5 วัน 

(ต.ค.) 

  7 วัน 

(ต.ค.) 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์แนวโน้ม ความจ าเป็นและความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย  

- ศึกษาข้อมูลนโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์ชาติ  
ยุทธศาสตร์ อก. ยุทธศาสตร์และแผนงาน ของ กสอ. และนโยบาย อสอ. 

- ส ารวจความต้องการของผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) ว่าต้องการ
ฝึกอบรมในหลักสูตรใด และต้องการช่วงระยะเวลาใดในการฝึกอบรม พร้อมระบุระยะเวลา 
ที่ต้องการฝึกอบรมในหลักสูตรนั้นๆ 

- ศึกษาการเปลี่ยนแปลงทางสังคมและเศรษฐกิจปัจจุบัน 
6.2 จัดท าหลักสูตร/รายละเอียดโครงการ และงบประมาณการด าเนินงาน โดยจัดท าหลักสูตร 

การฝึกอบรม/สัมมนา และรายละเอียดโครงการจากข้อมูลความต้องการในข้อ 6.1 และความ
จ าเป็น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ให้กลุ่มเป้าหมาย พร้อมจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ในกิจกรรมดังนี้ 
6.2.1 กิจกรรมพัฒนาผู้ประกอบการธุรกิจอุตสาหกรรม (คพอ.) (หลักสูตรระยะยาว จ านวน 

21 วัน) มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
(SMEs) ให้มีองค์ความรู้และทักษะในการวางแผนธุรกิจ และบริหารจัดการในด้านต่าง ๆ 
ทั้งการผลิต บัญชี การเงิน การตลาด การสร้างแบรนด์สินค้า การจัดการทรัพยากรบุคคล 
ระบบมาตรฐาน ระบบเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือเตรียมความพร้อมก้าวเข้าสู่  
industry 4.0 อันจะส่งผลต่อการพัฒนาอุตสาหกรรมของประเทศไทยให้เจริญก้าวหน้า
ต่อไปในอนาคต โดยได้ด าเนินการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ ประกอบด้วย  
1) ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการด้านการสร้างแรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์ (Achievement 

Motivation Training : AMT) จ านวน 3 วัน  
2) ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการด้านการบริหารจัดการ จ านวน 13 วัน 
3) ศึกษาดูงานและเยี่ยมชมโรงงาน จ านวน 1 วัน 
4) จัดท าแผนเพิ่มขีดความสามารถการแข่งขันธุรกิจเชิงกลยุทธ์และท า Workshop 

จ านวน 4 วัน 
6.2.2 กิจกรรมเตรียมความพร้อมผู้ประกอบการเพ่ือก้าวเข้าสู่ยุค Industry 4.0 (Ready to 

SME 4.0 Program) (หลักสูตรระยะสั้น จ านวน 1-2 วัน) มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) ให้เป็น Smart SMEs ที่มี
ศักยภาพในการบริหารจัดการ โดยใช้เทคโนโลยี ดิจิทัล นวัตกรรม และมีศักยภาพในด้าน 
ผลิตภาพ และมาตรฐานในระดับสากล โดยได้ด าเนินการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ  
ในหลักสูตรด้านการบริหารจัดการต่างๆ เช่น การตลาดโดน ธุรกิจดัง SMEs ขายรุ่ง ยอดพุ่ง
ด้วยกลยุทธ์ กฎหมายแรงงานน่ารู้ เจาะลึกเคล็ดลับยกระดับประสิทธิภาพการผลิต 
(Productivity Improvement) เป็นต้น 

6.3 ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม เสนอผู้บริหาร  
6.3.1 อธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม  
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  - อนุมัติโครงการและแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ โครงการ
พัฒนาศักยภาพผู้ประกอบการ SME สู่การเป็นสมาร์ท SMEs และโกลบอล SMEs 

6.3.2 รองอธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
  - ตรวจสอบและพิจารณาโครงการและแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ โครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประกอบการ SME สู่การเป็นสมาร์ท SMEs และ
โกลบอล SMEs ก่อนน าเรียน อสอ. ลงนามอนุมัติ 

6.3.3 ผู้อ านวยการกองพัฒนาขีดความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรม 
- ตรวจสอบและพิจารณาโครงการและแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ โครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประกอบการ SME สู่การเป็นสมาร์ท SMEs และ
โกลบอล SMEs ก่อนน าเรียน อสอ. ผ่าน รสอ. ลงนามอนุมัติ 

6.3.4 ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาผู้ประกอบการ 
  - ตรวจสอบและพิจารณาโครงการและแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ โครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประกอบการ SME สู่การเป็นสมาร์ท SMEs และ
โกลบอล SMEs ก่อนน าเรียน ผอ.กข. 

  - ควบคุมและก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

6.3.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินโครงการ 
  - จัดท าโครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประกอบการ SME สู่การเป็นสมาร์ท SMEs และ 

โกลบอล SMEs 
  - วางแผนแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณโครงการพัฒนาศักยภาพ

ผู้ประกอบการ SME สู่การเป็นสมาร์ท SMEs และโกลบอล SMEs 
  - ส ารวจความต้องการของผู้ประกอบการ SMEs 

6.4 ประชาสัมพันธ์/รับสมัคร/คัดเลือก 
6.4.1 ประชาสัมพันธ์เพ่ือรับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการผ่านสื่อ Social Media เว็บไซต์ และแผ่นพับ 
6.4.2 รับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการผ่าน Google Form รายละเอียดตามแบบฟอร์มรับสมัคร

ของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรรม แบบข้อมูลเบื้องต้นผู้รับบริการ (SMEs/ผู้ประกอบการ/
บุคลากร) (A1) 

6.4.3 พิจารณาคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนา ที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ท่ีก าหนดแต่ละหลักสูตร 
6.5 เตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา 

6.5.1 จัดท าหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม  
6.5.2 จัดหา/ประสานวิทยากรในหลักสูตรที่ก าหนด  
6.5.3 เตรียมสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ์การด าเนินโครงการ/กิจกรรมดังกล่าว  
6.5.4 เตรียมสถานที่และข้อมูลประกอบการฝึกอบรม/สัมมนา 
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6.6 ด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนาตามหลักสูตร (บรรยาย Workshop) 
6.6.1 กิจกรรมพัฒนาผู้ประกอบการธุรกิจอุตสาหกรรม (คพอ.) หลักสูตรระยะยาว 21 วัน 
6.6.2 กิจกรรมเตรียมความพร้อมผู้ประกอบการเพ่ือก้าวเข้าสู่ยุค Industry 4.0 (Ready to 

SME 4.0 Program) หลักสูตรระยะสั้น 1-2 วัน 
6.7 ติดตาม/ประเมินผลผู้ผ่านการอบรม/สัมมนา ตามแบบฟอร์มแบบประเมินผลลัพธ์ การถ่ายทอด

ความรู้ ของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม (O2) เป็นกระบวนการประเมินค่าของผู้เข้าร่วมโครงการ 
ในด้านต่าง ๆ ทั้งความรู้และประโยชน์ในด้านอ่ืน ๆ ที่ส่งผลต่อผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน โดย
อยู่บนพ้ืนฐานของความเป็นระบบและมาตรฐานแบบเดียวกัน มี เกณฑ์การประเมินผล 
ที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติงานโดยทั่วกัน 

6.8 สรุปผลการฝึกอบรม/สัมมนา วิเคราะห์และสรุปผลการด าเนินโครงการในระบบฐานข้อมูล
ผู้รับบริการ กสอ. (Member) 

6.9 รายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา รายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหาร และรายงานผล 
ผ่านระบบติดตามประเมินผลของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

7. มาตรฐานงาน 

ล าดับ รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 

1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์แนวโน้ม ความจ าเป็นและความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

30 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 

2 จัดท าหลักสูตร/รายละเอียดโครงการ และงบประมาณการ
ด าเนินงาน 

15 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 

3 ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม เสนอผู้บริหาร 15 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 

4 ประชาสัมพันธ์/รับสมัคร/คัดเลือก 30 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 

5 เตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา 1 - 3 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 

6 
ด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนาตามหลักสูตร (บรรยาย 
Workshop) 

3- 4  วัน ระยะสั้น 
19 - 21 วัน ระยะ

ยาว 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 

7 ติดตาม/ประเมินผล 30 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 

8 
สรุปผลการฝึกอบรม/สัมมนา วิเคราะห์และสรุปผลการ
ด าเนินโครงการ 

4 - 5 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 

9 
รายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา รายงานผลการด าเนินงาน
เสนอผู้บริหาร 

7 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
กลุ่มพัฒนาผู้ประกอบการจะด าเนินการ ได้แก่ 
8.1 ติดตามผลการด าเนินงานประจ าเดือน 
8.2 ติดตามผลการการด าเนินงานจากระบบแผน-ผล 
8.3 ติดตามผลการด าเนินงานในระบบฐานข้อมูลผู้รับบริการ กสอ. (Member) 
8.4 ติดตามโดยอ้างอิงจากเอกสาร แบบฟอร์ม O 2 และ S 
 

9. เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
10.1 แบบข้อมูลเบื้องต้นผู้รับบริการ (SMEs/ผู้ประกอบการ/บุคลากร) (A1) 
10.2 แบบฟอร์มแบบประเมินผลลัพธ์ การถ่ายทอดความรู้ (O2) 
10.3 แบบฟอร์มแบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ S 

 
11. ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน 

หมายเลขโทรศัพท์ 0 2202 4493 
หมายเลขโทรสาร 0 2354 3275 
E-mail : dipsmes.edu@gmail.com 
https://www.dip.go.th/ 
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ภาคผนวก 
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แบบข้อมูลเบื้องต้นผู้รับบริการ (SMEs/ผู้ประกอบการ/บุคลากร) (A1) 
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แบบฟอร์มแบบประเมินผลลัพธ์ การถ่ายทอดความรู้ (O2) 
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แบบฟอร์มแบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ S 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


