
บทบาทภารกิจและการจัดแบ่งงานภายใน ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม

ส านักงานเลขานุการกรม มีหน้าที่และอ านาจ ดังต่อไปนี้
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานช่วยอำนวยการ และงานเลขานุการของกรม
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะของกรม
3. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การเสริมสร้างวินัยและรักษาระบบคุณธรรมของกรม
4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง งานนิติกรรมและสัญญา งานเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางแพ่งและอาญา งานคดีปกครองและงานคดีอ่ืนใด 

และการรับฟังความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องและวิเคราะห์ผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนจากกฎหมาย รวมทั้งประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมายบรรดาที่อยู่ในหน้าที่และอำนาจของกรม
5. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลกิจกรรม ความรู้ ความก้าวหน้า และผลงานของกรม
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารเงินทุนหมุนเวียนที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรม
7. ดำเนินการอ่ืนใดท่ีมิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่และอำนาจของส่วนราชการใดของกรม
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

จัดแบ่งงานภายในเป็น 1 ฝ่าย 6 กลุ่ม ดังนี้

3



บทบาทภารกิจและการจัดแบ่งงานภายใน ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี
1. จัดและปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ การวางแผน
อัตรากำลังคน การกำหนดตำแหน่ง การตัดโอน การเกลี่ย                 
และเปลี่ยนแปลงตำแหน่ง การประเมินผลงานบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับ
ให้สูงขึ้น การควบคุม และตรวจสอบการกำหนดตำแหน่งเพื่อให้
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
2. สรรหา บรรจุแต่งตั้ง การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
การเลื่อนเงินเดือน การจัดทำและควบคุมบัญชีถือจ่ายและค่าจ้าง
การจัดทำ แก้ไข เพิ่มเติม รักษาทะเบียนประวัติ การจัดทำข้อมูล
บุคคล ฯลฯ
3. การวางแผนการพัฒนาบุคลากรของกรมฯ การฝึกอบรม สัมมนา 
การศึกษาดูงานของบุคลากรในกรมฯ ประสานในเรื่องทุนการศึกษา
ต่อต่างประเทศตามท่ีหน่วยงานต้องการ การติดตามประเมินผล    
การพัฒนาบุคลากร และการจัดทำประวัติข้อมูลการฝึกอบรม            
และดำเนินการจัดสวัสดิการ และเจ้าหน้าท่ีสัมพันธ์
4. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล หรืองานท่ีได้รับ
มอบหมาย

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล

4

ส านักงานเลขานุการกรม

กลุ่มบริหารงานคลังและงบประมาณฝ่ายบริหารทั่วไป

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี
1. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการนักบรหิารประสานเตรียมการ
จัดทำเอกสาร ข้อมูลท่ีจำเป็นสำหรับการประชุม                
การบรรยายของผู้บริหาร จัดทำตารางนัดหมายในเรื่อง
เกี่ยวกับการประชุมและอำนวยความสะดวกให้ผู้มาติดต่อ
กับผู้บริหาร
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานท่ัวไป ระบบงาน             
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การเก็บรวบรวมเอกสาร              
จัดทำทะเบียนและงานร่าง - โต้ตอบหนังสือราชการ            
และดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารลับของทางราชการ
3. ดำเนินการประสานราชการทั้งส่วนกลางและศูนย์
ส่งเสริมอุตสาหกรรมภาค โดยประสานการปฏิบัติงาน
ติดตาม เร่งรัด รวบรวมเอกสารข้อมูล จัดทำรายงานสรุป
ปัญหาท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี
1. ดำเนินการ รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานบัญชี การเงิน           
และงบประมาณ เพื่อให้การดำเนินงานของกรมดำเนินเป็นไป                       
อย่างถูกต้อง
2. ควบคุม ดูแลและติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านการเงิน การบัญชี                                
และงบประมาณ  เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบสำคัญการเบิก
จ่ายเงิน รายงาน  สถานการณ์เบิกจ่ายงบประมาณ และอื่นๆ                          
ท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิก-จ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง
และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติท่ีกำหนด
3. วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงาน                            
หรือโครงการของหน่วยงานเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปเป้าหมาย                  
ท่ีกำหนด
4. ปรับแผนงานระหว่างปี แผนการใช้จ่ายเงินราชการ                      
และงบประมาณ รายจ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้หน่วยงาน                   
มีเงินงบประมาณไว้ใช้จ่าย ในการปฏิบัติราชการให้เพียงพอ
5. ประเมิน วิเคราะห์ คำนวณต้นทุนผลผลิตของงานในภาพรวม                   
และควบคุมดูแลการจัดทำรายงานต้นทุนรายไตรมาส และประจำปี 
เพื่อรายงานข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหาร
6. งานสนับสนุนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องการเงิน บัญชี และงบประมาณ       
หรืองานท่ีได้รับมอบหมาย



บทบาทภารกิจและการจัดแบ่งงานภายใน ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม (ต่อ)

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี
1. ส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัว และหัตถกรรม  
โดยเป็นแกนกลางประสานงานกับศูนย์ส่งเสริมอุตสาหกรรมภาค
2. ควบคุม กำกับ ดูแล ศึกษาวิเคราะห์ จัดทำแผนงาน                     
แผนงบประมาณ กำหนดแนวทางการให้บริการด้านตลาด                   
ด้านสินเชื่อ การติดตามเร่งรัดหน้ีสิน
3. ดำเนินงานด้านการเงินการจัดทำระบบบัญชี ปรับปรุงและพัฒนา
ระบบการให้บริการระบบงาน การให้คำปรึกษาแนะนำ การจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงาน
4. เสนอแนะแนวทางและวิธีการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของการบริหารเงินทุนหมุนเวียนท่ีให้ความช่วยเหลือแก่
กลุ่มผู้ผลิตผู้ประกอบการ อุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรม

กลุ่มบริหารเงินทุน
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ส านักงานเลขานุการกรม (ต่อ)

กลุ่มพัสดุและอาคารสถานที่กลุ่มประชาสัมพันธ์

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี
1. ส่งเสริมและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การปฏิบัติงาน                 
ตามภารกิจของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม งานตามนโยบาย 
ที่ได้รับมอบหมาย 
2. เผยแพร่กิจกรรมความรู้ความก้าวหน้า และผลงานกรมฯ 
ในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งการผลิตสื่อเอกสารเผยแพร่   
ประชาสัมพันธ์ เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ                    
และความร่วมมือในการดำเนินงาน 
3. พัฒนาการให้บริการงานส่งเสริมอุตสาหกรรมผ่านสื่อ           
ทุกประเภท การจัดนิทรรศการ การจัดทำข่าว และแถลงข่าว 
4. สนับสนุนการปฏิบัติงานของสำนัก และศูนย์ภาคต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้
1. กำกับดูแล ตรวจ ติดตาม ให้ข้อเสนอแนะการดำเนินงาน  
ด้านการจัดซื้อและจัดจ้าง, การทำสัญญาจัดซ้ือ และจัดจ้าง
รวมท้ังสัญญาจ้างท่ีปรึกษา 
2. กำกับดูแลงานด้านการซ่อมบำรุงครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ 
การจัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ จัดทำข้อมูล
ทรัพย์สินของกรม ตลอดจนปฏิบัติงานด้านการพัสดุให้เป็นไป
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
3. กำกับดูแลบริหารการเงิน การคลังและการพัสดุของภาครัฐ
สู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)



บทบาทภารกิจและการจัดแบ่งงานภายใน ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม (ต่อ)

กลุ่มนิติการ

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี
1. ดำเนินงานเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ตลอดจนให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่เจ้าหน้าท่ี
ของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ผู้ประกอบการ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
2. ดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่งและอาญา งานคดีปกครอง งานคดีอื่น ท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม
3. ดำเนินงานเกี่ยวงานนิติกรรมและสัญญา การจัดทำร่างสัญญาและการตรวจแก้ไขร่างสัญญาท่ีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม เป็นคู่สัญญา            
ให้ถูกต้องตามกฎหมายทุกฉบับท่ีเกี่ยวข้องกับสัญญาน้ัน และเป็นไปตามตัวอย่างสัญญาท่ีหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกำหนด
4. ดำเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนากฎหมาย การรับฟังความคิดเห็นของผู้เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์ผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นจากกฎหมาย 
รวมท้ังประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมายบรรดาท่ีอยู่ในหน้าท่ีและอำนาจของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
5. ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี เพื่อดำเนินการพิจารณาเสนอความเห็นด้านกฎหมาย และกฎระเบียบ
ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม
6. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสริมสร้างวินัย รักษาจริยธรรมและระบบคุณธรรมตามกฎหมายว่าด้วยมาตรฐานทางจริยธรรมและประมวลจริยธรรม  
7. จัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มาตรการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ และนโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง
ประสานงานและร่วมมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบกับส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย
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ส านักงานเลขานุการกรม (ต่อ)


