
บทบาทภารกิจและการจัดแบ่งงานภายใน ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม

ส านักงานเลขานุการกรม มีหน้าที่และอ านาจ ดังต่อไปนี้
1. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานช่วยอ านวยการ และงานเลขานุการของกรม
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะของกรม
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การเสริมสร้างวินัยและรักษาระบบคุณธรรมของกรม
4. ด าเนินการเกี่ยวกับงานกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง งานนิติกรรมและสัญญา งานเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางแพ่งและอาญา งานคดีปกครองและงานคดีอ่ืนใด 

และการรับฟังความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องและวิเคราะห์ผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนจากกฎหมาย รวมทั้งประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมายบรรดาที่อยู่ในหน้าที่และอ านาจของกรม
5. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลกิจกรรม ความรู้ ความก้าวหน้า และผลงานของกรม
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารเงินทุนหมุนเวียนที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรม
7. ด าเนินการอ่ืนใดท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่และอ านาจของส่วนราชการใดของกรม
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

จัดแบ่งงานภายในเป็น 1 ฝ่าย 5 กลุ่ม ดังนี้



บทบาทภารกิจและการจัดแบ่งงานภายใน ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม

กลุ่มบริหารงานคลังและงบประมาณฝ่ายบริหารทั่วไป

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้
1. ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการนักบริหารประสานเตรยีมการ
จัดท าเอกสาร ข้อมูลท่ีจ าเป็นส าหรับการประชุม                
การบรรยายของผู้บริหารจัดท าตารางนัดหมาย
ในเรื่องเกี่ยวกับการประชุมและอ านวยความสะดวก                  
ให้ผู้มาติดต่อกับผู้บริหาร
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการบรหิารงานท่ัวไป ระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ การเก็บรวบรวมเอกสาร  
จัดท าทะเบียนและงานร่าง - โต้ตอบหนังสือราชการ 
และด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารลับของทางราชการ
3. ด าเนินการประสานราชการทั้งส่วนกลางและศนูย์
ส่งเสริมอุตสาหกรรมภาค โดยประสานการปฏิบัติงาน
ติดตาม เร่งรัด รวบรวมเอกสารข้อมูล จัดท ารายงาน
สรุปปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ต่าง ๆ เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้
1. ด าเนินการ รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานบัญชี การเงิน           
และงบประมาณ เพื่อให้การด าเนินงานของกรมด าเนินเป็นไป                       
อย่างถูกต้อง
2. ควบคุม ดูแลและติดตามการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน การบัญชี                                
และงบประมาณ  เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคัญการเบิก
จ่ายเงิน รายงาน  สถานการณ์เบิกจา่ยงบประมาณ และอื่นๆ                          
ที่เกี่ยวข้องกับการเบิก-จ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน  ถูกต้อง                                
และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนด
3. วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงาน                            
หรือโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปเป้าหมาย                  
ที่ก าหนด
4. ปรับแผนงานระหว่างปี แผนการใช้จ่ายเงินราชการ                                   
และงบประมาณ รายจ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้หน่วยงาน                   
มีเงินงบประมาณไว้ใช้จ่าย ในการปฏิบัติราชการให้เพียงพอ
5. ประเมิน วิเคราะห์ ค านวณต้นทุนผลผลิตของงานในภาพรวม                   
และควบคุมดูแลการจัดท ารายงานต้นทุนรายไตรมาส และประจ าปี 
เพื่อรายงานข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหาร
6. งานสนับสนุนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องการเงิน บัญชี และงบประมาณ       
หรืองานท่ีได้รับมอบหมาย

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้
1. จัดและปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ การวางแผนอัตรา
ก าลังคน การก าหนดต าแหน่ง การตัดโอน การเกลี่ย และเปลี่ยนแปลง
ต าแหน่ง การประเมินผลงานบุคคลเพื่อเลื่อนระดับให้สูงขึ้น การควบคุม 
และตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งเพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
ของหน่วยงาน
2. สรรหา บรรจุแต่งตั้ง การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ
การเลื่อนเงินเดือน การจัดท าและควบคุมบัญชีถือจ่ายและค่าจ้าง
การจัดท า แก้ไข เพิ่มเติม รักษาทะเบียนประวัติ การจัดท าข้อมูล
บุคคล ฯลฯ
3. การวางแผนการพัฒนาบุคลากรของกรมฯ การฝึกอบรม สัมมนา 
การศึกษาดูงานของบุคลากรในกรมฯ ประสานในเรื่องทุนการศึกษาต่อ
ต่างประเทศตามท่ีหน่วยงานต้องการ การติดตามประเมินผล การพัฒนา
บุคลากร และการจัดท าประวัติข้อมูลการฝึกอบรม และด าเนินการ              
จัดสวัสดิการ และเจ้าหน้าท่ีสัมพันธ์
4. การปฏิบัติงานทางกฎหมายที่เกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา
กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง การส่งเสริมและรกัษา
วินัย การร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ ฯลฯ
5. งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล หรืองานท่ีได้รับ
มอบหมาย

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล

ส านักงานเลขานุการกรม



บทบาทภารกิจและการจัดแบ่งงานภายใน ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม (ต่อ)

กลุ่มพัสดุและอาคารสถานที่กลุ่มประชาสัมพันธ์

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้
1. ส่งเสริมและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การปฏิบัติงาน                 
ตามภารกิจของกรมสง่เสริมอุตสาหกรรม งานตามนโยบาย
ที่ได้รับมอบหมาย 
2. เผยแพร่กิจกรรมความรู้ความก้าวหน้า และผลงานกรมฯ 
ในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งการผลิตสื่อเอกสารเผยแพร ่  
ประชาสัมพันธ์ เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ                    
และความร่วมมือในการด าเนินงาน 
3. พัฒนาการให้บริการงานส่งเสริมอตุสาหกรรมผ่านสื่อ 
ทุกประเภท การจัดนิทรรศการ การจัดท าข่าว และแถลงข่าว 
4. สนับสนุนการปฏิบัติงานของส านัก และศูนย์ภาคต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้
1. ก ากับดูแล ตรวจ ติดตาม ให้ข้อเสนอแนะการด าเนินงาน  
ด้านการจัดซื้อและจัดจ้าง, การท าสัญญาจัดซื้อ และจัดจ้าง
รวมทั้งสัญญาจ้างท่ีปรึกษา 
2. ก ากับดูแลงานด้านการซอ่มบ ารงุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ 
การจัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ จัดท าข้อมูล
ทรัพย์สินของกรม ตลอดจนปฏิบัติงานด้านการพัสดใุห้เป็นไป
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครฐั
3. ก ากับดูแลบริหารการเงิน การคลังและการพัสดุของภาครัฐ
สู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี
1. ส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัว และหัตถกรรม  
โดยเป็นแกนกลางประสานงานกบัศูนย์ส่งเสรมิอุตสาหกรรมภาค
2. ควบคุม ก ากับ ดูแล ศึกษาวิเคราะห์ จัดท าแผนงาน                     
แผนงบประมาณ ก าหนดแนวทางการให้บริการด้านตลาด                   
ด้านสินเช่ือ การติดตามเร่งรดัหนี้สิน
3. ด าเนินงานด้านกฎหมาย ด้านการเงินการจดัท า ระบบบัญชี  
ปรับปรุงและพัฒนาระบบการให้บริการระบบงาน การให้ค าปรึกษา
แนะน า การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
4. เสนอแนะแนวทางและวิธีการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของการบริหารเงินทุนหมุนเวียนที่ให้ความช่วยเหลือ
แก่กลุ่มผู้ผลิตผู้ประกอบการ อุตสาหกรรมในครอบครัว             
และหัตถกรรม

กลุ่มบริหารเงินทุน

ส านักงานเลขานุการกรม (ต่อ)


