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ค าน า 
 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน โครงการปรับธุรกิจให้รองรับการเปลี่ยนแปลง ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางในการท างานได้อย่างเป็นระบบ น าไปสู่การปรับเปลี่ยนขั้นตอนการด าเนินงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) ในฐานะหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่
ให้บริการการให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ส งเสริม สนับสนุน อบรมหรือเผยแพร ใหความรู  แก่
ผู้ประกอบการ ในการพัฒนาขีดความสามารถการประกอบการให้แก่ SMEs หรือ สนับสนุนเพ่ือพัฒนา 
ขีดความสามารถการแข่งขันทั้งในระดับท้องถิ่น ระดับภาค ระดับประเทศ และระดับสากล มีการปรับรูปแบบ
การให้บริการที่ทันสมัยด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือให้สอดรับกับวิธีการด าเนินชีวิตที่เปลี่ยนไปและการให้บริการ
อย่างมีประสิทธิภาพ โดยโครงการปรับธุรกิจให้รองรับการเปลี่ยนแปลง มีรูปแบบการด าเนินงานที่มุ่งพัฒนา
องค์ความรู้และทักษะด้านการบริหารจัดการในทุกมิติที่สอดคล้องกับทิศทางและความต้องการของผู้บริโภค  
ทั้งในปัจจุบันและอนาคต ผ่านกระบวนการฝึกอบรมทั้งภาคทฤษฎีและปฏิบัติ การวินิจฉัยและให้ค าปรึกษา
แนะน าเชิงลึกในสถานประกอบการ ซึ่งจะเป็นการสนับสนุนและช่วยเหลือผู้ประกอบการให้มีศักยภาพในการ
ขยายธุรกิจให้เติบโตและแข่งขันได้อย่างยั่งยืน 

 เพ่ือเป็นการยกระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมให้มี
การปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์ชาติ               
และเป้าหมายการพัฒนาสู่ระบบราชการ 4.0 ที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
กองพัฒนาขีดความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม จึงได้จัดท าคู่มือ/มาตาฐานการ
ปฏิบัติงานโครงการปรับธุรกิจให้รองรับการเปลี่ยนแปลง ภายใต้ โครงการปรับธุรกิจให้รองรับการเปลี่ยนแปลง
ซึ่งขั้นตอนการด าเนินงานดังกล่าว จะเป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยให้กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม สามารถใช้เป็นแนวทาง 
ในการท างานอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

 

กองพัฒนาขีดความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรม 

มีนาคม 2567 
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โครงการปรับธุรกิจให้รองรับการเปลี่ยนแปลง 

กองพัฒนาขีดความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรม 
 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
1.1 เพ่ือแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานภายใต้โครงการปรับธุรกิจให้รองรับการเปลี่ยนแปลง  

ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบ และสามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือควบคุม ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน และลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน  

1.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการวิเคราะห์ปรับปรุงการปฏิบัติงาน ส าหรับการออกแบบกระบวนงานใหม่ หรือ
ปรับเปลี่ยนให้ทันต่อเหตุการณ์ 

 
2. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินโครงการปรับธุรกิจให้รองรับการเปลี่ยนครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการส ารวจ ศึกษาและวิเคราะห์
ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือน ามาจัดท ารายละเอียดโครงการ การปฏิบัติงาน และการติดตามและรายงาน
ผลการด าเนินงาน 

 
3. ค าจ ากัดความ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจความหมายในรายละเอียดมากยิ่งขึ้น และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน จึงก าหนด  
ค าจ ากัดความ ดังนี้ 

ฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น หมายถึง ฝึกอบรม จ านวน 1 – 3 วัน 
ฝึกอบรมหลักสูตรระยะยาว หมายถึง ฝึกอบรม จ านวน 10 - 15 วัน 
การให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดองค์ความรู้แก่ผู้ประกอบการ หรือการให้

ข้อมูลเพ่ือช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหา โดยเน้นเฉพาะหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับโครงการ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์  
ที่โครงการตั้งไว้ 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายใต้โครงการ 
 ผู้รับจ้าง หมายถึง ผู้รับจ้างด าเนินกิจกรรมให้ค าปรึกษาแนะน า 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ประกอบการ SME ที่เข้าร่วมโครงการ    
ระบบ DIPROM E-service หมายถึง ระบบรับสมัครเข้าร่วมโครงการ หรือบริการของกรมส่งเสริม

อุตสาหกรรม  
ระบบ I-Industry หมายถึง ระบบทะเบียนลูกค้ากระทรวงอุตสาหกรรม หรือระบบฐานข้อมูลของกรม

ส่งเสริมอุตสาหกรรม 
แบบฟอร์มการรายงานผล (Google sheet) หมายถึง แบบจัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงานในโครงการ/

กิจกรรมของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
การด าเนินโครงการปรับธุรกิจให้รองรับการเปลี่ยนแปลง มีผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องและมีหน้าที่ความรับผิดชอบต่อการ

ด าเนินงาน ดังนี้ 
ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. อธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม เป็นผู้ก าหนดนโยบาย มีอ านาจในการตัดสินใจ ให้ความเห็นชอบ 
และพิจารณาอนุมัติโครงการในภาพรวม 

2. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 1. รวบรวม กลั่นกรองรายละเอียดโครงการและเสนอขอรับการ
จัดสรรงบประมาณ 
2. รวบรวมรายละเอียดโครงการในภาพรวมและเสนอให้อธิบดีกรม
ส่งเสริมอุตสาหกรรมพิจารณาอนุมัติ 
3. รวบรวม สรุปผล และน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

3. ผู้อ านวยการกองพัฒนาขีด
ความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรม 

เป็นผู้อนุมัติด าเนินกิจกรรมภายใต้โครงการ ก ากับ ให้ค าปรึกษา
แนะน าการปฏิบัติงาน รวมถึงให้แนวทางในการแก้ไขปัญหา  

4. ผู้อ านวยการกลุ่ม เป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน  

5. เจ้าหน้าที ่ เป็นผู้รับผิดชอบในส ารวจ ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย ปฏิบัติงาน ก ากับ/ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
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5. Work Flow กระบวนงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
  

30 วัน 

1-2 วัน 

15-30 วัน 

120 - 270  
วัน 

30 วัน 

30 วัน 

7 วัน 

2-3 วัน 

7. รายงานผลการด าเนินงานให้ กง.กสอ. 

5. ขออนุมัติด าเนินกจิกรรมภายใต้โครงการ 

6.2 กิจกรรมให้ค าปรึกษาแนะน า (จัดจ้าง) 

3) การจัดจ้างด าเนินกิจกรรม (ตาม พ.ร.บ. จัดซ้ือจัดจ้างฯ) 

4) การด าเนินงานตามขอบเขตของงานจ้าง 

5) ก ากับติดตามการด าเนินงานของผู้รับจ้าง 
 

6) ติดตาม / ประเมินผล 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ(อสอ.) 

อนุมัต ิ(ผอ.กอง) 

2) คัดเลือกกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมกิจกรรม  

15 วัน 

15 วัน 

10 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

7 วัน 

30 วัน 

1-2 วัน 

10 - 15 วัน 

ระยะสั้น 1-3 วัน 
ระยะยาว 10-15 วัน 

30 วัน 

7 วัน 

1. ส ารวจ ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ
ของกลุม่เป้าหมาย 

2. จัดท าโครงการเพ่ือขอรับจัดสรรงบประมาณ 

3. ขออนมุัติโครงการภาพรวม 

6.1 กิจกรรมฝึกอบรม (ด าเนินการเอง) 

3) ประชาสมัพันธ์ / รับสมัคร  

6) ติดตาม / ประเมินผล 

7) สรุปผลการฝึกอบรม 

2) เตรยีมการฝึกอบรม 

5) ด าเนินการฝึกอบรม 

4) คัดเลือกกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมกิจกรรม  

1) จัดท าหลักสูตรการฝกึอบรม (ระยะสั้น/ระยะยาว) 

4. จัดท าแผนการด าเนินกิจกรรมภายใต้โครงการ 

1) ประชาสมัพันธ์ / รับสมัคร 

7) สรุปผลการให้ค าปรึกษาแนะน า 

3 - 5 วัน 

6. การด าเนินกิจกรรม 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 การส ารวจ ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

เพ่ือให้การด าเนินงานโครงการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายในระดับต่าง ๆ และเกิด
ประโยชน์ต่อผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม ทายาทธุรกิจ พนักงาน หรือประชาชนทั่วไป 
เจ้าหน้าที่ต้องมีการส ารวจ ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมาวิเคราะห์
ส าหรับน ามาจัดท าโครงการเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณประจ าปี โดยมีรายละเอียดการด าเนินงาน ดังนี้  

6.1.1 การศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ โดยเฉพาะข้อมูลในส่วนของนโยบายในแต่ละระดับ คือนโยบาย
ระดับประเทศ นโยบายระดับกระทรวง และนโยบายระดับกรม การศึกษาสถานการณ์ปัจจุบัน 
ทิศทางและแนวโน้มการด าเนินธุรกิจ เป็นต้น 

6.1.2 การส ารวจความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย โดยการจัดท าแบบส ารวจความคิดเห็น หรือการจัด
ประชุมเพ่ือระดมความคิดเห็น เป็นต้น    

6.2 การจัดท าโครงการเพื่อขอรับจัดสรรงบประมาณ 
การเขียนโครงการเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณ จะประกอบด้วยรายละเอียดหัวข้อต่าง ๆ คือ ชื่อโครงการ 

ความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการในระดับต่าง ๆ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย  สาขา
อุตสาหกรรมเป้าหมาย เป้าหมายผลผลิตโครงการ ตัวชี้วัดผลผลิต/ผลลัพธ์ ผลกระทบ/ความคุ้มค่าในเชิงเศรษฐกิจ 
(ทางตรงและทางอ้อม) ความคุ้มค่าจากการด าเนินโครงการ งบประมาณ รายละเอียดแผนการด าเนินงาน รูปแบบ/
วิธีการด าเนินงาน ลักษณะการด าเนินงาน หน่วยงานที่รับผิดชอบ เป็นต้น โดยเจ้าหน้าที่จะต้องส่งรายละเอียด
โครงการเพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณให้กองยุทธศาสตร์และแผนงานในช่วงเดือนพฤศจิกายน   

6.3 การขออนุมัติโครงการภาพรวม 
เมื่อกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมได้รับการจัดสรรงบประมาณ กองพัฒนาขีดความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรม

จะต้องด าเนินการปรับปรุงรายละเอียดกิจกรรมที่จะด าเนินงาน และรายละเอียดงบประมาณโดยจัดส่งข้อมูล
ดังกล่าวให้กองยุทธศาสตร์และแผนงานเพ่ือรวบรวมเสนออธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมพิจารณาอนุมัติ ต่อไป ทั้งนี้
หากอธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมไม่อนุมัติ จะต้องด าเนินการปรับปรุงรายละเอียดโครงการและเสนอให้อธิบดี 
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรมพิจารณาอีกครั้ง 

6.4 การจัดท าแผนการด าเนินกิจกรรมภายใต้โครงการ 
เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติจากอธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการจัดท า

แผนการด าเนินกิจกรรมภายใต้โครงการ ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียดกิจกรรม ผลผลิต ระยะเวลา และงบประมาณที่ใช้ใน 
แต่ละกิจกรรม และเตรียมเสนอแผนดังกล่าวเพ่ือขอผู้อ านวยการกองพัฒนาขีดความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรมอนุมัติ
ต่อไป  

6.5 การขออนุมัติด าเนินกิจกรรมภายใต้โครงการ 
เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและรายละเอียดการด าเนินกิจกรรมดังกล่าวเสนอผู้อ านวยการกองพัฒนา  

ขีดความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรมพิจารณาอนุมัติก่อนด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายใต้โครงการต่อไป ทั้งนี้ หาก
ผู้อ านวยการกองพัฒนาขีดความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรมไม่อนุมัติ จะต้องด าเนินการปรับปรุงรายละเอียดและ
เสนอให้พิจารณาอีกครั้ง 
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6.6 การด าเนินกิจกรรม 
ในการด าเนินกิจกรรมภายใต้โครงการปรับธุรกิจให้รองรับการเปลี่ยนแปลงมีรูปแบบการด าเนินกิจกรรม

แบ่งเป็น 2 รูปแบบคือ กิจกรรมฝึกอบรม และกิจกรรมปรึกษาแนะน า โดยมีรายละเอียดการด าเนินงาน ดังนี้ 
6.6.1 กิจกรรมฝึกอบรม (ด าเนินการเอง) 

1) จัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม (ระยะสั้น/ระยะยาว) 
โดยด าเนินการอบรมให้ความรู้แก่ผู้ประกอบการ SME เพ่ือให้เป็น Smart SME ที่ม ี

องค์ความรู้และทักษะในการบริหารจัดการธุรกิจ การด าเนินงานที่สอดคล้องตามมาตรฐานหรือข้อก าหนดต่าง ๆ การ
สร้างโอกาสทางการตลาดโดยการออกแบบหลักสูตรและฝึกอบรมทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ (Workshop) ใน
รูปแบบออฟไลน์และออนไลน์ในหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการธุรกิจในทุกมิติ โดยระยะเวลาการฝึกอบรม
มีทั้งหลักสูตรระยะสั้น จ านวน 1 - 3 วัน และหลักสูตรระยะยาว จ านวน 10 - 15 วัน  

2) เตรียมการฝึกอบรม 
2.1) ก าหนดหลักสูตรการอบรมให้ตรงกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย พร้อมทั้งจัดหา/

ประสานวิทยากรที่มีองค์ความรู้ให้ตรงกับหลักสูตรที่ก าหนด  
2.2) ก าหนดวัน และจัดหาสถานที่การจัดอบรม 
2.3) จัดท าโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดอบรม และจัดท าเอกสารการยืมเงิน 
2.4) จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 

3) ประชาสัมพันธ์ / รับสมัคร  
ด าเนินการออกแบบแบนเนอร์ ใบสมัคร และประชาสัมพันธ์รับสมัครผู้เข้าร่วมกิจกรรมผ่าน

ช่องทางต่าง ๆ เช่น สื่อ Social Media เว็บไซต์ แผ่นพับ หรือช่องทางที่เหมาะสม โดยด าเนินการรับสมัครผู้เข้าร่วม
กิจกรรมผ่าน Google Form ระบบ I-Industry หรือระบบ DIPROM E-service 

4) คัดเลือกกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมกิจกรรม  
4.1) ออกแบบและจัดท าหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย  
4.2) จัดประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมกิจกรรม (ส าหรับหลักสูตรระยะยาว) 
4.3) สรุปรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือก และจัดท าใบลงทะเบียนการเข้าร่วมการอบรม 

5) ด าเนินการฝึกอบรม 
ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับวิทยากรและผู้เข้าร่วมการอบรม และ

ด าเนินการฝึกอบรมตามก าหนดการ 
6) ติดตาม / ประเมินผล 

ออกแบบและจัดท าแบบประเมินผลการฝึกอบรม แบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือติดตาม
ประเมินผลผู้เข้าร่วมการอบรม  

7) สรุปผลการฝึกอบรม 
น าข้อมูลที่ได้จากแบบประเมินผลการฝึกอบรม แบบประเมินความพึงพอใจ มาวิเคราะห์และ

สรุปผลการฝึกอบรม เพ่ือใช้เป็นข้อมูลรายงานผลการจัดกิจกรรม และใช้ส าหรับการปรับปรุง แก้ไขการด าเนิน
กิจกรรมในอนาคต 
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6.6.2 กิจกรรมให้ค าปรึกษาแนะน า (จัดจ้าง) 
โดยด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน ากับสถานประกอบการให้สามารถปรับตัวและรองรับ 

กับสภาวการณ์ทางสังคมและเศรษฐกิจที่ผันผวน มีแนวคิดเชิงธุรกิจ รวมทั้งการยกระดับการบริหารจัดการ 
เพ่ือเพ่ิมผลิตภาพในการด าเนินธุรกิจทั้งในด้านการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการผลิต การยกระดับมาตรฐาน  
การเสริมสร้างความสามารถการบริหารการเงินและการลงทุน การเพ่ิมสมรรถนะการบริหารจัดการการตลาด  
การพัฒนาและปรับปรุงระบบห่วงโซ่อุปทาน การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ รวมถึงการบริหารจัดการองค์ความรู้ภายใน
องค์กร ซึ่งมีรายละเอียดการด าเนินงาน ดังนี้ 

1) ประชาสัมพันธ์ / รับสมัคร  
ด าเนินการออกแบบแบนเนอร์ ใบสมัคร และประชาสัมพันธ์รับสมัครผู้เข้าร่วมกิจกรรมผ่าน

ช่องทางต่าง ๆ เช่น สื่อ Social Media เว็บไซต์ แผ่นพับ หรือช่องทางที่เหมาะสม โดยด าเนินการรับสมัครผู้เข้าร่วม
กิจกรรมผ่าน Google Form ระบบ I-Industry หรือระบบ DIPROM E-service 

2) คัดเลือกกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมกิจกรรม  
2.1) ออกแบบและจัดท าหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย  
2.2) จัดประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมกิจกรรม  
2.3) สรุปรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือก  

3) การจัดจ้างด าเนินกิจกรรม (ตาม พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างฯ) 
ก าหนดวิธีการซื้อหรือจ้างว่าจะด าเนินการในรูปแบบใด เช่น โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดย

วิธีคัดเลือก โดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือจัดจ้างที่ปรึกษาด าเนินกิจกรรม เมื่อก าหนดวิธีการซื้อหรือจ้าง ได้แล้วจึง
ด าเนินการจัดท ารายละเอียดการด าเนินงานตามแนวทางที่ก าหนดตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

4) การด าเนินงานตามขอบเขตของงานจ้าง 
4.1) ผู้รับจ้างด าเนินกิจกรรมตามขอบเขตของงานจ้างและระยะเวลาที่ก าหนด  
4.2) เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารการอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างให้กับผู้รับจ้าง  

5) การก ากับติดตามการด าเนินงานของผู้รับจ้าง 
ด าเนินการจัดประชุมติดตามผลความคืบหน้าการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้น 

จากการด าเนินงานกับผู้รับจ้าง หรือการลงพ้ืนที่ร่วมกับผู้รับจ้างเพ่ือสังเกตการณ์วิธีการด าเนินงาน รวมถึงก ากับให้
การด าเนินงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามขอบเขตของงานและระยะเวลาที่ก าหนด  

6) ติดตาม / ประเมินผล 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการลงพ้ืนที่ เพ่ือก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมใน

ภาพรวม โดยเป็นการติดตามในรูปแบบการสุ่ม หรือสัมภาษณ์ผ่านทางโทรศัพท์ รวมถึงการตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลลงในระบบ DIPROM E-service ของสถานประกอบการ    

7) สรุปผลการให้ค าปรึกษาแนะน า 
เจ้าหน้าที่น าข้อมูลการให้ค าปรึกษาแนะน าที่ได้จากการด าเนินกิจกรรมตามขอบเขตของงาน

จ้าง รวมถึงข้อมูลจากการลงพ้ืนที่เพ่ือก ากับติดตามและประเมินผลมาสรุป และวิเคราะห์ เพ่ือจัดท ารายงานสรุปผลการ
ให้ค าปรึกษาแนะน า  
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6.7 รายงานผลการด าเนินงานให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
น าข้อมูลที่ได้จากการสรุปผลกิจกรรมฝึกอบรม และกิจกรรมให้ค าปรึกษาแนะน า มาจัดท ารายงานผลการ

ด าเนินงานส่งให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด เพ่ือรวบรวมและน าเสนอรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

 
7. มาตรฐานงาน 

ในขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินโครงการปรับธุรกิจให้รองรับการเปลี่ยน ได้ก าหนดค่ามาตรฐานของงาน ดังนี้ 
7.1  กิจกรรมฝึกอบรม 

1) ด าเนินการส่งผลผลิตให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ให้แล้วเสร็จภายในไตรมาสที่ 2 
2) ผู้ประกอบการที่ได้รับบริการสามารถน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ ร้อยละ 80 
3) ผู้รับบริการที่ได้เข้ารับการฝึกอบรมมีองค์ความรู้เพิ่มข้ึน (Pre-test / Post-Test) ร้อยละ 80 
4) ผู้รับบริการมีความพึงพอใจเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 

7.2  กิจกรรมให้ค าปรึกษาแนะน า 
1) ด าเนินการส่งผลผลิตให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ให้แล้วเสร็จภายในไตรมาส 3 
2) ผู้รับบริการมีความพึงพอใจเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
3) ร้อยละ 80 ของวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม ที่ได้รับการพัฒนามีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นเฉลี่ย  

ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 10 (ต้นทุนลดลง หรือ รายได้เพ่ิมขึ้น หรือ มูลค่าทางธุรกิจเพ่ิมขึ้น หรือ ลดการสูญเสีย 
หรือ ยอดขายเพิม่ข้ึน) 
 

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  
2.2)  ประเมินผลลัพธ์ ผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ และ

ประเมินความคุ้มค่าของการใช้จ่ายงบประมาณและการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ในปีที่ผ่านมา 
3) สรุปและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ให้ผู้บริหารและ 

ผู้รับผิดชอบโครงการทราบ 
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9.  ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 9.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 9.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
10.  ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข  

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
กิจกรรมการอบรม  
1) จ านวนคนเข้าอบรมไม่เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 1) ด าเนินการหาช่องทางการประชาสัมพันธ์เพ่ิมเติม 

หรือด าเนินการเพ่ิมรอบการอบรม รวมถึงปรับปรุง
หลักสูตรให้มีความน่าสนใจมากข้ึน 
 

2) มีการลงทะเบียนสมัครเข้าร่วมการอบรมแต่ไม่สามารถ
เข้าร่วมการอบรมได้ 

2) ควรมีการรับสมัครผู้เข้าร่วมการอบรมให้เกินกว่า 
เป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างน้อยร้อยละ 20 และก่อน
วันจัดอบรมจะต้องด าเนินการประสานยืนยันรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมอบรมอีกครั้ง 

3) ผู้สมัครเข้าอบรมไม่ลงทะเบียนผ่านระบบ DIPROM E-
service ท าให้ไม่สามารถเก็บข้อมูลผู้เข้าอบรมเป็น
ฐานข้อมูลในระบบได้ครบถ้วน 

3) รับสมัครผ่าน Google Form อีกช่องทางหนึ่ง 

4) ผู้สมัครไม่ตอบแบบประเมินความพึงพอใจผ่านระบบ 
DIPROM E-service 

4) ให้ตอบแบบประเมินความพึงพอใจผ่าน Google 
Form อีกช่องทางหนึ่ง 

กิจกรรมให้ค าปรึกษาแนะน า  
1) สถานประกอบการขอเปลี่ยนแปลงรายชื่อผู้เชี่ยวชาญ
ในการให้ค าปรึกษาแนะน า 

1) ประสานสถานประกอบการและผู้เชี่ยวชาญ 
เพ่ือสอบถามข้อมูล ชี้แจงท าความเข้าใจร่วมกัน
ระหว่างสถานประกอบการและผู้เชี่ยวชาญเพ่ือแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้น ทั้งนี้หากไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้
เจ้าหน้าที่จะต้องประสานผู้รับจ้างเพื่อส่งผู้เชี่ยวชาญ
ท่านใหม่ในการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่สถาน
ประกอบการแทน 

2) ผู้เชี่ยวชาญลงให้ค าปรึกษาแนะน าไม่ครบตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

2) ด าเนินการก ากับ ติดตามการด าเนินงานเป็น
ระยะ ร่วมถึงควรมีการลงพ้ืนที่เพ่ือสังเกตการณ์
วิธีการด าเนินงาน 
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11. เอกสารอ้างอิง 
11.1 หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทาง การพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี กองมาตรฐาน

งบประมาณ 1 ส านักงบประมาณ 
11.2 การด าเนินการเก่ียวกับการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
11.3 แนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 

12 แบบฟอร์มที่ใช้ 
12.1 แบบฟอร์ม Google Sheets 

1) แบบฟอร์มจัดเก็บผลผลิต 
2) แบบฟอร์มจัดเก็บผลลัพธ์ 

12.2 แบบรายงานความคืบหน้าการด าเนินงาน ทุกวันที่ 1 และวันที่ 16 ของทุกเดือน ในระบบแผนงาน
งบประมาณและแผนการด าเนินงาน (ระบบแผน/ผล) 

12.3 แบบประเมินผลการด าเนินงาน 
1) แบบฟอร์มการรายงานผลในระบบ I-Single form Lite 
2) แบบประเมินผลลัพธ์ ผ่านระบบ DIPROM E-service 
3) แบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ ผ่านระบบ DIPROM E-service 
4) แบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

12.4 แบบฟอร์มรายงานการให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึก ณ สถานประกอบการ 
 

13 ช่องทางการติดต่อ 
กองพัฒนาขีดความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรม  
75/6 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 
โทร. 0 2430 6869 ต่อ 1218  
E-mail :  dbcd65.dip@gmail.com, bmddiprom@gmail.com  
Facebook : กองพัฒนาขีดความสามารถธุรกิจอุตสาหกรรม (http://www.facebook.com/dbcd.diprom)                
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ภาคผนวก 
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1. แบบฟอร์ม Google Sheets (https://drive.google.com/drive/u/2/home) 

1.1 แบบฟอร์มจัดเก็บผลผลิต (ส่วนที่ 1) 
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1.2 แบบฟอร์มจัดเก็บผลลัพธ์ 
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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.  ยอดขายเพ่ิมขึ้น (ร้อยละ) = ยอดขายหลังการพัฒนา – ยอดขายก่อนการพัฒนา X 100 
ยอดขายก่อนการพัฒนา 

    ยอดขายเพ่ิมขึ้น (บาท/ปี) =  (ยอดขายหลังการพัฒนา – ยอดขายก่อนการพัฒนา) x 12 เดือน 

4. รายได้เพ่ิมขึ้น (ร้อยละ) = รายได้หลังการพัฒนา – รายได้ก่อนการพัฒนา X 100 
                                                         รายได้ก่อนการพัฒนา 
    รายได้เพ่ิมขึ้น (บาท/ปี) = (รายได้หลังการพัฒนา – รายได้ก่อนการพัฒนา) X 12 เดือน 

5. มูลค่าผลิตภัณฑ์ที่เพ่ิมขึ้น แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
   5.1 กรณีปรับราคาขายผลิตภัณฑ์ (บาท/ผลิตภัณฑ์) 
   มูลค่าผลิตภัณฑ์ที่เพ่ิมขึ้น (ร้อยละ) = (ราคาขายผลิตภัณฑ์หลังพัฒนา – ราคาขายผลิตภัณฑ์ก่อนพัฒนา) X 100 
                 ราคาขายผลิตภัณฑ์ก่อนพัฒนา  
   มูลค่าผลิตภัณฑ์ที่เพ่ิมขึ้น (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 านวนผลิตภัณฑ์ท่ีผลิตได้ในรอบ 12 เดือน 
6.  ความพึงพอใจรายบุคคล =  ผลรวมคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ (9 ข้อ) X 100 
                                         ผลรวมคะแนนเต็มความพึงพอใจ (45 คะแนน) 
7. คาร์บอนฟุตพริ้นท์ ดลง (ร้อยละ) =  คาร์บอนฟุตพริ้นท์ก่อนการปรับปรุง – คาร์บอนฟุตพริ้นท์หลังการปรับปรุง  X 100 
                                                          คาร์บอนฟุตพริ้นท์ก่อนการปรับปรุง 
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2. แบบรายงานความคืบหน้าการด าเนินงาน ทุกวันที่ 1 และวันที่ 16 ของทุกเดือน ในระบบแผนงาน
งบประมาณและแผนการด าเนินงาน (ระบบแผน/ผล) 

 

  



หน้า 19 จาก 33 
 

3. แบบประเมินผลการด าเนินงาน  

3.1 แบบฟอร์มการรายงานผลในระบบ I-Single form Lite 
แบบสอบถามแบ่งเป็น 9 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่ 1 ข้อมูลกิจการ ส่วนที่ 2 ข้อมูลผู้ประกอบการ ส่วนที่ 3  

การลงทุนในทรัพย์สิน ส่วนที่ 4 รายได้ ส่วนที่ 5 ต้นทุนและค่าใช้จ่าย ส่วนที่ 6 สถานะทางการเงิน ส่วนที่ 7  
การบริหารจัดการ ส่วนที่ 8 เครือข่ายธุรกิจและความร่วมมือ และส่วนที่ 9 ปัญหาและอุปสรรคและความต้องการ
สนับสนุนจากหน่วยงานภาครัฐ 
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3.2 แบบประเมินผลลัพธ์ ผ่านระบบ DIPROM E-service 
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3.3 แบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ ผ่านระบบ DIPROM E-service 
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3.4  แบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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4. แบบฟอร์มรายงานการให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึก ณ สถานประกอบการ 
4.1 แบบรายงานการให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึก ณ สถานปะกอบการ (ใบ Man – Day) 
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4.2 รายงานสรุปผลการด าเนินงาน (Final Report) 
 

 

 
 

 
 

กิจกรรม........................................................... 
 
 

    
                
 

 
 

 

 

 

 

 

หน่วยร่วมด าเนินการ :  …………………………………………………….………………………… 
 
 
 
 
 

รายงานสรปุผลการด าเนินงาน  
(Final Report)  

ชื่อกิจการ  

ที่อยู่บริษัท..................................................................... 
...................................................................................... 
....................................................................................... 
ผู้ประสานงาน................................................................ 
โทรศัพท์........................................................................ 
โทรสาร.......................................................................... 
E-mail........................................................................... 

ชื่อผู้เชี่ยวชาญ (หัวหน้าทีม)................................................. 
ที่ท างาน.................................................................................. 
................................................................................................ 
ต าแหน่ง.................................................................................. 
โทรศัพท์.................................................................................. 
โทรสาร................................................................................... 
E-mail.................................................................................... 
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บทสรุปผู้บริหาร 
 

บริษัท..........................ประกอบธุรกิจเกี่ยวกับ.................................โดยมีผลิตภัณฑ์/ บริการหลักคือ
..........................................ซ่ึงจากการสรุปผลข้อมูลแนวทางการด าเนินงานเพ่ือเพ่ิมผลิตภาพการด าเนินธุรกิจที่ได้จาก
การด าเนินงานการโครงการ...................................................................  บริษัทมีมูลค่าทางเศรษฐกิจที่เกิดขึ้นจากเข้า
ร่วมโครงการรวมทั้งสิ้น...............................บาท โดยมีรายได้เพ่ิมข้ึน.......................บาท และต้นทุนลดลง
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท และลดการสูญเสี ย . . . . . . . . . . . . .บาท และยอดขายเ พ่ิมขึ้ น . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท  
ซ่ึงสามารถสรุปผลที่ได้จากการด าเนินงานในแผนงานที่บริษัทได้รับค าปรึกษาแนะน า ดังนี้………………………………… 
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สารบัญ 

                                                                                                             หน้า 

1.  ข้อมูลพ้ืนฐานของสถานประกอบการ 

2.  สภาพปัญหาของธุรกิจ ผลที่ได้จากการวินิจฉัยสถานประกอบการ  
  และแผนงานการให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึก    

3. สรุปผลการให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึกการพัฒนาและบริหารธุรกิจเพ่ือยกระดับความสามารถ 
  ในการแข่งขันด้วยดิจิทัล   

4. ผลที่ได้รับจากการด าเนินงาน และมูลค่าทางเศรษฐกิจที่เกิดขึ้น 

5. ภาพประกอบการด าเนินงาน ก่อน – หลัง ที่ได้จากการให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึก 
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1. ข้อมูลพื้นฐานของสถานประกอบการ 

1.1 ชื่อเจ้าของกิจการ/ประธาน :  

1.2 ที่ตั้งสถานประกอบการ :  

1.3 ประเภทธุรกิจ :  

1.4 ผลิตภัณฑ์หลัก : (ใส่รายละเอียด พร้อมแนบรูปภาพผลิตภัณฑ์ประกอบ) 

1.5 รูปแบบกระบวนการผลิต :  

1.6 ลูกค้าหลัก :  

1.7 จ านวนพนักงาน :  

1.8 ระบบคุณภาพ :  

1.9 แนวโน้มยอดขาย (ล้านบาท)/ก าไร(ขาดทุน) สุทธิ 
รายการ 2564 2565 2566 ....... 

ยอดขาย (ล้านบาท)     
ก าไรสุทธิ (ล้านบาท)     

หมายเหตุ : ข้อมูลจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า (DBD) 

2. สภาพปัญหาของธุรกิจ ผลที่ได้จากการวินิจฉัยสถานประกอบการ และแผนงานการให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึก 

 สภาพปัญหาของ
ธุรกิจ 

ผลที่ได้จากการวินิจฉัย 
สถานประกอบการ 

แผนงาน 
การให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึก 

จ านวน 
Man - Days 

    

3. สรุปผลการให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึกการพัฒนาและบริหารธุรกิจเพื่อยกระดับความสามารถในการแข่งขัน 
ด้วยดิจิทัล 

แผนงาน สรุปประเด็นการให้ค าปรึกษาแนะน า 
สรุปการประยุกต์ใช้ดิจิทัล 

ในการเพิ่มผลิตภาพการด าเนินธุรกิจ 
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4. ผลท่ีได้รับจากการด าเนินงาน และมูลค่าทางเศรษฐกิจที่เกิดขึ้น 

แผนงาน 
ตัวช้ีวัด 

เชิงปริมาณ 
ก่อนเข้าโครงการ หลังเข้าโครงการ 

มูลค่าทาง
เศรษฐกิจ 

     

สรุปการด าเนินงาน  

5. ภาพประกอบการด าเนินงาน ก่อน – หลัง ที่ได้จากการให้ค าปรึกษาแนะน าเชิงลึก 
ก่อนการได้รับค าปรึกษาแนะน า 
 
 

หลังการได้รับค าปรึกษาแนะน า 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 


