
บทบาทภารกิจและการจัดแบ่งงานภายใน 
ส านักงานเลขานุการกรม กรมโรงงานอุตสาหกรรม (ใหม่)  

กลุ่มช่วยอ านวยการ ฝ่ายสารบรรณ 

มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี 
1. ติดต่อประสำนงำนและติดตำมข้อมูลท่ีผู้บริหำรให้
ควำมสนใจ  เพ่ือเป็นข้อมูลส ำหรับกำรตัดสินใจและ
วินิจฉัยสั่งกำร 
2. บริหำรจัดกำรงำนประชุม ประสำนงำน และ
ด ำเนินกิจกรรมของกรม รวมถึงโครงกำร/กิจกรรม
เฉพำะกิจ 
3. จัดท ำรำยงำนสรุปปัญหำและข้อร้องเรียน 
เกี่ยวกับโรงงำน 
4. ประสำนแผนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัด 
สวัสดิกำรของกรม 
5. ปฏิบัติงำนด้ำนเลขำนุกำร บริหำรจัดกำรและ 
อ ำนวยควำมสะดวกเพื่อสนับสนุนกำรด ำเนินกำร
ของผู้บริหำรระดับสูง ประสำนงำนและจัดท ำตำรำง
กำรนัดหมำยส ำหรับผู้บริหำร 
6. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

ขรก. 7  
พรก. 4  
ลจป. 1 

ขรก. 7  
พรก. -  
ลจป. 2 

มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี 
1. กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ สำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (EDOC) ของกรม        
2. งำนร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร งำนพิมพ์ 
ตรวจทำนหนังสือ ตรวจสอบ กลั่นกรอง และ 
ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับเรื่องที่จะน ำเสนอ
ผู้บริหำร                                                
3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรลับของรำชกำร 
4. จัดท ำแผนงำน งบประมำณ วัสดุ ครุภัณฑ์ 
งำนด้ำนบุคลำกร 
5. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย  
 

ส านักงานเลขานุการกรม มีหน้าท่ีและอ านาจดังต่อไปนี้ 
1. ด าเนินการเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนท่ัวไป งำนสำรบรรณ งำนช่วยอ ำนวยกำร และงำนเลขำนุกำรกรม 
2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชำสัมพันธ์ และเผยแพร่ข้อมูล กิจกรรม ควำมรู้ ควำมก้ำวหน้ำ และผลงำนของกรม  
3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรเสริมสร้ำงวินัยและรักษำระบบคุณธรรมของกรม  
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานท่ี และยานพาหนะของกรม 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกแบบเบ็ดเสร็จจุดเดียวแก่ผู้ประกอบการและประชาชน  
6. ด าเนินการอื่นใดท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีและอ านาจของส่วนราชการใดของกรม 
7. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
จัดแบ่งงานภายในเป็น  1 ฝ่าย  11 กลุ่ม 

 

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
ขรก. 10 
พรก. 1  
ลจป. 1  

มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี 
1. ด ำเนินกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง กำรก ำหนด   
ต ำแหน่ง จัดท ำระบบสำรสนเทศอัตรำก ำลัง  
2. ด ำเนินกำรสรรหำ บรรจุ และแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับ
รำชกำร  กำรเลื่อนระดับต ำแหน่ง โอน ย้ำย ลำออก 
และขอบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร                                                              
3. ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรและเลื่อน
เงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน บัญชีถือจ่ำย ระบบจ่ำย
ตรงค่ำรักษำพยำบำล และกำรด ำเนินกำรเรื่องบ ำเหน็จ
บ ำนำญ             
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ กำรขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และกำรคัดเลือก
ข้ำรำชกำรดีเด่นประจ ำปี  
5. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

ขรก. 77 
พรก. 9 
ลจป. 38 

ส านักงานเลขานุการกรม 
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บทบาทภารกิจและการจัดแบ่งงานภายใน 
ส านักงานเลขานุการกรม กรมโรงงานอุตสาหกรรม (ใหม่) (ต่อ)   

กลุ่มวินัยและระเบียบ 
ขรก. 5 
พรก. - 
ลจป. -  

มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี 
1. ด ำเนินกำรจัดท ำข้อบังคับ ค ำสั่ง ระเบียบ ประกำศ
นโยบำยและกฎเกณฑ์ต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำนตำม 
พ.ร.บ. ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ร.บ. ระเบียบ
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร คณะท ำงำน และกำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกับ อ.ก.พ. กรม 
2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับ พรฎ.ว่ำด้วยกำรแสดงสินทรัพย์
และหน้ีสินของเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ 
3. ด ำเนินกำรทำงวินัย ร้องทุกข์ กำรอุทธรณ์ 
ด ำเนินกำรตำม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง 
และ พ.ร.บ. ควำมผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำท่ี กำร
เสริมสร้ำงและพัฒนำให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำมี
วินัย และป้องกันมิให้กระท ำผิดวินัย กำรสอบสวนเพื่อ
หำตัวผู้รับผิดทำงแพ่ง  
4. ด ำเนินกำรเสริมสร้ำงองค์ควำมรู้ทำงด้ำนกฎระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำร กำรรณรงค์
ส่งเสริมให้ปฏิบัติตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรพล
เรือน และข้อบังคับว่ำด้วยจรรยำข้ำรำชกำร กำร
เสริมสร้ำงมำตรฐำนด้ำนคุณธรรม จริยธรรมและธรร
มำภิบำล พร้อมท้ังควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติงำน 
5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำตกำรลำ กำรจัดท ำ
หนังสือสัญญำอนุญำต หนังสือสัญญำค้ ำประกัน กำร
ขออนุมัติ อนุญำตเพ่ือเดินทำงไปรำชกำร ลำศึกษำ 
ฝึกอบรม ดูงำน และปฏิบัติกำรวิจัยของข้ำรำชกำรท้ัง
ในประเทศและต่ำงประเทศ  กำรชดใช้ทุน 
6. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ขรก. 5  
พรก. - 
ลจป. -  

มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี 
1. กำรจัดท ำแผนฝึกอบรม สัมมนำประจ ำปี แผนกำร
พัฒนำข้ำรำชกำร แผนกำรพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล 
ตลอดจนก ำหนดหลักสูตรกำรฝึกอบรมให้แก่บุคลำกร
ของกรม 
2. ด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม สัมมนำเพ่ือให้เป็นไปตำม
แผนกำรฝึกอบรม สัมมนำประจ ำปี แผนกำรพัฒนำ
ข้ำรำชกำร และแผนพัฒนำรำยบุคคล ตลอดจนผลิตส่ือ
ต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรฝึกอบรม สัมมนำ 
3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำคัดเลือกบุคคล 
เพื่อขอรับทุนกำรศึกษำ ฝึกอบรม สัมมนำ ดูงำนและ
ปฏิบัติกำรวิจัยท้ังในและต่ำงประเทศ 
4. ด ำเนินกำรด้ำนกำรเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตเพ่ือให้
บุคลำกรปฏิบัติงำนด้วยควำมผำสุก และมีควำมผูกพัน
กับองค์กำร 
5. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

ส านักงานเลขานุการกรม (ต่อ) 

กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
ขรก. 6  
พรก. -  
ลจป. -  

มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี 
1. ด ำเนินกำรจัดท ำแผน ก ำหนดกลยุทธ์  
และกำรประชำสัมพันธ์กิจกรรมต่ำง ๆ ของกรม 
2. ด ำเนินกำรผลิตและเผยแพร่สื่อสร้ำงสรรค์               
สื่อสำรสนเทศ สื่อมวลชนสัมพันธ์ และกำรรณรงค์        
เพื่อสร้ำงภำพลักษณ์ของกรม  
3. ด ำเนินกำรสร้ำงควำมเข้ำใจด้ำนชุมชนสัมพันธ์ หรือ
มวลชนสัมพันธ์ในเรื่องร้องเรียนปัญหำจำกกำรประกอบ
กิจกำรโรงงำน 
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกิจกรรมเนื่องในโอกำสพิเศษต่ำงๆ  
ท่ีเกี่ยวข้องกับกรมหรือตำมท่ีกรมได้รับมอบหมำย 
5. กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของ กรอ. ตำม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่ำวสำร ประสำนงำนกับหน่วยงำนและให้ค ำปรึกษำผู้ขอ
ข้อมูลเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำม พ.ร.บ. 
6. ด ำเนินกำรรับเรื่องร้องเรียนปัญหำจำกกำรประกอบ
กิจกำรโรงงำนอุตสำหกรรมผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ  
7. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
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บทบาทภารกิจและการจัดแบ่งงานภายใน 

ส านักงานเลขานุการกรม กรมโรงงานอุตสาหกรรม (ใหม่) (ต่อ)   

ส านักงานเลขานุการกรม  (ต่อ) 

กลุ่มการเงิน 

มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี 
1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับ-จ่ำยเงินทุกประเภท 
2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน
และกำรน ำเงินส่งคลัง 
3. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำง บ ำเหน็จบ ำนำญ 
และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
4. จัดท ำบัตรเครดิตรำชกำร และกำรขอเปิดวงเงินใช้บัตรเครดิต
รำชกำร 
5. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 

ขรก. 7 
พรก. 1  
ลจป. -  

กลุ่มบัญชี 

มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี 
1. ควบคุมดูแลกำรจัดท ำบัญชีของส่วนรำชกำร บัญชี 
กองทุนสวัสดิกำร และบัญชีต้นทุนผลผลิตและกิจกรรม 
2. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและวิเครำะห์ 
งบกำรเงินของส่วนรำชกำร และกองทุนสวัสดิกำร 
3. ควบคุมและเร่งรัดกำรช ำระหน้ีลูกหน้ี เงินยืมรำชกำร 
และเงินทดรองรำชกำร รวมท้ังลูกหน้ีเงินกู้สวัสดิกำร 
4. ด ำเนินกำรตรวจสอบใบส ำคัญ ก่อนเบิกจ่ำยให้ 
ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนระเบียบกำรเบิกจ่ำย รวมท้ังท ำ 
ควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง 
5. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

ขรก. 6  
พรก. 1  
ลจป. -  

กลุ่มพัสด ุ
ขรก. 7  
พรก. -  
ลจป. 34  

มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี 
1. ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงวัสดุ ครุภัณฑ์   
และสิ่งก่อสร้ำง ให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ 
2. ด ำเนินกำรควบคุมและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
ด้ำนกำรยืม กำรเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุ 
กำรตรวจสอบพัสดุ รวมถึงกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
3. บริหำรยำนพำหนะของหน่วยงำน ควบคุม
กำรเช่ำเหมำพำหนะ 
4. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
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บทบาทภารกิจและการจัดแบ่งงานภายใน 

ส านักงานเลขานุการกรม กรมโรงงานอุตสาหกรรม  (ใหม่) (ต่อ)   

ส านักงานเลขานุการกรม  (ต่อ) 

กลุ่มอาคารและทรัพย์สิน 

มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี 
1. กำรจ้ำงบ ำรุงรักษำอำคำรและส่วนควบของอำคำร 
2. ก ำกับดูแลให้ผู้รับจ้ำงปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำม
สัญญำจ้ำงรักษำควำมปลอดภัย กำรจ้ำงเหมำกำร
รักษำควำมสะอำด 
3. กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค 
4. กำรจัดท ำบัญชีรำยกำรทรัพย์สินต่ำงๆ ท้ังประเภท
สังหำริมทรัพย์และอสังหำริมทรัพย์ 
5. กำรดูแลรักษำและปรับปรุงทรัพย์สินประเภทท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้ำง รวมท้ังกำรจัดท ำรำยกำรขึ้น
ทะเบียนทรัพย์สินท่ีรำชพัสดุ ของกรุงเทพฯ ปริมณฑล 
และต่ำงจังหวัด 
6. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

ขรก. 7  
พรก. -  
ลจป. -  

กลุ่มงบประมาณ  
ขรก. 6  
พรก. -  
ลจป. -  

มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี 
1. จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยในระบบอิเล็กทรอนิกส์     
(e – Budgeting) พร้อมกับทุกคณะ และจัดท ำประมำณกำรรำยได้ 
2. จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  
พร้อมรำยงำนผล และจัดสรรด ำเนินงำนให้หน่วยงำน 
3. บริหำรงบประมำณ โอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมำณ จัดท ำ
ทะเบียนคุมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ทะเบียนคุมเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปี กรณีมีหน้ีผูกพัน กรณีไม่มีหน้ีผูกพัน กันไว้เบิกเหลื่อมปี
กรณีไม่มีหน้ีผูกพัน จัดสรรเป็นเงินจูงใจ 
4. จัดท ำรำยงำนประกอบงบกำรเงิน รำยงำนจ่ำยจริงระดับศูนย์
ต้นทุน ระดับผลผลิตระดับกรม 
5. ส ำรองเงินกันและขยำยเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีในระบบ GFMIS 
6. ควบคุมกำรใช้จ่ำยงบเจรจำธุรกิจ 
7. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 

กลุ่มบริการสารพันทันใจ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังต่อไปน้ี 
1. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการเบ็ดเสร็จ
จุดเดียว โดยรวมงานบริการเกี่ยวกับใบอนุญาต 
การให้บริการรับแจ้งการน าเข้าและส่งออกวัตถุ
อันตราย งานจดทะเบียนกรรมสิทธิ์เครื่องจักร การ
ให้บริการขึ้นทะเบียนผู้ควบคุมหม้อไอน้ า การขึ้น
ทะเบียนผู้ควบคุม รายงานวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม รวมถึง การรับช าระค่าธรรมเนียมทุก
ประเภทของกรม                                                    
2. ติดตามและประเมินผลงานบริการของ
ศูนย์บริการสารพันทันใจ                         
3. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

ขรก. 3 
พรก. 2  
ลจป. -  
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