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กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาอุตสาหกรรม 
จ านวน  2  กระบวนงาน 

1. การขอใบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน                                  (ต าแหน่งนักวิชาการมาตรฐาน) 
2.  ขั้นตอนการฝึกอบรมสัมมนาผู้ประกอบการ                                 (ต าแหน่งนักวิชาการอตุสาหกรรม) 
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ชื่องาน 1. การขอใบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน (มผช.) 

ต าแหน่ง: นักวิชาการมาตรฐาน 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :               ค าอธิบาย : 

ขั้นตอนที่ 1  
    ผู้ขอยื่นเอกสารขอรับใบรับรองมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑช์ุมชน (มผช.) 
 
ขั้นตอนที่ 2  
    เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ถูกต้อง ครบถ้วน 
พร้อมนัดหมายตรวจสถานท่ีผลิตและเก็บตัวอย่าง 
(หากเอกสาร ถ้าไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ให้คืนกลับไปให้ผู้ 
 
ขั้นตอนที่ 3 ระยะเวลา 34 วัน 
    เจ้าหน้าท่ีตรวจประเมินสถานท่ีผลิต 
- เก็บตัวอย่างผลิตภัณฑ์ น าส่งให้กับหน่วย 
ตรวจสอบ ระยะเวลา 3 วัน 
- ประเมินผลการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ ระยะเวลา 11 วัน 
- จัดประชุมเสนอคณะพิจารณาตัดสินให้การ 
รับรอง มผช. ระยะเวลา 20 วัน 
 
ขั้นตอนที่ 4 ระยะเวลา 14 วัน 
    หากผลการตรวจสอบผ่าน 
- จัดท าใบรับรอง 
- เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดกาญจนบุรีลงนาม 
- แจ้งผู้ยื่นค าขอรับใบรับรอง มผช. 
(หากผลการตรวจสอบไม่ผ่าน ให้เจ้าหน้าท่ี 
จัดเก็บตัวอย่างใหม่ ส่งให้หน่วยตรวจสอบ) 

 

                รวมระยะเวลา ทั้งหมด 49 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นย่ืนเอกสารขอรับใบรับรอง มผช. 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร/นัดหมาย
ตรวจสถานท่ีผลิต 

เจ้าหน้าท่ีตรวจประเมินสถานท่ีผลิต / 
เก็บตัวอย่างผลิตภัณฑ์ ส่งหน่วย

ตรวจสอบ  

ระยะเวลา 3 วัน 

ประเมินผลการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ 

ระยะเวลา 11 วัน 

จัดประชุมเสนอคณะพิจารณาตัดสิน
ให้ค ารับรอง 

ระยะเวลา 20 วัน 

 

 

ระยะเวลา 1 วัน 

จัดท าใบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ 
เสนอท่านผู้ว่าราชการจังหวัด

นราธิวาสลงนาม 

ระยะเวลา 14 วัน 

 

 แจ้งผู้ขอรับใบรับรอง มผช. 

เอกสารครบถ้วน 

เอกสารไม่
ครบถ้วน 

ผลไม่ผ่าน เก็บ
ตัวอย่างใหม่ 
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ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมกระทรวงอุตสาหกรรม พ.ศ.๒๕๖๐ 
2. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน ฉบับที่ ๑/๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการรับรอง

มาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมขนลงวันที่ ๔ มกราคม ๒๕๖๔ 
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ชื่องาน 2. การฝึกอบรมสัมมนาผู้ประกอบการ  

ต าแหน่ง : นักวิชาการอตุสาหกรรม 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :            ค าอธิบาย : 

1.ส ารวจข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย  ระยะเวลา  1 เดือน 
    -  ส่งแบบสอบถามความต้องการฝึกอบรม  
    -  วิเคราะห์และสรุปความต้องการฝึกอบรม 
2. จัดท ารายละเอียดโครงการ ระยะเวลา 5 วัน  
    -  จัดท าโครงการฝึกอบรม   
    -  ประสานงานกับวิทยากรและสถานท่ีจัดฝึกอบรมในเบื้องต้น  
    -  จัดท าก าหนดการฝึกอบรม  
    -  จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือเชิญ  
       กลุ่มเป้าหมายพร้อมแบบตอบรับการเข้าร่วมอบรมสัมมนา  
    -  จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติจัดท าโครงการ  
3.  เสนอ อสจ. ลงนาม ระยะเวลา 1 วัน  
     -  อสจ. ลงนามในหนังสือ  
     -  ฝ่ายนโยบายและแผน ด าเนินการ จัดส่งเอกสาร 
4.  จัดท าเอกสารที่ใช้ในการฝึกอบรม ระยะเวลา 3 วัน  
     -  รวบรวมแบบตอบรับจัดท าบัญชีรายชื่อและแบบลงทะเบียน  
     ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
     -  จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรมสัมมนา  
5.  จัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรมสัมมนา ระยะเวลา 1 วัน  
     -  จัดเตรียมสถานท่ี อาหาร เครื่องดื่ม เคร่ืองมืออุปกรณ์ส าหรับ   
     ใช้ประกอบการฝึกอบรมสัมมนา  
6.  ด าเนินการฝึกอบรมสัมมนาตามก าหนดการ ระยะเวลา 1 วัน  
     -  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสัมมนาลงทะเบียนในบัญชีรายชื่อ  
     -  ด าเนินการฝึกอบรมสัมมนาตามก าหนดการ  
     -  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมกรอกแบบความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัด  
     ฝึกอบรม  ตามแบบประเมินผลการฝึกอบรม 
7.  สรุปผลการฝึกอบรม ระยะเวลา 3 วัน  
     -  จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมสัมมนา  
     -  ส่งใบส าคัญและคืนเงินยืม  
     -  จัดท าหนังสือตอบขอบคุณวิทยากร  
     -  จัดท าสรุปผลการฝึกอบรม  
     -  เสนอ อสจ. เพื่อทราบและลงนามในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

รวมระยะเวลาทั้งหมด 15 วัน 

ส ำรวจข้อมูลกลุ่มเป้ำหมำย 

จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 
 ฝึกอบรมสัมมนำ 

เสนอ อสจ. ลงนำม 

จัดท ำเอกสำรท่ีใช้ในกำร 
 ฝึกอบรม 

จัดเตรียมสถำนท่ีฝึกอบรม 
สัมมนำ 

ด ำเนินกำรฝึกอบรมสัมมนำตำม
ก ำหนดกำร 

สรุปผลกำรฝึกอบรม 
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ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555) 
6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 
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