
 

ฝ่ายพัฒนาฝีมือแรงงาน  
 หน้าท่ีความรับผิดชอบ  

1. ศึกษา และพัฒนาอุปกรณ์ช่วยฝึก หลักสูตร 
กระบวนการและวิธีการฝึกให้สอดคล้องกับ
การฝึกอบรมในเขตพื้นที ่ 

2. ด าเนินการฝึกหลักสูตรเตรียมเข้าท างาน3.
ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ท าหน้าที่ฝึก 
ผู้รับการฝึก พร้อมทั้งประเมินผลการฝึกของ
ผู้ท าหน้าที่ฝึกและผู้รับการฝึก  

3. จัดท ารายการวัสดุ เพื่อขออนุมัติจัดซ้ือ  
4. ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
5. ตรวจเยี่ยมผู้รับการฝึกในขณะฝากฝึกใน

กิจการ   
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง  

 

ฝ่ายประสานงานหน้าท่ีความรับผิดชอบ  
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยความต้องการของ
ตลาดแรงงาน เพื่อวางแผนการพัฒนา
ฝีมือแรงงานในเขตพื้นที่ จัดท าแผนงาน
โครงการ ติดตามผลและประเมินผล
การด าเนินการต่าง ๆ จัดท าแผนงาน
ประจ าป ีและแผนงานเพื่อจัดท ากรอบ
วงเงินงบประมาณ  

2. ประสานงานร่วมกับฝ่ายพัฒนาฝีมือ
และศักยภาพแรงงาน ในการติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน ในการส่งผู้รับการฝึกเข้าฝากฝึก
ในกิจการ ติดต่อประสานงานกับสถาน
ประกอบการเพื่อฝึกยกระดับฝีมือให้แก่
ลูกจ้างในสถานประกอบการ ประสาน
การฝึกอาชีพให้ประชาชนใน
ชนบท  และร่วมตรวจเยี่ยมผู้รับการฝึก
ในขณะฝากฝึกในกิจการ  

3. ด าเนินการตามพระราชบัญญัติส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.2545 และ
พระราชกฤษฎีกาออกตามความใน
ประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้น
รัษฎากร และงานทีเ่ก่ียวกับการ
พิจารณาค าขอจัดต้ังศูนย์ฝึกอบรมฝีมือ
แรงงาน  

4. ด าเนินการเก่ียวกับงานกองทุนพัฒนา
ฝีมือแรงงาน การเก็บเงินสมทบ การให้
กู้ยืม  

5. งานประชาสัมพันธ์ บริการข้อมูล

ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา

        ฝ่ายแผนงานและติดตามประเมินผล 
                 หน้าท่ีความรับผิดชอบ  
1. งานแผน ด าเนินการศึกษา ส ารวจและวิเคราะห์ข้อมูล
ความต้องการเพื่อวางแผนการพัฒนาฝีมือแรงงานในเขต
พื้นที ่จัดท าแผนการปฏิบัติงานโครงการและงบประมาณ
ประจ าป ี 
2. งานรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน ประจ าป ีทั้ง
ทางเอกสารและระบบรายงานทางอินเตอร์เน็ต  
3. งานกพร.ปจ./คณะที่ปรึกษาการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาเพื่อหาแนวทางการพัฒนาฝีมือ
แรงงานในจังหวัด 
4. งานตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของ
กระทรวง กลุ่มภารกิจ กรม และจังหวัด  
5. งานวิชาการ รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ และรายงานผล
การด าเนินงานพัฒนาฝีมือแรงงานเป็นข้อมูลส าหรับ
ผู้บริหาร และการตรวจราชการ 

6. งานวุฒิบัตร ได้แก่ การจัดท าประกาศผลการฝึก จัดท า
ทะเบียนประวัติ ออกวุฒิบัตร จ่ายวุฒิบัตร การออกหนังสือ
รับรองการฝึก 
7. งานติดตามผลการมีงานท า ประเมินผลการมีงานท า 
8. ด าเนินการตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ.2545 และพระราชกฤษฎีกาออกตามความใน
ประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร และงานที่
เก่ียวกับการพิจารณาค าขอจัดต้ังศูนย์ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน  

9.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
10.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

                 ฝ่ายช่วยอ านวยการ 
                 หน้าท่ีความรับผิดชอบ  
1. รับ – ส่ง กลั่นกรองหนังสือและงานสารบรรณ 
2. เก็บรักษา ค้นหาเอกสาร 
3. ร่างโต้ตอบและพิมพ์หนังสือ 
4. งานการเจ้าหน้าที่ และพัฒนาบุคลากร 
5. งานจัดการประชุม 
6. งานจัดซ้ือจัดจ้าง การตรวจรับ การเก็บรักษา และการ
เบิกจ่ายพัสดุ 
7. งานดูแลอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ 
8. งานจัดซ้ือจัดจ้าง การตรวจรับ การเก็บรักษา และการ
เบิกจ่ายพัสดุ 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

 
ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดเลย 


