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งานอํานวยการและพิธีการ

1.งานพิธีการ/กิจกรรมในวาระตาง ๆ 
2.งานครุภัณฑของสํานักอธิบดี 

สํานักงานเลขานุการกรม และ 
ฝายชวยอาํนวยการและสารบรรณ 
3.จัดทําทําเนียบ/กําหนดการ 
4.งานกฐินพระราชทานกรมพัฒนา

ฝมือแรงงาน 
5.รวบรวมปจจัยในงานตาง ๆ 
6.ขออนุมัติการเดนิทาง/ยืมเงินทด

รองราชการ/หักลางเงินยืม และเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ของอธิบดี 
7.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชา

มอบหมาย 

งานประชุมและประสานราชการ

สวนกลาง/ภูมิภาค 
1.จัดประชุมกรม 
2.ประสานการประชุมกระทรวง 
3.จัดประชุมผูบริหารสวนกลาง

ตอเนื่องจากการประชุม Morning 

Brief ของกระทรวง 
4.งานประสานราชการสวนกลางและ

ภูมิภาค 
5.งานนโยบายรัฐบาล/มติครม./

นายกรัฐมนตรีคุยกับประชาชน/รมว. 
6.งานโครงการพิเศษ/โครงการ

เรงดวน 
7.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชา

มอบหมาย 

งานสารบรรณ 
1.งานสารบรรณกรม/ 
สารบรรณสํานักงาน

เลขานุการกรม 
2.งานธุรการสํานักอธิบดี/

สํานักงานเลขานุการกรม 
3.งานบุคคล 
4.รวบรวมผลการปฏิบัติงาน

ของเลขานุการกรม 
5.ปฏิบัติงานอื่นตามที่

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานบริหารทั่วไป 
1.ธุรการฝายชวยอํานวยการฯ 
2.งานแผนงาน 
3.งานงบประมาณ 
4.งานการเงิน 
5.งานเลขานุการผูบริหารฯ 
6.รวบรวมผลการปฏิบัติงาน

ปลัดกระทรวงแรงงาน/ 
รองปลัดกระทรวงแรงงาน 
7.รวบรวมการสงมอบงาน

ผูบริหารเกษียณอายุราชการ 
8.ดูแลงานทะเบียนขอมูล 
ผูเกษียณอายุราชการกรม

พัฒนาฝมือแรงงาน (สว.) 
 
5.ปฏิบัติงานอื่นตามที่

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

สํานักงานเลขานุการกรม 

งานพัสดุ อาคารสถานที่ 

และยานพาหนะ 
1.งานพัสดุของสํานักอธิบดี 

สํานักงานเลขานุการกรม 

และฝายชวยอํานวยการฯ 
2.จัดทําวุฒิบัตรพัฒนาฝมือ

แรงงาน 
3.งานอาคารสถานที่ และ

ยานพาหนะ 
4.ปฏิบัติงานอื่นตามที่

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานสวัสดิการกรมพัฒนา

ฝมือแรงงาน 
1.งานสวัสดิการกรมพัฒนา

ฝมือแรงงาน 
2.งานโครงการพิเศษที่

สําคญัเรงดวน 
3.ปฏิบัติงานอื่นตามที่

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ฝายชวยอํานวยการและสารบรรณ
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งานธุรการ

1.ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ

และธุรการทั่วไป 
2.ดําเนินการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี 

3.ดําเนินการเกี่ยวกับงานบุคคล

เบื้องตนของฝายฯ 
4.ดําเนินการเบิกสวัสดกิารคาเชาบาน 

คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร 
5.ดาํเนินการดานงบประมาณของฝายฯ 
6.จัดทําสําเนาเอกสารตางๆ 

งานสื่อมวลชนสัมพันธ

1.สรางภาพลักษณที่ดีของผูบริหาร/

กรมตอสื่อมวลชน 
2.ประสานนัดสื่อมวลชนสัมภาษณ

ผูบริหาร 
3.ประสานสํานักขาว/สื่อ นัดหมายนํา

ผูบริหารกรมพบผูบริหารสํานักขาว/สื่อ 
4.นัดหมายจัดกําหนดการเยีย่ม

สื่อมวลชนในวาระ/โอกาสตางๆ 
5.นําสื่อมวลชนเยีย่มชมกิจกรรม 
ของกรม (Press tour) 

6.ประเมินสถานการณขาวที่มี

ผลกระทบตอผูบริหารและหนวยงาน

พรอมนําเสนอแนวทางใหขาว 
แกสื่อตอผูบริหาร 
7.สรางความสัมพันธกับผูบริหาร 

สื่อมวลชนและผูสือ่ขาว 

งานขาว 
1.ศึกษาวิเคราะหขอเท็จจริง

ความเคลื่อนไหวของ

หนวยงานภายในกรม

เผยแพรแกสื่อมวลชน 

2.ติดตามขาวหนังสือพิมพ

เสนอผูบริหาร 

3.ติดตามประสานงานกับ

หนวยงานตางๆเพื่อใหได

ขอเท็จจริง 

4.จัดทําบทความ  
บทสัมภาษณ สารคดี 
5.จัดแถลงขาว 
6.จัดทําเวบ็ไวบไซตของ 
ฝายประชาสัมพันธ 

งานสงเสริมและเผยแพร

1.นําผูบริหารประชาสัมพันธ

กิจกรรมของกรมผานสื่อตางๆ 
2.จัดนิทรรศการ 
3.จัดทําโปสเตอรแผนพับและ

สิ่งพิมพตางๆ 
4.ดูแลงานโสตทศันูปกรณตางๆ 
5.ออกแบบงานศิลป 
6.จัดทํากราฟฟคเพื่อใชในการ

เผยแพร 

7.จัดทําเวบ็ไวบไซตของ 
ฝายประชาสัมพันธ 
 

 

สํานักงานเลขานุการกรม 

งานแผนงาน/โครงการ 
1.ดําเนินการจดัทาํแผน

งบประมาณประจําป 
2.ดําเนินการในการอบรม 
3.ดําเนินการจดัทาํคํา 

รับรองการปฏิบัติราชการ

ของฝายฯ 
4.รวบรวมผล 
การดําเนินงานในกระทรวง 
5.ดําเนินการตามระบบ

ควบคุมภายใน 
6.ดําเนินการตามระบบ

ติดตามงาน/ขอสั่งการ 
7.วัดผล/สํารวจผลการ

ตอบรับเผยแพรสือ่

ประชาสัมพันธแตละชุด

และโดยรวมครึ่งป/หนึ่งป 
8.จัดทําขอกําหนดความ

ตองการผลติสื่อ

ประชาสัมพันธแตละชุด 

ฝายประชาสัมพันธ


