
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

 คู่มือประสานขอรับการสนับสนุนกิจกรรมสร้างชีวิตใหม่ให้แก่สตรีและครอบครัว  จัดท าขึ้นเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด า เนินงาน คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและ
ความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  4) ขอบเขตของคู่มือ 5) ค านิยาม 
6) ความรับผิดชอบ 7) ข้อมูลศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวภาคใต้ จังหวัดสงขลา 8) ขั้นตอนการ
ประสานส่งต่อ 9) เอกสารที่เก่ียวข้อง  

 ผู้จัดท า คาดหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนและรายละเอียดในคู่มือประสานขอรับการสนับสนุนกิจกรรม
สร้างชีวิตใหม่ให้แก่สตรีและครอบครัว จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เก่ียวข้อง  
 
 

        ผู้จัดท า 
ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวภาคใต้  

          จงัหวัดสงขลา 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
ค ำน ำ            ก 

บทที่ 1 บทน ำ 
 - ความเป็นมาและความส าคัญ        1  
 - วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ        ๑ 
 - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        ๒ 
 - ขอบเขตของคู่มือ         ๒
 - ค านิยาม          ๒ 
 - ความรับผิดชอบ         ๒ 
  
บทที่ 2 ข้อมูลศูนย์เรียนรู้กำรพัฒนำสตรีและครอบครัวภำคใต้ จังหวัดสงขลำ 
 - ประวัติความเป็นมา         ๓ 
 - หน้าที่และอ านาจ         ๔ 
 - เป้าประสงค์          ๔ 
 - โครงสร้างการบริหาร                  ๕ 
 - เขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ๙ จังหวัด                 ๖ 
 - รายละเอียดกิจกรรมสร้างชีวิตใหม่ให้แก่สตรีและครอบครัว     ๗ 
 - ตัวอย่างหลักสูตรที่เปิดฝึกอบรมอาชีพ       ๘ 
          - แผนที่การเดินทาง                   ๙ 
          - ช่องทางการติดต่อ                          ๑๐ 
            
บทที่ ๓ ขั้นตอนกำรประสำนส่ง                   
 - ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน              ๑๑ 
 - เอกสารอ้างอิงที่เก่ียวข้อง                
 
ภำคผนวก 
 - ตัวอย่างหนังสือขอน าส่ง 
 - ตัวอย่างเอกสารแนบ แบบเสนอโครงการ 
 - ตัวอย่างรายชื่อ 
 - ตัวอย่างใบสมัคร 
  
  
  
           

 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี ๑  
บทน ำ 

 
๑.๑ ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวภาคใต้ จังหวัดสงขลา สังกัดกรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เปิดด าเนินการมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2534                   
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือช่วยเหลือเยาวสตรี สตรี และบุคคลทุกเพศ ที่ขาดโอกาสทางการศึกษา ว่างงาน หรือ     
เป็นบุคคลที่มีความเสี่ยงประกอบอาชีพในทางไม่เหมาะสม ถูกล่อลวง หรือตกเป็นเครื่องมือของผู้แสวงหา
ประโยชน์โดยมิชอบ ให้มีความรู้และทักษะในการประกอบอาชีพสามารถช่วยเหลือตนเองและครอบครัวให้
ด ารงอยู่ได้อย่างมีความสุข โดยมีการฝึกอบรมอาชีพภายในสถาบันและในชุมชน  เมื่อวันที่ ๓ พฤศจิกายน 
๒๕๖๔ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ได้ประกาศกำหนดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของศูนย์เรียนรู้การพัฒนา
สตรีและครอบครัวภาคใต้ จังหวัดสงขลา มีเขตพื้นที่รับผิดชอบ ๙ จังหวัด ประกอบด้วย จังหวัดกระบี่ จังหวัด
ตรัง จังหวัดนครศรีธรรมราช จังหวัดนราธิวาส จังหวัดปัตตานี จังหวัดพัทลุง จังหวัดยะลา จังหวัดสงขลา และ
จังหวัดสตูล  
 กิจกรรมสร้างชีวิตใหม่ให้แก่สตรีและครอบครัว เป็นการส่งเสริมการรวมกลุ่มประกอบอาชีพในชุมชน 
ซึ่งนับว่าเป็นภารกิจที่ส าคัญอีกหนึ่งภารกิจของศูนย์เรียนรู้ฯ จังหวัดสงขลา วัตถุประสงค์เพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายมี
ทักษะทางอาชีพ สามารถประกอบอาชีพ สร้างรายได้หรือมีคุณภาพชีวิตที่ดี และเพ่ือส่งเสริมให้เกิดการรวมกลุ่ม
ในการประกอบอาชีพระยะยาว จากการด าเนินงานที่ผ่านมาพบว่าหน่วยงานที่เกี่ยวข้องยังขาดความเข้าใจถึง
ขั้นตอนการประสานงานและกระบวนการขอรับการสนับสนุนกิจกรรมสร้างชีวิตใหม่ให้แก่สตรีและครอบครัว 
เจ้าหน้าที่จึงได้น าผลการด าเนินงานดังกล่าวมารายงานและรับฟังความคิดเห็นจากบุคลากรศูนย์เรียนรู้ฯ 
จังหวัดสงขลา ผ่านเวทีการประชุมประจ าดือนตุลาคม ๒๕๖๗ ในวันศุกร์ที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๖๗ ที่ประชุมได้
เสนอให้มีการจัดท าคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้รับทราบแนวทางการ
ด าเนินงาน การคัดเลือกกลุ่มอาชีพ ซึ่งจะท าให้เข้าถึงบริการของหน่วยงานได้อย่างทั่วถึง 
 
๑.๒ วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
 ๑) เพ่ือพัฒนากระบวนการประสานขอรับการสนับสนุนกิจกรรมสร้างชีวิตใหม่ให้แก่สตรีและครอบครัว 
 2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้  ความเข้าใจ และใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน    
ประสานขอรับการสนับสนุนกิจกรรมสร้างชีวิตใหม่ให้แก่สตรีและครอบครัวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ่ือใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
๔) เพ่ือส่งเสริมให้กลุ่มอาชีพท างานร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานรัฐ และเอกชน  

เพ่ือความยั่งยืนของอาชีพ 
 
๑.๓  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 ๑) ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจล าดับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
 ๒) ผู้มาปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
ไปราชการ หรือลาออก 
 ๓) กลุ่มอาชีพท างานร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานรัฐ และเอกชน ท าให้เกิดความ
ยั่งยืนของอาชีพ 
 ๔) ท าให้การท างานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ 
 แนวทางการปฏิบัติงานนี้ ใช้ส าหรับการประสานขอรับการสนับสนุนกิจกรรมสร้างชีวิตใหม่ให้แก่สตรี
และครอบครัว  ของศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวภาคใต้ จังหวัดสงขลา กรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  โดยเริ่มตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ การรวมกลุ่ม                    
การประสาน  การลงพ้ืนที่ส ารวจ การพิจารณา การฝึกอบรมอาชีพในชุม และการพิจารณาช่วยเหลือ                     
เงินอุดหนุนค่าแรงงานสตรี 
 
๑.๕ ค ำนิยำม 
 ผู้ประสงค์เข้ำรับกำรฝึกอบรมอำชีพ หมายถึง สตรีและประชาชนทั่วไป ที่มีอายุตั้งแต่ ๑๕ ปีขึ้นไป 
สัญชาติไทย ทีข่าดโอกาสทางการศึกษา ประสบปัญหาทางสังคม ว่างงาน และมีความต้องการฝึกอบรมอาชีพ 
 วิทยากรในการฝึกอบรม  หมายถึง บุคคลที ่มีอายุ ๒๐ ปีขึ ้นไป สัญชาติไทย เป็นผู ้มีคุณวุฒิ 
ประสบการณ์ ความรู้ ความสามารถตรงกับสาขาที่กลุ่มต้องการ  สามารถจัดทำแผนการสอน บันทึกผล และ
ประเมินผลผู้เข้าอบรมได้ 
 การรวมกลุ่มฝึกอาชีพ หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ ๓๐ คน มารวมตัวกัน โดยมีวัตถุประสงค์ร่วมกัน 
เช่น อยากพัฒนาอาชีพ สร้างรายได้ หรือเสริมสร้างครอบครัวเข้มแข็ง 
 การฝึกอบรมอาชีพในชุมชน หมายถึง กระบวนการจัดกิจกรรมฝึกอบรมอาชีพ ในสถานที่ตั้งของ                 
กลุ่มอาชีพ 
 ความส าเร็จในการฝึกอบรมอาชีพ หมายถึง ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากกระบวนการฝึกอบรมที่สามารถ 
พัฒนาทักษะ ความรู้ และความสามารถ ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ จนสามารถนำไปใช้
ประกอบอาชีพจริง สร้างรายได้ หรือพัฒนาอาชีพให้ยั่งยืน ซึ่งแสดงถึงความคุ้มค่าและบรรลุวัตถุประสงค์ของ
การฝึกอบรม 
  
๑.๖ ควำมรับผิดชอบ 
 ผู้อ านวยการศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวภาคใต้ จังหวัดสงขลา รับผิดชอบก ากับ ติดตาม
การด าเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบ 
 หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาอาชีพ รับผิดชอบการจัดการฝึกอาชีพในชุมชน 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมสร้างชีวิตใหม่ให้แก่สตรีและครอบครัว 
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บทท่ี 2  
ข้อมูลศูนย์เรียนรู้กำรพฒันำสตรีและครอบครวัภำคใต้ จังหวัดสงขลำ 

 
๒.๑ ประวัติควำมเป็นมำ 

“ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวภาคใต้ จังหวัดสงขลา” เดิมชื่อ “ศูนย์สงเครำะห์และ 
ฝึกอำชีพสตรีภำคใต้ จังหวัดสงขลำ” เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นบนพ้ืนที่ประมาณ 60 ไร่ (5,279.05 ตารางเมตร) 
เนื่องจากกรมประชาสงเคราะห์ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการพัฒนาความรู้พ้ืนฐานในการประกอบอาชีพ
ให้แก่เยาวสตรีและสตรีที่ขาดโอกาสทางการศึกษา ได้มีความรู้และทักษะในการประกอบอาชีพ สามารถ
ช่วยเหลือตนเองและครอบครัวให้ด ารงอยู่ได้อย่างมีความสุข อีกท้ังเป็นการป้องกันปัญหาการไปประกอบอาชีพ
ในทางท่ีไม่เหมาะสม ถูกล่อลวง หรือตกเป็นเครื่องมือของผู้แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ และป้องกันการอพยพ
ย้ายถิ่นที่จะส่งผลให้เกิดปัญหาสังคมตามมาในอนาคต  โดยเริ่มให้บริการเมื่อปี 2533 และเปิดด าเนินการ              
ครั้งแรกเมื่อวันที่ 9 สิงหาคม 2534 มีพ้ืนที่รับผิดชอบ 14 จังหวัดภาคใต้ ได้แก่ ชุมพร ระนอง สุราษฎร์ธานี 
พังงา กระบี่ ภูเก็ต นครศรีธรรมราช ตรัง พัทลุง สตูล สงขลา ปัตตานี ยะลา และนราธิวาส ซึ่งมีภารกิจในการ
ให้วิชาความรู้ ฝึกทักษะด้านอาชีพ ให้ทุนสงเคราะห์ด้านการประกอบอาชีพ และจัดหางานให้หลังเรียนจบ  
ทั้งนี้ การดูแลผู้เข้าอบรมมีลักษณะคล้ายโรงเรียนประจ าที่มีที่พักอาศัยกินอยู่ฟรี พร้อมของใช้ประจ าตัว                 
การรักษาพยาบาล และทุนช่วยเหลือสงเคราะห์  

ต่อมาเมื่อปี 2545 ได้มีการปฏิรูประบบราชการครั้งใหญ่ ศูนย์ฯ จึงได้ย้ายมาสังกัดส านักป้องกัน
และแก้ไขปัญหาการค้าหญิงและเด็ก กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 เมื่อวันที่ 6 มีนาคม 2558 ได้มีการปรับโครงสร้างและบทบาทภารกิจของกระทรวงฯ อีกครั้ง  
ตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2558 ศูนย์สงเคราะห์ฯ จึงได้เปลี่ยนชื่อ
เป็น “ศูนย์เรียนรู้กำรพัฒนำสตรีและครอบครัวภำคใต้ จังหวัดสงขลำ” สังกัดกรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ มีเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 14 จังหวัดภาคใต้                        
พร้อมทั้งมีการปรับเปลี่ยนภารกิจหน้าที่ ให้เหมาะสมสอดคล้องตามสถานการณ์ทางเศรษฐกิจ สังคม                          
และความต้องการของผู้รับบริการ  ที่รับผิดชอบดูแลทั้งกลุ่มเยาวสตรี สตรี ผู้ด้อยโอกาสที่เป็นบุคคลทั่วไป 
รวมทั้งกลุ่มที่อยู่ภายใต้ความคุ้มครองตามกฎหมาย เช่น กลุ่มส่งต่อทางสังคมจากหน่วยงานเครือข่าย                          
ทุกภาคส่วน กลุ่มผู้ถูกกระท าความรุนแรง กลุ่มคนไร้ที่พ่ึง เป็นต้น จากนั้นได้มีการพัฒนาบริการให้สอดคล้อง
กับบริบทของประชากรในพ้ืนที่เรื่อยมา โดยเฉพาะเรื่องการให้ความส าคัญกับการเสริมสร้างความเข้มแข็ง                  
ของครอบครัว การปรับปรุงหลักสูตรการฝึกทักษะอาชีพ และการส่งเสริมศักยภาพเครือข่าย เป็นต้น 

และวันที่ 3 พฤศจิกายน 2564 กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ได้ประกาศก าหนด              
เขตพ้ืนที่รับผิดชอบของศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวภาคใต้ จังหวัดสงขลา กรมกิจการสตรีและ
สถาบันครอบครัว และสถานคุ้มครองและพัฒนาอาชีพ  ซึ่งศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวภาคใต้ 
จังหวัดสงขลา มีเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 9 จังหวัด ประกอบด้วย จังหวัดกระบี่ จังหวัดตรัง จังหวัดนครศรีธรรมราช 
จังหวัดนราธิวาส จังหวัดปัตตานี จังหวัดพัทลุง จังหวัดยะลา จังหวัดสงขลา และจังหวัดสตูลโดยให้ยกเลิก
ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวเรื่อง ให้ศูนย์ฯ ท าหน้าที่เป็นสถานที่ควบคุมตัว สถานแรกรับ 
สถานคุ้มครองและพัฒนาอาชีพ และศูนย์ให้การช่วยเหลือสตรีและครอบครัวที่ประสบปัญหาทางสังคม และ 
มอบหมายให้ศูนย์ฯ ท าหน้าที่เป็นศูนย์ให้การช่วยเหลือสตรีและครอบครัวที่ประสบปัญหาทางสังคมในเขตพ้ืนที่
รับผิดชอบของศูนย์ฯ มีหน้าที่และอ านาจให้การช่วยเหลือสตรีและครอบครัวที่ประสบปัญหาทางสังคม           
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ตามระเบียบกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ว่าด้วยการช่วยเหลือสตรีหรือครอบครัวที่ประสบปัญหา   
ทางสังคมพ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ว่าด้วยมาตรการทาง
บริหารส าหรับการช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคมของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์    
พ.ศ. ๒๕๖๑ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการช่วยเหลือสตรี
หรือครอบครัวที่ประสบปัญหาทางสังคม 

 

๒.๒ หน้ำที่และอ ำนำจ 
 ๑) จัดบริการสวัสดิการสังคม และด าเนินการให้ความช่วยเหลือ คุ้มครอง แก้ไข เยียวยา บ าบัด ฟ้ืนฟู 
พัฒนาอาชีพ การสร้างทางเลือกในการประกอบอาชีพ และพัฒนาคุณภาพชีวิตแก่ผู้ประสบปัญหา              
ทางสังคม และครอบครัว 
 ๒) พัฒนาวิชาการ ระบบและรูปแบบการให้บริการสวัสดิการ และก าหนดมาตรฐานการคุ้มครองและ
พัฒนาอาชีพแก่ผู้ประสบปัญหาทางสังคม และครอบครัว 
 ๓) เป็นศูนย์เรียนรู้ด้านการพัฒนาอาชีพ การสร้างทางเลือกในการประกอบอาชีพ การฝึกอาชีพ                 
การพัฒนาคุณภาพชีวิต การพัฒนาศักยภาพและสถานภาพสตรีและครอบครัวที่ประสบปัญหาทางสังคม หรือ              
ผู้ที่ต้องได้รับการคุ้มครองสวัสดิภาพ 
 ๔) เป็นศูนย์ให้การช่วยเหลือสตรีและครอบครัวที่ประสบปัญหาทางสังคมในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ  
 ๕) จัดท ามาตรฐานการด าเนินงาน การติดตามประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ เป้ำประสงค์ 
 1) ฝึกอาชีพแก่เยาวสตรีและสตรีที่มาจากครอบครัวที่มีรายได้น้อย ขาดโอกาสทางการศึกษา ไม่มีงาน
ว่างงาน ให้มีความรู้และทักษะในการประกอบอาชีพ 
 2) คุ้มครองสวัสดิภาพสตรีไม่ให้ถูกล่อลวงไปประกอบอาชีพในทางที่เสื่อมเสีย 
 ๓) พัฒนาสตรีให้มีความสามารถในการพึ่งพาตนเองอันเป็นการพัฒนาสังคมอย่างยั่งยืน 
   ๔) เพ่ิมรายได้และพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนเป็นการตอบสนองนโยบายของรัฐในการพัฒนา
ประเทศ 
  5) ส่งเสริมให้ครอบครัวมีความเข้มแข็ง 
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๒.๔  โครงสร้ำงกำรบริหำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้อ ำนวยกำรศูนย์เรียนรู้ฯ 

20 คน  

 

 

4 คน  

 

 

5 คน  

 

 

14 คน  
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๒.5 เขตพื้นที่ควำมรับผิดชอบ 9 จังหวัด 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

23  อ าเภอ
อำเภอ 

11  อ าเภอ
อำเภอ 8  อ าเภอ

อำเภอ 

10  อ าเภอ
อำเภอ 

7  อ าเภอ
อำเภอ 

16  อ าเภอ
อำเภอ 

12 อ าเภอ
อำเภอ 

7  อ าเภอ
อำเภอ 

13  อ าเภอ
อำเภอ 
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๒.๖ รำยละเอียดกิจกรรมสร้ำงชีวิตใหม่ให้แก่สตรีและครอบครัว 
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๒.๗ ตัวอย่ำงหลักสูตรที่ฝึกอบรมอำชีพในชุมชน 
  1. การท าผ้าอีโค่ปริ้น การท าผ้าบาติกจากสีธรรมชาติและแปรรูป 
  ๒. การแปรรูปอาหาร การท าเครื่องแกง 
  ๓. การท าผ้าบาติกและผ้ามัดย้อม 
  ๔. การท าขนม 
  ๕. การแปรรูปผลิตภัณฑ์จากผ้า 
  ๖. หลักสูตรโภชนาการ 
  หรือหลักสูตรอื่นๆ ที่กลุ่มสนใจ สามารถหาผลิตภัณฑ์ได้จากในชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ไป อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
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2.๘ แผนที่กำรเดินทำง / ช่องทำงกำรติดต่อ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

590 ม.  11 ถ.เพชรเกษม 
ต.ก าแพงเพชร 
อ.รัตภูม ิจ.สงขลา              
 

ไปพัทลุง 

มาจากสีแ่ยกคูหา 

ไปสตูล 

ไปปัตตานี 

มาจากสีแ่ยกควนลัง 
วัดควนลัง 

ไป อ.เมืองสงขลา จ.สงขลา 

สามแยกท่าชะมวง 

รร.รัตภูมิวทิยา 

วิทยาลยัรัตภูมิ  
มทร.ศรีวิชัย 

สคม. นิคมฯ. 

รพ.รัตภูม ิ

ที่ว่าการอ าเภอรัตภมู ิ

ศูนย์สงเคราะห์บคุคล
ปัญญาออ่นภาคใต ้

 

ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรแีละ 
ครอบครัวภาคใต้ จงัหวัดสงขลา 
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เว็บไซต์ศูนย์ฯ http://southcenter.dwf.go.th/ 

ที่ตั้ง : 590 ม.  11 ถ.เพชรเกษม ต.ก าแพงเพชร อ.รัตภูม ิจ.สงขลา              

โทรศัพท์/โทรสาร 0 7458 4111 - 13    

E- mail  : wfdc.songkhla@gmail.com 

เพจเฟสบุ๊คศูนย์ https://www.facebook.com/SouthcenterSongkhla 

https://www.google.com/url?q=http://southcenter.dwf.go.th/&sa=D&source=editors&ust=1702714767937896&usg=AOvVaw0aFHZmIkb_qhwBnmo7edF0
https://www.google.com/url?q=https://www.facebook.com/SouthcenterSongkhla&sa=D&source=editors&ust=1702714891084944&usg=AOvVaw02e12zyrBgE_ATt--EAEa5


- ๑๑ - 
 

บทท่ี ๓ 
ขั้นตอนและรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

 

 
 
 

ล ำดับ ผังกระบวน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑.  
 
 
 
 
 
 

 ๒ - ๓ เดือน ขั้นตอนที่ ๑ กำรประชำสัมพันธ ์
1) จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ 
๒) จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยัง
หน่วยงานพม. และอปท. (บางหน่วยงาน)  
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ ๙ จังหวัด 
๓) หน่วยงานที่ได้รับหนังสือด าเนินการ 
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครไปยังกลุ่มสตรี
หรือกลุ่มอาชีพ ที่สนใจเข้าร่วมฝึกอบรม
อาชีพในชุมชน ภายใต้กิจกรรมสร้างชีวิต
ใหม่ให้สตรีและครอบครัว 
 

กลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้
และพัฒนาอาชีพ 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ เดือน 
 

ขั้นตอนที่ ๒ กำรรวมกลุ่ม 
๑) สตรีและประชาชนทั่วไป ที่มีอายุตั้งแต่ 
๑๕ ปีขึ้นไป รวมกันจ านวน 30 คน ซึ่งมี
วัตถุประสงค์ร่วมกัน เช่น อยากพัฒนา
อาชีพ  สร้ า งราย ได้  หรื อ เสริ มสร้ า ง
ครอบครัวเข้มแข็ง  
๒) สมาชิกในกลุ่ม ประชุมร่วมกันเพื่อเลือก
หลักสูตรอาชีพที่ต้องการฝึกอบรม และ
ก าหนดสถานที่  และวิทยากรในการ
ฝึกอบรมอาชีพ 
๓) พม.หรือ อปท. จัดท าหนังสือขอรับการ
สนับสนุนการฝึกอบรมอาชีพแก่กลุ่มอาชีพ 
น าส่งมายังกลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และ
พัฒนาอาชีพ ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรี
และครอบครัวภาคใต้ จังหวัดสงขลา 
- ส่งทำงไปรษณีย์ หรือน ำส่งด้วยตนเอง 
 

- กลุ่มส่งเสริมการ
เรียนรู้และพัฒนา
อาชีพ 
- เจ้าหน้าทีพ่ม.และ
อปท. 
- กลุ่มอาชีพ 

๓.  ๓ วัน ขั้นตอนที่ ๓ กำรรับเรื่อง 
๑. ตรวจรายละเอียดหนังสือท่ีน าส่ง 
๒. เสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 
๓. ธุรการเกษียณหนังสือกลับมายังกลุ่มฯ 

- กลุ่มส่งเสริมการ
เรียนรู้และพัฒนา
อาชีพ 
- ฝ่ายบริหาร 

รวมกลุ่ม 

ประชุม 

อปท.จัดท ำ
หนังสือน ำส่ง 

เสนอหนังสือต่อ
ผู้บริหำร 

ประชาสัมพันธ์ 
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ล าดับ ผังกระบวน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
๔.  

 
 
 
 
 

๑ - ๒ สัปดาห ์
 

ขั้นตอนที่ ๔ ลงพ้ืนที่ส ำรวจกลุ่ม 
๑. ประสานหน่วยงานน าส่ง เพ่ือนัดหมาย
กลุ่มอาชีพ ในการลงพ้ืนที่ส ารวจความ
พร้อม ชี้แจงรายละเอียดโครงการ และ               
ชี้แจ้งเอกสารใบสมัคร (กรณีผ่านการ
อนุมัติ) 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีธนาคาร 
- แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
2. จัดท าข้อมูล เ พ่ือน า เสนอต่อคณะ
กรรมการฯ 

 

- กลุ่มส่งเสริมการ
เรียนรู้และพัฒนา
อาชีพ 
- เจ้าหน้าทีพ่ม./อปท. 
- กลุ่มอาชีพ 

๕.  
 
 
 
 
 

๑ สัปดาห์ ขั้นตอนที่ ๕ การพิจารณา 
๑. ประชุมคณะกรรมการบริหารการฝึก
อาชีพในชุมชน เพ่ือพิจารณาคัดเลือกกลุ่ม 
 - กรณีไม่ผ่าน มีการแจ้งให้หน่วยงาน
นำส่งได้รับทราบ 
- กรณีที่ผ่านการพิจารณา มีการแจ้งให้
หน ่วยงานนำส ่งได ้ร ับทราบ และส ่ง            
ใบสมัคร เพื ่อกรอกข้อมูลสมาชิกกลุ ่ม 
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง นำส่งกลับ
มายังศูนย์เรียนรู้ฯ 

- กลุ่มส่งเสริมการ
เรียนรู้และพัฒนา
อาชีพ 
- เจ้าหน้าที่ พม./อปท. 
 
 

 

๖.  ๑ เดือน ขั้นตอนที่ ๖ ขออนุมัติโครงการ และส่ง
มอบวัสดุ  
๑. เจ ้าหน้าที ่ศ ูนย ์เร ียนร ู ้ฯ ขออนุม ัต ิ
ดำเนินการโครงการ /จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์
ฝึกอบรมอาชีพ 
๒. เจ้าหน้าที่ศูนย์เรียนรู้ฯ ลงพื้นที่ส่งมอบ
ว ัสด ุ  และเป ิดโครงการฯ ดำเน ินการ
ฝึกอบรมอาชีพ ระยะเวลา ๒๐ - ๔๐ วัน 
 

- กลุ่มส่งเสริมการ
เรียนรู้และพัฒนา
อาชีพ 
 

 

ประชุม
คณะกรรม

การ 
 

สห
วชิาชีพ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ลงพ้ืนที่ส ำรวจ 

ขออนุมัติโครงกำร 

ลงพ้ืนที่ส่งมอบวัสดุ 

แจ้งผลกำรพิจำรณำ/
น ำส่งใบสมัคร 



- ๑๓ - 

 
 

ล าดับ ผังกระบวน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
๗.  ตลอดการ

ฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ ๗ ฝึกอบรมอาชีพ 
ตามกระบวนงานของกองคุ้มครองและ
พัฒนาอาชีพ 
๑. ดำเนินการฝึกอบรมอาชีพ ระยะเวลา 
๒๐ - ๔๐ วัน 
๒. หลังการฝึกทักษะอาชีพ ก าหนดให้มี
การรวมกลุ่มประกอบอาชีพ ระยะเวลา 
30 -60 วัน 
 
 
 
 

- กลุ่มส่งเสริมการ
เรียนรู้และพัฒนา
อาชีพ 
- เจ้าหน้าทีพ่ม.และ
อปท. 
- กลุ่มอาชีพ 

๘.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นตอนที่ ๘ ประเมินผล วัดความรู้ และ
ความพึงพอใจ ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม
อาชีพ 
๑. วิทยากรจัดทำการประเมินผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมอาชีพ 
- กรณีผ ่านการฝ ึกอบรมอาช ีพ ได ้ร ับ
วุฒิบัตรผู้ผ่านการฝึกอบรมอาชีพ 
- กรณีไม่ผ่าน แจ้งผลให้ทราบ 
๒. ลงพื ้นที ่ เย ี ่ยมบ้านสมาช ิกในกล ุ ่ม 
ติดตามผล และสอบข้อเท็จจริง เพื่อจัดทำ
ข้อมูลเสนอต่อคณะกรรมการ พิจารณา
เงินอุดหนุนค่าแรงงานสตรี ว ันละ ๕๐ 
บาท 
 

- กลุ่มส่งเสริมการ
เรียนรู้และพัฒนา
อาชีพ 
- วิทยากร 

๙.  ๑ วัน ขั้นตอนที่ ๙ บันทึกข้อมูลผู ้สมัครลงใน
ระบบ DLC เช่น ข้อมูลส่วนบุคคล เลข
บ ัตรประจำต ัวประชาชน ท ี ่อย ู ่  และ
ช่องทางติดต่อ อายุ เพศ การศึกษา อาชีพ 
ประเภท กลุ่มเป้าหมาย ข้อมูลครัวเรือน
และรายได้  

- กลุ่มส่งเสริมการ
เรียนรู้และพัฒนา
อาชีพ 
 

ฝึกอบรมอำชีพ 

(20 -40 วัน) 

รวมกลุ่มประกอบ
อำชีพ 

(30 - 60 วัน) 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

ลงพ้ืนที่เยี่ยมบ้ำน
สมำชิกกลุ่มอำชีพ 

วิทยากร

ประเมนิ
น

ประเมิ
น 

บันทึกข้อมูลผู้สมัคร
เข้ำสู่ระบบ DLC 
(Link กับ พม 

Smart) 



- ๑๔ - 

 
เอกสำรอ้ำงอิงที่เกี่ยวข้อง 

๑. หนังสือขอรับการสนับสนุนกิจกรรม 
๒. แบบเสนอโครงการ 
๓. รายชื่อสมาชิกในกลุ่ม 
๔. ใบสมัครเข้าร่วมกิจกรรม  
 

  
 

ล าดับ ผังกระบวน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
๑๐.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ เดือน ขั้นตอนที่ ๑๐ พิจารณาช่วยเหลือเงิน
อุดหนุนค่าแรงงานสตรี/ปิดโครงการ 
๑. เจ้าหน้าที ่ศูนย์เรียนรู้ฯ จัดทำข้อมูล
สรุปผลการเยี่ยมบ้าน รายบุคคลเพื่อเสนอ
ต่อคณะกรรมการพิจารณาเงินอุดหนุน  
ของศ ูนย ์ เร ียนร ู ้การพ ัฒนาสตร ีและ
ครอบครัวภาคใต้ จังหวัดสงขลา 
๒. นำเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการ 
๓. ขออนุมัติเบิกเงินค่าแรงงานสตรี 
๔. ปิดโครงการ/มอบวุฒิบัตร 
 
 
 
 
 

- กลุม่ส่งเสริมการ
เรียนรู้และพัฒนา
อาชีพ 
- ฝ่ายบริหาร 
- คณะกรรมการฯ 
- กลุ่มอาชีพ 
 
 
 

๑๑.  ๑ เดือนขึ้นไป 
๓ เดือน และ 

๖ เดือน  

ขั้นตอนที่ ๑๑ ติดตามการมีงานท า 
๑. ติดตามมีงานทำ/รายได้/ ตามเกณฑ์
ตัวช ี ้ว ัด  โดยการลงพื ้นที ่ เย ี ่ยมกลุ ่ม /
โทรศัพท์ หรือกลุ่มไลน์ 
๒. บันทึกข้อมูล 

- กลุ่มส่งเสริมการ
เรียนรู้และพัฒนา
อาชีพ 

ปิดโครงกำร / 

มอบวุฒิบัตร 

ประชุม
คณะกรรม
การมการ

O 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

อนุมัติเบิกเงิน
ค่ำแรงงำนสตรี 

การติดตามและ
ประเมินผล 



 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



- ตัวอย่ำง หนังสือน ำสง่ – 
 
 
 
ที่  ...................                                                             ................................................................................................................ 
       ......................................................................    

                      ๑๕  ตุลาคม ๒๕๖๗ 

 

เรื่อง ขอรับการสนับสนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมอาชีพในชุมชน 

เรียน ผู้อ านวยการศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวภาคใต้ จังหวัดสงขลา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. แบบเสนอโครงการฯ       จ านวน  1  ฉบับ 
 2. รายชื่อสมาชิกกลุ่ม      จ านวน  1  ฉบับ 

  ตามที่ กลุ่ม...................................ที่ตั้งเลขที่...............หมู่ที่...................ต าบล.................... ...
อ าเภอ..................จังหวัด...............ได้เสนอโครงการพัฒนาทักษะอาชีพแก่ครัวเรือนเปราะบางสู่ความยั่งยืน 
กิจกรรมสร้างชีวิตใหม่ให้แก่สตรีและครอบครัว เพ่ือ............................................................................. ........นั้น 

  ชื่อ หน่วยงาน/อปท. พิจารณาแล้วเห็นว่า โครงการดังกล่าว ใส่ประโยชน์ของการจัดกิจกรรม
ที่กลุ่มเป้าหมายจะได้รับ ชื่อ หน่วยงาน/อปท. จึงขอน าส่งโครงการฯ เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
ประจ าปี พ.ศ. ..................มายังศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวภาคใต้ จังหวัดสงขลา เพ่ือพิจารณา
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
       

                                                            ขอแสดงความนับถือ 
 
 

              (.........................................) 
            นายกเทศมนตรีต าบล............. 

 

 
 
 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทรศัพท์...................................... 
โทรสาร........................................ 
 
หมายเหตุ หน่วยงานสามารถปรับรูปแบบได้ตามความเหมาะสม 
 
 



- ตัวอย่ำงเอกสำรแนบ – 
  

แบบเสนอโครงกำรพัฒนำทักษะอำชีพแก่ครัวเรือนเปรำะบำงสู่ควำมยั่งยืน 
กิจกรรมสร้ำงชีวิตใหม่ให้แก่สตรีและครอบครัว 

 
1.ชื่อโครงกำร พัฒนาทักษะอาชีพแก่ครัวเรือนเปราะบางสู่ความยั่งยืน 
   กิจกรรมสร้างชีวิตใหม่ให้แก่สตรีและครอบครัว 

2.หลักกำรและเหตุผล 
   ระบุความเป็นมาของโครงการ 
   ระบุสภาพหรือสถานการณ์ปัจจุบัน 
   ระบุสภาพปัญหาหรือความต้องการรวมทั้งสาเหตุต่างๆ 
   ระบโุอกาสถ้ามีการด าเนินการในครั้งนี้ 
   ระบุข้อจ ากัดหากไม่มีโครงการนี้ 
   ระบุความส าคัญของโครงการที่จะมีต่อนโยบาย 

3.วัตถุประสงค์ 
   3.1 ระบุวัตถุประสงค์หลัก เช่น การพัฒนาทักษะอาชีพ การสร้างโอกาสการจ้างงาน การเพ่ิมรายได้ 
   3.2 ระบุเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่ตั้งใจจะบรรลุเมื่อโครงการเสร็จสิ้น โดยจะช่วยชี้แนะแนวทางในการ
ด าเนินการและประเมินผลส าเร็จของโครงการนั้นๆ 

4. กลุ่มเป้ำหมำย 
    ประชาชนในเขตพ้ืนที่หมู่ที่........ต าบล..........อ าเภอ..........จังหวัด.......... รวมจ านวน 30 คน 

5. พื้นที่ด ำเนินงำน 
    ณ บ้านเลขท่ี............หมู่ที่..........ต าบล..........อ าเภอ..........จังหวัด.......... 

6. ระยะเวลำด ำเนินงำน 
   ระบุระยะเวลาที่มีความพร้อมในการร่วมกิจกรรม วันที่..........เดือน............พ.ศ............. ถึงวันที่ ..........เดือน
............พ.ศ............. 

7. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
    7.1 ระบุผลประโยชน์ที่กลุ่มบุคคลหรือพ้ืนที่หรือสังคมโดยรวมจะได้รับ 
    7.2 ระบุผลกระทบในด้านบวกท่ีจะตามมาจากการมีโครงการ 
 
                                                       ลงชื่อ..........................................ผู้เสนอโครงการ 
                                                          (...............................................) 
 
                                                       ลงชื่อ..........................................ผู้เห็นชอบโครงการ 
                                                          (...............................................) 
หมายเหตุ 
1. ผู้เสนอโครงการ หมายถึง ประธานกลุ่มอาชีพ/ประชาชน  
2. ผู้เห็นชอบโครงการ หมายถึง พมจ./ผู้บริหาร อปท./ผู้น าท้องที่/ผู้น าชุมชน 



- ตัวอย่ำงเอกสำรแนบ – 
รำยช่ือสมำชิกกลุ่ม 

 
ชื่อกลุ่มอาชีพ........................................................................................  
 
ล ำดับ ชื่อ – สกุล โทรศัพท์ ต ำแหน่ง 

1   ประธาน 
2   เลขา 
3   เหรัญญิก 
4    
5    
6    
7    
8    
9    

10    
11    
12    
13    
14    
15    
16    
17    
18    
19    
20    
21    
22    
23    
24    
25    
26    
27    
28    
29    
30    

 
 

 
 



- ตัวอย่ำงใบสมัคร - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
QR Code แบบฟอร์มต่ำงๆ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


