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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการมีส่วนร่วมภาคประชาชนต่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  

(๑)วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๑. เพื่อให้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงแรงงาน มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ได้มาตรฐาน  
ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอน กระบวนการปฏิบัติงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ส่งเสริมจริยธรรม 
 ๒. เพื่อใหเ้จ้าหน้าที่ของศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริตมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

 (๒) ขอบเขตการด าเนินงาน 
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านก ารทุจริต 

กระทรวงแรงงาน (ศปท.รง.) ซึ่งครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
๑. ศึกษาและวิเคราะห์ รูปแบบการท างานด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ภายใต้

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ แนวทางตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) และแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑ 
(พ.ศ. ๒๕๕๙ – ๒๕๖๔)  

๒. การจัดเก็บข้อมูล สถิติ ที่เกี่ยวข้องกับปัญหาการทุจริต ตัวช้ีวัดการรับรู้การทุจริต ข้อมูลคุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ฐานความคิด สภาพปัญหา ข้อจ ากัด และปัจจัยที่
ส่งผลต่อความส าเร็จการสร้างการมีส่วนร่วมภาคประชาชนต่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

๓. น าเสนอเพื่อขออนุมัติจัดโครงการเสริมสรา้งกลไกประชารัฐในการป้องกันและปราบปรามการทจุริต
ระดับพื้นที่   

๔. การขับเคลื่อนโครงการเสริมสร้างกลไกประชารัฐในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระดับพื้นที่  
    (๑) การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดปัจจัยที่เกี่ยวข้องในการจัดโครงการ จ านวน

ผู้เข้าร่วม กลุ่มเป้าหมาย สถานที่จัด การจัดสรรงบประมาณ การเตรียมพร้อมด้านวัสดุอุปกรณ์ 
    (๒) การจัดโครงการเสริมสร้างกลไกประชารัฐในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระดับพื้นที่ 

(มุ่งเน้นการสร้างการรับรู้สภาพปัญหาผลกระทบต่อประเทศ รูปแบบการทุจริต การปลูกและปลุกจิตส านึก 
ไม่ทนต่อการทุจริต การสร้างจิตสาธารณะ) 

    (๓) การจัดต้ังกลุ่มภาคีเครือข่ายภาคประชาชนผู้ผา่นการอบรมเพือ่เฝา้ระวังการทจุรติในระดับพื้นที ่
    (๔) การติดตามผล การขับเคลื่อนการท างาน การรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน และการแจ้งเบาะแส

การทุจริตของภาคีเครือข่ายภาคประชาชน 
๕. สรุปผล และรายงานผล ในการด าเนินงาน  

 (๓) ค าจ ากัดความ 
ศปท.  :  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

 หน.ศปท. :  หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต 
 รอง.ศปท. :  รองหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต 
 นวก.  :  นักวิชาการแรงงาน 
 พรก.  :  พนักงานราชการ 
          ประชารัฐ :  ภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาชน ช่วยกันแก้ปัญหา และคิดหาทางสร้าง 
                                  อนาคตให้ประเทศไทย  
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 (๔) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
อ านาจหน้าที่ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต :  

๑. น าเสนอแนวทางต่อหัวหน้าส่วนราชการในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ และนโยบายของรัฐบาล  
ที่เกี่ยวข้อง 

๒. ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน  
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมชิอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

๔. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
๕. ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๖. ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของส่วนราชการ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 
หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
(ผอ.ศปท.) 

- อนุมัติ ก ากับการปฏิบัติงานของศูนย์ปฏิบัติการ 
  ต่อต้านการทุจริต 
- พิจารณารูปแบบและมาตรการการจัดโครงการ  
  เพื่อน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ (ปลัดกระทรวง 
  แรงงาน) อนุมัติ อนุญาตการจัดโครงการ 
 

รองหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
(รอง.ผอ.ศปท.) 

ควบ คุม  ก ากั บ  ดู แล ก ารป ฏิบั ติ งานของศูน ย์ 
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

นักวิชาการแรงงาน 
(นวก.) 

รวบรวมข้อมูล จัดเก็บ วิเคราะห์ข้อมูลประมวลผล 
และขับเคลื่อนการปฏิบัติงานของศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต 

พนักงานราชการ 
(พรก.) 

สนับสนุนการปฏิบัติงานของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริต 

                                         
(๕) แผนผังการไหลในกระบวนการ (Work Flow Process Chart) 

ช่ือกระบวนการ สร้างการมีส่วนร่วมภาคประชาชนต่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ ความส าเร็จในการปลุกจิตส านึกไม่ทนต่อการทุจริต การสร้างจิต

สาธารณะร่วม จนมีการจัดต้ังกลุ่มภาคีเครือข่ายภาคประชาชนผู้ผ่านการอบรมเฝ้าระวังการทุจริตในระดับพื้นที่ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 

ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
เรื่อง การมีส่วนร่วมภาคประชาชนต่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
กระบวนการย่อย โครงการเสริมสร้างกลไกประชารัฐในการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตระดับพื้นที่ 
วันที่ประกาศใช้ วันที่ปรับปรุง 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ 

๑ 

 
 

ส.ค. - ก.ย. 

- ศึกษากระบวนการท างานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ 
และโครงการสหยุทธ์  เพ่ือน ามา
ก าหนดนโยบายหรือแนวทางปฏิบัติที่
เหมาะสมกับองค์กร 

นวก./พรก. 

๒ 

 

ส.ค. - ก.ย. 

- ขอข้อมูล/ศึกษาข้อมูลที่มีอยู่จาก
หน่วยงานภายในและภายนอก ที่มี
ผลต่อปัญหาและการแก้ไขปัญหาการ
ทุจริตของกระทรวงแรงงาน 

นวก./พรก. 

๓ 

 
 

ต.ค. - พ.ย. 

- น าเสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือ
ขออนุมัติจัดโครงการเสริมสร้างกลไก
ประชารัฐในการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตระดับพ้ืนที่ (เป็นโครงการที่ 
ศปท.ได้น าเสนอขอรับการสนับสนุน
งบบูรณาการป้องกันปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบในปีที่ผ่านมา) 

ผอ.ศปท./ 
รองผอ.ศปท. 

๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค. – ส.ค. 

๑. ก่อนการอบรม 
- ประสานหน่วยงานภายในกระทรวง 
และภายนอกกระทรวง(ป.ป.ช ./
ป.ป.ท.) 
- ก าหนดหัวข้อเร่ืองที่จะให้ความรู้ 
- พิจารณาพ้ืนที่และสัดส่วนผู้เข้ารับ
การอบรม (ประชาชน/อาสาสมัคร
แรงงาน)  
- จัดท าหนังสือแจ้งเรียนวิทยากร/
ประธาน ผู้สังเกตการณ์ สื่อมวลชน 
ส านักงานแรงงานจังหวัดที่อยู่ ใน
กลุ่มเป้าหมาย 
- จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ/
แ บ บ ท ด ส อ บ  แ ล ะ แ บ บ ส มั ค ร
เครือข่าย 
๒ ระหว่างการอบรม 
- เปิดการอบรม/ประกาศเจตนารมณ์
ร่วมต่อต้านการทุจริต 
- จัดอบรมตามแผนงานที่ก าหนด 
- ประชาสั ม พันธ์ท าค วามเข้ า ใจ 
เผยแพร่ช่องทางร้องทุกข์ร้องเรียน
การทุจริตผ่าน ศปท. 
- รับสมัครเครือข่ายภาค ปปช. ร่วม
ต้านการทุจริต 

นวก./พรก. 

 
 
 

ศึกษา รูปแบบการท างานด้าน
การป้องกันและปราบปราม

การทุจริต 

 

การจัดเก็บข้อมูล สถิติ ท่ีเก่ียวข้องกับ
ปัญหาการทุจริต และน ามาวเิคราะห ์

การขับเคลื่อน/ด าเนินโครงการ 

๑. ประสานหน่วยงาน 

๒.การจัดโครงการ 

๓.การจัดต้ังกลุ่ม ป.ป.ช. 

น าเสนอเพื่อขออนุมัติ
จัดโครงการ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ 

๕ 

 
 
 

ต.ค. – ส.ค. 

เสร็จสิ้นการอบรม 
- เชิญชวน ให้ค าปรึกษาการจัดตั้ ง
ก ลุ่ ม เ ค รื อ ข่ า ย ร ะ ดั บ ภ า ค /
ระดับประเทศ และเข้าร่วมเป็นที่
ปรึกษาของคณะกรรมการที่จัดตั้ง 
- ติดตามผล ขับเคลื่อนการท างาน
ของคณะกรรมการ และรับเรื่องร้อง
ทุกข์ร้องเรียนการทุจริต/ใช้อ านาจ
หน้าที่ผิดกฎหมาย ประชาสัมพันธ์
สื่อสารข้อมูลที่เก่ียวข้องกับภารกิจ
กระทรวงแรงงาน และข่าวสารการ
ป้องกันการทุจริตสู่ภาคประชาชน 
 

นวก. 

๖ 

 
 

ส.ค. – ก.ย. 

- ราย งานผลการจัด โครงการ / 
ปัญหา/ข้อร้องเรียนการทุจริต พร้อม
ติดตามผลการด าเนินการข้อร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต 
- วิ เคราะห์สภาพปัญหา/ปัจจัย/
วิธีการท างาน ปัจจัยความส าเร็จ /
ความยั่งยืนเพ่ือน ามาประกอบการ
ปรับปรุงการท างานในปีต่อไป 
 

นวก.  
ผ่าน ผอ.ศปท./ 
รองผอ.ศปท. 

 
 
สัญลักษณ์ 
 
 
เริ่มต้น/สิ้นสุด    ด าเนินการ   ตัดสินใจ/พิจารณา 
เอกสารอ้างอิง 
 เอกสารการอนุมัติด าเนินการจัดโครงการ 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
รูปแบบหนังสือราชการภายในและภายนอก 

สรุปผล  
และงานผล  

/ วิเคราะห์และน าไป
ปรับปรุงการท างาน 

๑. จัดต้ังกลุ่มคณะกรรมการเครือข่าย
ระดับภาค/ระดับประเทศ 

๒. ติดตามผล การขับเคลื่อนการ
ท างาน การรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรยีน 
และการแจ้งเบาะแส 
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รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
ช่ือกระบวนงานย่อย : โครงการเสริมสร้างกลไกประชารัฐในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระดับพื้นที่ 
ส านัก/กลุ่มงาน  : ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงแรงงาน 
ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รบัผิดชอบ 

๑. การจัดท า/น า เสนอ
โครงการ เสริมสร้ าง
กลไกประชารัฐในการ
ป้องกันและปราบปราม
การทุจริตระดับพื้นที่ 

๑.๑ จัดท าร่างโครงการเสริมสร้าง
กลไกประชารัฐในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตระดับพื้นที่ 
๑ .๒  น า เส น อป ลั ด ก ร ะท รว ง
พิจารณาให้ความเห็นชอบน าส่ง
โครงการเสริมสร้างกลไกประชารัฐ
ในการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตระดับพื้นที่  เพื่อขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ จากงบ
บูรณาการป้องกัน ปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ส.ค. - ก.ย. ระดับความส าเร็จ 
ระดับท่ี ๑ 
โครงการเสริมสร้าง
กลไกประชารัฐในการ
ป้องกันและปราบปราม
การทุจริตระดับพื้นที่
ได้ รับการพิ จารณา
อ นุ มั ติ ก า ร จั ด
โครงการ 
ระดับท่ี ๒ 
ส า ม า ร ถ จั ด ตั้ ง 
ภาคีเครือ ข่ ายภาค 
ประชาชน ร่วมต้าน
การทุจริตระดับพื้นที่ 
ระดับท่ี ๓ 
สามารถจัดตั้งกลุ่ ม
เครือข่ายผู้ผ่านการ
อบ รม ระดั บภาค /
ระดับประเทศ เพื่ อ
ขับเคลื่อนการป้องกัน
และเฝ้าระวังการทุจริต 

ข้าราชการ/
เจ้ า ห น้ า ที่ 
ศปท. 

ภายในเดือน 
ธ.ค. 

โครงการ
เสริมสร้างกลไก
ประชารัฐในการ
ป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริตระดบัพื้นที ่

 

๒. ก า ร ขั บ เ ค ลื่ อ น /
ด าเนิ นการโครงการ
เสริมสร้างกลไกประชา
รัฐในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
ระดับพื้นที่ 

๒.๑ การประสานหน่วยงานที่
เกี่ ย วข้อ งเพื่ อ ก าห นดปั จจั ยที่
เกี่ ย ว ข้ อ ง ใน ก ารจั ด โค ร งก า ร 
จ านวนผู้เข้าร่วม กลุ่มเป้าหมาย 
สถานที่จัดโครงการ  
๒.๒ การขออนุมัติจัดโครงการและ
การขออนุมัติด าเนินการ โดยน าเสนอ
โครงการผ่านหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต เสนอต่อ  
ปลัดกระทรวงแรงงานให้ความเห็นชอบ  

ต.ค. – ส.ค. ภายในเดือน
ส.ค. 

๑.หนังสืออนุมัติ
การจัดโครงการ/
งบประมาณ 
๒. หลักฐานการ
ส มั ค ร ภ า คี
เค รื อ ข่ า ย ภ า ค
ประชาชน 

แบบฟอร์ม
ประเมิน
ความพึง
พอใจ/
แบบทดสอบ 
และแบบ
สมัคร
เครือข่าย 
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ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รบัผิดชอบ 

  และจัดสรร งบประมาณให้จังหวัด
กลุ่ มเป้ าหมาย เช่น ค่าพาหนะ
เดินทาง ค่าเช่ารถ ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 
๒.๓ การก าหนดและพัฒนาหัวข้อ
เพื่อจัดท าเนื้อหาการให้ความรู้แก่
ประชาชน เพื่อสร้างการรับรู้สภาพ
ปัญ ห าผล กระทบต่ อป ระ เท ศ 
รูปแบบการทุจริต การปลูกและ
ปลุกจิตส านึกไม่ทนต่อการทุจริต 
การสร้างจิตสาธารณะ 
๒.๔ การจัดตั้งกลุ่มภาคีเครือข่าย
ภาคประชาชนผู้ผ่านการอบรม 
เพื่ อเฝ้าระวังการทุจริตในระดับ
พื้นที่  (น าเสนอและเป็นที่ปรึกษา
ประชาชนผู้ผ่านการอบรมในการ
จัดตั้งกลุ่มเครือข่ายแบ่งเป็น ๓ 
ระดับ คือ 
๑. ระดับเครือข่ายผู้ผ่านการอบรม
ทั่วไปโดยผู้ผ่านการอบรมสมัครเข้า
ร่วมเป็นเครือข่าย 
๒. ระดับคณะกรรมการภาค เช่น 
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ (จัดตั้งในนาม
เหยี่ยวอีสาน) ภาคเหนือ (เหยี่ยวเหนือ) 
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ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รบัผิดชอบ 

  และภาคใต้ (จัดตั้งในนามเหยี่ยว
ใต้) 
โดยมีองค์ประกอบคณะกรรมการ
ประกอบด้วย ประธานภาค ๑ คน 
เลขานุการภาค ๑ คน รองประธาน
กลุ่ม  ๔  กลุ่ มๆ ละ ๑ คน และ
กรรมการบริหารกลุ่ม ๔ กลุ่ม ๆ 
ละ ๓ ถึง ๔ คน 
๓. ระดับประเทศเป็นการจัดตั้ง
คณะกรรมการแบบรวมศูนย์กลาง
เพื่อการประสานการท างานของ
ระดับภาค และระดับจังหวัด    

      

๓ สรุปผล และงานผล  
/ วิเคราะห์และน าไป
ปรับปรุงการท างาน 
 

๑. รายงานผลการจัดโครงการ /
คณะกรรมการ และปัญหา/ข้อ
ร้องเรียนการทุจริต พร้อมติดตาม
ผลการด าเนินการข้อร้องทุกข์/
ร้องเรียนการทุจริต 
๒. วิเคราะห์สภาพปัญหา/ปัจจัย/
วิธีการท างาน ปัจจัยความส าเร็จ /
ความยั่งยืนเพื่อน ามาประกอบการ
ปรับปรุงการท างานในปีต่อไป 
 

ส.ค. – ก.ย. ภายในเดือน 
ต.ค. 

(ปีงบประมาณ
ถัดไป) 

หนังสือรายงาน
ผลการด าเนินการ 

แบ บ ฟ อ ร์ ม
ร้ อ ง ทุ ก ข์
ร้องเรียนการ
ทุจริต 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสนับสนุน หน้า 28



คู่มือกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล   
จากลักษณะงานตามภารกิจการบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

ที่ประกอบด้วยกระบวนงานย่อย ดังนี้  
(1) การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
(2) การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง (การคัดเลือกบุคคลที่ได้จะเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ หรือช านาญการพิเศษ)  
(3) การบริหารค่าตอบแทนและสิท ธิประโยชน์  (การจัดส วัสดิการสงเคราะห์  ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ)  
(4) การจัดท าฐานข้อมูลบุคคล 
(5) การวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสมรรถนะ  
(6) การติดตามประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
(7) การด าเนินการทางวินัย 

กระบวนการการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1) วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงรายละเอียดข้ันตอนที่ชัดเจน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ 
ได้มาตรฐาน และมีประสิทธิภาพ รวมทั้งใช้เป็นเครื่องมือในการก ากับ ติดตามผลการด าเนินงาน เพื่อพัฒนา
ปรับปรุงกระบวนงานและวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพและคุ้มค่ามากขึ้น 

(2) ขอบเขต 
เป็นกรอบแนวทางในการบริหารทรัพยากรบุคคลที่ครอบคลุมการด าเนินงานกระบวนการจัด

โครงสร้างองค์กร การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การจัดสวัสดิการ
และประโยชน์เกื้อกูล การจัดท าฐานข้อมูลบุคคล การวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสมรรถนะ และ     
การติดตามประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(3) ค าจ ากัดความ 
การบริหารทรัพยากรบุคคล หมายถึง กระบวนการที่ใช้ด าเนินงานด้านบุคลากร ตั้งแต่การ 

สรรหา  คัดเลือก  และบรรจุบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมให้ปฏิบัติงานในองค์การ  พร้อมทั้งการพัฒนา
บุคลากรปฏิบัติงานให้มีความรู้   ความสามารถ  มีสุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ดีในการท างานให้สามารถ
ด ารงชีวิตได้อย่างมีความสุข 

การวางแผนอัตราก าลัง ตามค าจ ากัดความของส านักงาน ก.พ. หมายถึง การด าเนินการอย่าง
เป็นระบบในการวิเคราะห์และพยากรณ์เกี่ยวกับอุปสงค์และอุปทานด้านก าลังคน เพื่อน าไปสู่การก าหนดกลวิธี
ที่จะให้ได้ก าลังคนในจ านวนและสมรรถนะที่เหมาะสมมาปฏิบัติงานในเวลาที่ต้องการ โดยมีแผนการใช้และ
พัฒนาก าลังคนเหล่าน้ันอย่างมีประสทิธิภาพและต่อเนื่อง ทั้งนี้ เพื่อธ ารงรักษาก าลังคนที่เหมาะสมไว้กับองค์กร
อย่างต่อเนื่อง 

สมรรถนะ ตามค าจ ากัดความของส านักงาน ก.พ. หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผล
มาจากความรู้ ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอื่น ๆ ที่ท าให้บุคคลสร้างผลงานที่โดดเด่นในองค์กร ด้วย
ค าจ ากัดความนี้สมรรถนะจึงเป็นคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่องค์การต้องการ ซึ่งตามโมเดลของการวิจัย
สมรรถนะจึงเป็นตัวแปรเกณฑ์ (Criteria) ในขณะที่ความรู้ ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอื่น ๆ ของ
บุคคลเป็นตัวแปรที่ใช้ท านาย (Predictors) เกณฑ์ ดังนั้นในการคัดเลือกองค์การต้องเน้นการวัดที่ตัวแปร
ท านาย ซึ่งโดยทั่วไปคือ การวัดความรู้ ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอื่น ๆ ซึ่งเป็นคุณสมบัติพื้นฐาน
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ของผู้ด ารงต าแหน่ง และอาจใช้หลักการค้นหาพฤติกรรมในอดีตของผู้สมัครที่สอดคล้องกับพฤติกรรมในโมเดล
สมรรถนะเพิ่มเติมข้ึน เพื่อให้การคัดเลือกได้ผู้ที่มีความน่าจะเป็นผู้ที่มีผลงานโดดเด่นมากที่สุด ส าหรับตัวแปร
เกณฑ์ หรือสมรรถนะที่ เป็นคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่องค์การต้องการนั้นใช้วัดในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การสื่อสารกับพนักงานถึงพฤติกรรมที่องค์การต้องการ และบริหารจัดการเรื่องค่าตอบแทน
ต่าง ๆ เพื่อท าให้พนักงานมีพฤติกรรมที่องค์การต้องการตามที่ก าหนดไว้ในโมเดลสมรรถนะดังกล่าว ตลอดจน
การวางแผนการพัฒนาให้พนักงานมีพฤติกรรมตามที่องค์การต้องการด้วย 

การจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใดๆที่คณะกรรมการ
สวัสดิการภายในส่วนราชการจัดให้มีข้ึน โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่
ข้าราชการเพื่อ ประโยชน์ในการด ารงชีวิตนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให้เป็นกรณี ปกติ หรือเพื่อ
ประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการหรือที่คณะกรรมการ สวัสดิการข้าราชการเห็นสมควรให้จัด
เพิ่มข้ึนส าหรับส่วนราชการต่างๆ 

(4) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
การด าเนินการกระบวนการการบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

1. ผู้อ านวยการกองบรหิารทรัพยากร 
บุคคล 

ก ากับ ดูแล และบรหิารจัดการทรพัยากรบุคคล ในการวางระบบ
การวางแผนอัตราก าลัง การสรรหา แต่งตั้ง โยกย้าย การพฒันา
บุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน การบรหิารค่าตอบแทน 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ และการเสริมสร้างวินัยคุณธรรม
และจริยธรรมของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

2.  กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลงั 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์การบรหิารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะ
นโยบายในการวางแผนอัตราก าลงัคน การปรับปรงุการก าหนด
ต าแหน่ง 
 

3.  กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
 

 

1. ศึกษา พัฒนาระบบ รูปแบบการพฒันาทรัพยากรบุคคลให้มี
สมรรถนะและค่านิยมร่วมของส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน  

2. วางแผน ก าหนดหลักสูตร จัดฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า รวมทั้งติดตามและ
ประเมินผลการฝึกอบรม 

4.  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
 

1. ด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลอืกข้าราชการเข้ารบัการประเมิน
เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.พ. ก าหนด 

2. จัดท า และปรับปรุงข้อมูลและทะเบียนประวัติบุคลากร 
 
 

5. กลุ่มงานบรหิารค่าตอบแทนและ 
 สิทธิประโยชน ์

 

พัฒนา และจัดสวัสดกิาร สทิธิประโยชน์ต่างๆ เพื่อส่งเสริม
คุณภาพชีวิตของบุคลากรของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
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* ผังกระบวนงานกระบวนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง (การคัดเลือกบุคคลท่ีจะเข้ารับการประเมินผลงาน
เพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัช านาญการหรือระดับช านาญการพิเศษ) 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กระบวนงาน การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง (การคัดเลือก 

บุคคลทีจ่ะเข้ารับการประเมินผลงานฯ) 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง  

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
1.  ต.ค.-ก.ย. 

 
 
 
 

 

ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้า
รับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท 
วิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการ
พเิศษ 
 
 

2.  
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะ
เข้ารับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับ
ช านาญการพิเศษ ให้หน่วยงานทราบ 

 
 
 
 
 

 

3.  - 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการในสังกัดแล้วแจ้งให้
จัดส่งเอกสารเพื่อขอรับการประเมินบุคคล และ
รายงานผลการพิจารณาฯ ต่อปลัดกระทรวงแรงงาน
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
กรณี ที่ต้องน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสาย
 งานอ่ืนมาเก้ือกูลเพื่อนับระยะเวลาขั้นต่ า ให้
 คณะกรรมการคัดเลือกฯ เป็นผู้พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลที่จะเข้ารับการประเมินเพ่ือ

แต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่ง 

 

 ต่อ4 ต่อ3 

ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและแจ้งให้จัดส่งเอกสาร
เพ่ือขอรับการประเมิน 

ต่อ5 

พิจารณา
คุณสมบัติ 

เสนอปลัดกระทรวงให้               
ความเห็นชอบ 

พิจารณาระยะเวลาขั้นต่ า 

ต่อ6 

คุณสมบัติครบ 

ต่อ3 
ระดับช านาญการ 

คุณสมบัติไม่ครบ 

ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลที่จะเข้ารับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
4.  - 

 
 
 
 
 

 

ประกาศรับสมัครคัดเลือกเป็นการทั่วไปเพื่อให้ผู้มี
คุณสมบัติ ตามที่ ก.พ. และ อ.ก.พ.สป. ก าหนด/
จัดท ารายละเอียดและสรุปข้อมูลผู้สมัครเข้ารับการ
คัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.  
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อพิจารณา
คัดเลือกผู้ที่มีความเหมาะสมกับต าแหน่ง และ
รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกฯ เสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงานเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

6.  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก พร้อมทั้ง
ชื่อผลงานที่จะส่งประเมินโดยมีการแจ้งเวียนอย่าง
เปิดเผยให้ทราบทั่วกัน พร้อมทั้งเปิดโอกาสให้มีการ
ทักท้วงได้ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันประกาศและ
ให้จัดส่งผลงานภายใน 90 วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศรับสมัครคัดเลือกเป็นการทั่วไป 

ระดับช านาญการพิเศษ 

จัดท าและสรุปข้อมูลผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 

ต่อ5 

คัดเลือกบุคคลโดยคณะกรรมการฯ 

เสนอปลัดกระทรวงให้ความเห็นชอบ 

ต่อ6 

ประกาศรายชื่อ
ผู้ได้รับคัดเลือก 

ต่อ7 

ไม่มีผู้ทักท้วง 

มีผู้ทักท้วง 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว 

เสนอ ปรง.ด าเนินการ
สอบสวนผู้ทักท้วงและ

ด าเนินการตามที่เห็นสมควร 

ไม่มีมูล 
มีมูล 

เสนอปลัดกระทรวง
ด าเนินการ ตาม ว5/2542 

ต่อ7 

ระงับหรือยกเลิกการพิจารณาค า
ขอประเมินและห้ามเสนอขอรับ

การประเมินมีก าหนด 2 ปี 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
7.  

 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจทานผลงานและจัดส่งผลงานให้คณะกรรมการ
ประเมินผลงานอ่านผลงานเพื่อพิจารณาผลงานที่ผู้
ขอรับการประเมินเสนอมา 

8.  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อ
พิจารณาผลงาน/สรุปผลการประเมินในแต่ละครั้ง 
แล้วแจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบเพื่อปรับปรุง 
แก้ไขผลงาน 

9.  - 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท าสรุปผลการประเมินเสนอปลัดกระทรวง
แรงงาน เพื่อออกค าสั่งแต่งตั้ง/แจ้งเวียนหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

ต่อ7 

ส่งผลงาน 

ต่อ8 

ต่อ9 

 

ต่อ9 

ผ่าน 

ปรับปรุง
แก้ไข 

แจ้งขอรับการประเมินปรับปรุง แก้ไข 

แจ้งขอรับการ
ประเมินปรับปรุง 

แก้ไข 

ต่อ8 
ไม่เกิน 2 ครั้ง 

เกิน 2 ครั้ง 

เกิน 2 ครั้ง 

ไม่ผ่าน  
คณะกรรมการประเมินผลงาน 

อ่านผลงาน 

 

การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
- สรุปผลการประเมินเสนอปลัดกระทรวง 
- ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
- แจ้งเวียนหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างอิง  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ชื่อกระบวนงาน : กระบวนการสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง (การคัดเลอืกบุคคลที่จะเข้ารบัการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนข้ึนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
                      ระดับช านาญการหรือระดบัช านาญการพเิศษ) 
ส านัก/กลุ่มงาน : กองบรหิารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการ
ประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการและระดับ
ช านาญการพิเศษ 

1.1 จัดท าร่างหลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือกบุคคลที่
จะเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญ
การและระดับช านาญการพิเศษ 

1.2 น าร่างหลักเกณฑ์ฯ เสนอ อ.ก.พ.ส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน (อ.ก.พ.สป.) เพ่ือให้
ความเห็นชอบ 

ต.ค.-ก.ย. ระดับความส าเร็จของการ
คัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการ
ประเมิน ผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการและระดับ
ช านาญการพิเศษ 

ผอ. กบค. และ
จนท. ฝ่าย 
สรรหาฯ 

- - - 

2. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการ
ประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการและระดับ 
ช านาญการพิเศษ 

2.1 เมื่อ อ.ก.พ. สป. มีมติให้ความเห็นชอบแล้ว 
จัดท าประกาศ อ.กพ.สป. ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคคลฯ เสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงานลงนามในฐานะ
ประธาน อ.กพ.สป. 

2.2 แจ้งเวียนประกาศให้หน่วยงานทราบ 

- – ผอ. กบค. และ
จนท. ฝ่าย 
สรรหาฯ 

- หลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกเลือกบุคคลที่
จะเข้ารับการประเมิน 
ผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ  ระดับ
ช านาญการและระดับ
ช านาญการพิเศษ 

 

3. การประเมินคัดเลือกเพ่ือด ารง
ต าแหน่งระดับช านาญการ 
3.1 ตรวจสอบคุณสมบัติแล้ว

แจ้งให้จัดส่งเอกสารเพ่ือ
ขอปรับการประเมิน 

3.2 จัดท าแผนและสรุปข้อมูล
ผู้ขอรับการประเมิน 

 
 
 

- กลุ่มงาน สบ. ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการใน
สังกัดแล้วแจ้งให้จัดส่งเอกสารเพ่ือขอรับการ
ประเมินบุคคล 

- จัดท ารายละเอียดและสรุปข้อมูลผู้ขอรับการ
ประเมิน หากมีกรณีที่ต้องน าระยะเวลาการ
ด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนมาเก้ือกูลเพ่ือนับ
ระยะเวลาขั้นต่ า ให้คณะกรรมการคัดเลือกฯ 
เป็นผู้พิจารณา 

 
 

- - ผอ. กบค. และ
จนท. ฝ่าย 
สรรหาฯ 

- - - แบบพิจารณา
คุณสมบัติของ
บุคคล 

- แบบประเมิน
คุณลักษณะของ
บุคคล 

- ชื่อผลงานพร้อม
เค้าโครง 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

3.3 การคัดเลือกบุคคลที่จะ
เข้ารับการประเมินบุคคล
โดยปลัดกระทรวง
แรงงานเป็นผู้พิจารณา
คัดเลือก 

- รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกพร้อมทั้ง
เหตุผลในการพิจารณาต่อปลัดกระทรวง
แรงงานเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

4. ระดับช านาญการพิเศษ 
1.1 ประกาศรับสมัครคัดเลือก

เป็นการทั่วไป เพ่ือให้ผู้มี
คุณสมบัติตามที ่ก.พ. 
และ อ.ก.พ.สป. ก าหนด 
สมัครเข้ารับการคัดเลือก 

1.2 จัดท าและสรุปข้อมูล
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 

 
- 4.1 ประกาศรับสมัครคัดเลือกเป็นการทั่วไป

เพ่ือให้ผู้มีคุณสมบัติ ตามที่ ก.พ. และ อ.
ก.พ.สป. ก าหนด สมัครเข้ารับการคัดเลือก 

- 4.2 จัดท ารายละเอียดและสรุปข้อมูลผู้สมัคร
เข้ารับการคัดเลือก 

- 4.3 หากมีกรณีที่ต้องน าระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่งในสายงานอ่ืนมาเก้ือกูลเพ่ือนับ
ระยะเวลาขั้นต่ า ให้คณะกรรมการคัดเลือกฯ 
เป็นผู้พิจารณา 

- - ผอ. กบค. และ
จนท. ฝ่าย 
สรรหาฯ 

- - - แบบพิจารณา
คุณสมบัติของ
บุคคล 

- แบบประเมิน
คุณลักษณะของ
บุคคล 

- ชื่อผลงานพร้อม
เค้าโครง 

5. คัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการ
ประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษ 

5.1 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
พิจารณาคัดเลือกผู้ที่มีความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

5.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกพร้อมทั้ง
เหตุผลในการพิจารณาต่อปลัดกระทรวง
แรงงานเพ่ือพิจารณาคัดเลือกพร้อมทั้งเหตุผล
ในการพิจารณาต่อปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- - ผอ. กบค. และ
จนท. ฝ่าย 
สรรหาฯ 

- ประกาศ อ.ก.พ.สป. /
คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ แจ้งรายชื่อ
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

- 

6. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือก 

ท าการประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกพร้อมทั้งชื่อ
ผลงานที่จะส่งประเมินโดยมีการแจ้งเวยีนอย่าง
เปิดเผยให้ทราบทั่วกันพร้อมทั้งเปิดโอกาสให้มีการ
ทักท้วงได้ภายใน 30 วัน นับตัง้แตว่ันประกาศและ
ให้จัดส่งผลงานภายใน 90 วัน นับจากวันที่ได้รับ
แจ้งจากกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
 

- - ผอ. กบค. และ
จนท. ฝ่าย 
สรรหาฯ 

- ประกาศ อ.ก.พ.สป./
คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ แจ้งรายชื่อ
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

- 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

7. ส่งผลงาน 7.1 ตรวจทานผลงานที่ผู้ได้รับคัดเลือกจัดส่งมายงั
กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

7.2 จัดส่งผลงานให้คณะกรรมการประเมินผลงาน
อ่านผลงานเพ่ือพิจารณาผลงานที่ผู้ขอรับการ
ประเมินเสนอมา 

- - ผอ. กบค. และ
จนท. ฝ่าย 
สรรหาฯ 

- ประกาศ อ.ก.พ.สป. /
คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ แจ้งรายชื่อ
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

- 

8. การประเมินผลงาน 8.1 จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือ
พิจารณาผลงานที่ผู้ขอรับการประเมินเสนอมา 

8.2 จดรายงานการประชุมและสรุปผลการ
ประเมินในแต่ละครั้ง แล้วแจ้งผู้ขอรับการ
ประเมินทราบเพ่ือปรับปรุง แก้ไขผลงาน 

- - ผอ. กบค. และ
จนท. ฝ่าย 
สรรหาฯ 

- - - 

9. การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 9.1 เมื่อผลงานได้ผ่านการประเมินจากคณะ
กรรมการฯ เป็นที่เรียบร้อย จัดท าสรุปผลการ
ประเมินเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือลง
นามในค าสั่งแต่งตัง้ 

9.2 แจ้งเวียนหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้ทราบทั่วกัน 
รวมทั้งแจ้งเวียนทางระบบ Intranet ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

- - ผอ. กบค. และ
จนท. ฝ่าย 
สรรหาฯ 

- ค าสั่งแตง่ตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งที่ขอรับการ
ประเมิน 

- 
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*  ผังกระบวนงานกระบวนการจัดท าฐานข้อมูลบุคคล 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กระบวนงาน   การจัดท าฐานข้อมูลบุคคล 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง  

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
1.  

 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาข้อมูลความต้องการใช้งานฐานข้อมูลบุคคล
ภายในงานการเจ้าหน้าที่ และหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้ง
ภายในและภายนอก 

2.   
 
 
 
 
 
 
 

 

ก าหนดแนวทางการรวบรวมข้อมูล/วิธีจัดเก็บและ
ก าหนดรูปแบบการรายงานข้อมูลบุคคล 
 

3.   
 
 
 
 
 
 

บันทึกและปรับปรุงข้อมูลบุคคลให้ครบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน 
 

4.   
 
 
 
 
 

ให้บริการข้อมูลตามภารกิจ และตามที่ร้องขอ 
 

5.   
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ และประเมินผลความถูกต้องครบถ้วน 
และทันสมัยของฐานข้อมูลบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวมความต้องการ
ฐานข้อมูลที่จ าเป็นต่อ 
การบริหารงานบุคคล 

ก าหนดแนวทางการรวบรวมข้อมูล วธิีจัดเก็บและ
การรายงานข้อมูลบุคคล 

บันทึกและปรับปรุงข้อมูลบุคคล                          
ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

ให้บริการข้อมูลตามภารกิจ                               
และตามที่ร้องขอ 

ตรวจสอบ และประเมินผลความถูกต้องครบถ้วน 
และทันสมัยของฐานข้อมูลบุคคล 

ต่อ1 
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6.   
 
 
 
 
 

 

ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดท าฐานข้อมูล     
ให้มีประสิทธิภาพ 
หมายเหตุ  ปรับเปลี่ยนตามที่ส านกังาน ก.พ. ก าหนด 

7.   จัดระบบการเก็บรักษาและคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล
ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดท าฐานข้อมูล     
ให้มีประสิทธิภาพ 

ต่อ1 

จัดระบบการเก็บรักษาและคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลตาม พ.ร.บ. ข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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 วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างอิง  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ชื่อกระบวนงาน  : กระบวนการจัดท าฐานข้อมูลบุคคล 

  ส านัก/กลุ่มงาน : กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษา รวบรวมความต้องการ
ฐานข้อมูลที่จ าเป็นต่อการ
บริหารงานบุคคล 

1.1 รับนโยบาย/แนวคดิเก่ียวกับงานข้อมูลบุคคล
จากผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา 

1.2 ศึกษาข้อมูลความต้องการใช้งานฐานข้อมูล
บุคคลภายในงานการเจ้าหน้าที่ และหน่วยงาน
อ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 

1.3 ก าหนดประเภทบุคลากรในการจัดท า
ฐานข้อมูลบุคคล 
- ข้าราชการใน/นอกราชการ 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว 

1.4 พิจารณาจ านวนข้อมูลบุคคลที่จ าเป็นและ
เพียงพอต่อการบริหารงานบุคคล 

ปีงบประมาณ 1. ร้อยละของจ านวน
บุคลากรที่ได้รับการ
จัดเก็บข้อมูลบุคคลใน
ระบบฐานข้อมูล 

2. ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

กบค. สบ. - 1. พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 

2. คู่มือปฏิบัติงาน
บุคคล(ของ
ส านักงาน ก.พ.) 
ว่าด้วย 

3. หนังสือเวียน 
ก.พ./กระทรวง 
การคลัง 

- แบบ ก.พ.7 
- แบบส ารวจข้อมูล

บุคคล 
- ค าสั่งต่าง ๆ 
- แบบค าร้องขอ

ข้อมูล/ก.พ.7 
- แบบค าร้องขอ

หนังสือรับรองฯ 
- แบบค าขอมีบัตร 
- แบบบัญชีแสดงการ

เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคล 

2. ก าหนดแนวทางการรวบรวม
ข้อมูลวิธีจัดเก็บ และการ
รายงานข้อมูลบุคคล 

2.1 ตรวจสอบแหล่งรวบรวมข้อมูล 
- แหล่งข้อมูลที่มีอยู่แล้ว เช่น ก.พ.7 แฟ้ม

ประวัติ แบบค าร้องต่างๆ 
- ส่งแบบสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม 

2.2 วิธีการจัดเก็บข้อมูล 
- เก็บด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลต่างๆ) 
- เก็บด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (โปรแกรม 

DPIS,โปรแกรม Ms office) 
2.3 ก าหนดรูปแบบการออกรายงานตามลักษณะ

การใช้งาน เช่น จ านวน/ชนดิของข้อมูลที่จะ
ให้ปรากฏในรายงาน รูปแบบรายงาน เช่น 
ตารางแผนภูมิ แผนผงั ประวัติย่อพร้อม
ภาพถ่ายเป็นรายคน/รวมเล่ม หรือข้อมูล
สารสนเทศ 

 
 

   - 4. พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.
2540 

- แบบแสดง เจตนา
ระบุผู้รับบ าเหน็จตก
ทอด 

- แบบข้อมูลโครงการ
จ่ายตรงค่ารักษา 
พยาบาล 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

3. บันทึกและปรับปรุงข้อมูลให้
ครบถ้วน 

บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ของข้อมูล
รายบุคคล ตามเอกสาร/ค าสั่งทางราชการที่
เก่ียวข้อง ด้วยเครื่องมือและวิธีการจัดเก็บข้อมูลที่
ก าหนด ได้แก่ 

- ก.พ. 7 / แฟ้มประวัติ 
- โปรแกรม DPIS 
- โปรแกรมระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลใน

คอมพิวเตอร์ (โปรแกรม Ms office) 

- - - - - - 

4. ให้บริการข้อมูลตามภารกิจ 
และตามที่ร้องขอ 

- รายงานข้อมูลเพ่ือการบริหารงานบุคคล 
- รายงานสารสนเทศก าลังคน 
- บริการถ่ายส าเนาและรับรอง ก.พ.7 
- การออกหนังสือรับรอง 
- การท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

- - - - - - 

5. ตรวจสอบ และประเมินผล
ความถูกต้อง ครบถ้วนและ
ทันสมัยของฐานข้อมูลบุคคล 

5.1 ตรวจสอบความถูกต้องอย่างสม่ าเสมอ โดย 
- เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าข้อมูล 
- ให้เจ้าของประวัติเป็นผู้ตรวจสอบ 

5.2 สอบถามความคิดเห็นจากผู้ใช้ข้อมูล 
- ทุกฝ่ายในหน่วยงานการเจ้าหน้าที/่ฝึกอบรม 
- ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารที่เก่ียวข้อง 

      

6. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการ
จัดท าฐานข้อมูลให้มี
ประสิทธิภาพ 

น าข้อบกพร่องที่ได้จากการสอบถาม/ส ารวจความ
คิดเห็นมาปรับปรุงและพัฒนาระบบงานจัดท า
ฐานข้อมูลบุคคล ให้มีความสมบูรณ์ ถูกต้อง และ
ตอบสนองความต้องการในการบริหารงานบุคคล
ยิ่งขึ้น 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

7. จัดระบบการเก็บรักษาและ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตาม
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

7.1 จัดเก็บ ก.พ.7 และแฟ้มประวัติในสถานที่เก็บ
ที่ปลอดภัย มีผู้รับผิดชอบชัดเจน 

7.2 ก าหนดรหัสในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลใน
ระบบ DPIS และในระบบคอมพิวเตอร์ 

7.3 จัดระบบการยืม คืน ตรวจค้นเอกสารในความ
รับผิดชอบของศูนย์ทะเบียนฯ 

7.4 ควบคุมการขอรับบริการ/เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคล ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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* ผังกระบวนงานการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง  กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กระบวนงาน : การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
วันที่ประกาศใช ้ วันที่ปรับปรุง 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธกีารปฏิบัติงาน 
1 การก าหนดต าแหน่งโดยตณะกรรมการการก าหนด

ต าแหน่งระดับสูง 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-   - ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการก าหนด
ต าแหน่งระดับสูง ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
วิเคราะห์รายละเอียดค าขอก าหนดต าแหน่งและแบบ
ประเมินค่ างานเพื่ อน าเสนอคณะกรรมการฯ 
พิจารณา 

     - เสนอการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้สงูขึ้นตอ่
คณะกรรมการฯ พิจารณารายละเอียดการก าหนด
ต าแหน่งให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ 
ก.พ. ก าหนด  
  - ฝ่ายเลขานุการน าผลคะแนนจากโปรแกรม
ประเมินค่างาน (JETHRO) เสนอคณะกรรมการฯ 
เพื่อให้ความเห็นชอบและอนุมัติต าแหน่งต่อไป  
 

ประเภทวิชาการ 

ระดับเช่ียวชาญ 

ประเภทอ านวยการ
ระดับสูง 

ส่วนราชการจัดท า
ค าขอและแบบ
ประเมินค่างาน 

อ
 
2 

ต่อ1 

ต่อ2  
2 

 

 

ประเภทอ านวยการระดับสูงและประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ 

วิเคราะห์และปรับปรุงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญพิเศษ เป็นระดับเช่ียวชาญ   
โดยประเมินค่างาน 3 ด้าน ประกอบด้วย 8 
องค์ประกอบย่อย ดังนี้  

1. ด้านความรูแ้ละทักษะที่จ าเป็นในงาน 

   1.1 ความรู้และความช านาญ 

   1.2 การบริหารจัดการ 

   1.3 การสื่อสารและปฏิสัมพันธ์ 

2. ด้านความสามารถในการแก้ปัญหา 

   2.1 กรอบของอ านาจและอิสระในการคิด 

   2.2 ความท้าทายในการคดิแก้ปัญหา 

3 ด้านภาระรับผิดชอบ 

   3.1 อิสระในการปฏิบัติงาน 

   3.2 ผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน 

* โดยพิจารณาตามแบบประเมินค่างานที ่ก.พ. ก าหนด 

 

 

 

ต่อ4  

เสนอค าขอและแบบประเมินค่างานของต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับสูง และประเภทวิชาการ 
ระดับเช่ียวชาญต่อคณะกรรมการก าหนดต าแหน่ง

ระดับสูงเพ่ือประเมินค่างาน 

ต่อ4  

ต่อ5  
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธกีารปฏิบัติงาน 
  

 
 
 
 
 
  อนุมัต ิ                                   ไม่อนุมัติ 
 

  
  - ฝ่ายเลขานุการฯ เสนอรายงานผลการพิจารณา
การก าหนดต าแหน่งพร้อมเหตุผล ต่อ อ.ก.พ . 
กระทรวง เพื่อพิจารณาต่อไป   
 
 
 
 
 

  
 
 
 

  
  - ฝ่ายเลขานุการ อ.ก.พ. กระทรวง แจ้งเร่ืองการ
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้ส านักงาน ก.พ. 
ส านักงบประมาณ และกรมบัญชีกลางทราบต่อไป 
 
 
 
 
  - รายงานผลการอนุมัติการปรับปรุงต าแหน่งให้
ส านักงาน ก.พ. ทราบต่อไป 
 

2 การก าหนดต าแหน่งโดย อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน   

  
 

 
 

  - ในฐานะฝ่ายเลขานุการ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน 
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลวิเคราะห์รายละเอียดค า
ขอการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งและแบบ
ประเมินค่างาน หรือการขอเพิ่มอัตราข้าราชการตั้ง
ใหม่ ตามแผนที่ ก.พ. ก าหนด เพื่อน าเสนอ อ.ก.พ. 
กระทรวง  พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
  
 
  - อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณารายละเอียดค าขอการ
ก าหนดต าแหน่งและแบบประเมินค่างาน หรือ
รายละเอียดเหตุผลความจ าเป็นการขอเพิ่มอัตรา
ข้าราชการตั้งใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ก.พ. 
ก าหนด 

 
น าเสนอ อ.ก.พ. กระทรวงเพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบและ

อนุมัติต าแหน่ง 

ต่อ6  

ต่อ4  

ต่อ6  

แจ้งมติต่อส านักงาน ก.พ. ส านักงบประมาณ และ 

กรมบัญชีกลาง 

จัดท ารายงานผลการก าหนดต าแหน่งให้ส านักงาน ก.พ. 

(ปีละ 2 ครั้ง เม.ย./ต.ค.) 

ประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการพิเศษ 

 

ส่วนราชการจัดท า
ค าขอ 

อ
 
2 

ต่อ1 

ต่อ2  
2 

 

 

การขอเพ่ิมอัตรา
ข้าราชการตั้งใหม ่

เสนอ อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาตามหลักเกณฑ์      
การก าหนดต าแหน่งที่ ก.พ. ก าหนด 

 
 

อ.ก.พ. กระทรวงเพ่ือพิจารณา 

 

ต่อ1  

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ต่อ3  
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธกีารปฏิบัติงาน 
  

 
 
 

  
  - ฝ่ายเลขานุการ อ.ก.พ. กระทรวง แจ้งมติการ
ประชุมเร่ืองการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งและ
แบบประเมินค่างาน หรือการก าหนดต าแหน่งขอ
อัตราข้าราชการตั้งใหม่ให้ส านักงาน ก.พ. ส านัก
งบประมาณ และกรมบัญชีกลางทราบ ภายใน 7 วัน
ท าการ นับแต่วันที่แจ้งมติให้ส่วนราชการทราบ  
  - ฝ่ายเลขานุการ อ.ก.พ. กระทรวง แจ้งมติการ
ประชุมฯ ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป  

 
 
 
 
 

   
 

เมษายน 
และ 

ตุลาคม 

  
  
 - รายงานผลการก าหนดต าแหน่งเสนอ ก.พ. เพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบต าแหน่งต่อไป  

ต่อ3  

แจ้งมติต่อส านักงาน ก.พ. ส านักงบประมาณ และ 

กรมบัญชีกลาง 

จัดท ารายงานผลการก าหนดต าแหน่งให้ส านักงาน ก.พ. 

(ปีละ 2 ครั้ง เม.ย./ต.ค.) 

ต่อ4  

ต่อ4  
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ช่ือกระบวนงาน  : กระบวนการวางแผนอัตราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 
 ส านัก/กลุ่มงาน : กองบริหารทรัพยากรบุคคล  กลุม่งานอัตราก าลงัและระบบงาน 
 

ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 
1  วิเคราะห์ภารกิจ/หน้าที่ความ

รับผิดชอบ/ปริมาณงาน/เพ่ือการ
วางแผนอัตราก าลัง 

1. วิ เคราะห์ความเหมาะสมของภารกิจ/หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ/ปริมาณงาน/และอัตราก าลังที่มีอยู่ 

2. ส ารวจภารกิจ/หน้าท่ีความรับผิดชอบ/ปริมาณงาน และ
ความต้องการอัตราก าลังเพิ่มของหน่วยงาน 

3. น าข้อมูลจากการส ารวจมาวิเคราะห์ความต้องการใช้
อัตราก าลังท่ีแท้จริงในปัจจุบัน และพยากรณ์ความ
ต้องการใช้อัตราก าลังในอนาคต 

4. วางแผนอัตราก าลัง และกรอบการก าหนดต าแหน่งเพื่อ
ปรับปรุงให้สอดคล้องกับภารกิจ 

 ระดับความส าเร็จใน
การวางแผน
อัตราก าลัง 

ผอ.กบค. ,ผอ.อบ. 
และ จนท. อบ. 

   

2  การด าเนินการในฐานะเลขานุการ
คณะกรรมการการก าหนดต าแหน่ง
ระดับสูงของกระทรวงแรงงาน  
   โดยด าเนินการปรับปรุงก าหนด
ต าแหน่ง ดังนี้  
   - ต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ระดับสูง 
   - ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ยวชาญ 

ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ ต้องด าเนินการ 
ดังนี้ 
1.ตรวจสอบข้อมูล  วิ เคราะห์รายละเอียดค าขอการ
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งและแบบประเมินค่างาน
ตามท่ี ก.พ. ก าหนด โดยพิจารณาแบบประเมินค่างาน 
3 องค์ประกอบหลัก และ 8 องค์ประกอบย่อย ได้แก่   
1. ด้านความรู้และทักษะที่จ าเป็นในงาน 
   1.1 ความรู้และความช านาญ 
   1.2 การบริหารจัดการ 
   1.3 การสื่อสารและปฏิสัมพันธ์ 
  2. ด้านความสามารถในการแก้ปัญหา 
   2.1 กรอบของอ านาจและอิสระในการคิด 
   2.2 ความท้าทายในการคิดแก้ปัญหา 
  3 ด้านภาระรับผิดชอบ 
   3.1 อิสระในการปฏิบัติงาน 
   3.2 ผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน 

2. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อเสนอการ
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งต่อคณะกรรมการฯ พิจารณา 

  ผอ.กบค. ,ผอ.อบ. 
และ จนท. อบ. 

   

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสนับสนุน หน้า 45



ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 
3. น าผลคะแนนจากโปรแกรมประเมินค่างาน (JETHRO) 
เสนอคณะกรรมการเพื่อให้ความเห็นชอบและอนุมัติ
ต าแหน่ง 
4. จัดท ารายงานผลมติการประชุมคณะกรรมการรับรอง
เพื่อน าเข้าสู่กระบวนการพิจารณาของ อ.ก.พ. กระทรวง
ต่อไป 
 

3 
 
 
 
 
 

การด าเนินการในฐานะเลขานุการฯ  
อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน                  
โดยด าเนินการ ดังนี้ 
  3.1การขอปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งให้สูงข้ึน ของกระทรวง
แรงงาน 

 
 
 
  ในฐานะฝ่ายเลขานุการ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน ต้อง
ด าเนินการ ดั้งนี้  
1. กรณีต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับสูง และ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ (จากผลมติของ
คณะกรรมการฯ) ด าเนินการ ดังนี้ 
    1.1 เมื่อคณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบ ให้น าเสนอค า
ขอ แบบประเมิ น ค่างาน  และ ผลคะแนนตามมติ
คณะกรรมการฯ ต่อ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน พิจารณา
อนุมัติต าแหน่งต่อไป 
     (*กรณีไม่อนุมัติ ให้กลับไปทบทวนปรับปรุง และ
น าเสนอคณะกรรมการอีกคร้ัง) 
    1.2 เมื่อ อ.ก.พ. กระทรวงอนุมัติแล้ว ให้จัดท ารายงาน
การประชุมต่อ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน รับรองภายใน 7 
วันท าการ 
    1.3 แจ้งมติ อ.ก.พ. กระทรวง ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
    1.4 แจ้งมติอนุมัติต่อส านักงาน ก.พ. ส านักงาน
งบประมาณ และ กรมบัญชีกลาง เพื่อโปรดทราบต่อไป 
 
 
 

  ผอ.กบค. ,ผอ.อบ. 
และ จนท. อบ. 
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ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 
  2. กรณีต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 

ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
   2.1 ตรวจสอบข้อมูลและวิเคราะห์รายละเอียดค าขอ 
แบบประเมินค่างานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ท่ี ก.พ. 
ก าหนด 
   2.2 เสนอ อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาเห็นชอบและ
อนุมัติการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
        (*กรณีไม่อนุมัติ ให้กลับไปทบทวนปรับปรุง และ
น าเสนอ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน อีกคร้ัง ) 
   2.3 เมื่อ อ.ก.พ. กระทรวงอนุมัติแล้ว ให้จัดท ารายงาน
การประชุมต่อ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน รับรองภายใน 7 
วันท าการ 
   2.4 แจ้งมติ อ.ก.พ. กระทรวง ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
   2.5 แจ้ งมติอนุมัติต่อส านักงาน ก .พ. ส านักงาน
งบประมาณ และ กรมบัญชีกลาง เพื่อโปรดทราบต่อไป 

      

 3.2 การด าเนินการขอเพิ่มอัตรา
ข้าราชการตั้งใหม่  

  ในฐานะฝ่ายเลขานุการ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน ต้อง
ด าเนินการดังนี้ 
1.ตรวจสอบข้อมูลและวิเคราะห์รายละเอียดค าขอเพิ่ม
อัตราข้าราชการตั้งใหม่ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด 
2 .น า เส น อ  อ .ก .พ . ก ระท รวงแรง งาน  พิ จ ารณ า
รายละเอียดเหตุผลความจ าเป็นของการขอเพิ่มอัตรา ให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด 
     (*กรณี ไม่ เห็ นชอบให้  กลับไปทบทวนป รับปรุง
รายละเอียดเพิ่มเติม และน าเสนอ อ.ก.พ. กระทรวงใน
คร้ังต่อไป ) 
3. เมื่อ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน เห็นชอบ ให้จัดท า
รายงานการประชุมเสนอ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน 
รับรอง ภายใน 7 วัน ท าการ  
4. แจ้งมติ เห็นชอบและอนุมัติของ อ.ก.พ. กระทรวง

  ผอ.กบค. ,ผอ.อบ. 
และ จนท. อบ. 
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ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 
แรงงาน ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
5. แจ้งมติอนุมัติต่อส านักงาน ก.พ. ส านักงานงบประมาณ 
และ กรมบัญชีกลาง เพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

4  จัดท ารายงานผลการก าหนด
ต า แ ห น่ ง ให้ ส า นั ก งา น  ก .พ . 
(ปีละ 2 ครั้ง เม.ย./ต.ค.) 

  จัดท ารายงานผลการอนุมัติการปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งให้ส านักงาน ก.พ. ทราบปีละ 2 คร้ัง  
(ภายในเดือนเม.ย. และ ต.ค.) 

  ผอ.กบค. ,ผอ.อบ. 
และ จนท. อบ. 
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*  ผังกระบวนงานกระบวนการบริหารค่าตอบแทนและสทิธิประโยชน์                                       
(การจัดสวัสดิการสงเคราะห์ ขา้ราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ) 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กระบวนงาน  การจัดสวัสดิการ   
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง  

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  30 วัน 
 
 
 
 

 

ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 และที่ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

2.  
 
 
 
 
 

 

30 วัน 
 
 
 
 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสวัสดิการฯ เสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงาน ลงนาม พร้อมแจ้งเวียนให้
หน่วยงานทราบ 

3.  1 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. จัดท าระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน และประสานกลุ่มงาน
กฎหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของระเบียบ 
2. คณะกรรมการให้ความเห็นชอบจัดท าระเบียบ 
3. เสนอประธานคณะกรรมการฯ ลงนามในค าสั่ง 

4.  10 วัน 
 
 

 

แจ้งเวียนให้หน่วยงานทั้งส่วนกลางและภูมิภาคได้รับ
ทราบระเบียบ 

5.  1 วัน 
 
 
 
 

 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ส่ง
เรื่องขอรับการสงเคราะห์กรณีต่างๆ 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 

พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

มีค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสวัสดิการ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

ออกระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

 1)-ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ว่าด้วยการปฏิบัติเก่ียวกับ
วิธีการรับ จ่าย และเก็บรักษาเงินกองทุนสวัสดิการ 
พ.ศ.2548 
  2) ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ว่าด้วยการจัดสวัสดิการ
ภายในส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2548 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  3) ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ว่าด้วยการสงเคราะห์
ข้าราชการ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

แจ้งเวียนระเบียบให้เจ้าหน้าที่ทราบโดยทั่วกัน 

รับเร่ืองการขอรับการสงเคราะห์กรณีต่างๆ 

ต่อ1 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
6.  

 
10 วัน 

 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร พร้อมหลักฐาน พร้อม
จัดท าบันทึกขอรับการสงเคราะห์ฯ เสนอคณะ
ประธานกรรมการสวัสดิการฯ ลงนาม 

7.  15 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

ประธานคณะกรรมการสวัสดิการฯ อนุมัติเบิก
จ่ายเงินเพื่อให้การสงเคราะห์ฯ ภายในวงเงิน 
100,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประธานคณะกรรมการสวัสดิการฯ พิจารณาให้
ความเห็นชอบ และอนุมัติงบประมาณให้ความ
ช่วยเหลือ วงเงินเกิน 100,000 บาท 
 

8.  15-30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดส่งเอกสารการน าส่งเงินให้ฝ่ายเหรัญญิกคณะ
กรรมการฯ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

9.  1 วัน 
 
 
 
 
 

 

สรุปการด าเนินการและรายงานที่ประชุมใหญ่
สวัสดิการส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 

สรุปการด าเนินการให้ความช่วยเหลือ
แก่คณะกรรมการสวัสดิการฯ และ
รายงานที่ประชุมใหญ่สวัสดิการ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องการขอรับการ
สงเคราะห์ 

ต่อ2 ต่อ3 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือการสงเคราะห์ 
 (มีระบุไว้อย่างชัดเจนในเรื่องการจ่ายเงินสงเคราะห์ 
ซ่ึงประธานกรรมการสวัสดิการฯสามารถด าเนินการ

อนุมัติได้เลย 

ต่อ2 

ต่อ4 

น าเสนอคณะกรรมการสวัสดิการฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และอนุมัติงบประมาณ 

การให้ความช่วยเหลือ 

ต่อ3 

ต่อ4 

น าส่งเงินให้ความช่วยเหลือ หรือส่งเอกสารการน าส่ง
เงินให้ฝ่ายเหรัญญิกคณะกรรมการฯ  

ต่อ1 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างอิง  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ชื่อกระบวนงาน : กระบวนการจัดสวัสดิการ (การจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ) 

  กอง/กลุ่มงาน : กองบรหิารทรัพยากรบุคคล กลุม่งานบรหิารค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์  

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1.1 ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.
2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1.2 ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
1.3 จัดท าร่างระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ

ส านักงานปลัดกรทะรวงแรงงาน ดังนี ้
- -ร่างระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ

ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานว่าด้วยการ
ปฏิบัติเก่ียวกับวิธีการรับ จ่าย และเก็บ
รักษาเงินกองทุนสวัสดิการ พ.ศ.2548 

- ร่างระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานว่าด้วยการ
จัดสวัสดิการภายในส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2548 และ  
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ร่างระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานว่าด้วยการ
สงเคราะห์ข้าราชการพ.ศ. 2548 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

30 วัน ระดับความส าเร็จของ
การศึกษาระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายในส่วน
ราชการ พ.ศ. 2547 

ผอ. กบค. และ
เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริหาร
ค่าตอบแทนฯ 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการจัดสวัสดิการ
ภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. 2547 

- 

2. มีค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

2.1 จัดท าค าสัง่แตง่ตั้งคณะกรรมการสวัสดิการ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

2.2 เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน ลงนาม 
2.3 แจ้งเวียนค าสั่งให้หน่วยงานทราบ 

30 วัน ระดับความส าเร็จของการ
จัดท าค าสัง่แตง่ตั้ง
คณะกรรมการสวัสดิการ
ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน 
 
 

ผอ. กบค. และ
เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริหาร
ค่าตอบแทนฯ 

- ค าสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการ
สวัสดิการฯ 

- 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

3. ออกระเบียบคณะกรรมการ
สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ดงันี ้
- ระเบียบคณะกรรมการ

สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ว่าด้วย
การปฏิบัติเก่ียวกับวิธีการรับ 
จ่าย และเก็บรักษาเงินกองทุน
สวัสดิการ พ.ศ. 2548 

- ระเบียบคณะกรรมการ
สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ว่าด้วย
การสงเคราะห์ข้าราชการพ.ศ. 
2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3.1 จัดท าระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

3.2 ประสานกลุ่มงานกฎหมาย ตรวจสอบ
ความถูกต้องของระเบียบ 

3.3 เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน ลงนาม 

1 ปี ระดับความส าเร็จของการ
จัดท าระเบียบคณะกรรมการ
สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

- - ระเบียบ
คณะกรรมการ
สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 

- 

4. แจ้งเวียนระเบียบให้เจ้าหน้าที่
ทราบโดยทั่วกัน 

4.1 แจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัดทั้งส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาคได้รับทราบระเบียบ 

4.2 ประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบ
โดยทัว่ไป 

10 วัน ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานการจัดสวัสดิการ 

ผอ. กบค. และ
เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริหาร
ค่าตอบแทนฯ 

- ระเบียบ
คณะกรรมการ
สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 

- 

5. รับเร่ืองการขอรับการสงเคราะห์ 
กรณีต่าง ๆ 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ
ทั้งในส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค ส่งเร่ืองการ
ขอรับการสงเคราะห์ กรณีต่างๆ ให้กลุ่มงาน
พัฒนาองค์กรและระบบงาน ส านักบริหารกลาง 

1 วัน ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานการจัดสวัสดิการ 

ผอ. กบค. และ
เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริหาร
ค่าตอบแทนฯ 

- ระเบียบ
คณะกรรมการ
สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 

แบบฟอร์มการ
ขอรับการ
สงเคราะห์ฯ 

6. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง
ของการขอรับการสงเคราะห์ฯ 

6.1 ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร พร้อมหลักฐาน 
อย่างถูกต้องของการขอรับการสงเคราะห์ฯ 

6.2 จัดท าบันทึกขอรับการสงเคราะห์ฯเสนอ
ประธานกรรมการสวัสดิการฯลงนาม 

10 วัน ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานการจัดสวัสดิการ 

ผอ. กบค. และ
เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริหาร
ค่าตอบแทนฯ 

- ระเบียบคณะ
กรรมกรสวัสดิการ
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 
 

แบบฟอร์มการ
ขอรับการ
สงเคราะห์ฯ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

7. 7.1 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือให้
การสงเคราะห์ (มีระบุไว้
อย่างชัดเจนในเรื่องการ
จ่ายเงิน สงเคราะห์ซ่ึง
ประธานกรรมการสวัสดิการ
สามารถด าเนินการอนุมัติได้
เลย) 

ประธานคณะกรรมการสวัสดิการฯ อนุมัติเบิก
จ่ายเงินเพ่ือให้การสงเคราะห์ฯ ภายในวงเงิน 
100,000 บาท 

15 วัน ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานการจัดสวัสดิการ 

ผอ. กบค. และ
เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริหาร
ค่าตอบแทนฯ 

- ระเบียบ
คณะกรรมการ
สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 

- 

7.2 น าเสนอคณะกรรมการ
สวัสดิการฯ พิจารณาให้
ความเห็นชอบ และอนุมัติ
งบประมาณการให้ความ
ช่วยเหลือ 

ประชุมคณะกรรมการสวัสดิการฯพิจารณาให้
ความเห็นชอบ และอนุมัติงบประมาณให้ความ
ช่วยเหลือ วงเงินเกิน 100,000 บาท 

30 วัน ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานการจัดสวัสดิการ 

ผอ. กบค. และ
เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริหาร
ค่าตอบแทนฯ 

- ระเบียบ
คณะกรรมการ
สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 

- 

8. น าส่งเงินให้ความช่วยเหลือหรือ
ส่งเอกสารการน าส่งเงินให้ฝ่าย
เหรญัญิกคณะกรรมการฯ ทราบ 

8.1 กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ประธาน
กรรมการสวัสดิการฯ อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน
สงเคราะห์ได้ ฝ่ายเลขานุการฯ จัดส่งเอกสาร
ให้ฝ่ายเหรัญญิกคณะกรรมการฯ ทราบเพ่ือ
เบิกจ่ายเงินต่อไป 

8.2 กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท 
คณะกรรมการสวัสดิการฯ เห็นชอบและ
อนุมัติให้ความช่วยเหลือแล้วฝ่ายเลขานุการฯ 
จัดส่งเอกสารให้ฝ่ายเหรัญญิกคณะ
กรรมการฯ ทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินต่อไป 

15 วัน 
 
 
 
 

30 วัน 

ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานการจัดสวัสดิการ 

ผอ. กบค. และ
เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริหาร
ค่าตอบแทนฯ 

- ระเบียบ
คณะกรรมการ
สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 

- 

9. สรุปการด าเนินการให้ความ
ช่วยเหลือแก่คณะกรรมการ
สวัสดิการฯ และรายงานที่
ประชุมใหญ่สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

น าเรียนที่ประชุมใหญ่สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

1 วัน ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินการจัดสวัสดิการ 

ผอ. กบค. และ
เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริหาร
ค่าตอบแทนฯ 

- ระเบียบ
คณะกรรมการ
สวัสดิการส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 

- 
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 * ผังกระบวนงานกระบวนการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสมรรถนะ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กระบวนงาน : การวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ตามสมรรถนะ 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  
 

วิเคราะห์ความต้องการ/ 
ความจ าเป็นในการพฒันา 

ทรัพยากรบุคคล 
 

5วัน รวบรวม/ศึกษา/วิเคราะห์ความต้องการและ 
ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2.  
 

สร้างหลักสูตรฝึกอบรม 
 
 

15 วัน ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรม หัวข้อวิชา ขอบเขต 
วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการฝึกอบรม 

3.  
 

ด าเนินการฝึกอบรม 
 
 

ตามที่ก าหนดไว้
ในหลักสูตร 

แต่ละหลักสูตร 

ด าเนินการฝึกอบรมตามหลักสูตรที่ก าหนดไว้ 
ในแผนการด าเนินการ 

4.  
 

ประเมินและติดตามผล 
การฝกึอบรม 

 
 

10 วัน ประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
      ชื่อกระบวนงาน : กระบวนการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสมรรถนะ 
      ส านัก/กลุ่มงาน : กองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์ความต้องการและ
ความจ าเป็ นในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

รวบรวมศึกษาข้อมูลความต้องการและ
ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
โดยพิจารณาจากเป้าหมายของหน่วยงาน
ยุทธศาสตร์ขององค์กรและความจ าเป็น 
ที่จะต้องพัฒนาสมรรถนะระดับบุคคล 
ก าหนดระยะเวลาที่จะด าเนินการพัฒนา 
และผู้รับผิดชอบจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร
ทั้งระยะสั้นและระยะยาวและขออนุมัติ
ผู้บริหาร 

5 วัน การมีแผนพัฒนาบุคลากร กลุ่มงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

- - - 

2. สร้างหลักสูตรฝึกอบรม ก าหนดวัตถุประสงค์ของหลักสูตรฝึกอบรม
หัวข้อวิชา ขอบเขตของหัวข้อวิชา วิธีการ 
และระยะเวลาด าเนินการฝึกอบรม 

15 วัน ร้อยละของหลักสู ตรตามแผน 
พัฒนาบุคลากรที่ได้รับอนุมัติ 
ให้ด าเนินการ 

กลุ่มงานพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

- - - 

3. ด าเนินการฝึกอบรม น าหลักสูตรการฝึกอบรมที่ได้จัดท าไว้ 
ไปด าเนินการให้เป็นไปตามขั้นตอน 
ที่ก าหนด โดยวางแผนการด าเนินการ  
3 ระยะ ได้แก่  
- การด าเนินการก่อนการฝึกอบรม 
- การด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม 
- การด าเนินการหลังการฝึกอบรม 

ตามที่
ก าหนดไว้

ใน
หลักสูตร
แต่ละ

หลักสูตร 

1. จ านวยบุคลากรเป้าหมาย 
ที่เข้ารับการฝึกอบรม 
2. ร้อยละของความพึงพอใจ 
ของผู้เข้ารับการอบรม 
ต่อหลักสูตรการอบรม 
3. ร้อยละของบุคลากรที่ เข้ารับ
การอบรมที่มีผลการปฏิบัติงาน 
ที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

กลุ่มงานพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

- - - 

4. การติดตามและประเมินผล - ก าหนดขอบเขตและวัตถุประสงค์ของ
การประเมินผล 
- วางแผนการประเมินผล 
- ด าเนินการตามแผน 
-วิเคราะห์ข้อมูล 

- รายงานผล 

10 วัน ระดับความส าเร็จในการติดตาม
ประเมินผล 

กลุ่มงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

- - - 
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* ผังกระบวนงานกระบวนการติดตามประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กระบวนงาน  : การติดตามประเมินผลการพัฒนา 

     ทรัพยากรบุคคล 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  
 

ก ำหนดขอบเขตและวัตถุประสงค์ 
ของกำรประเมิน 

 

1 วัน ศึกษำ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับโครงกำรฝึกอบรม 
ที่จะท ำกำรประเมินผล ก ำหนดวัตถุประสงค์ 
ของกำรประเมินผล ระยะเวลำ กำรเสนอรำยงำน 

2.  
 

กำรวำงแผน 
 
 

7 วัน จัดท ำแผนประเมินและติดตำมผล โดยระบุถึง 
(1) ประเภทของกำรประเมินผล 
(2) แหล่งที่มำของข้อมูล 
(3) ระยะเวลำกำรเก็บข้อมูล 
(4) วิธีกำรเก็บรวบรวมข้อมูล 

3.  
 

กำรด ำเนินกำรตำมแผน 
 
 

 
10 วัน 

 
ด ำเนินกำรตำมแผนที่ก ำหนดไว้ตำมขั้นตอนที่ 2 

4. 
 

 
 
 

 
 

กำรวิเครำะห์ข้อมลู 

7 วัน วิเครำะห์ข้อมูลตำมวัตถุประสงค์จำกข้อมูล 
ที่ได้รับตำมวิธีที่ก ำหนด 

5.  
 

กำรรำยงำนผล 
 
 

7 วัน จัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผลโดยเลือก 
รูปแบบอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
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* วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพ กำรติดตำมประเมินผล เอกสำรอ้ำงอิง แบบฟอรม์ที่ใช้ 
      ชื่อกระบวนงาน : กระบวนกำรกำรติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
      ส านัก/กลุ่มงาน : กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล กลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัตงิำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ติดตำม

ประเมินผล 
เอกสำรอ้ำงอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ก ำหนดขอบเขตและ 
วัตถุประสงค์ของกำร 
ประเมินผล 

1.1 ศึกษำและรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับ
โครงกำรฝึกอบรมที่จะท ำกำรประเมินผล 
ได้แก่ วัตถุประสงค์ ผู้รับผิดชอบ โครงกำร
และประเด็นที่ต้องกำรทรำบ 
1.2 ก ำหนดวัตถุประสงค์ของ 
กำรประเมินผล ระยะเวลำของ 
กำรประเมินผล กำรเสนอรำยงำน 

1 วัน ระดับควำมส ำเร็จของกำรก ำหนด
ขอบเขตและวัตถุประสงค์ 
ของกำรประเมิน 

กลุ่มงำนพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 

- คู่มือกำร
ประเมินผล 
และติดตำม 

กำรประเมินผล 

- 

2. วำงแผนประเมินผล 2.1 จัดท ำแผนกำรประเมินและติดตำมผล
โดยระบุถึง 
     (1) ประเภทของกำรประเมินผล ได้แก่ 
          - ประเมินกำรเรียนรู้ 
          - ควำมคิดเห็นของผู้เข้ำรับ 
            กำรอบรม 
          - พฤติกรรมของผู้เข้ำรับ 
            กำรอบรมหลังจบกำรฝึกอบรม 
          - ผลลัพธ์ของกำรฝึกอบรม 
     (2) แหล่งที่มำของข้อมูล 
          - ผู้เข้ำรับกำรอบรม 
          - วิทยำกร 
     (3) ระยะเวลำกำรเก็บข้อมูล 
          - ก่อนกำรฝึกอบรม 
          - หลังกำรฝึกอบรม  
     (4) วิธีกำรเก็บรวบรวมข้อมูล 
          - ใช้แบบ pretest-posttest 
          - กำรสังเกตกำรณ์ 
          - แบบทดสอบ 
          - วิธีกำรวิเครำะห์ข้อมูล  

7 วัน ระดับควำมส ำเร็จ 
ของกำรประเมินผล 

กลุ่มงำนพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 

- - - 

ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัตงิำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ติดตำม เอกสำรอ้ำงอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
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รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ ประเมินผล 
3. ด ำเนินกำรตำมแผน กำรด ำเนินกำรตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

ตำมขั้นตอนที่ 2 
10 วัน ระดับควำมส ำเร็จของ 

กำรด ำเนินงำนตำมแผน 
กลุ่มงำนพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 

- - - 

4. วิเครำะห์ข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลตำมวัตถุประสงค์ 
จำกข้อมูลที่ได้รับตำมวิธีกำรที่ก ำหนด 
 

7 วัน - กลุ่มงำนพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 

- - - 

5. รำยงำนผล จัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผล
โดยเลือกรูปแบบอย่ำงใดอย่ำงหน่ึง ดังน้ี 
     (1) รำยงำนกำรประเมินผลโครงกำร
หลังจำกเสร็จสิ้นกำรฝึกอบรม โดยยังไม่ได้
ติดตำมกำรประเมินผล 
     (2 ) ร ำยงำนกำรประเมิ นผลและ
ติดตำมผล หลังจำกเสร็จสิ้นกำรฝึกอบรม
อย่ำงน้อย 6 เดือน 
 

7 วัน ระดับควำมส ำเร็จในกำรติดตำม
ประเมินผล 

กลุ่มงำนพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 

- - - 
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* คู่มือการปฏบิัติงานกระบวนงานตรวจพิจารณารา่งประกาศ ค าสั่ง, และกระบวนงานการให ้
   ความเห็นทางกฎหมาย 
 (๑) วัตถุประสงค์  
      เพื่อให้นิติกรผู้ปฏิบัตงิานมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 (๒) ขอบเขต 
      เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานของนิติกรกลุม่งานพัฒนากฎหมาย กองกฎหมาย ในการตรวจ
พิจารณาร่างประกาศ ค าสั่ง และการให้ความเห็นทางกฎหมาย 
 (๓) ค าจ ากัดความ 
      - การตรวจร่างประกาศ ค าสั่ง หมายถึง การตรวจพจิารณาร่างประกาศ ร่างค าสั่ง ทีห่น่วยงานเสนอ
เพื่อใหป้ลัดกระทรวง หรือรัฐมนตรี พิจารณา 
      - การให้ความเห็นทางกฎหมาย หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ข้อเท็จจรงิและเอกสารหลักฐานต่างๆ   
พร้อมทั้งศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมายและความเห็นของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าความเห็นทางกฎหมายเสนอ
ปลัดกระทรวง หรือรฐัมนตรี พจิารณา  
 (๔) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 
๑. ผู้อ านวยการกองกฎหมาย ๑.ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกอง ซึง่ต้องก ากับ 

แนะน าตรวจสอบการปฏิบัตงิานของกลุ่มงานพัฒนา
กฎหมาย 
๒.ติดตามเรง่รัดการด าเนินงานของกลุ่มงานพัฒนา
กฎหมาย 

๒. ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย ๑.ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกลุ่มงาน ซึ่งตอ้งก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของนิติกรกลุม่งาน
พัฒนากฎหมาย 
๒.เสนอแนะและช้ีแนวทางในการตรวจพิจารณาร่าง
ประกาศ ค าสัง่ และการตอบข้อหารือทางกฎหมายแก่
นิติกร 

๓. นิติกรกลุ่มงานพฒันากฎหมาย ศึกษาข้อมูล รวบรวมแสวงหาข้อเทจ็จริงและข้อ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการพจิารณาแก่
ผู้บังคับบญัชาในการตรวจพิจารณาร่างประกาศ ค าสั่ง 
และการให้ความเห็น หรือตอบข้อหารือทางกฎหมาย 
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 (๕) ผังกระบวนงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการสนับสนุนงานด้านกฎหมาย 
กระบวนการย่อย การตรวจพจิารณาร่างประกาศ ค าสัง่ 
วันประกาศใช้ วันที่ปรับปรุง 

สัญลักษณ์ 
 
                   เริ่มต้น/สิ้นสุด        ด าเนินการ         ตัดสินใจ/พิจารณา      ต่อเนื่อง      ทิศทางการไหล 
 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
๑.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี ๑) นิติกรกลุ่มงานพัฒนากฎหมายลงรับเร่ือง
ในทะเบียนบัญชีการด าเนินงานของกลุ่มงาน
พัฒนากฎหมาย โดยแยกตามประเภทงาน 
๒) นิติกรเสนอเร่ืองพร้อมบัญชีมอบหมายงาน
ให้ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย    
เพื่อพิจารณา 
๓) ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
พิจารณาเร่ืองหากไม่เก่ียวข้องกับอ านาจ
หน้าที่จะคืนเร่ืองตามระบบ หากเก่ียวข้องจะ
พิจารณามอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ  

๒. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗๒๐ นาท ี
 
 
 
 
 
๒๔๐ นาท ี

๑) นิติกรผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ 
รวบรวม วิเคราะห์ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
ข้อระเบียบ รูปแบบและเน้ือหาสาระเอกสารที่
เก่ียวข้องกับการตรวจร่างประกาศ ค าสั่ ง 
เพื่อให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและข้อระเบียบ 
 
๒) จัดท าความเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 
พ ร้อมส่ ง ร่างประกาศ ค าสั่ ง  ที่ ได้ ตรวจ
พิจารณาแล้วให้หน่วยงานเจ้าของเร่ืองไป
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้แล้วเสร็จ 

การรับเร่ือง / การมอบหมาย 

นิติกรเสนอเร่ืองให้ผู้อ านวยการ
กลุ่มงานพัฒนากฎหมายพิจารณา

มอบหมาย 

หัวหน้าฝ่าย
กฎหมายฯ 

พิจารณาเร่ือง 

มอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 

คืนเร่ืองตาม
ระบบ 

เกี่ยวข้อง 

ไม่เกี่ยวข้อง 

นิติกรผู้รับผิดชอบ                 
ตรวจร่างประกาศ ค าสั่ง 

จัดท าความเห็น                
ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 

ต่อ๑ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๑๐ นาท ี
 
 
 
๑๒๐ นาท ี
 
 
 
 
 

๓) ประสานหน่วยงาน เจ้ าของเร่ืองเพื่ อ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกต หรือ
ข้อเสนอแนะ 
 
๔) ตรวจสอบความถูกต้องของร่างประกาศ 
ค าสั่ ง ที่ ห น่วยงานแก้ไข หากถูกต้องจะ
ด าเนินการจัดท าความเห็นพร้อมเสนอร่าง
ประกาศ ค าสั่ง ให้ปลัดกระทรวงแรงงาน หรือ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน พิจารณา
เห็นชอบ/ลงนาม 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 

 ปลัดกระทรวงแรงงาน หรือรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงแรงงาน พิจารณา หากให้ปรับปรุง
ห รือแ ก้ไข  จะประสานเจ้ าของเร่ืองเพื่ อ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หากไม่เห็นชอบจะ
ประสานเจ้ าของเร่ือ งเพื่ อคื นเร่ือง หาก
เห็นชอบพิจารณาลงนาม 

๔.  
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี จัดเก็บส าเนาประกาศ ค าสั่ง ที่ผ่านการ
พิจารณาลงนาม และประสานหน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองเพื่อรับเร่ืองเสร็จคืน 

 
 
 
 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง
ปรับปรุงแก้ไข 

ตรวจสอบร่างประกาศ ค าสั่ง         
ท่ีหน่วยงานแก้ไขแล้ว 

ผลการ
ตรวจสอบร่างท่ี

แก้ไข 

จัดท าความเห็นพร้อมเสนอร่าง
ประกาศ ค าสั่ง ให้ปลัดกระทรวง 
หรือ รัฐมนตรี เห็นชอบ/ลงนาม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผลการพิจารณา
ของ

ปลัดกระทรวง 
หรือ รัฐมนตรี 

คืนเร่ือง
หน่วยงานฯ 

จัดเก็บส าเนา                        
และประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 

คืนเร่ืองให้หน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 

เห็นชอบ/ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

ให้ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
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     (๖)รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอ้างองิ แบบฟอร์มที่ใช้ 
     กระบวนงานย่อย : การตรวจพิจารณาร่างประกาศ ค าสัง่ 
     ส านัก/กลุ่มงาน : กองกฎหมาย / กลุ่มงานพฒันากฎหมาย 
ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม

ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รบัผิดชอบ 
๑. การรบัเรื่อง / การมอบหมาย ๑.๑ นิติกรกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย

ลงรับ เร่ือ งในทะเบี ยนบัญ ชีการ
ด าเนิ นงานของกลุ่ ม งาน พัฒ น า
กฎหมาย โดยแยกตามประเภทงาน 
๑.๒ นิติ กรเสนอเร่ืองพร้อมบัญชี
มอบหมายงานให้ผู้อ านวยการกลุ่มงาน
พัฒนากฎหมาย เพื่อพิจารณา 
๑.๓ ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนา
กฎหมายฯ พิจารณาเร่ืองหากไม่
เก่ียวข้องกับอ านาจหน้าที่จะคืนเร่ือง
ตามระบบ หากเก่ียวข้องจะพิจารณา
มอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 

๑๐ นาที  นิติกรกลุม่งานพัฒนา
กฎหมาย / ผู้อ านวยการ
กลุม่งานพัฒนากฎหมาย 
 

 ทะเบียนบัญชีการ
ด า เนินงานของ
กลุ่ ม งานพัฒ นา
กฎหมาย 

 

๒. การตรวจร่างประกาศ ค าสั่ง ๒.๑ ตรวจสอบ รวบรวม วิเคราะห์ 
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อระเบียบ 
รูปแบบและเน้ือหาสาระ เอกสารที่
เก่ียวข้องกับการตรวจร่างประกาศ
และค าสั่ ง เพื่ อ ให้ เป็ น ไป ตามข้ อ
กฎหมายและระเบียบ 
๒.๒ จัดท าความเห็น ข้อสังเกต หรือ
ข้อเสนอแนะ พร้อมส่งร่างประกาศ 
ค าสั่ ง  ที่ ได้ตรวจพิจารณาแล้วให้
หน่วยงานเจ้าของเร่ืองไปด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขให้แล้วเสร็จ 

๗๒๐ นาที 
 
 
 

 
๒๔๐ นาที 

 นิติกรผูร้ับผิดชอบ    
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ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม
ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รบัผิดชอบ 

  ๒.๓ ประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง
เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 
๒.๔ ตรวจสอบความถูกต้องของร่าง
ประกาศ ค าสั่ง ที่หน่วยงานแก้ไข 
หากถูกต้องจะด าเนินการจัดท า
ความเห็นพร้อมเสนอร่างประกาศ 
ค าสั่ง ให้ปลัดกระทรวงแรงงาน หรือ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน 
พิจารณาเห็นชอบ/ลงนาม 

  ๑๐ นาที 
 
 

๑๒๐ นาที 

     

๓. การพิจารณาลงนาม ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง แ ร ง ง า น  ห รื อ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน 
พิจารณา หากให้ปรับปรุงหรือแก้ไข 
จ ะ ป ระ ส า น เจ้ า ข อ ง เ ร่ื อ ง เพื่ อ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หากไม่
เห็นชอบจะประสานเจ้าของเร่ืองเพื่อ
คืนเร่ือง หากเห็นชอบพิจารณาลงนาม 

      

๔. การจัดเก็บส าเนา และคืน
เรื่องใหห้น่วยงานเจ้าของเรื่อง 

จัดเก็บส าเนาประกาศ ค าสั่ง ที่ผ่าน
การพิจารณาลงนาม และประสาน
หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเพื่อรับเร่ือง
เสร็จคืน 

๑๐ นาที  นิติกรผูร้ับผิดชอบ    
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  ผังกระบวนงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการสนับสนุนงานด้านกฎหมาย) 
กระบวนการยอ่ย  การให้ความเห็นทางกฎหมาย 
วันประกาศใช้ วันที่ปรับปรุง 

สัญลักษณ์ 
 
                   เริ่มต้น/สิ้นสุด        ด าเนินการ         ตัดสินใจ/พิจารณา      ต่อเนื่อง      ทิศทางการไหล 
 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
๑.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี ๑) นิติกรกลุ่มงานพัฒนากฎหมายลงรับเร่ือง
ในทะเบียนบัญชีการด าเนินงานของกลุ่มงาน
พัฒนากฎหมาย โดยแยกตามประเภทงาน 
๒) นิติกรเสนอเร่ืองพร้อมบัญชีมอบหมายงาน
ให้ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย    
เพื่อพิจารณา 
๓) ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
พิจารณาเร่ืองหากไม่เก่ียวข้องกับอ านาจ
หน้าที่จะคืนเร่ืองตามระบบ หากเก่ียวข้องจะ
พิจารณามอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ  

๒. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑,๐๘๐ นาที 
 
 
 
 
๑๘๐ นาที 

 
 
 
 

๑) นิ ติ กรผู้ รับผิ ด ชอบ ศึ กษา วิ เค ราะห์
ข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานต่างๆ พร้อม
ทั้งศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมายและความเห็น
ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
๒) ประชุมนิติกรฝ่ายกฎหมายเพื่อสรุปความเห็น
ทางกฎหมาย 

การรับเร่ือง /การมอบหมาย 

นิติกรเสนอเร่ืองให้ผู้อ านวยการ
กลุ่มงานพัฒนากฎหมายพิจารณา

มอบหมาย 

ผู้อ านวยการกลุ่ม
งานพัฒนากฎหมาย 

พิจารณาเร่ือง 

มอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 

คืนเร่ืองตาม
ระบบ 

เกี่ยวข้อง 

ไม่เกี่ยวข้อง 

นิติกรผู้รับผิดชอบ ศึกษาวิเคราะห์
ข้อเท็จจริง เอกสารหลักฐาน 

ความเห็นหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง               

ประชุมนิติกรกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
เพื่อสรุปความเห็นทางกฎหมาย 

ต่อ๑ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
  

 
 
 

๓๖๐ นาที ๓) จัดท าความเห็นทางกฎหมายเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 

๓.  
 
 
 

 ปลัดกระทรวงแรงงาน หรือรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงแรงงาน พิจารณา  

๔. 
 
 
 

 
 

๑๘๐ นาท ี จัดท าหนังสือแจง้ความเห็นทางกฎหมายให้
หน่วยงานที่ขอค าปรึกษา/ความเห็น 

๕.  
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี จัดเก็บส าเนาความเห็น ที่ผ่านการพิจารณาลงนาม 
และประสานหน่วยงานที่ขอค าปรึกษา/ความเห็น 
เพื่อรับเร่ืองเสร็จคืน 

 
 
 
 

จัดเก็บส าเนา                        
และประสานหน่วยงานท่ีขอ

ค าปรึกษา/ความเห็น 

คืนเร่ืองท่ีพิจารณาแล้ว
เสร็จให้หน่วยงาน 

จัดท าความเห็นทางกฎหมาย       
เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

ปลัดกระทรวง หรือรัฐมนตรี 
พิจารณาความเห็นท่ีเสนอ 

จัดท าหนังสือแจ้งความเห็นให้
หน่วยงานท่ีขอค าปรึกษา/ความเห็น 
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     รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การตดิตามประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
     กระบวนงานย่อย :  การให้ความเห็นทางกฎหมาย 
     ส านัก/กลุ่มงาน : กองกฎหมาย/กลุม่งานพฒันากฎหมาย 
ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม

ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รบัผิดชอบ 
๑. การรบัเรื่อง / การมอบหมาย ๑.๑ นิติกรกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย

ลงรับ เร่ือ งในทะเบี ยนบัญ ชีการ
ด าเนิ นงานของกลุ่ ม งานพั ฒ นา
กฎหมาย โดยแยกตามประเภทงาน 
๑.๒ นิติ กรเสนอเร่ืองพร้อมบัญชี
มอบหมายงานให้ผู้อ านวยการกลุ่มงาน
พัฒนากฎหมาย เพื่อพิจารณา 
๑.๓ ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนา
กฎ หมาย  พิ จ ารณ าเร่ือ งห ากไม่
เก่ียวข้องกับอ านาจหน้าที่จะคืนเร่ือง
ตามระบบ หากเก่ียวข้องจะพิจารณา
มอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 
 

๑๐ นาที  นิติกรกลุม่งานพัฒนา
กฎหมาย / ผู้อ านวยการ
กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
 

 ทะเบียนบัญชีการ
ด า เนินงานของ
กลุ่ ม งานพัฒ นา
กฎหมาย 

 

๒. การจัดท าความเห็นทาง
กฎหมาย 

๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานต่ างๆ พร้อมทั้ ง
ศึกษา วิ เคราะห์ข้อกฎหมายและ
ความเห็นของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
๒.๒ ประชุมนิติกรกลุ่มงานพัฒนา
กฎหมายเพื่ อสรุปความเห็ นทาง
กฎหมาย 
๒.๓ จัดท าความเห็นทางกฎหมาย
เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

๑,๐๘๐ นาท ี
 
 
 
๑๘๐ นาท ี
 
๓๖๐ นาท ี

 นิติกรผูร้ับผิดชอบ    
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ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม
ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รบัผิดชอบ 

๓. การพิจารณาลงนาม ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง แ ร ง ง า น  ห รื อ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน 
พิจารณาความเห็นทางกฎหมายที่
เสนอ 

      

๔. การแจง้ความเห็นทาง
กฎหมายใหห้น่วยงานที่ขอ
ค าปรึกษา/ความเห็น  

จัดท าห นังสือแจ้ งค วามเห็นทาง
กฎหมายให้หน่วยงานที่ขอค าปรึกษา/
ความเห็น 

๑๘๐ นาที  นิติกรผูร้ับผิดชอบ    

๕. การจัดเก็บส าเนา และคืน
เรื่องที่พจิารณาแล้วเสร็จให้
หน่วยงาน 

จัดเก็บส าเนาความเห็นที่ผ่านการ
พิจารณา และประสานหน่วยงานที่ขอ
ค าปรึกษา/ความเห็น เพื่อรับเร่ืองที่
พิจารณาแล้วเสร็จคืน 

๑๐ นาที  นิติกรผูร้ับผิดชอบ    
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* คู่มือการปฏบิัติงานกระบวนงานตรวจพิจารณานติิกรรมสัญญา 
(๑) วัตถุประสงค์  

 เพื่อให้นิติกรผู้ปฏิบัตงิานมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างถูกต้อง 
(๒) ขอบเขต 

      เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานของนิติกรกลุม่งานคดีและนิติกรรมสัญญา กองกฎหมายในการ
ตรวจพิจารณานิติกรรมสัญญา 
 (๓) ค าจ ากัดความ 
      - การตรวจนิติกรรมสัญญาหมายถึง การตรวจพิจารณานิติกรรมสญัญาทีห่น่วยงานเสนอเพื่อให้
ปลัดกระทรวง หรือรฐัมนตรี พจิารณาลงนาม 

(๔) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 
๑. ผู้อ านวยการกองกฎหมาย ๑.ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกอง ซึง่ต้องก ากับ 

แนะน าตรวจสอบการปฏิบัตงิานของกลุ่มงานคดีและ
นิติกรรมสญัญา 
๒.ติดตามเรง่รัดการด าเนินงานของกลุ่มงานคดีและ
นิติกรรมสญัญา 

๒. ผู้อ านวยการกลุ่มงานคดีและนิติกรรมสญัญา ๑.ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกลุม่งาน ซึ่งตอ้ง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของนิติกร
กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสญัญา 
๒.เสนอแนะและช้ีแนวทางในการตรวจพิจารณา     
นิติกรรมสญัญาแก่นิติกร 

๓. นิติกรกลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา ศึกษาข้อมูล รวบรวมแสวงหาข้อเทจ็จริงและข้อ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการพจิารณาแก่
ผู้บังคับบญัชาในการตรวจพิจารณานิติกรรมสัญญา 
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(๕) ผังกระบวนงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่องกระบวนการสนบัสนุน (๗.งานด้านกฎหมาย) 
กระบวนการยอ่ย  การตรวจพจิารณานิติกรรมสญัญา 
วันประกาศใช้ วันที่ปรับปรุง 

สัญลักษณ์ 
 
เริ่มต้น/สิ้นสุด        ด าเนินการ         ตัดสินใจ/พิจารณา      ต่อเนื่อง      ทิศทางการไหล 
 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
๑.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี ๑) นิติกรกลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา 
ลงรับเร่ืองในทะเบียนบัญชีการด าเนินงานของ
กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญาโดยแยก
ตามประเภทงาน 
๒) นิติกรกลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา
เสนอเร่ืองพร้อมบัญ ชีมอบหมายงานให้
ผู้อ านวยการกลุ่มงานคดีและนิติกรรม
สัญญาเพื่อพิจารณา 
๓) ผู้อ านวยการกลุ่มงานคดีและนิติกรรม
สัญญาพิจารณาเร่ืองหากไม่เก่ียวข้องกับ
อ านาจห น้าที่ จะคืน เร่ืองตามระบบ หาก
เก่ี ยวข้ องจะพิ จารณ ามอบหมายนิ ติ กร
ผู้รับผิดชอบ 

๒. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑,๔๔๐ นาที 
 
 
 
 
 
๓๖๐ นาที 

 
 
 
 

๑) นิติกรผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ 
รวบรวม วิเคราะห์ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
ขั้นตอน และรูปแบบ เอกสารหลักฐานที่
เก่ียวข้องกับการตรวจนิติกรรมสัญญาเพื่อให้
เป็นไปตามข้อกฎหมายและระเบียบ 
 
๒) จัดท าความเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 
พร้อมส่งสัญญา ที่ได้ตรวจพิจารณาแล้วให้
หน่วยงานเจ้าของเร่ืองไปด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขให้แล้วเสร็จ 

การรับเร่ือง / การมอบหมาย 

นิติกรเสนอเร่ืองให้ผู้อ านวยการ
กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา

พิจารณามอบหมาย 

ผู้อ านวยการกลุ่ม
งานฯ พิจารณา

เร่ือง 

มอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 

คืนเร่ืองตาม
ระบบ 

เกี่ยวข้อง 

ไม่เกี่ยวข้อง 

นิติกรผู้รับผิดชอบ                 
ตรวจนิติกรรมสัญญา 

จัดท าความเห็น                
ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 

ต่อ๑ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี
 
 
 
๑๘๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓) ประสานหน่วยงาน เจ้ าของเร่ืองเพื่ อ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกต หรือ
ข้อเสนอแนะ 
 
๔) ตรวจสอบความถูกต้องของร่างสัญญา     
ที่หน่วยงานได้แก้ไข หากถูกต้องจะด าเนินการ
จัดท าความเห็นพร้อมเสนอร่างสัญญาเสนอต่อ
หั วหน้าส่ วนราชการหรือรัฐมนต รีว่ าการ
กระทรวงแรงงาน พิจารณาเห็นชอบ/ลงนาม 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน้าส่วนราชการ หรือรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงแรงงาน พิจารณา หากให้ปรับปรุง
ห รือแ ก้ไข  จะประสานเจ้ าของเร่ืองเพื่ อ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หากไม่เห็นชอบจะ
ประสานเจ้ าของเร่ือ งเพื่ อคื นเร่ือง หาก
เห็นชอบพิจารณาลงนาม 

๔.  
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี จัดเก็บส าเนาสัญญา ที่ผา่นการพิจารณาลงนาม 
และประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ืองเพื่อรับ
เร่ืองเสร็จคืน 

 
 
 
 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง
ปรับปรุงแก้ไข 

ตรวจสอบสัญญา                       
ท่ีหน่วยงานแก้ไขแล้ว 

ผลการตรวจสอ
บางสัญญาท่ี

แก้ไข 

จัดท าความเห็นพร้อมเสนอนิติกรรม
สัญญา เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

หรือ รัฐมนตรี เห็นชอบ/ลงนาม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผลการพิจารณา
ของหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือ 

รัฐมนตรี 

คืนเร่ือง
หน่วยงานฯ 

จัดเก็บส าเนา                        
และประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 

คืนเร่ืองให้หน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 

เห็นชอบ/ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

ให้ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
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     (๖)รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอ้างองิ แบบฟอร์มที่ใช้ 
     กระบวนงานย่อย :  การตรวจพจิารณาร่างนิติกรรมสญัญา 
กอง/กลุ่มงาน : กองกฎหมาย / กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสญัญา 
ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม

ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รบัผิดชอบ 
๑. การรบัเรื่อง / การมอบหมาย ๑.๑นิติกรกลุ่มงานคดีและนิติกรรม

สัญญาลงรับเร่ืองในทะเบียนบัญชีการ
ด าเนินงานของกลุ่มงานคดีและนิติ
กรรมสัญญา โดยแยกตามประเภทงาน 
๑.๒ นิติ กรเสนอเร่ืองพร้อมบัญชี
มอบหมายงานให้ผู้อ านวยการกลุ่มงานฯ 
เพื่อพิจารณา 
๑.๓ ผู้อ านวยการกลุ่มงานฯ พิจารณา
เร่ืองหากไม่เก่ียวข้องกับอ านาจหน้าที่
จะคืนเร่ืองตามระบบ หากเก่ียวข้องจะ
พิจารณามอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 

๑๐ นาที  นิติกรกลุม่งานฯ /  
ผุ้อ านวยการกลุ่มงานฯ 
 

 ทะเบียนบัญชีการ
ด า เนินงานของ
กลุ่มงานคดีและนิติ
กรรมสัญญา 

 

๒. การตรวจนิติกรรมสัญญา ๒.๑ ตรวจสอบ รวบรวม วิเคราะห์ 
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ขั้นตอน และ
รูปแบบ เอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง
กับการตรวจนิติกรรมสัญญา เพื่อให้
เป็นไปตามข้อกฎหมายและระเบียบ 
๒.๒ จัดท าความเห็น ข้อสังเกต หรือ
ข้อเสนอแนะ พร้อมส่งร่างสัญญาที่ได้
ตรวจพิ จารณาแล้วให้ห น่วยงาน
เจ้าของเร่ืองไปด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขให้แล้วเสร็จ 
 

๑,๔๔๐ นาท ี
 
 
 
 

๓๖๐ นาท ี

 นิติกรผูร้ับผิดชอบ    
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ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม
ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รบัผิดชอบ 

  ๒.๓ ประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง
เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 
๒.๔ ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญา ที่หน่วยงานแก้ไข หากถูกต้อง
จะด าเนินการจัดท าความเห็นพร้อม
เสนอสั ญ ญ า ให้ ป ลั ดก ระท รวง
แ รง ง า น  ห รื อ รั ฐ ม น ต รี ว่ า ก า ร
กระทรวงแรงงาน พิจารณาเห็นชอบ/
ลงนาม 

  ๑๐ นาที 
 
 

๑๘๐ นาที 

     

๓. การพิจารณาลงนาม หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร  ห รื อ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน 
พิจารณา หากให้ปรับปรุงหรือแก้ไข 
จ ะ ป ระ ส า น เจ้ า ข อ ง เ ร่ื อ ง เพื่ อ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หากไม่
เห็นชอบจะประสานเจ้าของเร่ืองเพื่อ
คืนเร่ือง หากเห็นชอบพิจารณาลงนาม 

      

๔. การจัดเก็บส าเนา และคืน
เรื่องใหห้น่วยงานเจ้าของเรื่อง 

จัด เก็บ ส า เน าสัญ ญ าที่ ผ่ านการ
พิ จ ารณ าล งนาม  และป ระสาน
หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเพื่อรับเร่ือง
เสร็จคืน 

๑๐ นาที  นิติกรผูร้ับผิดชอบ    
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* คู่มือการปฏบิัติงานกระบวนการพิจารณาค าอุทธรณ ์
 (๑) วัตถุประสงค์  
       เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจและ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามเงือ่นไข หลักเกณฑ ์
และวิธีการทีบ่ัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยการพิจารณาอุทธรณ์และสามารถใช้ดุลพินิจในการช่ังน ้าหนัก
พยานหลกัฐานรวมทั งการวินิจฉัยค้าอุทธรณ์ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
 (๒) ขอบเขต 
       เป็นกรอบแนวทาง ขั นตอนในกระบวนการพจิารณาค้าอุทธรณ์โดยศึกษาบทบัญญัติแห่งกฎหมายและ
แนวค้าพิพากษาของศาลยุติธรรมและศาลปกครอง 
 (๓) ค าจ ากัดความ 
      “วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง” หมายความว่า การเตรียมการและการด้าเนินการของเจ้าหน้าที่เพือ่
จัดให้มีค้าสั่งทางปกครองหรอืกฎ และรวมถงึการด้าเนินการใดๆ ในทางปกครองตามพระราชบัญญัตินี  
      “การพิจารณาทางปกครอง” หมายความว่า การเตรียมการและการด้าเนินการของเจ้าหน้าที่เพือ่จัดให้
มีค้าสั่งทางปกครอง 
      “ค้าสั่งทางปกครอง” หมายความว่า 

     (๑) การใช้อ้านาจตามกฎหมายของเจ้าหน้าทีท่ี่มผีลเป็นการสร้างนิติสมัพันธ์ขึ นระหว่างบุคคลในอันที่
จะก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมผีลกระทบต่อสถานภาพของสทิธิหรือหน้าที่ของบุคคล ไม่ว่าจะเป็นการ
ถาวรหรือช่ัวคราว เช่น การสั่งการ การอนุญาต การอนุมัต ิการวินิจฉัยอุทธรณ์ การรับรอง และการรับจดทะเบียน 
แต่ไม่หมายความรวมถึงการออกกฎ 

     (๒) การอื่นที่ก้าหนดในกฎกระทรวง  
 

 (๔) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 
๑. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานพจิารณาอทุธรณ์ รับเรื่องและก้าหนดแนวทางในการหาข้อมูล แสวงหา

พยานหลกัฐาน ช่ังน ้าหนักพยานหลกัฐานและการ
วินิจฉัยค้าอุทธรณ์ 
 
 

๒. ผู้อ้านวยการกลุ่มงานพิจารณาอุทธรณ์ ตรวจสอบ กลั่นกรอง ให้ค้าปรึกษาเสนอแนะแนว
ทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในฝ่ายพิจารณา
อุทธรณ์ 
 
 
 

๓. ผู้อ้านวยการกองกฎหมาย ตรวจสอบ กลั่นกรอง ให้ค้าปรึกษาเสนอแนะแนว
ทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีฝ่่ายพจิารณาอทุธรณ์ 
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        (๕) ผังกระบวนงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส้านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการพจิารณาค้าอุทธรณ์ 
กระบวนการย่อย (๑) การตรวจพิจารณาร่างประกาศ ค้าสั่ง 
วันประกาศใช้ วันที่ปรับปรุง 

สัญลักษณ์ 
 
                   เริ่มต้น/สิ นสุด        ด้าเนินการ         ตัดสินใจ/พิจารณา      ต่อเนื่อง      ทิศทางการไหล 
 
ล้าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
๑. 
 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้อุทธรณ์ไม่เห็นด้วยกับค้าสั่งทางปกครองของ
เจ้าหน้าที่ผู้ท้าค้าสั่งทางปกครองจึงใช้สิทธิ
อุทธรณ์ค้าสั่งทางปกครองตามกฎหมาย  

๓.  
 
 
 
 
 

 การชั่ งน ้ าห นักพยานหลักฐานและป รับ
ข้อเท็จจริงเข้ากับบทบัญญัติของกฎหมาย 

๔. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ตรวจสอบค้ าอุทธรณ์ทั งข้อ เท็ จจ ริงและ      
ข้อกฎหมายรวมทั งแสวงหาทางพยานหลักฐาน
เพิ่มเติมจากผู้ที่เก่ียวข้องและศึกษาข้อกฎหมาย 

๕.  
 
 
 
 
 

 ชี แจงข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายต่อผู้มีอ้านาจ
พิจารณาค้าอุทธรณ์จนกระทั งผู้มีอ้านาจ     
ลงนามในค้าวินิจฉยัอุทธรณ์ 

ผู้อุทธรณ์อทุธรณ์ค้าสั่ง
ทางปกครอง 

ตรวจสอบเรื่องอุทธรณ์ 

 

พิจารณาค้า
อุทธรณ์ 

เสนอความเห็น 

   

ชี แจงผู้มอี้านาจ
พิจารณาค้าอทุธรณ์  
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     (๖)รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ขั นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอ้างองิ แบบฟอร์มที่ใช้ 
     กระบวนงานย่อย : พิจารณาค้าอุทธรณ์ 
     กองกฎหมาย กลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด 
ล้าดับ ขั นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม

ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี วัด ผู้รบัผิดชอบ 
๑. พิจารณาเรื่องราวแหง่ค้า

อุทธรณ์ 
อ่านและท้าความเข้าใจข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมายและมูลเหตุจูงใจแห่ง
ค้าอุทธรณ์และก้าหนดประเด็น 
ค้าอุทธรณ์ 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

ร้อยละ
ความส้าเร็จ
ของการเสนอ
ความเพื่อ
ประกอบการ
พิจารณา
อุทธรณ์ได้ 
อย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย 

เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงาน
พิจารณาอุทธรณ์ 
 

 หนังสืออุทธรณ์  

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสวงหาและรวบรวม
พยานหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ท้า
ค้าสั่งทางปกครองอันเป็นต้นเหตุแห่ง
การอุทธรณ์เพื่อของพยานหลักฐาน 
และทราบข้อเท็จจริงข้อกฎหมายและ
เหตุผลการออกค้าสั่งทางปกครอง 
๒ .ข อ ท ร า บ ข้ อ เท็ จ จ ริ ง แ ล ะ
พยานหลักฐานจากผู้อุทธรณ์เพิ่มเติม 
๓. ประสานงานขอเอกสารและ 
พยานหลักฐานจากหน่วยงานและ
บุคคลที่เก่ียวข้อง 
๔.บันทึกปากค้าพยาน 

 
 
 
 
 

๑๐ วัน 

ร้อยละ
ความส้าเรจ็
ของการเสนอ
ความเพื่อ
ประกอบการ
พิจารณา
อุทธรณ์ได้
อย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
พิจารณาอทุธรณ์ 

 ค้าสั่งทางปกครอง  
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๓. 
 
 

ตรวจสอบค้าสัง่ทางปกครอง 
 

ตรวจสอบความถูกต้องขอค้าส่งทาง
ป กค รองทั ง ข้ อ เท็ จจ ริ งแ ละข้ อ
กฎหมาย 

 
๓ วัน 

 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
พิจารณาอทุธรณ์ 
 

 ค้าสั่งทางปกครอง
และเอกสาร
ประกอบ 

 

๔. 
 
 

ช่ังน ้าหนักพยานหลักฐาน น้าพยานหลักฐานทั งหมดมาพิจารณา
เพื่อสรุปข้อเท็จจริง 

 ร้อยละ
ความส้าเร็จ
ของการเสนอ
ความเพื่อ
ประกอบการ
พิจารณา
อุทธรณ์ได้ 
อย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย 

  -  

๕. วินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
 

น้าข้อเท็จจริงที่ได้ปรับเข้ากับ 
บทบัญญัติแห่งกฎหมาย 

๑๐ วัน 
 
 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
พิจารณาอทุธรณ์ 
 

 - 
 
 

 

๖. 
 

จัดท้าหนงัสอืเสนอ
ผู้บังคับบญัชา 
 
 

จัดท้ าบันทึ กเสนอข้อเท็ จจ ริงข้อ
กฎหมายและความเห็นต่อผู้มีอ้านาจ
พิจารณาค้าอุทธรณ์พร้อมยกร่างค้า
วินิจฉัยอุทธรณ์เพื่อโปรดลงนาม 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
พิจารณาอทุธรณ์
ผู้อ้านวยการ 
กองกฎหมาย 

 -  

๗. แจ้งค้าวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
 

แจ้งค้าวินิจฉัยอุทธรณ์กับหน่วยงาน
และบุคคลที่เก่ียวข้อง 

๑ วัน  เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
พิจารณาอทุธรณ์ 
 

 -  
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(๕) ผังกระบวนงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส้านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการสนับสนุน (๗.งานด้านกฎหมาย) 
กระบวนการยอ่ย (๒) การตรวจพจิารณาร่างนิติกรรมสญัญา 
วันประกาศใช้ วันที่ปรับปรุง 

สัญลักษณ์ 
 
                   เริ่มต้น/สิ นสุด        ด้าเนินการ         ตัดสินใจ/พิจารณา      ต่อเนื่อง      ทิศทางการไหล 
 
ล้าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
๑.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี ๑) นิติกรฝ่ายกฎหมายและนิติกรรมสัญญาลง
รับเร่ืองในทะเบียนบัญชีการด้าเนินงานของ
ฝ่ายกฎหมายและนิติกรรมสัญญา โดยแยก
ตามประเภทงาน 
๒) นิติกรเสนอเร่ืองพร้อมบัญชีมอบหมายงาน
ให้หัวหน้าฝ่ายกฎหมายฯ เพื่อพิจารณา 
๓) หัวหน้าฝ่ายกฎหมายฯ พิจารณาเร่ืองหาก
ไม่เก่ียวข้องกับอ้านาจหน้าที่จะคืนเร่ืองตาม
ระบบ หากเก่ียวข้องจะพิจารณามอบหมายนิติกร
ผู้รับผิดชอบ  

๒. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑,๔๔๐ นาที 
 
 
 
 
 
๓๖๐ นาที 

 
 
 
 

๑) นิติกรผู้รับผิดชอบด้าเนินการตรวจสอบ 
รวบรวม วิเคราะห์ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
ขั นตอน และรูปแบบ เอกสารหลักฐานที่
เก่ียวข้องกับการตรวจร่างสัญญา  เพื่อให้
เป็นไปตามข้อกฎหมายและระเบียบ 
 
๒) จัดท้าความเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 
พร้อมส่งร่างสัญญา ที่ได้ตรวจพิจารณาแล้วให้
หน่วยงานเจ้าของเร่ืองไปด้าเนินการปรับปรุง
แก้ไขให้แล้วเสร็จ 

การรับเร่ือง / การมอบหมาย 

นิติกรเสนอเร่ืองให้หัวหน้าฝ่าย
กฎหมายและนิติกรรมสัญญา

พิจารณามอบหมาย 

หัวหน้าฝ่าย
กฎหมายฯ 

พิจารณาเร่ือง 

มอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 

คืนเร่ืองตาม
ระบบ 

เกี่ยวข้อง 

ไม่เกี่ยวข้อง 

นิติกรผู้รับผิดชอบ                 
ตรวจร่างสัญญา 

จัดท้าความเห็น                
ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 

ต่อ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสนับสนุน หน้า 77



ล้าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี
 
 
 
๑๘๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓) ประสานหน่วยงาน เจ้ าของเร่ืองเพื่ อ
ด้าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกต หรือ
ข้อเสนอแนะ 
 
๔) ตรวจสอบความถูกต้องของร่างสัญญา     
ที่หน่วยงานได้แก้ไข หากถูกต้องจะด้าเนินการ
จัดท้าความเห็นพร้อมเสนอร่างสัญญา เสนอต่อ
หั วหน้าส่ วนราชการหรือรัฐมนต รีว่ าการ
กระทรวงแรงงาน พิจารณาเห็นชอบ/ลงนาม  

๓.  
 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน้าส่วนราชการ หรือรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงแรงงาน พิจารณา หากให้ปรับปรุง
ห รือแ ก้ไข  จะประสานเจ้ าของเร่ืองเพื่ อ
ด้าเนินการปรับปรุงแก้ไข หากไม่เห็นชอบจะ
ประสานเจ้ าของเร่ือ งเพื่ อคื นเร่ือง หาก
เห็นชอบพิจารณาลงนาม 

๔.  
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี จัดเก็บส้าเนาสัญญา ที่ผา่นการพิจารณาลงนาม 
และประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ืองเพื่อรับ
เร่ืองเสร็จคืน 

 
 
 
 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง
ปรับปรุงแก้ไข 

ตรวจสอบสัญญา                       
ท่ีหน่วยงานแก้ไขแล้ว 

ผลการ
ตรวจสอบร่าง
สัญญาท่ีแก้ไข 

จัดท้าความเห็นพร้อมเสนอร่าง
สัญญา เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

หรือ รัฐมนตรี เห็นชอบ/ลงนาม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผลการพิจารณา
ของหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือ 

รัฐมนตรี 

คืนเร่ือง
หน่วยงานฯ 

จัดเก็บส้าเนา                        
และประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 

คืนเร่ืองให้หน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 

เห็นชอบ/ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

ให้ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
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 (๖) รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ขั นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การตดิตามประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
     กระบวนงานย่อย : (๒) การตรวจพจิารณาร่างนิติกรรมสัญญา 
     ส้านัก/กลุ่มงาน : ส้านักบริหารกลาง / กลุ่มงานกฎหมาย 
ล้าดับ ขั นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม

ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี วัด ผู้รบัผิดชอบ 
๑. การรบัเรื่อง / การมอบหมาย ๑.๑ นิติกรฝ่ายกฎหมายและนิติกรรม

สัญญาลงรับเร่ืองในทะเบียนบัญชีการ
ด้าเนินงานของฝ่ายกฎหมายและนิติ
กรรมสัญญา โดยแยกตามประเภทงาน 
๑.๒ นิติ กรเสนอเร่ืองพร้อมบัญชี
มอบหมายงานให้หัวหน้าฝ่ายกฎหมายฯ 
เพื่อพิจารณา 
๑.๓ หัวหน้าฝ่ายกฎหมายฯ พิจารณา
เร่ืองหากไม่เก่ียวข้องกับอ้านาจหน้าที่
จะคืนเร่ืองตามระบบ หากเก่ียวข้องจะ
พิจารณามอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 

๑๐ นาที  นิติกรฝ่ายกฎหมายฯ /  
หัวหน้าฝ่ายกฎหมายฯ 
 

 ทะเบียนบัญชีการ
ด้า เนินงานของ
ฝ่ายกฎหมายและ
นิติกรรมสัญญา 

 

๒. การตรวจร่างสัญญา ๒.๑ ตรวจสอบ รวบรวม วิเคราะห์ 
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ขั นตอน และ
รูปแบบ เอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง
กับการตรวจร่างสัญญา เพื่อให้เป็นไป
ตามข้อกฎหมายและระเบียบ 
๒.๒ จัดท้าความเห็น ข้อสังเกต หรือ
ข้อเสนอแนะ พร้อมส่งร่างสัญญาที่ได้
ตรวจพิ จารณาแล้วให้ห น่วยงาน
เจ้าของเร่ืองไปด้าเนินการปรับปรุง
แก้ไขให้แล้วเสร็จ 
 

๑,๔๔๐ นาท ี
 
 
 
 

๓๖๐ นาท ี

 นิติกรผูร้ับผิดชอบ    
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ล้าดับ ขั นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม
ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี วัด ผู้รบัผิดชอบ 

  ๒.๓ ประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง
เพื่อด้าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 
๒.๔ ตรวจสอบความถูกต้องของร่าง
ประกาศ ค้าสั่ง ที่หน่วยงานแก้ไข 
หากถูกต้องจะด้ าเนินการจัดท้ า
ความเห็นพร้อมเสนอร่างประกาศ 
ค้าสั่ง ให้ปลัดกระทรวงแรงงาน หรือ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน 
พิจารณาเห็นชอบ/ลงนาม 

  ๑๐ นาที 
 
 

๑๘๐ นาที 

     

๓. การพิจารณาลงนาม หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร  ห รื อ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน 
พิจารณา หากให้ปรับปรุงหรือแก้ไข 
จ ะ ป ระ ส า น เจ้ า ข อ ง เ ร่ื อ ง เพื่ อ
ด้าเนินการปรับปรุงแก้ไข หากไม่
เห็นชอบจะประสานเจ้าของเร่ืองเพื่อ
คืนเร่ือง หากเห็นชอบพิจารณาลงนาม 

      

๔. การจัดเก็บส้าเนา และคืน
เรื่องใหห้น่วยงานเจ้าของเรื่อง 

จัด เก็บ ส้ า เน าสัญ ญ าที่ ผ่ านการ
พิ จ ารณ าล งนาม  และป ระสาน
หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเพื่อรับเร่ือง
เสร็จคืน 

๑๐ นาที  นิติกรผูร้ับผิดชอบ    
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(๕) ผังกระบวนงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส้านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการสนับสนุน (๗.งานด้านกฎหมาย) 
กระบวนการยอ่ย (๓) การให้ความเห็นทางกฎหมาย 
วันประกาศใช้ วันที่ปรับปรุง 

สัญลักษณ์ 
 
                   เริ่มต้น/สิ นสุด        ด้าเนินการ         ตัดสินใจ/พิจารณา      ต่อเนื่อง      ทิศทางการไหล 
 
ล้าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
๑.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี ๑) นิติกรฝ่ายกฎหมายและนิติกรรมสัญญาลง
รับเร่ืองในทะเบียนบัญชีการด้าเนินงานของ
ฝ่ายกฎหมายและนิติกรรมสัญญา โดยแยก
ตามประเภทงาน 
๒) นิติกรเสนอเร่ืองพร้อมบัญชีมอบหมายงาน
ให้หัวหน้าฝ่ายกฎหมายฯ เพื่อพิจารณา 
๓) หัวหน้าฝ่ายกฎหมายฯ พิจารณาเร่ืองหาก
ไม่เก่ียวข้องกับอ้านาจหน้าที่จะคืนเร่ืองตาม
ระบบ หากเก่ียวข้องจะพิจารณามอบหมายนิติกร
ผู้รับผิดชอบ  

๒. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑,๐๘๐ นาที 
 
 
 
 
๑๘๐ นาที 

 
 
 
 

๑) นิ ติ กรผู้ รับผิ ด ชอบ ศึ กษา วิ เค ราะห์
ข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานต่างๆ พร้อม
ทั งศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมายและความเห็น
ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
๒) ประชุมนิติกรฝ่ายกฎหมายเพื่อสรุปความเห็น
ทางกฎหมาย 

การรับเร่ือง / การมอบหมาย 

นิติกรเสนอเร่ืองให้หัวหน้าฝ่าย
กฎหมายและนิติกรรมสัญญา

พิจารณามอบหมาย 

หัวหน้าฝ่าย
กฎหมายฯ 

พิจารณาเร่ือง 

มอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 

คืนเร่ืองตาม
ระบบ 

เกี่ยวข้อง 

ไม่เกี่ยวข้อง 

นิติกรผู้รับผิดชอบ ศึกษาวิเคราะห์
ข้อเท็จจริง เอกสารหลักฐาน 

ความเห็นหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง               

ประชุมนิติกรฝ่ายกฎหมายเพื่อสรุป
ความเห็นทางกฎหมาย 

ต่อ๑ 
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ล้าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
  

 
 
 

๓๖๐ นาที ๓) จัดท้าความเห็นทางกฎหมายเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 

๓.  
 
 
 

 ปลัดกระทรวงแรงงาน หรือรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงแรงงาน พิจารณา  

๔. 
 
 
 

 
 

๑๘๐ นาท ี จัดท้าหนังสือแจง้ความเห็นทางกฎหมายให้
หน่วยงานที่ขอค้าปรึกษา/ความเห็น 

๕.  
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี จัดเก็บส้าเนาความเห็น ที่ผ่านการพิจารณาลงนาม 
และประสานหน่วยงานที่ขอค้าปรึกษา/ความเห็น 
เพื่อรับเร่ืองเสร็จคืน 

 
 
 
 

จัดเก็บส้าเนา                        
และประสานหน่วยงานท่ีขอ

ค้าปรึกษา/ความเห็น 

คืนเร่ืองท่ีพิจารณาแล้ว
เสร็จให้หน่วยงาน 

จัดท้าความเห็นทางกฎหมาย       
เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

ปลัดกระทรวง หรือรัฐมนตรี 
พิจารณาความเห็นท่ีเสนอ 

จัดท้าหนังสือแจ้งความเห็นให้
หน่วยงานท่ีขอค้าปรึกษา/ความเห็น 
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 (๖) รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ขั นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การตดิตามประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
     กระบวนงานย่อย : (๓) การให้ความเห็นทางกฎหมาย 
     ส้านัก/กลุ่มงาน : ส้านักบริหารกลาง / กลุ่มงานกฎหมาย 
ล้าดับ ขั นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม

ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี วัด ผู้รบัผิดชอบ 
๑. การรบัเรื่อง / การมอบหมาย ๑.๑ นิติกรฝ่ายกฎหมายและนิติกรรม

สัญญาลงรับเร่ืองในทะเบียนบัญชีการ
ด้าเนินงานของฝ่ายกฎหมายและนิติ
กรรมสัญญา โดยแยกตามประเภทงาน 
๑.๒ นิติ กรเสนอเร่ืองพร้อมบัญชี
มอบหมายงานให้หัวหน้าฝ่ายกฎหมายฯ 
เพื่อพิจารณา 
๑.๓ หัวหน้าฝ่ายกฎหมายฯ พิจารณา
เร่ืองหากไม่เก่ียวข้องกับอ้านาจหน้าที่
จะคืนเร่ืองตามระบบ หากเก่ียวข้องจะ
พิจารณามอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 
 

๑๐ นาที  นิติกรฝ่ายกฎหมายฯ /  
หัวหน้าฝ่ายกฎหมายฯ 
 

 ทะเบียนบัญชีการ
ด้า เนินงานของ
ฝ่ายกฎหมายและ
นิติกรรมสัญญา 

 

๒. การจัดท้าความเห็นทาง
กฎหมาย 

๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานต่ างๆ พร้อมทั ง
ศึกษา วิ เคราะห์ข้อกฎหมายและ
ความเห็นของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
๒.๒ ประชุมนิติกรฝ่ายกฎหมายเพื่อ
สรุปความเห็นทางกฎหมาย 
๒.๓ จัดท้าความเห็นทางกฎหมาย
เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 

๑,๐๘๐ นาท ี
 
 
 
๑๘๐ นาท ี
 
๓๖๐ นาท ี

 นิติกรผูร้ับผิดชอบ    
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ล้าดับ ขั นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม
ที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี วัด ผู้รบัผิดชอบ 

๓. การพิจารณาลงนาม ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง แ ร ง ง า น  ห รื อ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน 
พิจารณาความเห็นทางกฎหมายที่
เสนอ 

      

๔. การแจง้ความเห็นทาง
กฎหมายใหห้น่วยงานที่ขอ
ค้าปรึกษา/ความเห็น  

จัดท้ าห นังสือแจ้ งค วามเห็นทาง
กฎหมายให้หน่วยงานที่ขอค้าปรึกษา/
ความเห็น 

๑๘๐ นาที  นิติกรผูร้ับผิดชอบ    

๕. การจัดเก็บส้าเนา และคืน
เรื่องที่พจิารณาแล้วเสร็จให้
หน่วยงาน 

จัดเก็บส้าเนาความเห็นที่ผ่านการ
พิจารณา และประสานหน่วยงานที่ขอ
ค้าปรึกษา/ความเห็น เพื่อรับเร่ืองที่
พิจารณาแล้วเสร็จคืน 

๑๐ นาที  นิติกรผูร้ับผิดชอบ    
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กระบวนการการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

(1) วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานกระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยระบบสารสนเทศที่เป็น
ประโยชน์ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

(2) ขอบเขต 
เป็นกรอบแนวทางในการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยศึกษา

ทบทวนการจัดท าแผนเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ การพัฒนา
ระบบคอมพิวเตอร์ การให้บริการสารนิเทศห้องสมุด การให้บริการระบบสารสนเทศเพื่อการประชาสัมพันธ์
และการติดต่อสื่อสารผ่านระบบเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

(3) ค าจ ากัดความ 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง เทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องในการจัดหา วิเคราะห์ 

ประมวล จัดการและจัดเก็บ การพิมพ์ การสร้างรายงานการเรียกใช้หรือแลกเปลี่ยน และเผยแพร่สื่อสารข้อมลู 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบของรูป เสียง ตัวอักษร หรือภาพเคลื่อนไหว รวมไปถึงการน า
สารสนเทศและข้อมูลไปปฏิบัติตามเนื้อหาของสารสนเทศน้ัน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของผู้ใช้ 

ระบบคอมพิวเตอร์ หมายถึง อุปกรณ์ หรือชุดอุปกรณ์ที่เช่ือมการท างานเข้าด้วยกัน โดยได้มี
การก าหนด ค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอื่นใด และแนวทางปฏิบัติงานให้อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ท าหน้าที่
ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบที่มีการน าคอมพิวเตอร์มาช่วยในการรวบรวม จัดเก็บ หรือ
จัดการกับข้อมูลข่าวสารเพื่อให้ข้อมูลนั้นกลายเป็นสารสนเทศที่ดี สามารถน าไปใช้ในการประกอบการตัดสินใจ
ได้ในเวลาอันรวดเร็วและถูกต้อง 

(4) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
การด าเนินการกระบวนการการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีหน้าที่

ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

1. ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยี
 สารสนเทศและการสือ่สาร 

1.  วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัตงิาน เพื่อก าหนด  
เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิของหน่วยงาน ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและ
แผนกลยทุธ์ 

2.  ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกจิกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตาม แผนงาน 
โครงการ หรอื แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดาเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด  

2. ผู้เช่ียวชาญประจ าศูนย์เทคโนโลยี
 สารสนเทศและการสือ่สาร 
 
 

ให้ค าปรึกษา เสนอความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศภาครัฐ 
ส่งเสริมใหม้ีการน าเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารไปประยุกต์ใช้ใน
การบริหารจัดการงานในโครงการต่างๆ ของส่วนราชการ 
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ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

3. กลุม่งานบรหิารคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

 

1. บรหิารจัดการรูปแบบการใช้งานและการให้บริการเครือข่าย
สารสนเทศและการสือ่สารของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

2. บรหิารจัดการและพฒันาเว็บไซตก์ระทรวงแรงงาน รัฐมนตรว่ีาการ
กระทรวงแรงงาน ส านักงานแรงงานจังหวัด และส านักงานแรงงานใน
ต่างประเทศ 

3. ก ากับ ดูแล การใช้งานระบบติดต่อสื่อสารออนไลน์ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

4. ก ากับ ดูแล รักษาความมั่นคงปลอดภัยของระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

5. สนับสนุนการจัดหาและบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

6. ให้ค าปรึกษา แนะน านโยบายเทคโนโลยี และปฏิบัติงานร่วมและ/หรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องด้านคอมพิวเตอร์
และเครอืข่าย 
 

4. กลุ่มงานวางแผนเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

1.  จัดท าแผนปฏิบัตกิารดิจทิัลของกระทรวงแรงงาน และส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ระยะ 5 ปี เพื่อเป็นแนวทางในการพฒันา
เทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานในสงักัดกระทรวงแรงงานให้
สอดคล้องและสามารถเช่ือมโยงกันได ้

2.  ก ากับ เสนอแนะนโยบาย และบรหิารจัดการแผนงาน โครงการ และ
งบประมาณ ด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวง
แรงงาน และส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน (คณะกรรมการฯ CIO) 

3.  บริหารจัดการฝกึอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแก่
บุคลากรในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน (หลักสูตรด้าน IT) 

4. บริหารจัดการข้อมลูข่าวสารของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

5.  บริหารจัดการงานห้องสมุดกระทรวงแรงงาน 
5. กลุ่มงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ 
 
 

1. เป็นศูนย์บริหารจัดการข้อมลูแรงงานแห่งชาติ 
2. จัดท ามาตรฐานข้อมลูแรงงานของกระทรวงแรงงาน 
3. ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการพฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสือ่สาร 
4. พัฒนา ปรบัปรุง และบ ารงุรกัษาระบบงานคอมพิวเตอร์ของส านักงาน

ปลัดกระทรวงแรงงาน 
5. ดูแลและบรหิารการเช่ือมโยงฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ

ภายนอกกระทรวงแรงงาน 
6. พัฒนา และปรับปรงุระบบข้อมูลเพื่อการสนับสนุนการตัดสนิใจของ

ผู้บริหาร 
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ผังกระบวนงาน การด าเนินงานคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงแรงงาน 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการคณะกรรมการฯ 
กระบวนงาน การด าเนนิงานคณะกรรมการบรหิาร และ
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงแรงงาน 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  

 

 

15 วัน  แต่ งตั้ งคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ
ค อม พิ ว เต อ ร์ ข อ งก ร ะท ร วงแ ร งง าน  โด ย มี
ปลัดกระทรวงแรงงานเป็นประธาน ผู้อ านวยการ
ศู นย์ เท ค โน โล ยี ส ารสน เท ศและการสื่ อ ส าร          
เป็นเลขานุการ (แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ชุดใหม่    
เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงองค์ประกอบและอ านาจ
หน้าที่) 

2.  10 วัน ตรวจสอบ วิเคราะห์ โครงการฯ ที่จะเสนอคณะกรรมการฯ 
ต้องมีความสอดคล้องกับหลักเกณฑ์การประชุม
คณะกรรมการฯ 
 

3.  1 วัน จัดท าหนังสือเสนอปลัดกระทรวงแรงงานขออนุมัติ
จัดประชุมคณะกรรมการฯ 

4.  0.5 วัน พิจารณาโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ
ส่วนราชการในกระทรวงแรงงาน 

5.  5 วัน จัดท าหนังสือเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน (ประธาน
คณะกรรมการฯ) เพื่อลงนาม แจ้งมติการประชุมให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ ด าเนินการ 

6.  14 วัน จัดท าหนังสือเพื่อแจ้งให้กรรมการ พิจารณาแก้ไข
หรือรับรองรายงานการประชุม 

7.  

 

 

 

5 นาที จั ด ท าห นั งสื อ เสน อป ลั ด ก ร ะท รวงแ ร งงาน           
เพื่ อ ร าย งาน ให้ ท ร าบ ถึ ง โค ร งก าร ฯ  ที่ ผ่ า น           
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ เม่ือสิ้นสุด
ปีงบประมาณ และการติดตามผลการด าเนินงาน   
ของโครงการดังกล่าว 
 
 

แต่งตัง้คณะกรรมการบริหารและจัดหา 
ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงแรงงาน 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ โครงการ เพ่ือการจัดหาครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ของส่วนราชการต่าง ๆ ในกระทรวงแรงงาน 

ที่น าเสนอคณะกรรมการฯ 
 

ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการบริหารและจัดหา 
ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงแรงงาน 

ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณาโครงการหรือการจัดหา
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ผา่นการกลั่นกรอง 

ของฝ่ายเลขานุการแล้ว 

แจ้งมติคณะกรรมการฯ ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ทราบ/ด าเนินการ 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม เพ่ือให้กรรมการ พิจารณา
รับรองรายงานการประชุม 

ติดตามผลการด าเนินงานโครงการ 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศหรือการจัดหา
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่คณะกรรมการฯ  

ให้ความเห็นชอบ เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 
เพ่ือสรุปเสนอคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 
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       วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างองิ  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ชื่อกระบวนงาน : การด าเนินงานคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงแรงงาน  
 ส านัก/กลุ่มงาน: ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร กลุ่มงานวางแผนเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1 แต่งตัง้คณะกรรมการบริหาร
และจัดหาระบบคอมพิวเตอร์
ของกระทรวงแรงงาน 
 

1.1 เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงองค์ประกอบของ    
     คณะกรรมการฯ  หรือมีการเปลี่ ยนแปลง 
     อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการฯ 
1.2 จัดท าร่างค าสั่งกระทรวงแรงงานเสนอ  
     ปลัดกระทรวงแรงงานลงนาม 

15 วัน  ระดับความส าเร็จของการ
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ผอ.ผส./ 
นายธงชัย 

- ค าสั่ ง ก ระ ท รว ง 
แรงงาน 

 

2 ตรวจสอบ วิเคราะห์ โครงการ 
ห รื อ ก า ร จั ด ห า ค รุ ภั ณ ฑ์
คอมพิวเตอร์ของส่วนราชการ
ต่าง ๆ ในกระทรวงแรงงาน 
ที่น าเสนอคณะกรรมการฯ 
 

2.1 ตรวจสอบโครงการที่จะเสนอคณะกรรมการฯ  
     ต้ อ ง มี ค ว าม ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ ห ลั ก เก ณ ฑ์           
     การประชุมคณะกรรมการฯ 
2.2 ตรวจสอบว่าโครงการผ่านความเห็นชอบ     
     จากคณ ะกรรมการ CIO ของกรม /สปส.  
     หรือไม่ 
2.3 ตรวจสอบความชัดเจน ความครบถ้วนของ 
     ข้อมูลโครงการ โดยฝ่ายเลขานุการจะแจ้ง 
     หน่ วย งานที่ รับผิดชอบโครงการ เพ่ื อขอ         
     ค าชี้แจงหรือส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
 

10 วัน ระดับความส าเร็จของการ
ตรวจสอบวิเคราะห์โครงการฯ 

ผอ.ผส./ 
นายธงชัย 

- หลักเกณฑ์       
การประชุม
คณะกรรมการฯ 

แบบเสนอการ
จัดห า ระ บ บ
คอมพิวเตอร์ 
มูลค่ า ไม่ เกิ น  
5 ล้ านบาท/
เ กิ น ก ว่ า        
5 ล้านบาท 

3 ข อ อ นุ มั ติ จั ด ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการบริหารและ
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงแรงงาน 
 

3.1 จัดท าหนังสือเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน      
     ในฐานะประธานคณะกรรมการฯ เพ่ือขอ 
     อนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการฯ โดยแนบ 
     เอกสารโครงการเพ่ือประกอบการพิจารณา 
3.2 จัดท าสรุป/วิเคราะห์โครงการที่จะบรรจุ        
     ใน ว า ระก า รป ระชุ ม  เพ่ื อ เป็ น เอ ก ส า ร 
     ประกอบการประชุมคณะกรรมการฯ 
 

1 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

ระดับความส าเร็จของการ     
ขออนุมัติจัดประชุม 

ผอ.ผส./ 
นายธงชัย 

- - - 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

3.3 จัดท าเอกสารการประชุม เพ่ือให้รองรับ       
     ก า ร ป ร ะ ชุ ม ใน ร ะ บ บ อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์            
     โ ด ย ส า ม า ร ถ  Download เ อ ก ส า ร 
     ประกอบการประชุมลงบนคอมพิว เตอร์      
     แ ท็ บ เล็ ต แ ล ะ ค อ ม พิ ว เต อ ร์ โน้ ต บุ๊ ค ที่         
     ระบบสารสนเทศภายใน (Intranet) หรือ   
     Download เอกสารการประชุม โดยใช้ 
     คอมพิวเตอร์แท็บเล็ตหรือโทรศัพท์ Smart  
     Phone โดย Scan QR code   
3 .4  จั ด ท า ห นั ง สื อ เชิ ญ ป ระชุ ม  โด ย แ จ้ ง          
     คณะกรรมการฯ ว่าจะเป็นการประชุม โดย 
     สามารถ Download เอกสารทาง Internet  
     หรือ Scan QR code  

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

4 ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะก รรม กา รฯ 
พิจารณาโครงการหรือการจัดหา
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ผ่านการ
กลั่นกรองของฝ่ายเลขานุการ
แล้ว 
 

พิจารณาโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ
หน่วยงานในกระทรวงแรงงาน โดยมีหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเข้าร่วมประชุมชี้แจงรายละเอียด    
ซ่ึงคณะกรรมการฯ จะพิจารณาให้ความเห็นชอบ
โครงการที่มีเหตุผล ความจ าเป็น และมีความคุ้มคา่ 
ส่วนโครงการที่ยังขาดคุณสมบัติดังกล่าวหรือ       
ยั งข าด รายละ เอี ยด ที่ ส าคัญ ของโค รงกา ร         
คณะกรรมการฯ จะมีมติให้หน่วยงานน ากลับไป
ทบทวน และเสนอเข้ามาพิจารณาใหม่ 

0.5 วัน  ผอ.ผส./ 
นายธงชัย 

   

5 แจ้งมติ คณะกรรมการฯ ให้
ห น่ ว ย ง า น ที่ เ ก่ี ย ว ข้ อ ง 
ทราบ/ด าเนินการ 

จัด ท าหนั งสื อ เสนอปลั ด กระท รวงแรงงาน 
(ประธานคณะกรรมการฯ) เพ่ือลงนามแจ้งมติการ
ประชุมให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ ด าเนินการ 
 
 

5 วัน  ผอ.ผส./ 
นายธงชัย 

   

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสนับสนุน หน้า 89



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

6 แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
เพ่ือให้คณะกรรมการฯ  
พิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม 
 

จัดท าหนังสือเพ่ือแจ้งให้คณะกรรมการฯ พิจารณา
แก้ไขหรือรับรองรายงานการประชุม และน า
รายงานการประชุมที่ได้มีการรับรองหรือแก้ไขแล้ว
บรรจุในระเบียบวาระการประชุมครั้งต่อไป เพ่ือให้
คณะกรรมการฯ ทั้ งองค์คณะพิจารณารับรอง    
อีกครั้งหนึ่ง 
 

  14 วัน 
 

      

ผอ.ผส./                  
นายธงชัย 

 

   

         

7 ติดตามผลการด า เนิน งาน
โค ร งก ารด้ าน เท ค โน โล ยี
สารสน เทศหรือการจัดหา
ค รุ ภั ณ ฑ์ ค อ ม พิ ว เต อ ร์ ที่
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ  
ให้ความเห็นชอบ เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ เพ่ือสรุปเสนอ
คณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 
 

จัด ท าหนั งสื อ เสนอปลั ด กระท รวงแรงงาน           
เพ่ื อ ราย งาน ให้ท ราบถึ ง โค ร งกา รฯ  ที่ ผ่ า น           
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ และการติดตามผลการด าเนินงาน   
ของโครงการดังกล่าว เพ่ือน ามาสรุปเป็นรวบรวม
รายงานให้คณะกรรมการฯ ทราบ 
 
 

15 วัน  ผอ.ผส./ 
นายธงชัย 
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ผังกระบวนงานการวิเคราะห์ เพ่ือก าหนดความต้องการ การจัดท าค าของบประมาณด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
 และการสื่อสารของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
กระบวนงาน  การวิเคราะห์ ความต้องการการ จัดท าค า 
ของบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ของ สป.รง. 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง  

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  15 วัน มีหนังสือแจ้งหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานให้จัดท าค าของบประมาณ
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.  
 

5 วัน ตรวจสอบรายละเอียดครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และ
ราคาเป็นไปตามมาตรฐานที่ กระทรวง DE ก าหนด
หรือสูงกว่ามาตรฐาน 
 

3.  15 วัน  
ต่อการ
ประชุม  
1 ครั้ง 

รวบรวมแผนงาน/โครงการ/ค าของบประมาณ 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานเสนอ
คณะกรรมการฯ และแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เข้าร่วมประชุมชี้แจงรายละเอียด 
 

4.  15 วัน  
ต่อการ
ประชุม  
1 ครั้ง 

รวบรวมแผนงาน/โครงการ/ค าของบประมาณ 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานและของทุก
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน เสนอ 
คณะกรรมการฯ และแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เข้าร่วมประชุมชี้แจงรายละเอียด 
 
 
 

รวบรวมแผนงาน/โครงการ/ค าของบประมาณ    
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารประจ าปี 

ตรวจสอบ วิเคราะห์
ข้อมูลเบ้ืองต้น 

ปรับปรุงแก้ไข 

ต่อ1 

 

ปรับปรุงแก้ไข 

 

ปรับปรุงแก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอคณะกรรมการบริหาร
และจัดหาระบบ

คอมพิวเตอร์ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน

พิจารณา 

 

เสนอคณะกรรมการบริหาร
และจัดหาระบบคอมพิวเตอร์

ของกระทรวงแรงงาน
พิจารณา 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
5.  5 วัน หลัง

เสร็จสิ้นการ
ประชุม  

จัดท าหนังสือเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน (ประธาน
คณะกรรมการ) เพื่อลงนามแจ้งมติการประชุมให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ/ด าเนินการ 

6.  ตาม
ปฏิทิน  
งปม. 

จัดท าค าของบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารในภาพรวมของส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน เสนอต่อกองบริหารการคลัง 
เพื่อส่งต่อไปยังส านักงบประมาณ 

7.  10 วัน รับการประสานแจ้งวันชี้แจงงบประมาณด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารต่อคณะอนุกรรมาธิการฯ  
 และจัดท าเอกสารตามแบบฟอร์มที่คณะอนุ
กรรมาธิการฯ ก าหนด 
 

8.  10 วัน แจ้งหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงานจัดท าแผนปฏิบัติการ แผนงาน/โครงการ
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และแผนพัฒนา
สมรรถนะด้าน ICT แก่บุคลากรในสังกัด 
 

9.  
 

12 เดือน รวบรวม สรุปรายงานผลการด าเนินการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้ผู้บริหาร
ทราบเป็นรายเดือน/รายปี 
 

แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการฯ 

เสนอค าของบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารต่อกองบริหารการคลัง/ 

ส านักงบประมาณ 

เสนอต่อคณะอนุกรรมาธิการเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร สภาผู้แทนราษฎร 

จัดท าแผนปฏิบัติการ แผนงาน/โครงการดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารและแผนพัฒนาสมรรถนะ

ด้าน ICT แก่บุคลากร สป.รง. 

ด าเนินการ ติดตาม และรายงานผลการ
ด าเนินงาน ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

ต่อ1 
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  รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างองิ  แบบฟอรม์ที่ใช้ 
   ชื่อกระบวนงาน  : กระบวนการศึกษา วิเคราะห์ เพื่อก าหนดความต้องการ และการจัดท าแผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   ส านัก/กลุ่มงาน : ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มงานวางแผนเทคโนโลยีสารสนเทศ     

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/ค า
ของบประมาณด้านดิจิทัล
ประจ าปี 
 

4.1 จัดท าหนังสือแจ้งทุกหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงานให้จัดท าค าของบประมาณด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

4.2 รวบรวมแผนงาน/โครงการ เพ่ือแยกประเภทค าขอ
งบประมาณ 

15 วัน ระดับความส าเร็จขอ
การรวบรวมแผนงาน/
โครงการ 

กลุ่มงาน
วางแผน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

  แบบรายงาน
การจัดหา
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

2. ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูลด้าน
ดิจิทัลในเบ้ืองต้น 
 

5.1 ตรวจสอบรายละเอียดครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และราคา
เป็นไปตามมาตรฐานที่ กระทรวง ICT ก าหนดหรือสูง
กว่ามาตรฐาน 

5.2 พิจารณาความซ้ าซ้อน/บูรณาการงานร่วมกัน 
5.3 หากมีข้อปรับปรุง/แก้ไขส่งให้หน่วยงานเจ้าของเร่ือง

ด าเนินการใหม่ 

5 วัน ร้อยละความส าเร็จของ
การตรวจสอบข้อมูล
ถูกต้องตามเกณฑ์ 

กลุ่มงาน
วางแผน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 เกณฑ์มาตรฐาน
คอมพิวเตอร์ของกระทรวง 

DE 

- 

3. เสนอคณะกรรมการบริหาร
และจัดหาระบบคอมพิวเตอร์
ของส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงานพิจารณา 
 

6.1 รวบรวมแผนงาน/โครงการ/ค าของบประมาณด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานเสนอคณะกรรมการฯ และแจ้ง
หน่วยงานเจ้าของเรื่องเข้าร่วมประชุมชี้แจงรายละเอียด 

6.2 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

6.3 ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการการประชุมเพ่ือให้ข้อมูลที่
จ าเป็นต่อการตัดสินใจของคณะกรรมการฯ 

6.4 จัดท ารายงานการประชุม และรวบรวมแผนงาน/
โครงการที่ผ่านการพิจารณาเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงแรงงาน 

6.5 แจ้งเจ้าของเร่ืองทราบผลการพิจารณา 

15 วัน ต่อ 
การประชุม 

1 ครั้ง 

ร้อยละความส าเร็จของ
การพิจารณาแผนงาน/
โครงการด้านดิจิทัล ที่
ได้รับความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการฯ 

กลุ่มงาน
วางแผน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- รายงานผลการประชุม - 

4. เสนอคณะกรรมการบริหาร
และจัดหาระบบคอมพิวเตอร์

7.1 รวบรวมแผนงาน/โครงการ/ค าของบประมาณด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานปลัดกระทรวง

15 วัน ต่อ
การประชุม  

ร้อยละความส าเร็จของ
การพิจารณาแผนงาน/

กลุ่มงาน
วางแผน

 - - 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

ของกระทรวงแรงงานพิจารณา 
 

แรงงานและของทุกหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงาน เสนอคณะกรรมการฯ และแจ้งหน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองเข้าร่วมประชุมชี้แจงรายละเอียด 

7.2 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงแรงงาน 

7.3 ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการการประชุมเพ่ือให้ข้อมูลที่
จ าเป็นต่อการตัดสินใจของคณะกรรมการฯ 

7.4 จัดท ารายงานการประชุม 

1 ครั้ง โครงการด้านดิจิทัล ที่
ได้รับการเห็นชอบของ
คณะกรรมการฯ 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

5. แจ้งผลพิจารณาให้หน่วยงาน
เก่ียวข้องทราบ/ด าเนินการ 
 

จัดท าหนังสือเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน (ประธาน
คณะกรรมการ) เพ่ือลงนามแจ้งมติการประชุมให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องทราบ/ด าเนินการ 

5 วัน หลัง
เสร็จสิ้นการ

ประชุม  

   - - 

6. เสนอค าของบประมาณด้าน
ดิจิทัลต่อกองบริหารการคลัง/
ส านักงบประมาณ 
 

9.1 จัดท าค าของบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารในภาพรวมส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงานตามแบบฟอร์มที่ส านักงบประมาณก าหนด 

9.2 เสนอค าขอต่อกองบริหารการคลัง เพ่ือส่งต่อไปยัง
ส านักงบประมาณ 

9.3 ปรับปรุง/แก้ไขรายละเอียดงบประมาณหรือ
รายละเอียดอ่ืนๆตามที่ได้รับแจ้งจากส านัก
งบประมาณ 

ตามปฏิทิน 
งปม. 

   - - 

7. เสนอต่อคณะอนุกรรมาธิการ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร สภาผู้แทนราษฎร 
 

10.1 รับการประสานแจ้งวันชี้แจงงบประมาณด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารต่อคณะอนุ
กรรมาธิการฯ และจัดท าเอกสารตามแบบฟอร์มที่
คณะอนุกรรมาธิการฯ ก าหนด 

10.2 จัดท าเอกสารชี้แจงงบประมาณด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารในภาพรวมของ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

10.3 เข้าร่วมประชุมชี้แจงต่อคณะอนุกรรมาธิการ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สภา
ผู้แทนราษฎร 

10.4 รับแจ้งผลการพิจารณาจากสภาผู้แทนราษฎรและ

10 วัน    - - 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

แจ้งเป็นทางการจากส านักงานงบประมาณ 
8. จัดท าแผนปฏิบัติการ 

แผนงาน/โครงการด้านดิจิทัล
และแผนพัฒนาสมรรถนะด้าน 
ICT แก่บุคลากร สป.รง. 
 

11.1 แจ้งหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน
จัดท าแผนปฏิบัติการ แผนงาน/โครงการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ส่งรวบรวมเป็นภาพรวมของ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

11.2 จัดท าแผนพัฒนาสมรรถนะด้าน ICT แก่บุคลากร
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

10 วัน    - - 

9. ด าเนินการ ติดตาม และ
รายงานผลการด าเนินงาน ด้าน
ดิจิทัล 
 

12.1 ด าเนินการพัฒนาสมรรถนะด้าน ICT แก่บุคลากร
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการ 

12.2 ติดตาม รวบรวม สรุป และรายงานการด าเนินงาน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้
ผู้บริหารทราบเป็นรายเดือน/รายปี 

12.3 รวบรวม สรุป และรายงานผลการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ภายหลังสิ้นสุดปีงบประมาณ 

12.4 ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการดิจิทัล
ของกระทรวงแรงงาน และส านักงานปลดักระทรวง
แรงงาน 

12 เดือน ร้อยละของการติดตาม
ประเมินผล 

  - รายงานผล
การปฏิบัติงาน 
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ผังกระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือก าหนดความต้องการ และการจัดท าแผนด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
 และการสื่อสาร 
กระบวนงาน  การศึกษา วิเคราะห์ เพื่อก าหนด       
ความต้องการ และการจัดท าแผน ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสือ่สาร  
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง  

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  
 
 
 

15 วัน 
จัดท า 5 
ปี ต่อครั้ง 

จัดท าโครงการจัดจ้างที่ปรึกษาฯ จัดท าแผนปฏิบัติ
การดิจิทัลของกระทรวงแรงงาน และส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
 

2.  15 วัน 
จัดท า 5 
ปีต่อครั้ง 

รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการจัดท าแผนปฏิบัติ
การดิจิทัลของกระทรวงแรงงาน และส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
 
 

3.  10 วัน แต่งตั้งคณะท างานจากหน่วยงานสังกัดกระทรวง
แรงงานโดยท าหนังสือประสานขอความร่วมมือแจ้ง
รายชื่อร่วมเป็นคณะท างาน โดยมีอ านาจหน้าที่
จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนด
ราคากลางโครงการ รวมทั้งท าหน้าที่เป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

4.  10 วัน ประชุมคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะและก าหนดราคากลางโครงการ และเสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงานขอความเห็นชอบ 
 

5.  30 วัน จัดท าหนังสือแจ้งกองบริหารการคลังด าเนินการ
จัดซ้ือจัดจ้างตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
 

จัดท ำโครงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร
ดิจิทัลของกระทรวงแรงงำน และ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงแรงงำน 

รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร
ดิจิทัลของกระทรวงแรงงำน และ                               
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงแรงงำน 

ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะและ
ก ำหนดรำคำกลำงโครงกำร 

น ำเสนอปลัดกระทรวงขอควำมเห็นชอบ 

แจ้งกองบริหำรกำรคลังด ำเนินกำรจัดซ้ือ
จัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ 

ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
 

แต่งตัง้คณะท ำงำนจัดจ้ำงที่ปรึกษำฯ 

ต่อ1 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
6.  

 
 
 
 

15 วัน จัดท าหนังสือแจ้งกลุ่มงานคลังและพัสดุ เพื่อจัดท า
สัญญาจ้างและข้อตกลงตามรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ และแจ้งบริษัทผู้ชนะการประกวดราคาทราบ
เพื่อด าเนินการตามสัญญาจ้าง 
 
 

7. 
 

 

 
 

4 เดือน 
จ าท า 5 ปี

ต่อครั้ง 

จัดท าแผนปฏิบัติการดิจิทัลของกระทรวงแรงงาน 
และส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 
 
 

8.  20 วัน/
งวดงาน

ตาม
สัญญาจ้าง 

ประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อพิจารณาการ
ส่งมอบงานของบริษัทผู้รับจ้างตามสัญญาจ้าง และ
น าเรียนปลัดกระทรวงแรงงานเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าจ้างตามงวดงาน 
 
 
 
 
 

9.  10 วัน ประชุมชี้แจงหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
การน าแผนปฏิบัติการดิจิทัลของกระทรวงแรงงาน
ไปสู่การปฏิบัติงาน 

10.  12 เดือน รวบรวม สรุปรายงานผลการด าเนินการด้านดิจิทัล
ให้ผู้บริหารทราบเป็นรายเดือน/ปี 

จัดท ำสัญญำจ้ำงและข้อตกลง                  
ตำมรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 

บริษัทผู้รับจ้ำง                           
ด ำเนินกำรตำมสัญญำจ้ำง 

ต่อ1 

ประชุมกรรมกำร
ตรวจรับงำน 

รับงำน (ฉบับสมบูรณ์) 

ผ่ำน  

ไม่ผ่ำน  
ผู้รับจ้ำงปรับแก้ 

ด ำเนินกำรติดตำม และรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรดิจิทัล 

น ำเรียนปลัดกระทรวงแรงงำน  เพ่ือขออนุมัติ
เบิกจ่ำยค่ำจ้ำงตำมงวดงำนในสัญญำจ้ำง 

 

จัดประชุมชี้แจงกำรน ำแผนปฏิบัติกำรดิจิทัล
ของกระทรวงแรงงำนไปสู่กำรปฏิบัติ 

 

 
จัดท ำแผนปฏิบัติกำรดิจิทัลของกระทรวงแรงงำน 

และส ำนักงำนปลัดกระทรวงแรงงำน 
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  รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างองิ  แบบฟอรม์ที่ใช้ 
   ชื่อกระบวนงาน  : กระบวนการศึกษา วิเคราะห์ เพื่อก าหนดความต้องการ และการจัดท าแผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   ส านัก/กลุ่มงาน : ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มงานวางแผนเทคโนโลยีสารสนเทศ     

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดท าโครงการจัดท า
แผนปฏิบัติการดิจิทัลของ
กระทรวงแรงงานและ
ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน 

1.1 ศึกษาแผนปฏิบัติการดิจิทัลกระทรวงแรงงาน ปี 2560 - 2564 และ
แผนปฏิบัติการดิจิทัลส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ปี 2560 - 
2564 /รายละเอียดของระบบงานที่ต้องพัฒนา 

1.2 จัดท าโครงการและน าเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือขออนุมัติ
โครงการ 

15 วัน ระดับ
ความส าเร็จ
ของการจัดท า
โครงการฯ 

กลุ่มงาน
วางแผน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 ค าสั่งคณะท างานฯ  

2. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับ
การจัดท าแผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลของกระทรวงแรงงาน
และ                               
ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน 
 

2.1 นโยบายผู้บริหาร ความต้องการ ความคาดหวังด้านการพัฒนาดิจิทัล 
ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจเชิงนโยบาย ตลอดจน
รับทราบความท้าทาย และประเด็นเร่งด่วนเพ่ือการพัฒนาดิจิทัล 

2.2 ทิศทางการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์และแรงงานไทย ประกอบด้วย 
การศึกษากรอบยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของประเทศ 
ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579), แผนแม่บทพัฒนาแรงงบานไทยใน
ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2560-2564) และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกระทรวงแรงงาน ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2560-2564) 

2.3 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการนส่ือสารของกระทรวงแรงงาน 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2559-2563 

2.4 โครงสร้างการบริหารราชการกระทรวงแรงงาน 
2.5 จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เพ่ือเป็นการทบทวนการด าเนินงานในระยะที่

ผ่านมา ความต้องการพัฒนาดิจิทัลของกระทรวงแรงงาน อีกทั้งทบทวน
สภาพแวดล้อมทั้งภายในภายนอกในปัจจุบัน (SWOT Analysis) 

2.6 ร่างกรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2549) 
2.7 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาตฉิบับที่ 12 (พ.ศ.2560-

2564) 
2.8 นโยบายรัฐบาล ตามค าแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตร ี
2.9 พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 

2560 
2.10 นโยบายความมั่นคงแห่งชาติ พ.ศ. 2558-2564 

15 วัน ระดับ
ความส าเร็จ
ของการ
รวบรวม
เอกสารที่
เก่ียวข้องกับ
การจัดท า
แผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลฯ 

กลุ่มงาน
วางแผน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 แผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลของ
กระทรวงแรงงาน
และส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน ระยะ 5 
ปี (พ.ศ.2560-
2564) 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

2.11 กรอบนโยบาย ทิศทางเพ่ือการพัฒนาด้านดิจิทัล 
2.12 กฎหมายทางด้านเทคโนโลย ี
2.13 มาตรฐาน และบริการที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี

ดิจิทัล 
2.14 แนวโน้มและภัยคุกคามด้านเทคโนโลย ี

3. แต่งตัง้คณะท างานจัดท าจ้างที่
ปรึกษาฯ จัดท าแผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลฯ 
 

3.1 รวบรวมรายชื่อผู้เก่ียวข้องในการจัดท าแผนปฏิบัติการดิจิทัล 
3.2 ร่างค าสั่งคณะท างาน และเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน     ลงนามใน

ค าสั่ง 
3.3 จัดประชุมคณะท างานวางแผนก าหนดขอบเขตงาน 

10 วัน ระดับ
ความส าเร็จ
ของการแต่งตัง้
คณะท างาน 

กลุ่มงาน
วางแผน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

   

4. จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะและก าหนดราคากลาง
โครงการฯ 

4.1 จัดท าหนังสือเชิญคณะท างานและจัดประชุมจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางโครงการฯ 

4.2 เสนอปลัดกระทรวงแรงงานขอความเห็นชอบ 

10 วัน ระดับ
ความส าเร็จ
ของการจัดท า 
TOR 

กลุ่มงาน
วางแผน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

   

5. แจ้งกองบริหารการคลัง
ด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบ
พัสดุ 

5.1 จัดท าหนังสือแจ้งกองบริหารการคลังด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตาม พรบ.
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยวิธี
คัดเลือก 

5.2 จัดประชุมคณะท างานพิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคา  
5.3 จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการฯ เสนอต่อ

ปลัดกระทรวงแรงงาน 

30 วัน ระดับ
ความส าเร็จ
ของการจัดจ้าง
ฯ 

กลุ่มงาน
วางแผน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

  แบบตามระเบียบ
พัสดุ 

6. จัดท าสัญญาจ้างและข้อตกลง
กับผู้รับจ้างจัดท าแผนปฏิบัติ
การดิจิทัลฯ 

6.1 กองบริหารการคลังท าหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าของโครงการฯ เพ่ือ
พิจารณาตรวจสอบรายละเอียดทางด้านเทคนิคของรา่งสัญญาจ้าง 

6.2 กองบริหารการคลังจัดท าสัญญาจ้างและข้อตกลงตามรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ โดยกลุ่มงานกฎหมายเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้อง 

6.3 แจ้งบริษัทผู้ชนะการประกวดราคาทราบและลงนามในสัญญาจ้างฯ 
พร้อมปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างฯ ตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
การจัดท าแผนปฏิบัติการดิจิทัลของกระทรวงแรงงานและส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

15 วัน ระดับ
ความส าเร็จ
ของการท า
สัญญาจ้างฯ 
 

กลุ่มงาน
วางแผน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

  แบบสัญญาจ้างฯ 

7. จัดท าแผนปฏิบัติการดิจิทัล
ของกระทรวงแรงงาน และ

7.1 ศึกษา ทบทวนความเป็นปัจจุบัน ประกอบด้วย 
- การสัมภาษณ์ผู้บริหารระดับสูง เพ่ือรับทราบนโยบาย ความต้องการ 

ความคาดหวังดา้นการพัฒนาดิจิทัล ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือสนับสนุน

4 เดือน 
จัดท า 5 ปีต่อ

ครั้ง 

ระดับ
ความส าเร็จ
ของการจัดท า

กลุ่มงาน
วางแผน

 แผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลของ
กระทรวงแรงงาน
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน 
 

การตัดสินใจเชิงนโยบาย ตลอดจนรับทราบความท้าทาย และ
ประเด็นเร่งด่วนเพ่ือการพัฒนาดิจิทัล 

- ทิศทางการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์และแรงงานไทย ประกอบด้วย 
การศึกษากรอบยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของประเทศ 
ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579), แผนแม่บทพัฒนาแรงงบานไทย
ในระยะ 5 ปี (พ.ศ.2560-2564) และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกระทรวงแรงงาน ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2560-
2564) 

- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการนส่ือสารของกระทรวง
แรงงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2559-2563 

- โครงสร้างการบริหารราชการกระทรวงแรงงาน 
- จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เพ่ือเป็นการทบทวนการด าเนินงานในระยะ

ที่ผ่านมา ความต้องการพัฒนาดิจิทัลของกระทรวงแรงงาน อีกทั้ง
ทบทวนสภาพแวดล้อมทัง้ภายในภายนอกในปัจจุบัน (SWOT 
Analysis) 

7.2 ศึกษาบริบทการเปลี่ยนแปลงดิจิทัลประเทศไทย ประกอบด้วย 
- ร่างกรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2549) 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาตฉิบับที่ 12 (พ.ศ.2560-

2564) 
- นโยบายรัฐบาล ตามค าแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตร ี
- พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 

2560 
- นโยบายความมั่นคงแห่งชาติ พ.ศ. 2558-2564 
- กรอบนโยบาย ทิศทางเพ่ือการพัฒนาด้านดิจิทัล 
- กฎหมายทางด้านเทคโนโลย ี
- มาตรฐาน และบริการที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้เทคโนโลยดีิจิทัล 
- แนวโน้มและภัยคุกคามด้านเทคโนโลย ี

7.3 จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการดิจิทัลฯ 
7.4 จัดท าแผนปฏิบัติการดิจิทัลฯ ฉบับสมบูรณ์ 
7.5 จัดประชุมผู้เก่ียวข้องเพ่ือชี้แจงแผนฯ น าไปสู่การปฏิบัติต่อไป 

แผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลฯ (ฉบับ
สมบูรณ์) 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

และส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน ระยะ 5 
ปี (พ.ศ.2560-
2564) 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

7.6 แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือเป็นข้อมูลในการของบประมาณประจ าปี และ
วางแผนพัฒนา/ปรับปรุงงานด้านดิจิทัลในระยะต่อไป 

8. จัดประชุมคณะกรรมการตรวจ
รับงานตามงวดงานในสัญญาฯ 

8.1 ผู้รับจ้างมีหนังสือส่งมอบงานตามงวดงาน 
8.2 ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุมตรวจรับงวดงาน 
8.3 จัดประชุมตรวจรับงานตามคุณลักษณะงานในสัญญาจ้างฯ ถ้ากรรมการ

เห็นชอบก็ส่งกองบริหารการคลังเบิกเงินงวด ถ้ากรรมการไม่เห็นชอบก็
ส่งกลับผู้รับจ้างปรับปรุง/แก้ไขตามข้อเสนอแนะของกรรมการตรวจรับ 
แล้วน ากลับเข้าที่ประชุมพิจารณาใหม่ จนกว่าจะได้รับการเห็บชอบ 

20 วัน/งวด
งานตาม
สัญญา 

ระดับ
ความส าเร็จ
ของการจัด
ประชุมตรวจ
รับงาน 

กลุ่มงาน
วางแผน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

  วาระการประชุม 

9. จัดประชุมชี้แจงการน าแผน
ปฎิบัติการดิจิทัลของกระทรวง
แรงงานไปสู่การปฏิบัติ 

9.1 จัดท าโครงการและน าเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือขออนุมัติ
โครงการ 
9.2 จัดประชุมชี้แจงหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือรับทราบ
แผนปฏิบัติการดิจิทัลของกระทรวงแรงงาน และน าไปปฏิบัติงานต่อไป 

10 วัน ระดับ
ความส าเร็จ
ของการจัด
ประชุมชี้แจงฯ 

กลุ่มงาน
วางแผน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

  วาระการประชุม 

10. ด าเนินการ ติดตาม และ
รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการด้านดิจิทัล 
 

10.1 ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการดิจิทัลของกระทรวง
แรงงาน และส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
10.2 สรุปรายงานให้ผู้บริหารทราบเป็นรายเดือน/ปี 

12 เดือน ระดับ
ความส าเร็จ
ของการจัดท า
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงาน
วางแผน

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 - แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน 
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ผังกระบวนงานการบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย (การแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์) 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
 และการสื่อสาร 
กระบวนงาน  :  การบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
(การแจง้ซอ่มอปุกรณ์คอมพิวเตอร์) 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  
 
 

 ผู้ใช้งานพบปัญหาการท างานของอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ไม่สามารถใช้งานได้เป็นปกติ พร้อมตั้ง
ข้อสังเกตอาการเพื่อแจ้งซ่อม 
 

2.   หน่วยงานแจ้งซ่อมผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์/
โทรสาร เพื่อเป็นการก าหนดเวลาจุดเริ่มต้นในการ
ติดตามการเข้าด าเนินงานของทางบริษัท 
 

3.   เจ้าหน้าที่ Help desk สอบถามอาการเบื้องต้น 
 
 
 

4.   กรณีเจ้าหน้าที่ Help deskไม่สามารถแนะน าให้
หน่วยงานแก้ไขปัญหาเองได้ เจ้าหน้าที่จะท าการ
แก้ไขปัญหาผ่านระบบเครือข่าย 
 
 

5.   กรณีเจ้าหน้าที่ Help desk ไม่สามารถแก้ไขปัญหา
ผ่านระบบเครือข่ายได้ จะต้องเข้าด าเนินการซ่อม ณ 
หน่วยงานของผู้ใช้งานภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 

5.1   บริษัทเข้าด าเนินการตรวจสอบ ณ หน่วยงานผู้แจ้ง
ซ่อมตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

ผู้ใช้งานพบปัญหาการใช้งาน
อุปกรณ์ 

ผู้ใช้งานแจ้งซ่อมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์/โทรสาร 

เจ้าหน้าที่ Help desk สอบถามอาการเบ้ืองต้น 

ไม่สามารถ
แก้ไขได้ 

แก้ไขได้ 
บริษัทแก้ไข

ปัญหาเบ้ืองต้น 

ต่อ1 

บริษัทเข้า
ด าเนินการซ่อม
ภายในก าหนด 

ต่อ2 ต่อ3 

ไม่สามารถเข้า
ด าเนินการ 

เข้าด าเนินการ
ภายในก าหนด 

ต่อ2 

บริษัทสามารถเข้าด าเนินการภายในก าหนด 

ต่อ4 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
5.2   บริษัทไม่สามารถเข้าด าเนินการตรวจสอบภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนดจะลงโทษปรับในอัตราชั่วโมงละ
793 บาท ภายหลังจากครบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
โดยเศษของชั่วโมงให้คิดเป็น 1 ชั่วโมง 
 
 
 

6.   เม่ือบริษัทเข้าด าเนินการตรวจสอบแล้วสามารถ
แก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ บริษัทจะบันทึก
รายละเอียดการด าเนินงานลงในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์/เอกสารการแจ้งซ่อม เพื่อเป็นการ 
ปิดงานการซ่อมในครั้งน้ี 
 
 
 
 

7.   กรณีบริษัทไม่สามารถด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ
ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาที่เข้าด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.1   กรณีบริษัทตรวจพบอุปกรณ์เกิดช ารุดบกพร่อง หรือ
เสื่อมประสิทธิภาพลง จ าเป็นต้องน าอุปกรณ์ไป
ซ่อมแซม บริษัทจะต้องน าเครื่องกลับไปซ่อม โดย
จะต้องจัดหาเครื่องส ารองที่มีคุณลักษณะเทียบเท่า
หรือดีกว่ามาให้เจ้าหน้าที่ใช้งานจนกว่าเครื่องที่เสีย
จะแก้ไขให้แล้วเสร็จ 

7.2  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 กรณีที่บริษัทตรวจพบอุปกรณ์เกิดช ารุดบกพร่อง 
หรือเสื่อมประสิทธิภาพลง จ าเป็นต้องน าอุปกรณ์ไป
ซ่อมแซม แต่ไม่น าอุปกรณ์อ่ืนใดที่มีความสามารถ
เทียบเท่าหรือดีกว่ามาติดตั้งทดแทน ให้สามารถใช้
งานได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะลงโทษปรับใน
อัตราชั่วโมงละ793 บาทภายหลังจากครบ
ระยะเวลาตาที่ก าหนดไว้ โดยเศษของชั่วโมงคิดเป็น 
1 ชั่วโมง 
 

ต่อ3 

บริษัทไม่สามารถเข้าด าเนินงานตามก าหนด 
จะถูกคิดค่าปรับ 

ต่อ4 

ซ่อมได้ ซ่อมไม่ได้ 

ต่อ4 

บริษัทซ่อมให้
สามารถใช้งานได้
ภายในก าหนด 

ต่อ1 ต่อ5 

มีเครื่อง
ส ารอง 

ไม่มีเครื่อง
ส ารอง 

ต่อ5 

 

ต่อ6 ต่อ7 

ต่อ6 

บริษัทมีเครื่องส ารอง 

ต่อ8 

บริษัทไม่มีเครื่องส ารอง            
จะถูกคิดค่าปรับ 

ต่อ8 

ต่อ7 

บริษัทน าเครื่องกลับไป
ซ่อมโดยมีเครื่องส ารอง

ให้หน่วยงาน 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
8.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีบริษัทน าเครื่องกลับไปซ่อม จะต้องด าเนินการ
ซ่อมให้แล้วเสร็จและน าเครื่องกลับมาคืนให้
หน่วยงานภายใน 30 วัน นับจากเวลาที่ได้น าเครื่อง
ไปซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1   บริษัทสามารถด าเนินการซ่อมแล้วเสร็จ และน า
เครื่องส่งคืนหน่วยงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

8.2   กรณีบริษัทไม่สามารถน าเครื่องที่ซ่อมแล้วเสร็จ
ส่งคืนให้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะลงโทษปรับใน
อัตราชั่วโมงละ 793 บาทภายหลังจากครบ
ระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ โดยเศษของชั่วโมงให้คิด
เป็น 1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

9.    เม่ือบริษัทเข้าด าเนินการซ่อมและส่งคืนเครื่องให้
หน่วยงานแล้วเสร็จ บริษัทจะบันทึกรายละเอียดการ
ด าเนินงานลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์/เอกสารการ
แจ้งซ่อม เพื่อเป็นการปิดงานการซ่อมในครั้งน้ี 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

บริษัทน าเครื่องที่
ซ่อมแล้วเสร็จ

ส่งคืนให้หน่วยงาน
ภายในก าหนด 

ไม่ส่งเครื่อง
ภายใน
ก าหนด 

ต่อ8 

ต่อ10 

ส่งเครื่อง
ภายใน
ก าหนด 

ต่อ9 

บริษัทส่งเครื่องภายในก าหนด 

ต่อ9 

ต่อ11 

บริษัทไม่ส่งเครื่อง               
ภายในก าหนดจะถูกคิดค่าปรับ 

ต่อ11 

ต่อ10 

บริษัทน าเครื่องที่ซ่อมแล้วเสร็จ 
ส่งคืนหน่วยงาน 

ต่อ11 

ต่อ1 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
10.   บริษัทฯ ส่งเอกสารการด าเนินการเป็นรายงวดแก่

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ เพื่อพิจารณาผลการ
ด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

11.   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ พิจารณาเอกสารที่ส่ง
มอบว่าถูกต้องตามข้อก าหนดหรือไม่และมีค่าปรับ
หรือไม่ 
 
 

12.   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ รายงานผลการ
พิจารณาเอกสารการส่งมอบ แล้วน าเสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงานผ่านกลุ่มงานคลังและพัสดุ 
เพื่อขออนุมัติและด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ 
ต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดปัญหาการใช้งาน 

ต่อ1 

 

บริษัทส่งรายงานผลการด าเนินงาน
ประจ างวด 

คกก.ตรวจรับพัสดุฯพิจารณาการส่งมอบงาน       
ของบริษัทตามข้อก าหนดในสัญญา 

คกก. ตรวจรับพัสดุฯ รายงานผล
การด าเนินงานเสนอ ป.รง.          

(ผ่าน คพ.) 
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     รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างอิง  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ชื่อกระบวนงาน : กระบวนการบริหารคอมพิวเตอร์และเครอืข่าย (การแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์)   
 ส านัก/กลุ่มงาน : ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มงานบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่

ใช้ 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ใช้งานพบปัญหาการใช้งาน
อุปกรณ์ 
 

ผู้ใช้งานพบปัญหาการท างานของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ไม่สามารถใช้งาน
ได้เป็นปกติพร้อมตั้งข้อสังเกตของอาการเพ่ือแจ้งซ่อม 

- - หน่วยงานในส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
ทั้งส่วนกลางและสว่น
ภูมิภาค 

- - - 

2. แจ้งซ่อมผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์/โทรสาร 

หน่วยงานแจ้งซ่อมผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์/โทรสาร เพ่ือเป็นการ
ก าหนดเวลาจุดเร่ิมต้นในการติดตามการเข้าด าเนินงานของทางบริษัท 
โดยแบ่งการนับเวลาการเข้าด าเนินการออกเป็น 2 ส่วนคือ 

2.1 ส่วนกลาง บริษทัจะต้องเขา้ด าเนินการภายใน 3 ชั่วโมง (ในเวลา
ราชการ) นับตั้งแต่เวลาที่ได้รับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร 

2.2 ส่วนภูมิภาค บริษทัจะต้องเข้าด าเนนิการภายใน 8 ชัว่โมง (ในเวลา
ราชการ) นับตั้งแต่เวลาที่ได้รับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร 

- - หน่วยงานในส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
ทั้งส่วนกลางและสว่น
ภูมิภาค 

- - ระบบบริการ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

- แบบฟอร์มการ
แจ้งซ่อม 

- 

3. เจ้าหน้าที่ Help desk สอบถาม
อาการเบ้ืองต้น 

เจ้าหน้าที่ Help desk สอบถามอาการเบ้ืองต้น โดยมวีัตถุประสงค ์
3.1 เพ่ือให้ทราบว่าอาการที่เกิดขึ้นอยู่ในความดูแลตามสัญญาหรือไม่ 
3.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่บริษัทซักถามอาการและแก้ไขอาการที่สามารถ

ด าเนินการด้วยผู้ใช้งานได้เอง เช่น ไม่สามารถเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ตได้ เนื่องจากไม่ได้เปิดสวิชต์ที่อุปกรณ์เครือข่าย 

 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- -  - 

4. บริษัทแก้ไขปัญหาเบ้ืองต้น กรณีเจ้าหน้าที่ Help desk ไม่สามารถแนะน าให้หน่วยงานแก้ไขปัญหา
เองได้เจ้าหน้าที่ Help desk จะท าการแก้ไขปัญหาผ่านระบบเครือข่าย 
และบริษัทบันทึกรายละเอียดการด าเนินงานลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์/
เอกสารการแจ้งซ่อม เพ่ือเป็นการปิดงานการซ่อมในครั้งนี้ 
 
 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- -  - 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่

ใช้ 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

5. บริษัทเข้าด าเนินการซ่อม กรณีที่เจ้าหน้าที่ Help desk ไม่สามารถแก้ไขปัญหาผ่านระบบ
เครือข่ายได้ จะต้องเข้าด าเนินการซ่อม ณ หน่วยงานของผู้ใช้งานภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด (ตามข้อ 2) 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- -  - 

5.1 บริษัทสามารถเข้าด าเนินการ
ภายในก าหนด 

บริษัทเข้าด าเนินการตรวจสอบ ณ หน่วยงานผู้แจ้งซ่อมตามระยะเวลาที่
ก าหนด (ตามข้อ 2) 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- สัญญาเลขที่ 
7/2561 ลงวันที่ 
31มกราคม 2561 
ข้อ 7ความรับผิด
ของ ผู้รับจ้าง 

- 

5.2 บริษัทไม่สามารถเข้าด าเนินงาน
ตามระยะเวลาที่ก าหนดจะถูก
คิดค่าปรับ 

บริษัทไม่สามารถเข้าด าเนินการตรวจสอบภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
จะลงโทษปรับในอัตราชั่วโมงละ793 บาทภายหลังจากครบระยะเวลา
ที่ก าหนดไว้ โดยเศษของชั่วโมงให้คิดเป็น 1 ชั่วโมง 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- สัญญาเลขที่ 
7/2561 ลงวันที่ 
31 มกราคม 
2561 ข้อ 7 ความ
รับผิดของ ผู้รับจ้าง 

- 

6. บริษัทซ่อมให้สามารถใช้งานได้
ภายในก าหนด 

เมื่อบริษัทเข้าด าเนินการตรวจสอบแล้วสามารถแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ 
บริษัทจะบันทึกรายละเอียดการด าเนินงานลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์/
เอกสารการแจ้งซ่อม เพ่ือเป็นการปิดงานการซ่อมในครั้งนี้ 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- - - 

7. บริษัทน าเครื่องกลับไปซ่อมโดย
มีเครื่องส ารองให้หน่วยงาน 

กรณีบริษัทไม่สามารถด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จภายใน 24 ชั่วโมง 
นับตั้งแต่เวลาที่เข้าด าเนินการ 
 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- - - 

7.1 บริษัทมีเครื่องส ารอง กรณีบริษัทตรวจพบอุปกรณ์เกิดช ารดุบกพร่องหรือเสื่อมประสทิธิภาพลง 
จ าเป็นต้องน าอุปกรณ์ไม่ซ่อมแซม บริษัทจะต้องน าเครื่องกลับไปซ่อม 
โดยจะต้องจัดหาเครื่องส ารองที่มีคุณลักษณะเทียบเท่าหรือดีกว่ามาให้
เจ้าหน้าที่ใช้งานจนกว่าเครื่องที่เสียจะแก้ไขให้แล้วเสร็จ 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- สัญญาเลขที่ 
7/2561 ลงวันที่ 
31 มกราคม 
2561 ข้อ 7 ความ
รับผิดของ ผู้รับจ้าง 

- 

7.2 บริษัทไม่มเีครื่องส ารอง จะถูก
คิดค่าปรับ 

กรณีที่บริษัทตรวจพบอุปกรณ์เกิดช ารุดบกพร่อง หรือเส่ือม
ประสิทธิภาพลง จ าเป็นต้องน าอุปกรณ์ไปซ่อมแซม แต่ไม่น าอุปกรณ์อ่ืน
ใดที่มีความสามารถเทยีบเท่าหรือดีกว่ามาตดิตัง้ทดแทน ให้สามารถใช้
งานได้ภายในระยะเวลาตามเวลาที่ก าหนด จะลงโทษปรับในอัตรา

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- สัญญาเลขที่ 
7/2561 ลงวันที่ 
31 มกราคม 
2561 ข้อ 7 ความ
รับผิดของ ผู้รับจ้าง 

- 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่

ใช้ 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

ชั่วโมงละ 0.01 ของอัตรามูลค่าของสัญญาภายหลังจากครบระยะเวลา
ตามที่ก าหนดไว้ขา้งต้น โดยเศษของชั่วโมงให้คดิเป็น 1 ชั่วโมง 
 

8. บริษัทน าเครื่องที่ซ่อมแล้วเสร็จ
ส่งคืนให้หน่วยงานภายใน
ก าหนด 

กรณีบริษัทน าเครื่องกลับไปซ่อม จะต้องน าด าเนินการซ่อมให้แล้วเสร็จ
และน าเครื่องกลับมาคืนให้หน่วยงานภายใน 30 วัน นับจากเวลาที่ได้
น าเครื่องไปซ่อม 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- - - 

8.1 บริษัทส่งเครื่องภายในก าหนด บริษัทสามารถด าเนินการซ่อมแล้วเสร็จ และน าเครื่องส่งคืนหน่วยงาน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- - - 

8.2 บริษัทไม่ส่งเครื่องภายในก าหนด 
จะถูกคิดค่าปรับ 

กรณีบริษัทไม่สามารถน าเครื่องที่ซ่อมแล้วเสร็จส่งคืนให้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด จะลงโทษปรับในอัตราชั่วโมงละ 793บาท 
ภายหลังจากครบระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ข้างต้น โดยเศษของชั่วโมง
ให้คิดเป็น 1 ชั่วโมง 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- - - 

9.  บริษัทน าเครื่องที่ซ่อมแล้วเสร็จ
ส่งคืนให้หน่วยงาน 

เมื่อบริษัทเข้าด าเนินการซ่อมและส่งคืนเครื่องให้หน่วยงานแล้วเสร็จ 
บริษัทจะบันทึกรายละเอียดการด าเนินงานลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์/
เอกสารการแจ้งซ่อม เพ่ือเป็นการปิดงานการซ่อมในครั้งนี้ 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของบริษัท 

- - - 

10. บริษัทส่งรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ างวด 

บริษัทฯ ส่งเอกสารการด าเนินการเป็นรายงวดแก่คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุฯ เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงาน 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารงุรักษาของบริษัท 

- - - 

11. คกก. ตรวจรับพัสดุฯ พิจารณา
การส่งมอบงานของบริษัทตาม
ข้อก าหนดในสัญญา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ พิจารณาเอกสารที่ส่งมอบว่าถูกต้องตาม
ข้อก าหนดหรือไม่และมีค่าปรับหรือไม่ 

- - คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุฯ 

- - - 

12. คกก.ตรวจรับพัสดุฯ รายงานผล
การด าเนินงานเสนอ ป.รง. (ผ่าน 
คพ.) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ รายงานผลการพิจารณาเอกสารการส่ง
มอบ แล้วน าเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน ผ่านกลุ่มงานคลังและพัสดุ 
เพ่ือขออนุมัติและด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ ต่อไป 

- - คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุฯ 

- - - 
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ผังกระบวนงานการให้บริการสารสนเทศ (การให้บริการสารสนเทศเพ่ือประชาสัมพันธ์และการติดต่อสื่อสารผ่าน
เว็บไซต์กระทรวงแรงงาน) 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
 และการสื่อสาร 
กระบวนงาน : การให้บริการสารสนเทศ (การใหบ้ริการ
สารสนเทศเพื่อประชาสัมพันธ์และการตดิต่อสื่อสาร    
ผ่านเว็บไซตก์ระทรวงแรงงาน) 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  
 
 

5 วัน พิจารณาเสนอรายชื่อผู้แทน/แจ้งหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงานและส านักงานปลัดกระทรวงที่
เก่ียวข้อง และเสนอผู้บริหาร 
 

2.  15 วัน ทบทวน และวิเคราะห์ความจ าเป็นในการน าข้อมูล
แรงงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ภารกิจส าคัญในภาพ
กระทรวงแรงงาน 
 

3.  15 วัน ก าหนดรายการข้อมูลสารสนเทศที่ต้องการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ให้ตรงกับความต้องการของ
ประชาชนและกลุ่มเป้าหมาย และก าหนดหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบข้อมูลเพื่อปรับปรุงและตรวจสอบข้อมูล
ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัย 

4.  
 
 
 

15 วัน จัดท าและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลสารสนเทศ
แรงงานและระบบป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น 
 
 
 

5.  12 เดือน ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของข้อมูลที่จะ
น าเข้าระบบ/ประสานหน่วยงานเจ้าของข้อมูลหาก
พบข้อผิดพลาด เพื่อแก้ไขปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตัง้คณะท างาน/ตัง้เร่ือง
เสนอผู้บริหาร 

ทบทวน และวิเคราะห์ความจ าเป็นในการน า
ข้อมูลแรงงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ภารกิจ

ส าคัญในภาพกระทรวงแรงงาน 

ก าหนดรายการข้อมูลสารสนเทศ                 
และผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบข้อมูล
สารสนเทศ 

จัดท าและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลสารสนเทศ
แรงงานและระบบป้องกันความเส่ียงที่อาจ

เกิดขึ้น 

กรณีมีปัญหา/ 
ไม่ถูกต้อง 

กรณีไม่มีปัญหา/
ถูกต้อง 

1 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
6.  12 เดือน น าข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบแล้วเข้าสู่กระบวนการ

สร้างเน้ือหาในระบบ และตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลอีกครั้ง ก่อนเปิดเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 
 
 

7.  6 เดือน ออกแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการผ่าน
ช่องทางเว็บไซต์/ติดตั้งแบบสอบถามผ่านเว็บไซต์ใน
ช่วงเวลาที่ก าหนด และประมวลผลเพื่อสรุปความ
คิดเห็น 
 
 

8.  5 วัน จัดท ารายงานสถิติการใช้เว็บไซต์และผลส ารวจความ
พึงพอใจ พร้อมปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะที่
เป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุง พัฒนาต่อไป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผู้บริหาร  
เพ่ือปรับปรุง/พัฒนา 

เผยแพร่และให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บริการเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน 

1 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างอิง  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ชื่อกระบวนงาน : การให้บริการสารสนเทศ (การให้บริการสารสนเทศเพื่อประชาสัมพันธ์และการติดต่อสื่อสารผ่านเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน)  
ส านัก/กลุ่มงาน : ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มงานบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. แต่งตัง้คณะท างาน/ตัง้เร่ือง
เสนอผู้บริหาร 

1.1 พิจารณาเสนอรายชื่อผู้แทน/แจ้งหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงแรงงานและส านักงาน
ปลัดกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

1.2 ก าหนดรายละเอียดขอบเขตงานทีต่้อง
รับผิดชอบในการก ากับ ดูแล และตรวจสอบ
ข้อมูลสารสนเทศด้านแรงงานในภาพรวมบน
เว็บไซต์กระทรวงแรงงานเพ่ือให้ประชาชนและ
ผู้รับบริการได้รับข้อมูลสารสนเทศที่มีความ
สะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง ครอบคลุมภารกิจ
ทันสมัยและเช่ือถือได้ตลอดเวลา 

1.3 เสนอผู้บริหาร 
1.4 แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

5 วัน ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินการ 

ผอ.บค. - 1. พ.ร.บ. ว่าด้วยการ
กระท าความผดิ
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 

2. พ.ร.ฎ. ว่าด้วยการ
ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการในการท า
ธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2549 (มาตรา 5 
และมาตรา 7) 

3. นโยบายรัฐบาลและ
องค์กรที่เก่ียวข้องกับ
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

- 

2. ทบทวน และวิเคราะห์ความ
จ าเป็นในการน าข้อมูลแรงงาน 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ภารกิจ
ส าคัญในภาพกระทรวง
แรงงาน 

2.1 ประสานงานกรมทุกกรมในสังกัดกระทรวง
แรงงานและส านักงานปลัดกระทรวง หรือ
คณะท างาน เพ่ือทบทวนและจัดเตรยีมข้อมูลที่
เก่ียวข้องในเบ้ืองต้น 

2.2 จัดประชุมหารือแนวทางในการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและความ
เคลื่อนไหวเก่ียวกับภารกิจแรงงานส าคัญ/
เร่งด่วน เพ่ือให้เว็บไซต์กระทรวงแรงงาน เป็น
ศูนย์กลางด้านแรงงาน เพ่ือให้ประชาชนสามารถ
เข้าถึงข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวก รวดเร็ว

15 วัน ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการ 

ผอ.บค. - เอกสารประกอบการ
ประชุม/หนังสือส่งมอบ
นโยบายเก่ียวกับการ
บริหารจัดการเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน/
รายงานผลการส ารวจ
ความพึงพอใจ
ผู้รับบริการ 

- 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

และมีข้อมูลที่ถูกต้องทันสมัยครบถ้วนใน
ภาพรวม 

2.3 วิเคราะห์ ทบทวนและปรับปรุงฐานข้อมูล
แรงงานที่ส าคัญหรือเร่งด่วน ตามนโยบาย
รัฐบาลและองค์การหรือตามข้อเสนอของที่
ประชุมเพ่ือปรับปรุงฐานข้อมูลสารสนเทศใน
ภาพรวมให้สอดคล้องกับความต้องการและ
ความจ าเป็นในการใช้งานของประชาชน
กลุ่มเป้าหมาย และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง (จาก
การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ และผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย) 

3. ก าหนดรายการข้อมูล
สารสนเทศ และผู้รับผิดชอบ 

3.1 ก าหนดรายการข้อมูลสารสนเทศ โดยการ
ปรับปรุงหรือพัฒนาฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ข่าวสารและความเคลื่อนไหวด้านแรงงานที่เป็น
ภารกิจส าคัญแร่งด่วนของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงานและส านักงานปลัดกระทรวงที่
ต้องการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ต่อกับความ
ต้องการของประชาชนและกลุ่มเป้าหมาย 

3.2 ก าหนดหน่วยงานที่รับผิดชอบข้อมูลเพ่ือ
ปรับปรุงและตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศ
ดังกล่าว จากแหล่งที่มาของข้อมูลที่มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมยัและเช่ือถือได้เป็น
ปัจจุบันตลอดเวลา 

15 วัน ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการ 

ผอ.บค. - รายงานการประชุมหรือ
ข้อเสนอของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียจากแบบส ารวจ
ความพึงพอใจ 

- 

4. จัดท าและรวบรวมข้อมูล
สารสนเทศ 

4.1 จัดท าและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลสารสนเทศ
แรงงาน ที่ก าหนดไว้ เพ่ือเตรียมปรับปรุงและ
น าเข้าสู่กระบวนการเผยแพร่ในระบบเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน 

4.2 จัดท าระบบป้องกันความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้นกับ
ข้อมูลสารสนเทศ 

 

15 วัน ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการ 

ผอ.บค. - - - 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

5 ตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศ 5.1 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของข้อมูลที่
จะน าเข้าระบบเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

5.2 ประสานหน่วยงานเจ้าของข้อมูลหรือหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ หากพบข้อผิดพลาด เพ่ือแก้ไข
ปรับปรุงให้ข้อมูลมีความถูกต้อง สมบูรณ์และ
ครบถ้วนก่อนด าเนินการเผยแพร่ 
 

12 เดือน ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการ 

ผอ.บค. - รายงานการประชุมหรือ
ข้อเสนอของผุ้มีส่วนได้
ส่วนเสียจากแบบส ารวจ
ความพึงพอใจ 

- 

6. เผยแพร่ละให้บริการข้อมูล
สารสนเทศ 

6.1 ด าเนินการน าข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบแล้วเข้า
สู่กระบวนการสร้างเนื้อหาในระบบเว็บไซต์
กระทรวงแรงงานตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ในคู่มือ
การใช้งานระบบเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน โดย
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

6.2 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล
อีกครั้ง ก่อนเปิดเผยแพร่บนเว็บไซต์กระทรวง
แรงงาน 

6.3 เฝ้าระวัง และดูแลรักษาและส ารองข้อมูล เพ่ือ
ป้องกันความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้นกันข้อมูล
สารสนเทศ ให้สามารถใช้บริการได้ตามปกติและ
ต่อเนื่องตลอดเวลา 
 

12 เดือน ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการ 

ผอ.บค. - คู่มือการใช้งานระบบ
เว็บไซต์กระทรวง
แรงงาน 

- 

7. ประเมินความพึงพอใจ
ผู้ใช้บริการเว็บไซต์กระทรวง
แรงงาน 

7.1 ออกแบบส ารวจให้สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ที่
ต้องการวัดความพึงพอใจของผู้ใช้บริการผ่าน
ช่องทางเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

7.2 ติดตัง้แบบสอบถามผ่านระบบเว็บไซต์กระทรวง
แรงงาน ในช่วงเวลาที่ก าหนด 

7.3 ประมวลผล เพ่ือสรุปความคิดเห็นของ
ผู้ใช้บริการจากแบบสอบความพึงพอใจที่ได้ จาก
ระบบเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

 
 

6 เดือน ร้อยละ 80 ของผู้ใช้บริการ
ความพึงพอใจต่อเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน 

ผอ.บค. - รายงานสรุปความพึง
พอใจของผู้ใช้บริการ
เว็บไซต์กระทรวง 

แบบส ารวจ
ออนไลน์ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

8. รายงานผู้บริหาร เพ่ือ
ปรับปรุง/พัฒนา 

8.1 จัดท ารายงานสถิติการให้เว็บไซต์กระทรวง
แรงงานและผลการส ารวจความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการต่อเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน พร้อม
ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงและพัฒนาให้มี
ประสิทธิภาพประสิทธิผลต่อผู้รับบริการผ่าน
ระบบเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

8.2 เสนอผู้บริหาร 
8.3 แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

5 วัน ระดับความส าเร็จในการ
บริหารจัดการเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน 

ผอ.บค. - รายงานผลการ
ด าเนินงานและสถติิการ
ให้บริการเว็บไซต์
กระทรวง 

- 
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ผังกระบวนงานการให้บริการสารสนเทศ(การบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดกระทรวงแรงงาน) 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
 และการสื่อสาร 
กระบวนงาน การให้บริการสารสนเทศ 

(การบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ ของห้องสมุดกระทรวง 

แรงงาน) 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1  

 

- ผู้ใช้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
ผู้ใช้บริการมาติดต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุดเพื่อขอยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

2  5 นาที ตรวจสอบสถานภาพของผู้ใช้บริการ 
เ จ้ าห น้าที่ ห้ องส มุดตรวจสอบสถานภาพของ
ผู้ใช้บริการว่าเป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจ า/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงาน  
ในสังกัดกระทรวงแรงงานหรือไม่ 
     กรณีที่ 1 ไม่เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจ า/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน จะไม่สามารถสมัคร
สมาชิกห้องสมุด และยืมทรัพยากรสารสนเทศได้  
แต่สามารถเข้า ใช้ห้ องส มุด เพื่ อศึ กษาค้ นค ว้ า       
และสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร
โดยผู้ใช้บริการต้องมาติดต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุด    
เพื่อขอถ่ายเอกสาร โดยกรอกแบบฟอร์มและ    แลก
บัตรประชาชนเพื่อน าทรัพยากรสารสนเทศ   ไปถ่าย
เอกสาร และน ากลับมาคืนภายในวันเดียวกัน 
     กรณีที่ 2 เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจ า/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงาน  
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะ
ด าเนินการตรวจสอบว่า เคยท าบัตรสมาชิกหรือไม่  
     (1) เคยท าบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการสามารถยืม
ทรัพยากรสารสนเทศได้  
     (2) ไม่เคยท าบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการต้องกรอก
แบบฟอร์ม พร้อมรูปถ่าย 1 ใบ เพื่อท าบัตรสมาชิก
ห้องสมุด เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะติดบาร์โค้ดสมาชิก
หลั งบั ต รข้ าร าชการ /บัตรพนักงานราชการ / 
บัตรลูกจ้างประจ า 
 
 
 
 
 

เป็นข้าราชการ/พนง. ราชการ/
ลูกจ้างประจ า/บุคลากร

เกษียณอายุของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงแรงงานหรือไม ่

 

ลูกจ้างประ ไม่เป็น 
(ยืมออกไม่ได้/ขอถ่ายเอกสาร) 

 

แลกบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนง.
ราชการ/บัตรลูกจ้างประจ าของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน เพื่อน าหนังสือไปถ่ายเอกสาร
และน ากลับมาคืนภายในวนัเดียวกัน 

เป็น 
 

เคยท าบัตร
สมาชิกหรือไม ่

เคย 
 

ไม่เคย 
 

สามารถยมื 
ทรัพยากรสารสนเทศได้ 

- จนท. ให้ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 
พร้อมรูปถ่าย 1 ใบ 
- จนท. ติดบาร์โค้ดหลังบัตรข้าราชการ/
บัตรพนง.ราชการ/บัตรลูกจ้างประจ า 

 

 
3 

3 

ผู้ใช้บริการยืม 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

เสร็จสิน้การให้บริการ 
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ยืมออกไม่ได้/ขอถ่ายเอกสาร 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
3  

 
 
 

 
 

 

3 นาที ตรวจสอบลักษณะการยืมของทรัพยากรสารสนเทศ
แต่ละประเภท 
ผู้ใช้บริการน าทรัพยากรสารสนเทศมาติดต่อขอยืม 
ซ่ึงเจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะด าเ นินการตรวจสอบ
ลักษณะการยืมของทรัพยากรสารสนเทศแต่ละ
ประเภทว่าสามารถยืมออกได้หรือไม่ 
     กรณีที่ 1 ทรัพยากรสารสนเทศยืมออกไม่ได้ 
ผู้ ใช้บริการสามารถยืมออกไปถ่ายเอกสาร ได้        
โดยผู้ใช้บริการต้องมาติดต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุดเพื่อ
ขอถ่ายเอกสาร โดยกรอกแบบฟอร์ม และแลกบัตร
ประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนง.ราชการ/บัตร
ลูกจ้างประจ าของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงานเพื่อน าทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร 
และน ากลับมาคืนภายในวันเดียวกัน 
     กรณีที่  2 ทรัพยากรสารสนเทศยืมออกได้  
เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะท ารายการยืม โดยก าหนด
จ านวนทรัพยากรสารสนเทศและระยะเวลาในการ
ยืม ดังน้ี 
- หนังสือทั่วไป สิ่งพิมพ์รัฐบาลส่วนกลางยืมได้  
10 วัน ส่วนภูมิภาคยืมได้ 20 วัน 
- วารสาร ส่วนกลางยืมได้ 5 วัน ส่วนภูมิภาค 
ยืมได้ 10 วัน 
- โสตทัศนวัสดุส่วนกลางยืมได้ 5 วัน 
ส่วนภูมิภาคยืมได้  10 วัน 
* ทั้ง 3 ประเภทยืมรวมกันได้ไม่เกิน 10 รายการ 
** ค่าปรับ 2 บาท / รายการ / วัน 
 

4  - เสร็จสิ้นการให้บริการ 
     เ จ้าหน้าที่ห้ องส มุดเ ก็บสถิติ ข้ อมูลการยื ม
ทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้บริการ 
 
 

สิ่งพิมพ์นัน้สามารถ
ยืมได้หรือไม ่

ยืมออกได้ 

แลกบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตร พนง.
ราชการ/บัตรลูกจ้างประจ าของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงานเพื่อน าหนังสือไปถ่ายเอกสาร
และน ากลับมาคืนภายในวนัเดียวกัน 

 
 

ท ารายการยมืกับ จนท. 
- หนังสือทั่วไป สิ่งพิมพ์รัฐบาลส่วนกลางยืมได้10 วันส่วนภูมภิาคยมืได้ 20 วัน 
- วารสาร ส่วนกลางยืมได้ 5 วัน ส่วนภูมภิาคยืมได้ 10 วัน 
- โสตทัศนวัสดุส่วนกลางยืมได้ 5 วัน ส่วนภูมภิาคยืมได้ 10 วัน 

* ทั้ง 3 ประเภทยืมรวมกันได้ไม่เกิน 10 รายการ 
 ** ค่าปรบั 2 บาท / รายการ / วัน 

3 

เสร็จสิน้การให้บริการ 
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       วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างองิ  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ชื่อกระบวนงาน : การให้บริการสารสนเทศ (การบรกิารยมืทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดกระทรวงแรงงาน)  
 ส านัก/กลุ่มงาน : ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มงานวางแผนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้ใช้บริการยืมทรัพยากร
สารสนเทศ 

ผู้ใช้บริการมาติดต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุดเพ่ือขอยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

- - กฤษดา/ 
สุลักษณ์ 

- 
 

- - 

2 ตรวจสอบสถานภาพของ
ผู้ใช้บริการ 

เจ้าหน้าที่ ห้องสมุดตรวจสอบสถานภาพของ
ผู้ใช้บริการว่าเป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจ า/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงแรงงานหรือไม่ 
     กรณีที่ 1 ไม่เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจ า/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน จะไม่สามารถสมัคร
สมาชิกห้องสมุดและยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ 
แต่สามารถเข้าใช้ห้องสมุดเพ่ือศึกษาค้นคว้าและ
สามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศไปถ่ายเอกสาร 
ผู้ใช้บริการต้องมาติดต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุดเพ่ือขอ
ถ่ายเอกสาร โดยกรอกแบบฟอร์มและแลกบัตร
ประชาชนเพ่ือน าทรัพยากรสารสนเทศไปถ่าย
เอกสาร และน ากลับมาคืนภายในวันเดียว กัน 
     กรณีที่ 2 เป็นข้าราชการ/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างประจ า/บุคลากรเกษียณอายุของหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะ
ด าเนินการตรวจสอบว่า เคยท าบัตรสมาชิกหรือไม่  
     (1) เคยท าบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการสามารถยืม
ทรัพยากรสารสนเทศได้ 
 
 
 

5 นาที - จ านวนการยืม-คืนทรัพยากร
สารสนเทศ 
- จ านวนการขอยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพ่ือไปถ่ายเอกสาร 

กฤษดา/ 
สุลักษณ์ 

- 
 

- คู่มือการใช้
บริการห้องสมุด
กระทรวงแรงงาน 
- รายงานการขอ
ยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพ่ือไป
ถ่ายเอกสาร 
- รายงานผู้เข้าใช้
บริการห้องสมุด 
 

- แบบฟอร์ม
การขอท าบัตร
สมาชิก
ห้องสมุด 
- แบบฟอร์ม
การขอยืม
ทรัพยากร
สารสนเทศ
เพ่ือไปถ่าย
เอกสาร 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

     (2) ไม่เคยท าบัตรสมาชิก ผู้ใช้บริการต้อง
กรอกแบบฟอร์ม พร้อมรูปถ่าย 1 ใบ เพ่ือท าบัตร
สมาชิกห้องสมุด เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะติดบาร์โค้ด
สมาชิกหลังบัตรข้าราชการ/บัตร พนง. ราชการ/
บัตรลูกจ้างประจ า 

3 ตรวจสอบลักษณะการยืมของ
ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละ
ประเภท 
 

ผู้ใช้บริการน าทรัพยากรสารสนเทศมาติดต่อขอยืม 
เ จ้าหน้ าที่ ห้องสมุดจะด า เนินการตรวจสอบ
ลักษณะการยืมของทรัพยากรสารสนเทศแต่ละ
ประเภทว่าสามารถยืมออกได้หรือไม่ 
     กรณีที่ 1 ทรัพยากรสารสนเทศยืมออกไม่ได้ 
ผู้ใช้บริการสามารถยืมออกไปถ่ายเอกสารได้ โดย
ผู้ใช้บริการต้องมาติดต่อเจ้าหน้าที่ห้องสมุดเพ่ือขอ
ถ่ายเอกสาร โดยกรอกแบบฟอร์ม และแลกบัตร
ประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนง.ราชการ/บัตร
ลูกจ้างประจ า ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงาน เพ่ือน าทรัพยากรสารสนเทศไปถ่าย
เอกสาร และน ากลับมาคืนภายในวันเดียวกัน 
     กรณีที่ 2 ทรัพยากรสารสนเทศยืมออกได้  
เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะท ารายการยืม โดยก าหนด
จ านวนทรัพยากรสารสนเทศและระยะเวลาในการ
ยืม ดังนี้ 
- หนังสือทั่วไป สิ่งพิมพ์รัฐบาลส่วนกลางยืมได้ 10 
วัน ส่วนภูมิภาคยืมได้ 20 วัน 
- วารสาร ส่วนกลางยืมได้ 5 วันส่วนภูมิภาค ยืมได้ 
10 วัน 
-  โ ส ต ทั ศ น วั ส ดุ ส่ ว น ก ล า ง ยื ม ไ ด้  5  วั น 
ส่วนภูมิภาคยืมได้ 10 วัน 
* ทั้ง 3 ประเภทยืมรวมกันได้ไม่เกิน 10 รายการ 
** ค่าปรับ 2 บาท / รายการ / วัน 
 

3 นาที - จ านวนการยืม-คืนทรัพยากร
สารสนเทศ 
- จ านวนการขอยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพ่ือไปถ่ายเอกสาร 

กฤษดา/ 
สุลักษณ์ 

- - รายงานปริมาณ
การยืม-คืนสื่อ 
- ใบน าส่งเงิน
ค่าปรับ 
- คู่มือการใช้
บริการห้องสมุด
กระทรวงแรงงาน 
- รายงานการขอ
ยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพ่ือไป
ถ่ายเอกสาร 
 

แบบฟอร์ม
การขอยืม
ทรัพยากร
สารสนเทศ
เพ่ือไปถ่าย
เอกสาร 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

4 เสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที่ห้องสมุดเก็บสถิติข้อมูลการยืมทรัพยากร
สารสนเทศของผู้ใช้บริการและส ารวจความพึงพอใจ
ในการให้บริการของห้องสมุด 

- - จ านวนการยืม-คืนทรัพยากร
สารสนเทศ 
- ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการห้องสมุดกระทรวง
แรงงาน 

ผอ.ผส/ 
กฤษดา 

- - รายงานปริมาณ
การยืม-คืนสื่อ 
- รายงานผู้เข้าใช้
บริการห้องสมุด 
- รายงานความ 
พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ
ห้องสมุดกระทรวง
แรงงาน 
- ใบน าส่งเงิน
ค่าปรับ 
- รายงานการขอ
ยืมทรัพยากร
สารสนเทศเพ่ือไป
ถ่ายเอกสาร 

แบบส ารวจ
ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้ 
บริการ
ห้องสมุด
กระทรวง
แรงงาน 
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ผังกระบวนงานการให้บริการสารสนเทศ (บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพ.ศ. 2540) 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
 และการสื่อสาร 
กระบวนงาน การให้บริการสารสนเทศ (บริการข้อมูล
ข่าวสารตามพระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ
พ.ศ. 2540) 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  

 

 

10 นาที ผู้มาติดต่อแจ้งความจ านง 
ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบการขอใช้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
 
 
 

2.  15 วัน เจ้าหน้าที่พิจารณาเหตุผลตามระเบียบส านักงานปลัด 
กระทรวงแรงงานว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ซ่ึงมีวิธีด าเนินการ  
3 กรณี ดังน้ี  
- กรณีบริการข้อมูลทันที หรือภายใน 1 วัน 
- กรณีข้อมูลมีจ านวนมาก หรือภายใน 15 วัน 
- กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลแจ้งผู้ขอภายใน 15 วัน 
 
 

3.  5 นาที ผู้มาติดต่อแสดงความคิดเห็น 
ผู้ มาติ ดต่ อแสดงความคิด เห็น ในแบบส ารวจ 
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 

4.  

 

 

 

5 นาที เสร็จสิ้นการให้บริการ 
เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูลข่าวสารการให้บริการเข้า
ระบบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้มาติดต่อแจ้งความจ านง 

เจ้าหน้าที่พิจารณาเหตุผลตามระเบียบส านักงานปลัด 
กระทรวงแรงงานว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 

 

ผู้มาติดต่อแสดงความคดิเห็น 
 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างอิง  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ชื่อกระบวนงาน : การให้บริการสารสนเทศ (บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540)  
ส านัก/กลุ่มงาน: ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร กลุ่มงานวางแผนเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้มาติดต่อแจ้งความจ านง ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบการขอใช้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

10 นาที - กฤษดา - รายงานการขอใช้
บริการข้อมูล
ข่าวสารของ
ราชการ 

แบบการขอใช้
บริการข้อมูล
ข่าวสารของ
ราชการ 
 

2 เจ้าหน้าที่พิจารณาเหตุผลตาม
ระเบียบส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานว่าด้วย
ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 
 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณาเหตุผลตามระเบียบส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการฯ และตรวจสอบความถูกต้อง 
ซ่ึงมีวิธีด าเนินการ3 กรณี ดังนี ้
 
2.1 กรณีบริการข้อมูลทันที หรือภายใน 1 วัน 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและด าเนินการ 
- ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และรับเอกสาร(ถ่ายเอกสารรับรองส าเนา (ถ้ามี) 
และช าระค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม (ถ้าม)ี) 
 
2.2 กรณีข้อมูลมีจ านวนมาก หรือภายใน 15 วัน 
- เจ้าหน้าที่ชี้แจงขั้นตอนให้ผู้มาติดต่อทราบ 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง แจ้งก าหนดวัน
เวลารับเอกสาร และด าเนินการ 
- ผู้มาติดต่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และรับเอกสาร(ถ่ายเอกสารรับรองส าเนา (ถ้ามี) 
และช าระค่าใช้จ่าย/ค่าธรรมเนียม (ถ้าม)ี) 
 
 
 

 
 
 
 
 

  1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 

- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กฤษดา 
 
 
 
 
 

กฤษดา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
รายงานการขอใช้
บริการข้อมูล
ข่าวสารของ
ราชการ 

 
 

 
แบบการขอใช้
บริการข้อมูล
ข่าวสารของ
ราชการ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

2.3 กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลแจ้งผู้ขอภายใน 15 
วัน 
- เจ้าหน้าที่ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบ 
- เจ้าหน้าที่เสนอเร่ืองให้คณะกรรมการบริหาร
ข้อมูลข่าวสารของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
พิจารณา 
- เจ้าหน้าที่รับผลพิจารณา และแจ้งผู้มาติดต่อ
รับทราบ 
- ผู้มาติดต่อรับทราบข้อมูลผลการพิจารณา  
     - ยอมรับ/รับเอกสาร 
     - ไม่ยอมรับ/เจ้าหน้าที่แนะน าให้อุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 
 

15 วัน 
  

 
 
 
 
 
 

- ผอ.ผส/
คณะกรรมการ
บริหารข้อมูล
ข่าวสารฯ/ 
กฤษดา 

3 ผู้มาติดต่อแสดงความคดิเห็น ผู้มาติดต่อแสดงความคดิเห็นในแบบส ารวจ 
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 

 

5 นาที ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

กฤษดา - - รายงานการขอใช้
บริการข้อมูล
ข่าวสารของ
ราชการ 
- รายงานความพึง
พอใจของผู้ใช้ 
บริการศูนย์บริการ
ข้อมูลข่าวสาร
ส านักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน 

แบบส ารวจ 
ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้ 
บริการ
ศูนย์บริการ
ข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน 
 

4 เสร็จสิ้นการให้บริการ 
 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูลการให้บริการเข้าระบบ 5 นาที - - - - - 
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ผังกระบวนงานการให้บริการของระบบศูนย์ข้อมูลแรงงานแห่งชาติ(การให้บริการระบบ/ข้อมูล) 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
 และการสื่อสาร 
กระบวนงาน  : การให้บริการของระบบศูนย์ 

ข้อมูลแรงงานแห่งชาติ (การให้บริการระบบ/ข้อมลู)  
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  
 
 

 ส ารวจการใช้ข้อมลด้านแรงงานจากหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
 

2.   ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อจัดส่งข้อมูลเข้าสู่
ฐานข้อมูลของระบบ 
 

3.  
 
 
 

 ผู้เชี่ยวชาญวิเคราะห์และจัดท าข้อมูลด้านแรงงาน
และน าเสนอในมิติที่น่าสนใจ เช่น แผนภูมิ กราฟ 
ตาราง เป็นต้น 
 
 

4.  
 

 

 

 

 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของข้อมูลที่จะ
น าเข้าระบบ/ประสานหน่วยงานเจ้าของข้อมูลหาก
พบข้อผิดพลาด เพื่อแก้ไขปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 
 
 

6.   น าข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบแล้วเข้าสู่กระบวนการ
สร้างเน้ือหาในระบบ และตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลอีกครั้ง ก่อนเปิดเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
http://nlic.mol.go.th 

7.   ออกแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการผ่าน
ช่องทางเว็บไซต์/ติดตั้งแบบสอบถามผ่านเว็บไซต์ใน
ช่วงเวลาที่ก าหนด และประมวลผลเพื่อสรุปความ
คิดเห็น 
 

8.   จัดท ารายงานสถิติการใช้เว็บไซต์และผลส ารวจความ
พึงพอใจ  
 

 
 

 
 

ส ำรวจควำมต้องกำรกำรใช้ข้อมูล 

กำรบูรณำกำรข้อมูลด้ำนแรงงำน 
จำกหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบข้อมูล
สำรสนเทศ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร  
เพ่ือปรับปรุง/พัฒนำ 

เผยแพร่และให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศ 

วิเครำะห์และจัดท ำข้อมูล 
สำรสนเทศด้ำนแรงงำน 

กรณีมีปัญหำ/ 
ไม่ถูกต้อง 

ประเมินควำมพึงพอใจผู้ใช้บริกำรเว็บไซต์ 

กรณีไม่มีปัญหำ/
ถูกต้อง 
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       วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างองิ  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ชื่อกระบวนงาน  : การให้บรกิารของระบบศูนย์แรงงานแหง่ชาติ (การใหบ้ริการระบบ/ข้อมูล)  
 ส านัก/กลุ่มงาน: ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร กลุ่มงานพฒันาระบบงานคอมพิวเตอร ์

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ส ารวจความต้องการการใช้
ข้อมูล 

 

1.1 ส ารวจการใช้ข้อมูลด้านแรงงานจากหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินการ 

พร. - 1. พ.ร.บ. ว่าด้วยการ
กระท าความผดิ
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 

2. พ.ร.ฎ. ว่าด้วยการ
ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการในการท า
ธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2549 (มาตรา 5 
และมาตรา 7) 

3. นโยบายรัฐบาลและ
องค์กรที่เก่ียวข้องกับ
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

- 

2. การบูรณาการข้อมูลด้าน
แรงงานจากหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

2.1 ประสานงานที่เก่ียวข้องเพ่ือจัดส่งข้อมูลเข้าสู่
ฐานข้อมูลของระบบ 

 ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการ 

พร. - เอกสารประกอบการ
ประชุม/หนังสือส่งมอบ
นโยบายเก่ียวกับการ
บริหารจัดการเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน/
รายงานผลการส ารวจ
ความพึงพอใจ
ผู้รับบริการ 
 
 

- 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

3. วิเคราะห์และจัดท าข้อมูล
สารสนเทศด้านแรงงาน 

3.1 ผู้เชี่ยวชาญวิเคราะห์และจัดท าข้อมูลด้าน
แรงงานน าเสนอในมิติที่นา่สนใจ เช่น แผนภูมิ 
กราฟ ตาราง เป็นต้น 

 ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการ 

พร. - รายงานการประชุมหรือ
ข้อเสนอของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียจากแบบส ารวจ
ความพึงพอใจ 

- 

5 ตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศ 5.1 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของข้อมูลที่
จะน าเข้าระบบเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

5.2 ประสานหน่วยงานเจ้าของข้อมูลหรือหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ หากพบข้อผิดพลาด เพ่ือแก้ไข
ปรับปรุงให้ข้อมูลมีความถูกต้อง สมบูรณ์และ
ครบถ้วนก่อนด าเนินการเผยแพร่ 
 

 ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการ 

พร. - รายงานการประชุมหรือ
ข้อเสนอของผุ้มีส่วนได้
ส่วนเสียจากแบบส ารวจ
ความพึงพอใจ 

- 

6. เผยแพร่ละให้บริการข้อมูล
สารสนเทศ 

6.1 ด าเนินการน าข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบแล้วเข้า
สู่กระบวนการสร้างเนื้อหาในระบบเว็บไซต์
กระทรวงแรงงานตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ในคู่มือ
การใช้งานระบบเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน โดย
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

6.2 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล
อีกครั้ง ก่อนเปิดเผยแพร่บนเว็บไซต์กระทรวง
แรงงาน 

6.3 เฝ้าระวัง และดูแลรักษาและส ารองข้อมูล เพ่ือ
ป้องกันความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้นกันข้อมูล
สารสนเทศ ให้สามารถใช้บริการได้ตามปกติและ
ต่อเนื่องตลอดเวลา 
 

 ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการ 

พร. - คู่มือการใช้งานระบบ
เว็บไซต์กระทรวง
แรงงาน 

- 

7. ประเมินความพึงพอใจ
ผูใ้ช้บริการเว็บไซต์ 

7.1 ออกแบบส ารวจให้สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ที่
ต้องการวัดความพึงพอใจของผู้ใช้บริการผ่าน
ช่องทางเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

7.2 ติดตัง้แบบสอบถามผ่านระบบเว็บไซต์กระทรวง
แรงงาน ในช่วงเวลาที่ก าหนด 

7.3 ประมวลผล เพ่ือสรุปความคิดเห็นของ

 ร้อยละ 80 ของผู้ใช้บริการ
ความพึงพอใจต่อเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน 

พร. - รายงานสรุปความพึง
พอใจของผู้ใช้บริการ
เว็บไซต์กระทรวง 

แบบส ารวจ
ออนไลน์ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ใช้บริการจากแบบสอบความพึงพอใจที่ได้ จาก
ระบบเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

8. รายงานผลการด าเนินการ 
เพ่ือปรับปรุง/พัฒนา 

8.1 จัดท ารายงานสถิติการให้เว็บไซต์กระทรวง
แรงงานและผลการส ารวจความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการต่อเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน พร้อม
ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงและพัฒนาให้มี
ประสิทธิภาพประสิทธิผลต่อผู้รับบริการผ่าน
ระบบเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

8.2 เสนอผู้บริหาร 
8.3 แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 ระดับความส าเร็จในการ
บริหารจัดการเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน 

พร. - รายงานผลการ
ด าเนินงานและสถติิการ
ให้บริการเว็บไซต์
กระทรวง 

- 
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 ผังกระบวนงานการให้บริการของระบบศูนย์ข้อมูลแรงงานแห่งชาติ (การแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์) 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 
กระบวนงาน :  การให้บริการของระบบศูนย์ข้อมูลแรงงาน
แห่งชาติ (การแจง้ซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร)์ 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  
 
 

 ผู้ใช้งานพบปัญหาการท างานของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
ไม่สามารถใช้งานได้เป็นปกติ พร้อมตั้งข้อสังเกตอาการ
เพื่อแจ้งซ่อม 
 

2.   หน่วยงานแจ้งซ่อมผ่านทางระบบ เพื่อเป็นการ
ก าหนดเวลาจุดเริ่มต้นในการติดตามการเข้าด าเนินงาน
ของทางบริษัท 
 

3.   เจ้าหน้าที่ Help desk สอบถามอาการเบื้องต้น 
 
 
 

4.   กรณีเจ้าหน้าที่ Help deskไม่สามารถแนะน าให้
หน่วยงานแก้ไขปัญหาเองได้ เจ้าหน้าที่จะท าการแก้ไข
ปัญหาผ่านระบบเครือข่ายและเจ้าหน้าที่เข้าด าเนินการ
แก้ไข ณ หน่วยงานของผู้ใช้ 
 
 

5.   กรณีเจ้าหน้าที่ Help desk ไม่สามารถแก้ไขปัญหา
ผ่านระบบเครือข่ายได้ จะต้องเข้าด าเนินการซ่อม ณ 
หน่วยงานของผู้ใช้งานภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 

5.1   บริษัทเข้าด าเนินการตรวจสอบ ณ หน่วยงานผู้แจ้ง
ซ่อมตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ใช้งานพบปัญหาการใช้งาน
อุปกรณ์ 

ผู้ใช้งานแจ้งซ่อมปัญหาผ่านระบบ 

เจ้าหน้าที่ Help desk ตรวจสอบเบ้ืองต้น 

ไม่สามารถ
แก้ไขได้ 

แก้ไขได้ 
บริษัทแก้ไข

ปัญหาเบ้ืองต้น 

สิ้นสุดปัญหา 

บริษัทเข้า
ด าเนินการซ่อม
ภายในก าหนด 

ต่อ1 

ไม่สามารถเข้า
ด าเนินการ 

บริษัทสามารถเข้าด าเนินการภายในก าหนด 

ต่อ2 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
5.2   บริษัทไม่สามารถเข้าด าเนินการตรวจสอบภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนดจะลงโทษปรับในอัตราตามสัญญา 
ภายหลังจากครบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ โดยเศษของ
ชั่วโมงให้คิดเป็น 1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

6.   เม่ือบริษัทเข้าด าเนินการตรวจสอบแล้วสามารถแก้ไข
ปัญหาให้แล้วเสร็จ บริษัทจะบันทึกรายละเอียดการ
ด าเนินงานลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเป็นการปิด
งานการซ่อมในครั้งน้ี 
 
 
 
 

7.   กรณีบริษัทไม่สามารถด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ
ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาที่เข้าด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.1   กรณีบริษัทตรวจพบอุปกรณ์เกิดช ารุดบกพร่อง หรือ
เสื่อมประสิทธิภาพลง จ าเป็นต้องน าอุปกรณ์ไป
ซ่อมแซม บริษัทจะต้องน าเครื่องกลับไปซ่อม โดย
จะต้องจัดหาเครื่องส ารองที่มีคุณลักษณะเทียบเท่าหรือ
ดีกว่ามาให้เจ้าหน้าที่ใช้งานจนกว่าเครื่องที่เสียจะแก้ไข
ให้แล้วเสร็จ 

7.2  
 
 
 
 
 
 

 

 กรณีที่บริษัทตรวจพบอุปกรณ์เกิดช ารุดบกพร่อง หรือ
เสื่อมประสิทธิภาพลง จ าเป็นต้องน าอุปกรณ์ไป
ซ่อมแซม แต่ไม่น าอุปกรณ์อ่ืนใดที่มีความสามารถ
เทียบเท่าหรือดีกว่ามาติดตั้งทดแทน ให้สามารถใช้งาน
ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะลงโทษปรับในอัตรา
ตามสัญญาจ้าง ภายหลังจากครบระยะเวลาตามที่
ก าหนดไว้ โดยเศษของชั่วโมงคิดเป็น 1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

ต่อ1 

บริษัทไม่สามารถเข้าด าเนินงานตามก าหนด 
จะถูกคิดค่าปรับ 

ซ่อมได้ 

ซ่อมไม่ได้ 

บริษัทซ่อมให้
สามารถใช้งานได้
ภายในก าหนด 

สิ้นสุดปัญหา 

ไม่มีเครื่อง
ส ารอง 

 

บริษัทมีเครื่องส ารอง 

ต่อ3 

บริษัทไม่มีเครื่องส ารอง             
จะถูกคิดค่าปรับ 

ต่อ3 

บริษัทน าเครื่องกลับไป
ซ่อมโดยมีเครื่องส ารอง

ให้หน่วยงาน 

 

ต่อ2 

มีเครื่อง
ส ารอง 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
8.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีบริษัทน าเครื่องกลับไปซ่อม จะต้องด าเนินการ
ซ่อมให้แล้วเสร็จและน าเครื่องกลับมาคืนให้หน่วยงาน
ภายใน 30 วัน นับจากเวลาที่ได้น าเครื่องไปซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1   บริษัทสามารถด าเนินการซ่อมแล้วเสร็จ และน า
เครื่องส่งคืนหน่วยงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

8.2   กรณีบริษัทไม่สามารถน าเครื่องที่ซ่อมแล้วเสร็จส่งคืน
ให้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะลงโทษปรับในอัตรา
ตามสัญญาจ้าง ภายหลังจากครบระยะเวลาตามที่
ก าหนดไว้ โดยเศษของชั่วโมงให้คิดเป็น 1 ชั่วโมง 
 
 
 

9.   
 

 

 

 

 เม่ือบริษัทเข้าด าเนินการซ่อมและส่งคืนเครื่องให้
หน่วยงานแล้วเสร็จ บริษัทจะบันทึกรายละเอียดการ
ด าเนินงานลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเป็นการปิด
งานการซ่อมในครั้งน้ี 
 
 

10.   บริษัทฯ ส่งเอกสารการด าเนินการเป็นรายงวดแก่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ เพื่อพิจารณาผลการ
ด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 

บริษัทน าเครื่องที่
ซ่อมแล้วเสร็จ

ส่งคืนให้หน่วยงาน
ภายในก าหนด 

ไม่ส่งเครื่อง
ภายใน
ก าหนด 

ต่อ3 

บริษัทส่งเครื่องภายในก าหนด 

บริษัทไม่ส่งเครื่องภายในก าหนด 
จะถูกคิดค่าปรับ 

บริษัทน าเครื่องที่ซ่อมแล้วเสร็จ 
ส่งคืนหน่วยงาน 

สิ้นสุดปัญหาการใช้งาน 

บริษัทส่งรายงานผลการด าเนินงาน
ประจ างวด 

End 

ส่งเครื่อง
ภายใน
ก าหนด 
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       รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างองิ  แบบฟอรม์ที่ใช้ 
 ชื่อกระบวนงาน : กระบวนการให้บริการของระบบศูนย์ข้อมูลแรงงานแห่งชาติ (การแจ้งซอ่มอปุกรณ์)   
 ส านัก/กลุ่มงาน: ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร กลุ่มงานพฒันาระบบงานคอมพิวเตอร ์

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่

ใช้ 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ใช้งานพบปัญหาการใช้งาน
อุปกรณ์ 
 

ผู้ใช้งานพบปัญหาการท างานของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ไม่สามารถใช้งาน
ได้เป็นปกติพร้อมตั้งข้อสังเกตของอาการเพ่ือแจ้งซ่อม 

- - หน่วยงานใน
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน ทั้ง
ส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค 

- - - 

2. ผู้ใช้งานแจ้งซ่อมปัญหาผ่าน
ระบบ 

หน่วยงานแจ้งซ่อมผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์/โทรสาร เพ่ือเป็นการ
ก าหนดเวลาจุดเร่ิมต้นในการติดตามการเข้าด าเนินงานของทางบริษัท 
โดยแบ่งการนับเวลาการเข้าด าเนินการออกเป็น 2 ส่วนคือ 

2.1 ส่วนกลาง บริษทัจะต้องเขา้ด าเนินการภายใน 3 ชั่วโมง (ในเวลา
ราชการ) นับตั้งแต่เวลาที่ได้รับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร 

2.2 ส่วนภูมิภาค บริษทัจะต้องเข้าด าเนนิการภายใน 8 ชัว่โมง (ในเวลา
ราชการ) นับตั้งแต่เวลาที่ได้รับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร 

- - หน่วยงานใน
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน ทั้ง
ส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค 

- - ระบบบริการ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

- แบบฟอร์มการ
แจ้งซ่อม 

- 

3. เจ้าหน้าที่ Help desk 
ตรวจสอบปัญหาเบ้ืองต้น 

เจ้าหน้าที่ Help desk สอบถามอาการเบ้ืองต้น โดยมวีัตถุประสงค ์
3.1 เพ่ือให้ทราบว่าอาการที่เกิดขึ้นอยู่ในความดูแลตามสัญญาหรือไม่ 
3.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่บริษัทซักถามอาการและแก้ไขอาการที่สามารถ

ด าเนินการด้วยผู้ใช้งานได้เอง เช่น ไม่สามารถเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ตได้ เนื่องจากไม่ได้เปิดสวิชต์ที่อุปกรณ์เครือข่าย 

 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- -  - 

4. บริษัทแก้ไขปัญหาเบ้ืองต้น กรณีเจ้าหน้าที่ Help desk ไม่สามารถแนะน าให้หน่วยงานแก้ไขปัญหา
เองได้เจ้าหน้าที่ Help desk จะท าการแก้ไขปัญหาผ่านระบบเครือข่าย 
และบริษัทบันทึกรายละเอียดการด าเนินงานลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์/
เอกสารการแจ้งซ่อม เพ่ือเป็นการปิดงานการซ่อมในครั้งนี้ 
 
 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- -  - 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่

ใช้ 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

5. บริษัทเข้าด าเนินการซ่อม กรณีที่เจ้าหน้าที่ Help desk ไม่สามารถแก้ไขปัญหาผ่านระบบ
เครือข่ายได้ จะต้องเข้าด าเนินการซ่อม ณ หน่วยงานของผู้ใช้งานภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด (ตามข้อ 2) 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- -  - 

5.1 บริษัทสามารถเข้าด าเนินการ
ภายในก าหนด 

บริษัทเข้าด าเนินการตรวจสอบ ณ หน่วยงานผู้แจ้งซ่อมตามระยะเวลาที่
ก าหนด (ตามข้อ 2) 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- สัญญาเลขที่ .../... 
ลงวันที่................ 
ข้อ 2 ผนวก 2 
ขอบเขตของงาน
โครงการฯ 

- 

5.2 บริษัทไม่สามารถเข้าด าเนินงาน
ตามระยะเวลาที่ก าหนดจะถูก
คิดค่าปรับ 

บริษัทไม่สามารถเข้าด าเนินการตรวจสอบภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
จะลงโทษปรับในอัตราตามสัญญาภายหลังจากครบระยะเวลาที่ก าหนด
ไว้ โดยเศษของชั่วโมงให้คดิเป็น 1 ชั่วโมง 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- สัญญาเลขที่ .../... 
ลงวันที่................ 
ข้อ 2 ผนวก 2 
ขอบเขตของงาน
โครงการฯ 

- 

6. บริษัทซ่อมให้สามารถใช้งานได้
ภายในก าหนด 

เมื่อบริษัทเข้าด าเนินการตรวจสอบแล้วสามารถแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ 
บริษัทจะบันทึกรายละเอียดการด าเนินงานลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์/
เอกสารการแจ้งซ่อม เพ่ือเป็นการปิดงานการซ่อมในครั้งนี้ 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- - - 

7. บริษัทน าเครื่องกลับไปซ่อมโดย
มีเครื่องส ารองให้หน่วยงาน 

กรณีบริษัทไม่สามารถด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จภายใน 24 ชั่วโมง 
นับตั้งแต่เวลาที่เข้าด าเนินการ 
 
 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- - - 

7.1 บริษัทมีเครื่องส ารอง กรณีบริษทัตรวจพบอุปกรณ์เกิดช ารดุบกพร่องหรือเสื่อมประสทิธิภาพลง 
จ าเป็นต้องน าอุปกรณ์ไม่ซ่อมแซม บริษัทจะต้องน าเครื่องกลับไปซ่อม 
โดยจะต้องจัดหาเครื่องส ารองที่มีคุณลักษณะเทียบเท่าหรือดีกว่ามาให้
เจ้าหน้าที่ใช้งานจนกว่าเครื่องที่เสียจะแก้ไขให้แล้วเสร็จ 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- สัญญาเลขที่ .../..... 
ลงวันที่................... 
ข้อ 2 ผนวก 2 
ขอบเขตของงาน
โครงการฯ 
 

- 

7.2 บริษัทไม่มีเครื่องส ารอง จะถูก
คิดค่าปรับ 

กรณีที่บริษัทตรวจพบอุปกรณ์เกิดช ารุดบกพร่อง หรือเส่ือม
ประสิทธิภาพลง จ าเป็นต้องน าอุปกรณ์ไปซ่อมแซม แต่ไม่น าอุปกรณ์อ่ืน
ใดที่มีความสามารถเทยีบเท่าหรือดีกว่ามาตดิตัง้ทดแทน ให้สามารถใช้

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- สัญญาเลขที่ ..../.... 
ลงวันที่................... 
ข้อ 2 ผนวก 2 

- 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่

ใช้ 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

งานได้ภายในระยะเวลาตามเวลาที่ก าหนด จะลงโทษปรับในอัตราตาม
สัญญา ภายหลังจากครบระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ข้างต้น โดยเศษของ
ชั่วโมงให้คิดเป็น 1 ชั่วโมง 

ขอบเขตของงาน
โครงการฯ 

8. บริษัทน าเครื่องที่ซ่อมแล้วเสร็จ
ส่งคืนให้หน่วยงานภายใน
ก าหนด 

กรณีบริษัทน าเครื่องกลับไปซ่อม จะต้องน าด าเนินการซ่อมให้แล้วเสร็จ
และน าเครื่องกลับมาคืนให้หน่วยงานภายใน 30 วัน นับจากเวลาที่ได้
น าเครื่องไปซ่อม 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- - - 

8.1 บริษัทส่งเครื่องภายในก าหนด บริษัทสามารถด าเนินการซ่อมแล้วเสร็จ และน าเครื่องส่งคืนหน่วยงาน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- - - 

8.2 บริษัทไม่ส่งเครื่องภายในก าหนด 
จะถูกคิดค่าปรับ 

กรณีบริษัทไม่สามารถน าเครื่องที่ซ่อมแล้วเสร็จส่งคืนให้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด จะลงโทษปรับในอัตราตามสัญญา ภายหลังจาก
ครบระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ข้างต้น โดยเศษของชัว่โมงให้คิดเป็น 1 
ชั่วโมง 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- - - 

9.  บริษัทน าเครื่องที่ซ่อมแล้วเสร็จ
ส่งคืนให้หน่วยงาน 

เมื่อบริษัทเข้าด าเนินการซ่อมและส่งคืนเครื่องให้หน่วยงานแล้วเสร็จ 
บริษัทจะบันทึกรายละเอียดการด าเนินงานลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์/
เอกสารการแจ้งซ่อม เพ่ือเป็นการปิดงานการซ่อมในครั้งนี้ 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- - - 

10. บริษัทส่งรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ างวด 

บริษัทฯ ส่งเอกสารการด าเนินการเป็นรายงวดแก่คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุฯ เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงาน 

- - เจ้าหน้าที่ดูแล
บ ารุงรักษาของ
บริษัท 

- - - 
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ผังกระบวนงานการบ ารุงรักษาระบบสารสนเทศ ๖ ระบบ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
 และการสื่อสาร 
กระบวนงานย่อย  การบ ารุงรักษาระบบสารสนเทศ      
๖ ระบบ 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  
 
 

- ผู้ใช้งานพบปัญหาการใช้ระบบสารสนเทศของ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน (๖ ระบบ) 

 
2.  - ผู้ใช้งานแจ้งปัญหาผ่านระบบแจ้งซ่อมหรือทาง

โทรศัพท์ 023231416 
 
 

3.  - เจ้าหน้าที่สอบถามปัญหาเบื้องต้นของระบบ เพื่อ
ต้องการทราบว่ารายละเอียดของปัญหา 

4.  - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินปัญหาว่าสามารถ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาได้เองหรือแจ้งให้บริษัท
(Outsource) ด าเนินการ 
- กรณีเจ้าหน้าที่แก้ไขปัญหาได้ ต่อข้อ ๕  
- กรณีเจ้าหน้าที่แก้ไขไม่ได้ แจ้งบริษัท
(Outsource)ด าเนินการแก้ไขผ่านใบแจ้งซ่อม เพื่อ
ก าหนดวัน เวลาเริ่มต้นในการด าเนินงานส่งให้บริษัท
ผ่านช่องทางที่ก าหนด ได้แก่ ทางอีเมล โทรสาร เป็น
ต้น 
 

5.  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

12 ชม. 
ตามสัญญา

จ้าง 

-บริษัทด าเนินการแก้ไขปัญหาให้สามารถท างานได้
ปกติภายใน 12 ชม. นับจากเวลาที่ได้รับแจ้งจาก 
ผู้ว่าจ้างตามข้อก าหนดในสัญญาจ้าง กรณีบริษัทไม่
สามารถซ่อมแซมแก้ไขระบบสารสนเทศได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ว่าจ้างคิดค่าปรับในอัตรา
ชั่วโมงละ 53 บาท 
-เม่ือแก้ไขปัญหาเรียบร้อยแล้วแจ้งผู้ใช้งานระบบ
ทราบ เพื่อปิดเวลาการด าเนินงาน 
-บริษัทด าเนินงานตามสัญญาจ้างและส่งรายงานผล
การด าเนินงานประจ างวด 
 
 

ผู้ใช้งานพบปัญหา 
การใช้งานระบบ 

ผู้ใช้งานแจ้งปัญหาระบบแจ้งซ่อม/
โทรศัพท ์

 

เจ้าหน้าที่สอบถามปัญหาเบ้ืองต้นของระบบ 

ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

 เจ้าหน้าที่แก้ไขปัญหา
เบ้ืองต้น 

 แก้ไขไม่ได้ ต่อ 5. 

แก้ไขได้ 

เจ้าหน้าที่แจ้งให้บริษัทด าเนินการแก้ไข 

แจ้งผู้ใช้งานระบบทราบ  
เพ่ือปิดเวลาการด าเนินงาน 

บริษัทด าเนินงานตามสัญญาจ้างและ 
ส่งรายงานผลการด าเนินงานประจ างวด 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
6.  ตามสัญญา

จ้าง 
ประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อพิจารณา
การส่งมอบงานของบริษัทผู้รับจ้างตามสัญญาจ้าง 
และน าเรียนปลัดกระทรวงแรงงานเพื่อขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าจ้างตามงวดงาน 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมกรรมการ
ตรวจรับงาน 

รับงาน 

น าเรียนปลัดกระทรวงแรงงาน  เพ่ือขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าจ้างตามงวดงานในสัญญาจ้าง 

ผ่าน  

ไม่ผ่าน        
ปรับแก้ 
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         รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างอิง  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ชื่อกระบวนงาน  : กระบวนการบ ารุงรักษาระบบสารสนเทศ 6 ระบบ  
 ส านัก/กลุ่มงาน: ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร กลุ่มงานพฒันาระบบงานคอมพิวเตอร ์

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ใช้งานพบปัญหาการใช้งาน
ระบบ 

ผู้ใช้งานพบปัญหาการใช้ระบบสารสนเทศของ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  (๖ ระบบ) ได้แก่ 
๑) ระบบงานสารบรรณ ๒) ระบบตรวจราชการ  
๓) ระบบรับเร่ืองราวร้องทุกข์  
๔) ระบบแรงงานไทยในตา่งประเทศ  
๕) ระบบเงินเดือน  
๖) ระบบห้องสมุด 

- - เจ้าหน้าที่ธุรการ
ทุกหน่วยงาน

ของสป. 

-  - 

2. ผู้ใช้งานแจ้งปัญหาระบบแจ้งซ่อม/
โทรศัพท ์

 

ผู้ใช้งานแจ้งปัญหาผ่านระบบแจ้งซ่อมหรือทาง
โทรศัพท์ 0 2323 1416  
 

- - เจ้าหน้าที่ธุรการ
ทุกหน่วยงาน

ของสป. 

-   

3. เจ้าหน้าที่สอบถามปัญหาเบ้ืองต้น
ของระบบ 
 

เจ้าหน้าที่สอบถามปัญหาเบ้ืองต้นของระบบ เพ่ือ
ต้องการทราบว่ารายละเอียดของปัญหา 

- - เจ้าหน้าที่ พร. - - - 

4. เจ้าหน้าที่ประเมินการแก้ไขปัญหา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินปัญหาว่าสามารถ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาได้เองหรือแจ้งให้บริษัท
(Outsource) ด าเนินการ 
- กรณีเจ้าหน้าที่แก้ไขปัญหาได้ ต่อข้อ ๕  
- กรณีเจ้าหน้าที่แก้ไขไม่ได้ แจ้งบริษัท 
(Outsource) ด าเนินการแก้ไขผ่านใบแจ้งซ่อม 
เพ่ือก าหนดวัน เวลาเร่ิมต้นในการด าเนินงานส่งให้
บริษัทผ่านช่องทางที่ก าหนด ได้แก่ ทางอีเมล 
โทรสาร เป็นต้น 
 
 
 
 
 

- - เจ้าหน้าที่ พร. - สัญญาเลขที่ 5/2561 
ลงวันที่ 18 มกราคม 
2561 

- 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

5 ด าเนินการแก้ไขปัญหา 
 

5.1 บริษัทด าเนินการแก้ไขปัญหาให้สามารถ
ท างานได้ปกติภายใน 12 ชม. นับจากเวลาที่ได้รับ
แจ้งจาก ผู้ว่าจ้างตามข้อก าหนดในสัญญาจ้าง กรณี
บริษัทไม่สามารถซ่อมแซมแก้ไขระบบสารสนเทศ
ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด ผูว้่าจ้างคดิค่าปรับใน
อัตราชั่วโมงละ 53 บาท 
5.2 เมื่อแก้ไขปัญหาเรียบร้อยแล้วแจ้งผู้ใช้งาน
ระบบทราบ เพ่ือปิดเวลาการด าเนินงาน 
5.3 บริษัทด าเนินงานตามสัญญาจ้างและส่ง
รายงานผลการด าเนินงานประจ างวด 
 

12ชม. 
ตามสัญญา

จ้าง 

- บริษัทผู้รับจ้าง - สัญญาเลขที่ 5/2561 
ลงวันที่ 18 มกราคม 
2561 

- 

6. ด าเนินการตรวจรับงาน 6.1 ประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโครงการ 
เพ่ือพิจารณาการส่งมอบงานของบริษัทผู้รับจ้าง
ตามสัญญาจ้าง 

- หากมีข้อแก้ไข บริษัทฯ ต้องด าเนินการ
ปรับแก้ให้เป็นไปที่คณะกรรมการให้ความ
เห็นชอบ แล้วน าเสนอคณะกรรมการตรวจรับ
พิจารณาอีกครั้ง 

- เมื่อคณะกรรมการตรวจรับให้ความเห็นชอบ
ในงวดงานที่ปรับแก้แล้ว จึงจะสามารถ
น าเสนองานงวดใหม ่

6.2 น าเรียนปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าจ้างตามงวดงานในสัญญาจ้างต่อไป 

ตามสัญญา
จ้าง 

- คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 
และผอ.พร. 

- สัญญาเลขที่ 5/2561 
ลงวันที่ 18 มกราคม 
2561 
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ผังกระบวนงานการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสมรรถนะด้านดิจิทัล  

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 
กระบวนงาน การวางแผนพัฒนาทรัพยากร บุคคลตาม
สมรรถนะด้านดิจทิัล 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง  

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  5 วัน 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม/ศึกษา/วิเคราะห์ความต้องการและความ
จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2.  15 วัน 
 
 
 
 
 

ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรม หัวข้อวิชา ขอบเขต 
วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการฝึกอบรม 

3.  ตามที่
ก าหนดไว้ใน
หลักสูตรแต่
ละหลักสูตร 

 
 
 

ด าเนินการฝึกอบรมตามหลักสูตรที่ก าหนดไว้ใน
แผนการด าเนินการ 

4.  10 วัน 
 
 
 
 
 

ประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม 
 

 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ความต้องการ/ความ
จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากร

บุคคล 
 

สร้างหลักสูตรฝึกอบรม 

ด าเนินการฝึกอบรม 

ประเมินและติดตามผล 
การฝึกอบรม 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างอิง  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ชื่อกระบวนงาน  : กระบวนการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสมรรถนะด้านดิจิทัล 
ส านัก/กลุ่มงาน : ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มงานวางแผนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์ความต้องการความ
จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

รวบรวมศึกษาข้อมูลความต้องการและความ
จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลโดยพิจารณา
จากเป้าหมายของหน่วยงานยุทธศาสตร์ของ
องค์กรและความจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาสมรรถนะ
ระดับบุคคล ก าหนดระยะเวลาที่จะด าเนินการ
พัฒนาและผู้รับผิดชอบจัดท าแผนพัฒนาบุคคลากร
ทั้งระยะสั้นและระยะยาวและขออนุมัติผู้บริหาร 

5 วัน ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ฝึกอบรมโครงการเสริม
สมรรถนะด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัล 

กลุ่มงานวางแผน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- - - 

2. สร้างหลักสูตรฝึกอบรม ก าหนดวัตถุประสงค์ของหลักสูตรฝึกอบรมหัวข้อ
วิชา ขอบเขตของหัวข้อ วิชาวิธีการและระยะเวลา
ด าเนินการฝึกอบรม 

15 วัน ร้อยละของหลักสูตรตาม
แผนพัฒนาสมรรถนะด้าน
ดิจิทัล 

กลุ่มงานวางแผน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- - - 

3. ด าเนินการฝึกอบรม น าหลักสูตรการฝึกอบรมที่ได้จัดท าไว้ไปด าเนินการ
ให้เป็นไปตามขั้นตอนที่ก าหนด โดยวางแผนการ
ด าเนินการ 3 ระยะ ได้แก่ 

- การด าเนินการก่อนฝึกอบรม 
- การด าเนินการะหว่างการฝึกอบรม 
- การด าเนินการหลังการฝึกอบรม 

ตามที่
ก าหนดไว้

ในหลักสูตร
แต่ละ

หลักสูตร 

1. จ านวนบุคลากรเป้าหมายที่
เข้ารับการฝึกอบรม 

2. ร้อยละของความพึงพอใจ
ของผู้เข้ารับการอบรมต่อ
หลักสูตรการอบรม 

3. ร้อยละของบุคลากรที่เข้า
รับการอบรมที่มีผลการ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

กลุ่มงานวางแผน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- - - 

4. การติดตามและประเมินผล - ก าหนดขอบเขตและวัตถุประสงค์ของการ
ประเมินผล 

- วางแผนการประเมินผล 
- ด าเนินการตามแผน 
- วิเคราะห์ข้อมูล 
- รายงานผล 

10 วัน ระดับความส าเร็จในการ
ติดตามประเมินผล 

กลุ่มงานวางแผน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- - - 
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* คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการงานสารบรรณ 
 

สัญล ักษณ   
 
                     เร ิ่มต  น / ส ิ้นสด                   ด  าเนินการ          ตัดส ินใจ/พ ิจารณา         ต ่อเน ื่อง         ท ิศทางการไหล 
 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน 
1. 

 

ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ

ภำยใน 1 วัน 

1. รับเอกสำรจำกกำรน ำส่งของไปรษณีย์/ผู้น ำสำรและFax ที่มีถงึ
ผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่ของกระทรวงและส ำนักงำนปลัดกระทรวง 

2. คัดแยกและพิจำรณำกลั่นกรองหนังสือหำหน่วยงำนรับผิดชอบ 
3. ลงทะเบียนรับและบันทึกข้อมูลด้วยโปรแกรมระบบงำนสำรบรรณ 
4. กรณีเป็นเร่ืองที่มีภำรกิจเก่ียวข้อง 2 หน่วยงำน หรือเป็นเร่ืองใหม่

จะเสนอขอควำมเห็นต่อ  ปลัดกระทรวงเพ่ือพิจำรณำสั่งมอบหมำย
หน่วยงำนรับผิดชอบ 

5. แจ้งหน่วยงำนมำรับเร่ืองไปด ำเนินกำร 

2. 

 

1 วัน กำรเสนอหนังสือต่อผู้บริหำร จ ำแนก 2 ส่วนได้แก่ 
1. เสนอหนังสือต่อปลัดกระทรวงและรองปลัดกระทรวงที่

รับผิดชอบตำมสำยงำน มี 2 กรณีประกอบด้วย 
1.1. หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงด ำเนินกำรเอง 

ดังนี ้
(1) กลุ่มงำน เสนอหนังสือผ่ำนผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/ศูนย์ลง

นำมเสนอปลัดกระทรวงหรือรองปลัดกระทรวงตำมสำย
งำน 

(2) บันทึกข้อมูลพร้อมออกเลขหนังสือส่งและลงทะเบียน
เสนอต่อผู้บริหำรด้วยโปรแกรมระบบงำนสำรบรรณ 

(3) น ำส่งหนังสือเสนอต่อผู้บริหำร 
(4) รับหนังสือคืนจำกห้องผู้บริหำร 

1.2. สำรบรรณกลำงด ำเนินกำรเฉพำะหน่วยงำนระดับกรม 
(1) พิจำรณำกลั่นกรองหนังสือเสนอต่อผู้บริหำรและ

หน่วยงำนรับผิดชอบ 
(2) ลงทะเบียนเสนอต่อผู้บริหำรและบันทึกข้อมูลด้วย

โปรแกรมระบบงำนสำรบรรณ 
(3) น ำส่งหนังสือเสนอต่อผู้บริหำร 
(4) รับหนังสือคืนจำกห้องผู้บริหำร 
(5) บันทึกข้อสั่งกำร 
(6) แจ้งกรมรับหนังสือคืน 

2. เสนอหนังสือต่อรัฐมนตรี 
กำรเสนอหนังสือทั้ง 2 กรณีตำมข้อ 1 หำกเป็นเร่ืองที่ต้อง

น ำเสนอรัฐมนตรี หนังสือจะส่งต่อมำที่สำรบรรณกลำงเพ่ือ
น ำเสนอรัฐมนตรี โดยสำรบรรณกลำงจะด ำเนินกำรดังนี ้

(1) ออกเลขหนังสือส่งเสนอต่อรัฐมนตรี 

กำรเสนอหนังสือ                   
ผู้บริหำรกระทรวง 

พิจำรณำกลั่นกรองหนังสือ 

บันทึกข้อมูลเสนอหนังสือใน
โปรแกรมระบบงำนสำรบรรณ 

น ำส่ง-รับหนังสือคืนจำก             
ห้องผู้บริหำร 

บันทึกข้อสั่งกำรและแจ้ง
หน่วยงำนรับหนังสือคืน 

ติดตำมข้อสั่งกำรของ
ปลัดกระทรวงแรงงำน             

(เฉพำะเรื่อง) 

ต่อ1 

กำรรับหนังสือของกระทรวงและ
ส ำนักงำนปลัด 

กำรคัดแยก/กลั่นกรองหนังสือ 

ลงทะเบียนและบันทึกข้อมูลใน
โปรแกรมระบบงำนสำรบรรณ 

ส่งหน่วยงำนที่รับผิดชอบ
ด ำเนินกำร 
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สัญล ักษณ   
 
                     เร ิ่มต  น / ส ิ้นสด                   ด  าเนินการ          ตัดส ินใจ/พ ิจารณา         ต ่อเน ื่อง         ท ิศทางการไหล 
 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน 
(2) น ำส่งหนังสือส ำนักงำนรัฐมนตร ี
(3) รับหนังสือคืนจำกส ำนักงำนรัฐมนตรี 
(4) บันทึกข้อสั่งกำร 
(5) แจ้งหน่วยงำนในส ำนักงำนปลัดกระทรวงและกรมรับ

หนังสือคืน 
3.  ด ำเนินกำร

แล้วเสร็จ
ภำยใน 1 วัน 

กำรออกเลขหนังสือส่งหน่วยงำนภำยนอกมี 2 ระดับได้แก่ 
1. ระดับกระทรวงแรงงำน 
2. ระดับส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรด ำเนินกำรดังนี้ 

(1) บันทึกข้อมูลออกเลขหนังสือส่งด้วยโปรแกรมระบบงำนสำร
บรรณ 

(2) จัดเก็บส ำเนำหนังสือส่งลงแฟ้ม 
หมำยเหตุ  กำรออกเลขหนังสือส่งระบบจะแยกข้อมูลเลขทะเบียน

หนังสือคนละชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหน่วยงำนเจ้ำของเร่ือง
ด ำเนินกำร 

กำรออกเลขส่งหนังสือของกระทรวงและ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวง 

ตรวจสอบรูปแบบหนังสือ 
รำชกำร 

บันทึกข้อมูลหนังสือส่งใน
ระบบงำนสำรบรรณ 

จัดเก็บส ำเนำหนังสือลงแฟ้ม 

ต่อ1 
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รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  มำตรฐำนคุณภำพ  กำรติดตำมประประเมินผล เอกสำรอ้ำงอิง             
รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

ช่ือกระบวนงำนย่อย : กระบวนกำรงำนสำรบรรณ 
ส ำนัก/กลุ่มงำน : กองกลำง 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ติดตำม

ประเมินผล 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช ้รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. กำรรับหนังสือของกระทรวง 1. รับเอกสำรจำกกำรน ำส่งของไปรษณีย์/ผู้น ำสำรและ
Fax ที่มีถึงผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่ของกระทรวงและ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวง 

2. คัดแยกและพิจำรณำกลั่นกรองหนังสือหำหน่วยงำน
รับผิดชอบ 

3. ลงทะเบียนรับและบันทึกข้อมูลด้วยโปรแกรม
ระบบงำนสำรบรรณ 

4. กรณีเป็นเร่ืองที่มีภำรกิจเก่ียวข้อง 2 หน่วยงำน หรือ
เป็นเร่ืองใหม่จะเสนอขอควำมเห็นต่อ  ปลัดกระทรวง
เพ่ือพิจำรณำสั่งมอบหมำยหน่วยงำนรับผิดชอบ 

5. แจ้งหน่วยงำนมำรับเร่ืองไปด ำเนินกำร 

ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ
ภำยใน 1 

วัน 

- ผอ.กก. - - - 

2. กำรเสนอหนังสือต่อผู้บริหำร กำรเสนอหนังสือต่อผู้บริหำร จ ำแนก 2 ส่วนได้แก่ 
1. เสนอหนังสือต่อปลัดกระทรวงและรอง

ปลัดกระทรวงที่รับผิดชอบตำมสำยงำน มี 2 กรณี
ประกอบด้วย 
1.1. หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวง

ด ำเนินกำรเอง ดังนี ้
(1) กลุ่มงำน เสนอหนังสือผ่ำนผู้อ ำนวยกำร

ส ำนัก/ศูนย์ลงนำมเสนอปลัดกระทรวงหรือ
รองปลัดกระทรวงตำมสำยงำน 

(2) บันทึกข้อมูลพร้อมออกเลขหนังสือส่งและ
ลงทะเบียนเสนอต่อผู้บริหำรด้วยโปรแกรม
ระบบงำนสำรบรรณ 

(3) น ำส่งหนังสือเสนอต่อผู้บริหำร 
(4) รับหนังสือคืนจำกห้องผู้บริหำร 

1 วัน ตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติ
รำชกำรของส่วนรำชกำรฯ 

ผอ.กก. - - รูปแบบ
หนังสือ

รำชกำรตำม
ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี

ว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ 
พ.ศ. 2526 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสนับสนุน หน้า 141



ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ติดตำม

ประเมินผล 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช ้รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1.2. สำรบรรณกลำงด ำเนินกำรเฉพำะหน่วยงำน
ระดับกรม 
(1) พิจำรณำกลั่นกรองหนังสือเสนอต่อผู้บริหำร

และหน่วยงำนรับผิดชอบ 
(2) ลงทะเบียนเสนอต่อผู้บริหำรและบันทึก

ข้อมูลด้วยโปรแกรมระบบงำนสำรบรรณ 
(3) น ำส่งหนังสือเสนอต่อผู้บริหำร 
(4) รับหนังสือคืนจำกห้องผู้บริหำร 
(5) บันทึกข้อสั่งกำร 
(6) แจ้งกรมรับหนังสือคืน 

2. เสนอหนังสือต่อรัฐมนตรี 
กำรเสนอหนังสือทั้ง 2 กรณีตำมข้อ 1 หำกเป็น

เร่ืองที่ต้องน ำเสนอรัฐมนตรี หนังสือจะส่งต่อมำที่
สำรบรรณกลำงเพ่ือน ำเสนอรัฐมนตรี โดยสำรบรรณ
กลำงจะด ำเนินกำรดังนี ้

(1) ออกเลขหนังสือส่งเสนอต่อรัฐมนตรี 
(2) น ำส่งหนังสือส ำนักงำนรัฐมนตร ี
(3) รับหนังสือคืนจำกส ำนักงำนรัฐมนตรี 
(4) บันทึกข้อสั่งกำร 
(5) แจ้งหน่วยงำนในส ำนักงำนปลัดกระทรวง

และกรมรับหนังสือคืน 
3. กำรออกเลขหนังสือส่ง

หน่วยงำนภำยนอกและ
ภำยในสังกัด 

กำรออกเลขหนังสือส่งหน่วยงำนภำยนอกมี 2 ระดับ
ได้แก่ 
1. ระดับกระทรวงแรงงำน 
2. ระดับส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรด ำเนินกำรดังนี ้

(1) บันทึกข้อมูลออกเลขหนังสือส่งด้วยโปรแกรม
ระบบงำนสำรบรรณ 

(2) จัดเก็บส ำเนำหนังสือส่งลงแฟ้ม 
หมำยเหตุ  กำรออกเลขหนังสือส่งระบบจะแยกข้อมูลเลข

ทะเบียนหนังสือคนละชุด 

ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ
ภำยใน 1 

วัน 

- ผอ.กก. - - รูปแบบ
หนังสือ

รำชกำรตำม
ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี

ว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ 
พ.ศ. 2526 
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* คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารจัดการประชาสัมพันธ์ 
 (1)  วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  
ของกลุ่มงานโฆษกและการข่าว กองเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน อย่างมีระบบ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพในการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  
อันจะส่งผลต่อภาพลักษณ์ขององค์กร และเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องในการเช่ือมโยงการ
ด าเนินงานในภารกิจสามารถน าไปใช้ได้ตามความเหมาะสม 
 (2) ขอบเขตการด าเนินงาน 
   เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ กลุ่มงานโฆษกและการข่าว 
กองเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 (3)  ค าจ ากัดความ 
 การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานตาม
นโยบาย ยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และภาพรวมของกระทรวง
แรงงาน ซึ่งข้อมูลในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การแถลงข่าว การ
ตรวจราชการ ข้อร้องเรียนจากประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหล่งข่าวเป็นผู้บริหารของส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน และผู้บริหารกระทรวงแรงงาน   
  การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ หมายถึง การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตข้ึนเผยแพร่สู่สาธารณชน
โดยตรงผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่ 

(1) เว็บไซต์กระทรวงแรงงาน www.mol.go.th 
(2) เว็บไซต์รัฐบาล www.thaigov.go.th 
(3) เว็บไซต์กรมประชาสัมพันธ์ http://prministry.prd.go.th 
(4) เฟซบุ๊คกระทรวงแรงงาน www.facebook.com/Ministry of Labour,Kingdom of Thailand 
(5) Twitter : MOL_PR 
(6) จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) prmolmol@gmail.com 
(7) Line : PR.MOL 

 (4)  หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
  การด าเนินการกระบวนการบริหารจัดการประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 
1. รองปลัดกระทรวงแรงงาน ที่รับผิดชอบงาน

ด้านประชาสัมพันธ์ 
 
 

มีหน้าที่ก ากับดูแลการบริหารงานของหน่วยงานในก ากับ
และเสนอแนะให้ความเห็นชอบ เพื่อให้การด าเนิน
ภารกิจการประชาสัมพันธ์และปฏิบัติการข่าวสาร (IO) 
เพื่อสื่อสารนโยบายและภารกิจขององค์กรได้อย่าง 
บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. ผู้อ านวยการกองเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
 
 

มีหน้าที่ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานด้านการผลิตและ
เผยแพร่ ข้อมู ล ข่ าวส าร สื่ อมวลชนสัมพั น ธ์ การ
ประชาสัมพันธ์เพื่อให้การสื่อสารองค์กรประสบผลส าเรจ็
เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย สอดคล้องกับภารกิจกระทรวง 
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ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 
3. ผู้อ านวยการกลุ่มงานโฆษกและการข่าว 
 
 
 

1. ก ากับดูแลงานสือ่ข่าว ผลิตและเผยแพร่ข่าว 
ผ่านสื่อมวลชน/การบันทึกภาพข่าว 

2. ก ากับดูแลงานบรรณาธิการข่าวประจ าวัน 
3. ก ากับดูแลงานสือ่มวลชนสมัพันธ์ 
4. ก ากับดูแลงานปฏิบัตกิารข่าวสาร (IO) 
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

4. นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (1 อัตรา) 
 
 

1. งานผลิตและเผยแพร่ข่าว บรรณาธิการข่าว 
2. งานสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
3. งานปฏิบัติการข่าวสาร (IO) 
4. งานสรุปรายงานประชาสัมพันธ์ข่าวสร้างการรับรู้ 
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (1 อัตรา) 
 
 

1. งานผลิตและเผยแพร่ข่าว บรรณาธิการข่าว 
2. งานสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
3. งานปฏิบัติการข่าวสาร (IO) 
4. งานติดตามและรายงานสถานการณ์ข่าวด้านแรงงาน 
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ (1 อัตรา) 
 
 

1. งานผลิตและเผยแพร่ข่าว บรรณาธิการข่าว 
2. งานสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
3. งานบันทึกภาพน่ิง-ภาพเคลื่อนไหว 
4. งานระบบฐานข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ภาครัฐ 
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. นายช่างภาพช านาญการ (1 อัตรา) 
 
 

1. งานบันทึกภาพข่าวผู้บริหาร 
2. งานอัดขยายภาพผู้บริหาร 
3. งานเผยแพร่ภาพข่าวแก่สื่อมวลชน 
4. งานสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. นักวิชาการประชาสัมพันธ์ (พนักงานราชการ) 
 
 

1. งานผลิตและเผยแพร่ข่าว บรรณาธิการข่าว 
2. งานสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
3. งานบันทึกภาพน่ิง - ภาพเคลื่อนไหว 
4. งานรวบรวมสรุปผลการเผยแพร่ข่าวผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9.นักวิชาการประชาสัมพันธ์ (พนักงานราชการ) 1. งานผู้ช่วยบรรณาธิการข่าว 
2. งานเบกิจ่ายงบประมาณจัดซื้อจัดจ้าง/ 

เดินทางไปราชการ 
3. งานรับ – สง่หนงัสือราชการ  
4. งานควบคุมสถิติวันลา 
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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 (๕) ผังกระบวนงาน  
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารความสัมพันธ์และเครือข่ายดา้นแรงงาน 
กระบวนการย่อย  การบริหารจัดการประชาสัมพันธ์ 

วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
1.  

 

 

10 นาที วิเคราะห์ภารกิจของผูบ้รหิารจากปฏิทินงาน
รายวันของผูบ้รหิาร ก าหนดการลงพื้นที่ตรวจ
ราชการของผู้บริหาร หนังสือขอความร่วมมือ
บันทึกภาพ – ท าข่าวจากหน่วยงานในสังกัด อาทิ
ส านักงานประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
ส านักงานรัฐมนตรี ส านักตรวจและประเมินผล 
เป็นต้น 

2.  10 นาที วางแผนการผลิตข่าวประชาสมัพันธ์ และ
มอบหมายเจ้าหน้าที่ติดตามผูบ้รหิารเพื่อติดตาม
ท าข่าวและถ่ายภาพกิจกรรม 
 
 

3.  
 
 
 
 

 

3 ชม. 1. ด าเนินการจัดท าข่าว/ถ่ายภาพ/ถ่ายวิดีโอจาก
งานประชุม แถลงข่าว สัมภาษณ์ พิธีเปิด/ปิด
งาน การตรวจราชการในพื้นที่ หรอืจาก
เอกสารต่างๆ 

2. เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของข่าวประชาสัมพันธ์ 

4.  10 นาที เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่างๆ 

5.  
 

1 วัน/ 
1 เดือน 

ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวที่ผลิตผ่านสื่อมวลชน
แขนงต่างๆ และน าเสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
 

6.  1 วัน/ 
1 เดือน 

รวบรวมสรปุผลการด าเนินงานน าเสนอผูบ้รหิาร 
เพื่อทราบ เป็นรายวัน และรายเดือน 

วิเคราะห์ภารกิจของผู้บริหาร 

วางแผนการผลิตข่าว 

ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
ผ่านช่องทางสื่อต่างๆ 

มอบหมายงานติดตามท าข่าว/ถ่ายภาพ 

ติดตามผลประเมินผล 
การเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน 

สรุปผลการเผยแพร่ 
น าเสนอผู้บริหาร 
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     รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
     ชื่อกระบวนงานย่อย : การบริหารจัดการประชาสัมพันธ์ 
     ส านัก/กลุ่มงาน : กองเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ กลุ่มงานโฆษกและการข่าว 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์ภารกิจของ
ผู้บริหาร 

วิเคราะห์ภารกิจของผูบ้รหิารจากปฏิทิน
งานรายวันของผู้บริหาร และมอบหมายงาน
ให้เจ้าหน้าที่ โดยมีขั้นตอนดงันี ้
(1) เจ้าหน้าที่กลุ่มงานโฆษกและการข่าว 

รับเอกสารปฏิทินงานรายวันผู้บริหาร/
หนังสือขอเชิญท าข่าวและบันทกึภาพ
จากส านักงานรฐัมนตรี ส านักประสาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ หรือ
หน่วยงานอื่น ๆ ในสังกัด 

(2) ผู้อ านวยการกลุ่มงานโฆษกและการข่าว 
พิจารณาคัดเลือกวาระงานส าคัญ 
ที่สามารถน ามาเป็นประเด็นข่าว
ประชาสมัพันธ์ แจ้งใหผู้ส้ื่อข่าวทราบ 

(3) มอบหมายงานให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติ  
ตามหัวข้อการประชุม การลงพื้นที่ของ
ผู้บริหารตามวัน เวลา และสถานที่      
ที่ก าหนด 

(4) เจ้าหน้าที่กลุ่มงานโฆษกและการข่าว 
รับมอบหมายจากผู้อ านวยการกลุ่มงาน

10 นาที ระดับความส าเรจ็ของ
การบริหารจัดการ
ประชาสมัพันธ์ 
ระดับ 1 
ผลิตข้อเขียนเพื่อการ
ประชาสมัพันธ์ได้ตาม
จ านวนที่ก าหนด    
รายเดือน 
ระดับ 2 
ผลิตและเผยแพร่
ข้อเขียนเพื่อการ
ประชาสมัพันธ์ได้   
ตามจ านวนที่ก าหนด 
ระดับ 3 
ผลิตและเผยแพร่
ข้อเขียนเพื่อการ
ประชาสมัพันธ์ได้ตาม
จ านวนที่ก าหนด ผ่าน
ช่องทางอย่างน้อย 3 

กลุ่มงานโฆษก
และการข่าว  
กองเผยแพร่
และประชา 
สัมพันธ์ 

ราย
สัปดาห ์
3 เดือน 
6 เดือน  
9 เดือน 
12 เดือน 

ปฏิทินงานของ
ผู้บริหาร 
หนังสือขอความ
อนุเคราะห์จาก
หน่วยงานในสังกัด 
อาทิ ส านักประสาน
ความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ ส านักงาน
รัฐมนตรี ส านักตรวจ
และประเมินผล เป็น
ต้น 

แบบ 
ฟอร์มเชิญ
สื่อมวลชน
ติดตามท า
ข่าว 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

เพื่อประสานข้อมลู ด าเนินการตาม
ก าหนดการ เช่น ค ากล่าวพิธีเปิด - ปิด
โครงการนั้นๆ หรือรายละเอียดต่างๆ 
เพื่อเตรียมข้อมูลผลิตข่าว
ประชาสมัพันธ์ 

ช่องทาง  
ระดับ 4 
ผลิตและเผยแพร่
ข้อเขียนเพื่อการ
ประชาสมัพันธ์ผ่าน
ช่องทางต่างๆ ได้ตาม
จ านวนที่ก าหนด และ
เข้าถึงกลุม่เป้าหมาย  
ระดับ 5  
จัดท าสรุปรายงาน ข่าว
ที่ผลิตได้รับการ
เผยแพร่ผ่านช่องทาง
ต่างๆ รายงานผู้บริหาร
ทราบ 

2. วางแผนการผลิตข่าว 
และมอบหมายงาน
ติดตามท าข่าว/
ถ่ายภาพ 

2.1 วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  
 โดยวางแนวทางการด าเนินงาน
 ออกเป็น 4 ส่วน ได้แก่ 

 (1) สร้างการรับรู้การด าเนินงานตาม
นโยบายฯ เชิงรกุ 

           - การแก้ไขปัญหาและการจัด
ระเบียบแรงงานผิดกฎหมาย 

           - -ขับเคลื่อนนโยบายและเพิ่มขีด
ความสามารถ เช่น เพิ่มศักยภาพ
แรงงานรองรับไทยแลนด์ 4.0  
เพิ่มผลิตภาพแรงงานสู่ SME 4.0 
พัฒนาทักษะและยกระดับฝีมอื
แรงงานในพื้นที่ EEC และ Safety 
Thailand เป็นต้น 

           - การให้ความรู้เกี่ยวกับการค้า
มนุษย์ด้านแรงงาน การบริการ
จัดการแรงงานต่างด้าว          

10 นาที กลุ่มงานโฆษก
และการข่าว 

 - ข้อมูลประกอบการ
แถลงข่าวจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ข่าวแจกสื่อมวลชน 
- ยอดวิว ไลท์ แชร์ 

- แบบ 
ฟอร์มการ
เขียนข่าว 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

การสง่เสรมิการมีงานท าให้คน
พิการและผูสู้งอายุ การป้องกัน
การหลอกลวงคนหางานไปท างาน
ต่างประเทศ และหลักประกันทาง
สังคม เป็นต้น 

          - ยกระดับการให้บริการประชาชน 
สายด่วน 1506 

 (2) การแก้ไขข้อมลูบิดเบือน 
คลาดเคลื่อน 

           - ช้ีแจงท าความเข้าใจข่าวที่มี
ผลกระทบทัง้ด้านบวก/ด้านลบต่อ
กระทรวงแรงงาน 

 (3) การเฝ้าระวังกระแสสังคมด้าน
แรงงาน 

           - การพัฒนาทักษะก าลังแรงงาน
ป้อนอุตสาหกรรม ตามความ
ต้องการของตลาดแรงงาน 

           - การฝึกอาชีพกลุม่ผูม้ีรายได้น้อย 
           - อัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ

แรงงาน 
           - ติดตาม ตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร

ที่เกี่ยวข้อง 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 (4) สร้างภาพลักษณ์กระทรวงแรงงาน 
          - ประชาสัมพันธ์บทบาทภารกิจ

กระทรวงแรงงานในยุคไทยแลนด์ 
4.0 

           - ของขวัญปีใหม่กระทรวงแรงงาน 
9 ช่ืนบาน แรงงานช่ืนใจ 

           - กิจกรรมเฉลมิพระเกียรติ 
เทิดทูนสถาบัน 

           - บริการประชาชนช่วงเทศกาล/
วันส าคัญ 

           - Zero Corruption 
           - การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบ

ความเดือดร้อน 
           - โครงการประชาสัมพันธ์สัญจร 
           - โครงการป้องกันการค้ามนุษย์

ด้านแรงงาน 
           - วันสถาปนากระทรวงแรงงาน 

ครบรอบ 25 ปี 
2.2 มอบหมายเจ้าหน้าที่ติดตามผู้บริหาร
 กระทรวงแรงงาน เพือ่ผลิตข้อเขียน
 เพื่อการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

3. ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 3.1 เจ้าหน้าทีร่วบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าข่าว 
ด้วยการเข้ารบัฟังการประชุม การตรวจ
ราชการในพื้นทีห่รอืจากเอกสารต่างๆ 
ด้วยวิธีการและข้ันตอน ดังนี้ 

 (1) การเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ ,คณะอนุกรรมการ 
  คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 

คณะผู้แทนจากต่างประเทศ หรือ
หน่วยงานภาครัฐ เอกชน กลุม่
องค์กรลูกจ้าง นายจ้าง องค์กรอื่นๆ 
เข้าพบผูบ้ริหาร ฯลฯ 

 (2) การติดตามคณะผูบ้รหิารในการ
ตรวจราชการในพื้นที ่

 (3) การรวบรวมข้อมลูจากเอกสารต่างๆ 
ผ่านการประสานงานกับหน่วยงาน
เจ้าของเรือ่ง 

 (4) การสมัภาษณ์แหล่งข่าวร่วมกับ
ผู้สื่อข่าวประจ ากระทรวงในการ
ประชุมและซกัซ้อมประเด็น
สัมภาษณ์ในเบื้องต้น 

 (5) การแถลงข่าว/การช้ีแจงข่าวที่ได้รบั
ผลกระทบ รายงานสถานการณ์ การ
บรหิารจัดการแรงงานต่างด้าว  

3 ชม. กลุ่มงานโฆษก
และการข่าว 

 - เอกสารการประชุม 
- รายงาน
สถานการณ์ด้าน
แรงงาน 
- บทสรปุผูบ้รหิาร 
 
- ข้อมูลประกอบการ
แถลงข่าว 

- แบบ 
ฟอร์มหัว
กระดาษ
ข่าว
ประชาสมั
พันธ์ 
-สมุด
บันทึก
หัวข้อข่าว
ประชาสมั
พันธ์ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

ศูนย์ข้อมูลแรงงานแหง่ชาติ (NLIC) 
ศูนย์ช่วยเหลือผู้ประสบภัย การ
หลอกลวงคนหางาน การพฒันาฝีมือ
แรงงาน การคุ้มครองแรงงาน สิทธิ
ประกันสังคม เป็นต้น 

3.2 การเขียนข่าวประชาสมัพันธ์ 
 (1) เขียนข่าวประชาสมัพันธ์จากการ 
  สรปุประเด็นส าคัญจากผลการ

ประชุมฯ ผลจากการตรวจราชการ
ในพื้นที่ การสมัภาษณ์แหล่งข่าว 
หรือข้อมูลจากเอกสารที่ได้รับ  
ตามแบบฟอร์มข่าวประชาสัมพันธ์ 
กลุ่มงานโฆษกและการข่าว 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

 (2)  ผู้อ านวยการกลุ่มงานโฆษกและ
การข่าว ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล อาทิ รูปแบบการเขียน
ข่าว และการสะกดค า การเรียบ
เรียงประเด็นส าคัญในการน าเสนอ
ความเหมาะสม 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

4. เผยแพร่ข่าว
ประชาสมัพันธ์ผ่าน
ช่องทางสื่อต่างๆ 

4.1  เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์แก ่
      สื่อมวลชน ทางไลน์/อีเมล เผยแพร ่
      ทางเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน    
      (www.mol.go.th) เว็บไซต์รัฐบาล  
      (www.thaigov.go.th)  เว็บไซตก์รม 
       ประชาสัมพันธ์   
       (http://prministry.prd.go.th) เฟซบุ๊ค 
      กระทรวงแรงงาน  (Ministry of  
       Labour, Kingdom of Thailand) 
 Twitter : MOL_PR  
4.2  จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์เพื่อการสรุป

รายเดือน 

10 นาที กลุ่มงานโฆษก
และการข่าว 

 - ข่าวประชาสัมพันธ์ 
- Infographic 

- 

5. ติดตามผลการประเมิน 
การเผยแพรผ่่าน
สื่อมวลชน 
 

5.1 รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์
นโยบาย ที่ผลิตโดยกลุ่มงานโฆษกและ
การข่าว และเอกสารข่าวตัดจาก
หนังสือพิมพ์ เป็นประจ าทุกวันเสนอ
ผู้บริหารทุกวัน 

5.2 จัดเรียงล าดับข่าวตามภารกจิ เพื่อ
น าเสนอสถานการณ์ข่าวรอบวันเสนอ
ต่อที่ประชุมศูนย์ปฏิบัติการกระทรวง
แรงงาน (ศปก.รง.) 

1 วัน/  
1  เดือน 

 กลุ่มงานโฆษก
และการข่าว 

 - ข่าวตัดจาก
หนังสือพิมพ์
ประจ าวัน 

- แบบ 
ฟอร์มข่าว 
ที่มี
ผลกระทบ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

6. สรปุผลการเผยแพร่ 
น าเสนอผู้บริหาร 

 
 

6.1 รวมรวมสรุปผลการด าเนินงานส าเสนอ
ผู้บริหารเพือ่ทราบ 

6.2 สรุปรวบรวมจ านวนและประมวลผล
เป็นรอ้ยละของข่าวประชาสัมพันธ์ตาม
ภารกิจกระทรวงแรงงานที่ได้รับการ
เผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพมิพ์เป็นรายเดือน
เพื่อน าเสนอผู้บริหารเป็นประจ าทุก
เดือน 

1 วัน/  
1  เดือน 

 กลุ่มงานโฆษก
และการข่าว 

 รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน
ประจ าเดือน 

แบบ
รายงาน
สรปุผลการ
ด าเนินงาน
ประจ า 
เดือน 
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* คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการบริหารการเงิน งบประมาณ และพัสดุ   
(1)  วัตถุประสงค์ 

เพื่อเสริมสรา้งความรู ้ความเข้าใจในข้ันตอนกระบวนการการใช้จ่ายเงนิงบประมาณตามที่ได้รับ
จัดสรรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ก าหนด 
ตลอดจนการรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

(2)  ขอบเขต 
เป็นกรอบแนวทางทางส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในด้านการเงิน งบประมาณ และพัสดุ 

ได้รับทราบข้ันตอน หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถน าไปใช้
เพื่อปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(3)  ค าจ ากัดความ 
เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ไดรับจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามพระราชบัญญัติ

วิธีการงบประมาณหรือเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักเกณฑ์การจ าแนก
ประเภทรายจ่ายงบประมาณ ส าหรับหน่วยงาน จ าแนกเป็น 5 ประเภท คือ 

1. งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
เงินเดือนค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่าย 

2. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค 

3. งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ดงัลักษณะรายจ่าย ค่าครุภัณฑ์
ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 

4. งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดใหจ้่ายเป็นค่าบ ารุง/ช่วยเหลือสนับสนุน มี 2 ประเภท 
ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกจิ 

5. งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทรายจ่ายในงบรายจ่ายหนึ่งหรือ
รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จา่ยในงบรายจา่ยนี้ เช่น ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ ค่าจ้างที่ปรึกษาฯ ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน เงินทุนหมุนเวียน เงิน
ค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง และรายจ่าย ช าระหนี้เงินกู้ 

ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบรหิารการเงินการคลงัแบบอเิล็กทรอนกิส 

ระบบ e-Budgeting หมายถึง โปรแกรมการจัดท างบประมาณของส านักงบประมาณ 

ระบบ BB Ev MIS หมายถึง โปรแกรมการจัดท างบประมาณของส านักงบประมาณ 

ระบบ e-GP หมายถึง โปรแกรมการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบญัชีกลาง 
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(4)  หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
การด าเนินการกระบวนการการบรหิารการเงิน งบประมาณ และพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ดังนี้ 
ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

1.  ผู้อ านวยการกองบรหิารการคลงั 1. บริหารแผนงาน ด าเนินการเกี่ยวกบัการเงิน บญัชี  
    งบประมาณ พัสดุ และอาคารสถานของกระทรวงแรงงาน 
2. ปฏิบัติงานตามค าสัง่ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน         
    ที่ 602/2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการบรหิาร 
    งบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุ และการเดินทาง  
    ไปราชการ ลงวันที่ 11 กันยายน 2560 และที่แก้ไข 
    เพิ่มเติม  
    - อนุมัติการด าเนินการด้านการพัสดุ ตลอดจนการลงนาม 
      ในสัญญา การแก้ไขเพิ่มเตมิสญัญาและการเรียกค่าปรบั 
      ตามสัญญา ในวงเงินครั้งละไมเ่กิน 50,000 บาท และ 
      อนุมัติการจ่ายเงินเมื่อได้รบัความเห็นชอบรายงานการ 
      จัดซื้อจัดจ้างจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแล้ว ภายใน 
      วงเงินครั้งละไมเ่กิน 100,000 บาท (เงินงบประมาณ 
      รายจ่าย และเงินนอกงบประมาณ) ยกเว้นการด าเนินงาน 
      จัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
    - อนุมัติให้ยืมและจ่ายเงินยืมราชการ ตามระเบียบการเบกิ 
      จ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการน าเงินสง่คลงั 
      พ.ศ. 2551 ภายในวงเงินครั้งละไม่เกิน 200,000 บาท  
    - อนุมัติการเบิกจ่ายเงินของทางราชการ ซึง่ได้รับอนุมัติ 
      หลักการค่าใช้จ่ายจากปลัดกระทรวงแรงงานแล้ว ภายใน 
      วงเงินครั้งละไมเ่กิน 100,000 บาท 
3. ควบคุมการจัดท างบประมาณ การเงิน การบัญชี การพสัดุ 
    อาคารสถานที่และยานพาหนะ และเป็นที่ปรึกษา             
    ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับกฎหมาย ข้อบัญญัตริะเบียบ 

    ด้านการเงิน การคลัง และการพสัดุ   
2. กลุ่มงานการเงิน   
 
 

1. การรับเงินรายได้ทุกประเภท ตลอดจนค่าธรรมเนียม , 
ค่าปรับและเงินอื่นใด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 

2. การน าเงินฝากธนาคาร และน าส่งคลัง 
3. การถอนเงินจากธนาคาร เพื่อจ่ายให้แก่ผูม้ีสทิธิรับเงิน และ

น าจ่ายให้แก่เจ้าหนีบุ้คคลทีส่าม ทัง้เงินตามงบประมาณ, 
เงินนอกงบประมาณ และเงินประเภทอื่นๆ 

4. การด าเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ และ       
เงินยืมราชการ 
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ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

5. การจ่ายเงินงบบุคลากร ได้แก่ เงินเดือน ค่าจ้างประจ า   
เงินบ านาญ ค่าจ้างช่ัวคราว ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
และค่าตอบแทนอื่นๆ  

6. การจ่ายเงินจากงบด าเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทนพิเศษ 
ค่าตอบแทนรถประจ าต าแหน่ง เงินสมทบประกันสังคม 
และค่าตอบแทนรายเดือนให้แก่เจ้าหน้าที่ฯ ในจังหวัด
ชายแดนภาคใต ้

7. ด าเนินการตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย และทุกประเภทเงิน ก่อนเสนอ
ขออนุมัต ิ

8. ด าเนินการขออนุมัติพร้อมเบิกและโอนเงินงบบุคลากร 
ได้แก่ พ.ข.ต., ค่าจ้างช่ัวคราว  และงบด าเนินงาน ได้แก่  
งบลงทุน, งบรายจ่ายอื่น ให้ส านักงานแรงงาน/ฝ่ายแรงงาน
ในต่างประเทศ 13 แห่ง และค่าบ ารุงรายปีให้แก่องค์การ
แรงงานระหว่างประเทศ (ILO) 

9. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
3.  กลุ่มงานบัญชี 
 

1. จัดท ารายงานงบการเงินของส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน 

2. จัดท ารายงานงบการเงินในภาพรวมของกระทรวงแรงงาน 
3. จั ด ท า ร าย งาน งบ ต้ น ทุ น ก า รผ ลิ ต ข อ งส านั ก ง าน

ปลัดกระทรวงแรงงาน 
4. ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายที่ เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ 

ของส านักงานแรงาน/ผ่ายแรงงาน ในต่างประเทศ 13 แห่ง 
5. วิเคราะห์ใบส าคัญคู่จ่ายพร้อมออกรหัสบัญชีแยกประเภท 

(GL) 
6. จัดเก็บใบส าคัญคู่จ่ายไว้เพื่อให้กลุ่มตรวจสอบภายในระดับ

กระทรวง และ สตง. ตรวจสอบความถูกต้อง 
7. 7. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.  กลุ่มงานงบประมาณ 
 

 

1. จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี จัดท าค าของบบุคลากร
รายจ่ายข้ันต่ า ค่าใช้จ่ายส่วนกลาง และงบลงทุน         

    ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
2. ควบคุม และจัดท าเอกสารใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหาร

งบประมาณของทุกงานทุกหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน 
3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจ างวด   
4. การโอนงบประมาณ และการเปลี่ยนแปลงรายละเอียด

งบประมาณ 
5. การติดตามผลการด าเนินงานและการรายงานฐานะการเงิน

งบประมาณ 
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ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

6. การวางฎีกาเพือ่เบกิจ่ายเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ
ในระบบ GFMIS 

7. ด าเนินการกันเงินเหลื่อมปีงบประมาณ 
8. ด าเนินการของอนุมัติเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 
9. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
5.  กลุ่มงานพสัด ุ 1. การจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี ้
- วิธีเชิญชวนทั่วไป (ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
  Market e-market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  (Electronic Bidding : e-bidding) 
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 
- การจ้างที่ปรึกษา ตามวิธี 
  - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  - วิธีคัดเลือก 
  - วิธีเฉพาะเจาะจง 

2. ด าเนินการบันทึกการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ e-GP 
3. ควบคุมการใช้สอยพัสดุ และดูแลเก็บรักษาพัสด ุ 
4. การบริหารพัสดุ คือ การตรวจสอบควบคุมทรัพย์สิน และ

จัดท าทะเบียนพร้อมรวบรวมการรายงานต่างๆ เกี่ยวกับ
ทรัพย์สินของส านักงานปลัดกระทรวงแรงาน ตลอดจน  
การจ าหน่ายเมื่อถึงก าหนดเวลา  

5. ด า เนินการจัดท าใบส า คัญ คู่จ่ ายผ่ านระบบ GFMIS      
Web Online 

6. ควบ คุมการใช้ยานพาหนะประจ าวันของส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน พร้อมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ซ่อมแซม
ยานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานเสมอ 

7. จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย 
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ผังกระบวนงานกระบวนการการบริหารการเงิน งบประมาณ และพัสดุ   

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการการบริหารการเงิน งบประมาณ  
 และพัสดุ   
กระบวนงาน การบริหารการเงิน งบประมาณ      

                       และพัสด ุ
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง  

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
1.  ตามปฏิทิน

ส านัก
งบประมาณ

ก าหนด 
 
 
 

 

การจัดท าค าขอตัง้งบประมาณ 
1. วิเคราะห์และประมวลข้อมูลเพ่ือจัดตั้งค าของบประมาณ

ในส่วนงบบุคลากร/ค่าใช้จ่ายขั้นต่ า/งบลงทุน/ค่าใช้จ่าย
ส่วนกลาง 

2. น ากรอบรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่ผ่านความเห็นชอบวาระ  
1 มาปรับลดยอดและปันส่วนตามผลผลิต กิจกรรม 

3. รวบรวมข้อมูล จัดท ารายละเอียด ชี้แจงคณะกรรมาธิการ 
ในส่วนที่กลุ่มงานคลังรับผดิชอบ 

  ภายใน ต.ค. 
ของทุกปี 

 
 
 

 

การขออนุมัติเงินประจ างวดและจัดสรรงบประมาณ 
1. จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ

ภาพรวมของ สป.รง ในระบบ e-Budgeting เพ่ือขออนุมัติ
เงินประจ างวด 

2. ส านักงบประมาณอนุมัติเงินประจ างวดให้ สป.รง จ าแนก
ตามผลผลิต/งบรายจ่าย 

3. หน่วยงานที่เก่ียวข้องขออนุมัติจัดสรร งบประมาณจ าแนก
ตามกลุ่มงานส่วนภูมิภาค และต่างประเทศ 

  3 วันท าการ 
 

 

การโอนเงินงบประมาณ 
1. ได้รับแจ้งการอนุมัติจัดสรรจากกลุ่มแผนงานงบประมาณ 
2. ด าเนินการโอนเงินงบประมาณ 

2.  7 วันท าการ 
 
 
 
 
 

การขออนุมัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
1. การขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ/

งบประมาณเบิกแทนกัน 
1.1 การเดินทางไปราชการ,จัดประชุม อบรม สัมมนา  

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1.2 การจัดซ้ือจัดจ้าง 
1.3 การขออนุมัติเบิกพร้อมโอนเงินงบประมาณให้

ส านักงานแรงงานในต่างประเทศ 
2. เมื่อด าเนินงานตามเร่ืองทีข่ออนุมัติเสร็จเสร็จแล้วจัดท า

ใบส าคัญ หลักฐานขอเบิกประกอบการเบิกจ่าย 
 

3 วันท าการ 
 
 
 
 

3 วันท าการ 

การเบิกจ่าย 
1.บันทึกทะเบียนคุมพร้อมออกรหัสงบประมาณตาม

รายจ่าย/ผลผลิต/กิจกรรม/ประเภทการเบิกจ่าย 
2.วิเคราะห์และตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย หลักฐานการ     

ขออนุมัติเบิกเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
3.ออกรหัสบัญชีแยกประเภท 
4.น าใบเบิกที่ได้รับการอนุมัติตั้งเบิกในระบบ GFMIS 

ตามที่กรม
บัญชี 
กลาง

ก าหนด 

5.การเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างและค่าตอบแทนตลอดจน
บ าเหน็จบ านาญจัดท าด้วยระบบจ่ายตรง ระบบ GFMIS 
และระบบ Web Application ทางอินเตอร์เน็ต 

6.การขอกัน/ขยาย เงินงบประมาณไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
 
 

กระบวนการของบประมาณ 

จัดท าขอตั้งงบประมาณ 

การขออนุมัติเงินประจ างวด                                
และจัดสรรงบประมาณ 

การโอนเงินงบประมาณ 

การใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

การขออนุมัติใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 

การเบิกจ่าย 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
   

 
 
 

 

การรับ-จ่ายเงิน 
1. กรมบัญชีกลางจะอนุมัติแล้วจ่ายเงินเป็น 2 กรณี 

1.1 โอนเงินเข้าบัญชี สป.รง. 
1.2 จ่ายตรงให้กับร้านค้า / บริษัท  

2.ท าการตรวจสอบความเคลื่อนไหวทางการเงินที่ 
   กรมบัญชีกลางโอนเข้าบัญชีจากระบบ GFMIS และ 
   ระบบ Internet เพ่ือตรวจสอบ Statement ของ 
   ธนาคารกรุงไทย 
3.ท าการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ กรณีกรมบัญชีกลางโอนเงิน  
   เข้าบัญชี สป.รง. 
4.ท าการตรวจสอบวันที่เงินโอนเข้าบัญชีเจ้าหนี้ และออก 
    ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย กรณีกรมบัญชีกลาง   
    โอนเงินจ่ายตรงให้กับร้านค้า/บริษัท 
5.การจ่ายเงินยืม 
   5.1 วิเคราะห์การขออนุมัติเงินยืม/ตรวจสอบบัญชีลูกหนี้ 

5.2 จ่ายจากเงินงบประมาณ เป็นเงินสด/เช็ค 
   5.3  จ่ายจากเงินงบประมาณ ผ่านบัตรเครดิตราชการ 
   5.4  จ่ายจากเงินทดรองราชการ 
6.ตรวจนับเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมจัดท ารายงานเงินคงเหลือ 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

การรับและน าส่งเงิน 
1. รับเงินสด/เช็ค ที่เป็นเงินรายได้ต่างๆ/เงินที่รับโอนคืนจาก

สนร.ต่างประเทศ/เงินรับคืนจากลูกหนี้เงินยืม/เงินที่
หน่วยงานอ่ืนโอนเข้ามา โดยพิจารณาถึงประเภทของเงิน
เช่นเงินรายได้แผ่นดินหรือเงินงบประมาณเบิกเกินฯ 

2. น าส่งหรือฝากคลังตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง พ.ศ. 2551 โดยน า
ส่งผ่านธนาคารกรุงไทยและบันทึกน าส่งในระบบ GFMIS 

3.  
  ด าเนินงาน

ในแต่ละ
กิจกรรมให้
แล้วเสร็จ
ภายใน

ระยะเวลา   
กรมบัญชี 

กลาง
ก าหนด 

บัญชีระบบสินทรัพย์ 
1. การตรวจสอบรายการคงค้างของบัญชีพักรับ สินทรัพย์ 
2. การบันทึกรับสินทรัพย์จากรายการคงค้างบัญชีพักรับ

สินทรัพย์ 
3. การตรวจสอบรายการสินทรัพย์ 
4. การประมวลผลค่าเส่ือมราคาสินทรัพย ์
5. การบันทึกรับสินทรัพย์ที่ส ารวจพบ / สินทรัพย์ที่ได้รับ

บริจาค 
6. การปรับปรุงบัญชี/แก้ไขรายการสินทรัพย์ 
7. รายงานที่ใช้ในระบบสินทรัพย ์

 5 วันท าการ 8. การออกเลขที่สินทรัพย์ 
9.การโอนสินทรัพย์ให้ สรจ. ทุกจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับ – จ่ายเงิน 

ต่อ1 

การรับและน าส่งเงิน 

บัญชีระบบสินทรัพย์ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
3.  ภายในวันที่ 

15 ของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
 
 

 

การรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปี 
รวบรวม วิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายของหน่วยงานในส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน และ กระทรวงแรงงาน มาจัดท า
รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณฯ เสนอต่อผู้บริหาร 
 

 4 ครั้ง 
 

การเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
1. จัดตั้งคณะกรรมการเร่งรัดตดิตามการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณ 
2. จัดประชุมคณะกรรมการเร่งรัดฯ และพิจารณาจัดสรรเงิน

เหลือจ่าย 
 ด าเนินงาน

ในแต่ละ
กิจกรรมให้
แล้วเสร็จ
ภายใน

ระยะเวลาที่
กรมบัญชี 

กลาง/ส.ต.ง 
ก าหนด 

การรายงานผลทางบัญชี 
1. จัดท ารายงานทางการเงิน ของ สป.รง และภาพรวม กรง. 
2. จัดท างบแสดงฐานะการเงิน 
3. จัดท างบรายได้และค่าใช้จ่าย 
4. รายงานผลวิเคราะห์เปรียบเทียบการจัดท าบัญชีต้นทุนต่อ

หน่วยผลผลิตเสนอต่อกรมบัญชีกลางส านักงบประมาณ 
และส านักงาน ก.พ.ร. 

ด าเนินงาน
ในแต่ละ

กิจกรรมให้
แล้วเสร็จ
ภายใน

ระยะเวลาที่
กรมบัญชี 

กลาง
ก าหนด 

การรายงานผลทางการเงิน 
1. จัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืมราชการ 
2. จัดท ารายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
3. จัดท ารายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
4. จัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
5. จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกรุงไทย 
6. จัดท ารายงานผู้มีรายได้จากการให้เช่าบ้าน                 

ต่อกรมสรรพากร 
7. จัดท ารายงานแจ้งยอดเงินทดรองราชการ ณ สิ้นปี งปม. 
8. จัดท ารายงานใบเสร็จรับเงินคงเหลือ ณ สิ้นปี งปม. 
9. จัดท ารายงานผลการใช้บัตรเครดิตราชการ 

  

 

การรายงานและตดิตามผล 

การรายงานผลการเบิกจ่ายเงิน  
งบประมาณประจ าปี 

ต่อ2 

เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

การรายงานผลทางบัญชี 
การรายงานผลทางการเงิน 
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วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างอิง  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ชื่อกระบวนงาน : กระบวนการบริหารการเงิน งบประมาณ และพัสด ุ
ส านัก/กลุ่มงาน : กองบรหิารการคลงั 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. การขอเงินงบประมาณ 
1. การจัดท าค าขอตัง้

งบประมาณ 

 
1. วิเคราะห์และประมวลข้อมูลเพ่ือจัดตั้งค าขอ

งบประมาณในส่วนงบบุคลากร/ค่าใช้จ่ายขั้น
ต่ า/งบลงทุน/ค่าใช้จ่ายส่วนกลาง 

2. น ากรอบรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่ผ่านความ
เห็นชอบวาระ 1 มาปรับลดยอดและปันส่วน
ตามผลผลิต กิจกรรม 

3. รวบรวมข้อมูล จัดท ารายละเอียด ชี้แจงคณะ
กรรมมาธิการในส่วนที่กลุ่มงานคลังรับผิดชอบ 

 
ตามปฏิทิน

ส านัก
งบประมาณ

ก าหนด 

 
ระยะเวลาในการจัดท าค าขอ
งบประมาณ 

ผอ.กค และ 
กลุ่มงาน

งบประมาณ 

 
- 

 
เอกสารที่จัดส่งให้
ส านักงบประมาณ 

 
การจัดท าค าขอตัง้
เงินงบประมาณ
ตามแบบฟอร์ม

ส านักงบประมาณ
ก าหนด 

2. การขออนุมัติเงินประจ า
งวดและจัดสรร
งบประมาณ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณภาพรวมของ สป.รง ในระบบ e-
Budgeting เพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวด 

2. ส านักงบประมาณอนุมัติเงินประจ างวดให้    
สป.รง จ าแนกตามผลผลิต/งบรายจ่าย 

3. หน่วยงานที่เก่ียวข้องขออนุมัติจัดสรร 
งบประมาณจ าแนกตามกลุ่มงานส่วนภูมิภาค 
และต่างประเทศ 

ภายใน ต.ค. 
ของทุกปี 

ระยะเวลาในการจัดท าแผน 
e-Budgeting 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

- 1. หนังสือส่งส านัก
งบประมาณ 

2. รายงานในระบ
e-Budgeting 

ระบบ 
e-Budgeting 

3. การโอนเงินงบประมาณ 1. ได้รับแจ้งการอนุมัติจัดสรรจากกลุ่มแผนงาน
งบประมาณ 

2. ด าเนินการโอนเงินงบประมาณ 
2.1 ให้หน่วยงานส่วนกลาง 
2.2 ให้หน่วยงานส่วนภูมิภาค 
2.3 ให้หน่วยงานต่างประเทศ 

 
 
 

3 วันท าการ 
หรือตามที่

ส านัก
งบประมาณ

ก าหนด 

ระยะเวลาในการโอนเงิน
งบประมาณ 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

- รายงานการโอน
งบประมาณของ
ระบบ GFMIS 

แบบฟอร์มการโอน
เงินงบประมาณ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

2. การใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
1. การขออนุมัติการใช้

จ่ายเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.การขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณ/นอก 
   งบประมาณ/งบประมาณเบิกแทนกัน 

1.1 การเดินทางไปราชการ,จัดประชุม อบรม 
สัมมนาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ฯ 

1.2 การจัดซ้ือจัดจ้าง 
1.2.1 ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง/แต่งตั้ง

กรรมการ 
1.2.2 ตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้างงาน 

 
7 วันท าการ 

 
ระดับความส าเร็จของการ
จัดซ้ือจัดจ้าง 

ผอ.กค และ 
ทุกกลุ่มงาน 

 
 
 

กลุ่มงานพัสดุ 

 
 
 
 
 
- 

 
ตามพระราชบัญัติ
และระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
- 

1.2.3 สร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย - จ านวนความส าเร็จของการ
สร้างข้อมูลได้ถูกต้อง 

กลุ่มงานพัสดุ 
กลุ่มงานการเงิน 

- - - 

1.2.4 การจัดซ้ือจัดจ้าง 
- รายงานขอซ้ือขอจ้าง ภายในวงเงิน

ที่ได้รับอนุมัติพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการตาม
ระเบียบพัสดุ 

- จัดท าข้อตกลงในการซ้ือ /จ้าง 
(สัญญา ใบสั่ง) 

- ด าเนินการตรวจรับพัสดุ ตรวจงาน
จ้าง 

- บันทึกการจัดซ้ือจัดจ้าง (PO) ที่มี
ยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 
ในระบบ GFMIS 

7 วันท าการ ระดับความส าเร็จของการ
จัดซ้ือจัดจ้าง 

กลุ่มงานพัสดุ - ตามพระราชบัญัติ
และระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- 

1.3  การขออนุมัติเบิกพร้อมโอนเงิน
งบประมาณให้ส านักงานแรงงาน ใน
ต่างประเทศ 

- ร้อยละของความถูกต้อง     
ในการโอนเงิน 

กลุ่มงานการเงิน - - - 

2. เมื่อด าเนินงานตามเร่ืองที่ได้รับอนุมัติแล้ว  
ด าเนินการจัดท าใบส าคัญคู่จ่ายเป็นหลักฐาน 

    ประกอบการเบิกจ่าย 
 

- - กลุ่มงานพัสดุ - - - 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

2. การเบิกจ่าย 
 
 

 
 

1. บันทึกทะเบียนคุมพร้อมออกรหัสงบประมาณ
ตามรายจ่าย/ผลผลิต/กิจกรรม/ประเภทการ
เบิกจ่าย 

3 วันท าการ ระยะเวลาในการบันทึก
ทะเบียนคุมพร้อมออกรหัส
เงินงบประมาณ 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

- 1. ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

2. ใบออกรหัส
งบประมาณ 

1. ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

2. แบบฟอร์มการ
ออกรหัส 

2. ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย หลักฐานการ       
    ขออนุมัติเบิกเงินให้ถูกต้อง 

- จ านวนความผิดพลาดของ
การตรวจสอบสภาพลูกหนี้
และประเภทของเงินที่ให้ยืม 

กลุ่มงานการเงิน - - - 

3. ออกรหัสบัญชีแยกประเภท - จ านวนเร่ืองที่ออกรหัสบัญชี
แยกประเภทได้แล้วเสร็จ 

กลุ่มงานบัญชี - - - 

4. น าใบเบิกที่ได้รับการอนุมัติตั้งเบิกในระบบ                                          
GFMIS 

3 วันท าการ ระยะเวลาในการบันทึกตั้ง
เบิกในระบบ GFMIS 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

และ  
กลุ่มงานการเงิน 

- รายงานการบันทึก
การขอเบิก
งบประมาณ 
ในระบบ GFMIS 

- 

5. การเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างและค่าตอบแทน
ตลอดจนบ าเหน็จบ านาญจัดท าด้วยระบบจ่าย
ตรง ระบบ GFMIS และผ่านระบบ Web 
Application ทางอินเตอร์เน็ต 

ตามที่
กรมบัญชีกลาง

ก าหนด 

ร้อยละความส าเร็จของการ
เบิกจ่าย 

กลุ่มงานการเงิน - ปฏิทินก าหนดการ
ด าเนินการของ
กรมบัญชีกลาง 

- 

6. การขอกัน/ขยาย เงินงบประมาณไว้เบิกจ่าย
เหลื่อมปี 

ตามที่
กรมบัญชีกลาง

ก าหนด 

ร้อยละของความถูกต้อง
ครบถ้วนของการกันเงินและ
ขยายเงินงบประมาณ 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

- - - 

 3. การรับ – จ่ายเงิน 
 

 

1. กรมบัญชีกลางจะอนุมัติแล้วจ่ายเงินเป็น 2 
กรณี 
1.1  จ่ายเงินเข้าบัญชี สป.รง. 
1.2  จ่ายตรงให้กับร้านค้า / บริษทั 
1.3  ท าการตรวจสอบความเคลื่อนไหวทาง   

 การเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเข้าบัญชีจาก 
 ระบบ GFMIS และจาก Internet      
เพ่ือตรวจสอบ Statement ของ
ธนาคารกรุงไทย 
 

 จ านวนครั้งของความผิด
พลาดในการจัดท ารายงาน 

กลุ่มงานการเงิน - - - 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสนับสนุน หน้า 163



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

2. มีการรับเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
การรับคืนจากลูกหนี้ จะท าการออก
ใบเสร็จรับเงิน/บันทึกในสมุดรับ-จ่าย 

3. ท าการจ่ายเงินกรณีกรมบัญชีกลางโอนผ่าน
บัญชี สป.รง. 

4. กรณีจ่ายตรง จะท าการตรวจสอบวันที่เงินโอน
เข้าบัญชีเจ้าหนี้และออกใบรับรองการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

5. การจ่ายเงินยืม (เงินงบประมาณ/เงินทดรองฯ) 
6. ตรวจนับเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมจัดท า

รายงานเงินคงเหลือ 
 4. การรับและน าส่งเงิน 

 
 

 

1. รับเงินสด/เช็ค ที่เป็นเงินรายไดต้่างๆ/เงินที่รับ
โอนคืนจากสนร.ต่างประเทศ/เงินรับคืนจาก
ลูกหนี้เงินยืม/เงินที่หน่วยงานอ่ืนโอนเข้ามา 
โดยพิจารณาถึงประเภทของเงินเช่นเงินรายได้
แผ่นดินหรือเงินงบประมาณเบิกเกินฯ 

2. น าส่งหรือฝากคลังตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลังการเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 โดยน าส่งผ่านธนาคารกรุงไทย
และบันทึกน าส่งในระบบ GFMIS 

 ระดับความส าเร็จของการรับ
และน าส่งเงินต่อ
กระทรวงการคลัง 

กลุ่มงานการเงิน    

 5. บัญชีระบบสินทรัพย์ บัญชีระบบสินทรัพย์ 
1. การตรวจสอบรายการคงค้างของบัญชีพักรับ 

สินทรัพย์ 
2. การบันทึกรับสินทรัพย์จากรายการคงค้างบัญชี

พักรับสินทรัพย์ 
3. การตรวจสอบรายการสินทรัพย์ 
4. การประมวลผลค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์ 
5. การบันทึกรับสินทรัพย์ที่ส ารวจพบ / สินทรัพย์

ที่ได้รับบริจาค 
6. การปรับปรุงบัญชี/แก้ไขรายการสินทรัพย์ 

ด าเนินงานใน
แต่ละกิจกรรม
ให้แล้วเสร็จ

ภายใน
ระยะเวลาที่

กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินกิจกรรมให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

กลุ่มงานบัญชี 
กลุ่มงานพัสดุ 

- หนังสือส่ง
กรมบัญชีกลาง 

- 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

7. รายงานที่ใช้ในระบบสินทรัพย์ 
8. การออกเลขที่สินทรัพย์ 
9. การโอนสินทรัพย์ให้ สรจ. ทุกจังหวัก 

5 วันท าการ ระยะเวลาการบันทึก
สินทรัพย์ถาวรในระบบ 
GFMIS แล้วเสร็จ 

กลุ่มงานพัสดุ - - - 

3. การรายงานและตดิตามผล 
1. การรายงานผลการเบิก

จ่ายเงินงบประมาณ
ประจ าปี 

 
 

 
1. รวบรวม วิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายของ

หน่วยงานใน สป.รง. มาจัดท ารายงานการใช้
จ่ายเงินงบประมาณของ สป.รง. เสนอต่อ
ผู้บริหาร 

2. รวบรวม วิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายของ
หน่วยงานใน กรง. มาจัดท ารายงานการใช้
จ่ายเงินงบประมาณของ กรง เสนอต่อผู้บริหาร 

 
ภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป 

 
ระยะเวลาในการจัดท า
รายงานการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ผอ.กค  และ
กลุ่มงาน

งบประมาณ 

 
- 

 
รายงานการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ
ประจ าเดือน 

 
- 

 2. การเร่งรัดติดตามการ   
ใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
 
 

1. จัดตั้งคณะกรรมการเร่งรัดตดิตามการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 

2. จัดประชุมคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการ   
ใช้จ่ายเงินปีละ 9 ครั้ง 

4 ครั้ง ระยะเวลาในการจัดท า
รายงานการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

- การายงานผลการ
ประชุมเร่งรัด
ติดตามการใช้
จ่ายเงิน
งบประมาณ 

ระเบียบวาระการ
จัดประชุม 

 3. การรายงานผลทางบัญชี 
 
 
 

1. จัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืมราชการ 
2. จัดท ารายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
3. จัดท ารายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
4. จัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
5. จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกรุงไทย 
6. จัดท ารายงานผู้มีรายได้จากการให้เช่าบ้าน                 

ต่อกรมสรรพากร 
7. จัดท ารายงานแจ้งยอดเงินทดรองราชการ     

ณ สิ้นปีงบประมาณ 
8. จัดท ารายงานใบเสร็จรับเงินคงเหลือ  
    ณ สิ้นปีงบประมาณ 
9. จัดท ารายงานผลการใช้บัตรเครดติราชการ 

ด าเนินงานใน
แต่ละกิจกรรม
ให้แล้วเสร็จ

ภายใน
ระยะเวลาที่

กรมบัญชีกลาง/
ส.ต.ง ก าหนด 

ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินกิจกรรมให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กรมบัญชีกลาง/ส.ต.ง 
ก าหนด 

กลุ่มงานบัญชี 
กลุ่มงานพัสดุ 

- หนังสือส่ง
กรมบัญชีกลาง/  
ส.ต.ง. 

- 
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