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คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการวางแผนเชิงยุทธศาสตร ์

2.1 กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการวางแผนเชิงยุทธศาสตร์  

จากลักษณะงานตามภารกิจการวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน            
ที่ประกอบด้วยกระบวนงานย่อย  การจัดท าแผนกลยุทธ์ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ก ารจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี การติดตามประเมินผลตามแผน จึงใช้กรอบความคิดของ Value Chain         
เป็นกรอบในการออกแบบกระบวนการวางแผนเชิงยุทธศาสตร์เพื่อถ่ายทอดความเช่ือมโยงกันของระบบงาน
ย่อยให้เกิดขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานอย่างเป็นรูปธรรม  และส่งผลให้          
การด าเนินงานของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานไปสู่วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ได้ตามระยะเวลาที่วางไว้   

 

 
 

 
 
 
 
 
2.2 กระบวนการจัดท าแผนกลยุทธ์ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 (1)  วัตถุประสงค์ 
  คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามประเมินผลตามแผนฉบับนี้จัดท าข้ึน เพื่อเสริมสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางข้ันตอนพื้นฐาน (Basic Flow) ในการ
จัดท าแผนของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยค านึงถึงสภาพแวดล้อมและความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 

 (2) ขอบเขตกระบวนการจัดท าแผนกลยุทธ์ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
เป็นกรอบแนวทางในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยจะ

ครอบคลุมเนื้อหาเฉพาะข้ันตอนหลักที่ส าคัญทางวิชาการทั่วไปของการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ ได้แก่  
การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม ส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
การเสนอต่อผู้บริหารให้ความเห็นชอบ การน าแผนไปสู่การปฏิบัติ การติดตามประเมินผล ทั้งนี้การจัดท าแผนดังกล่าว
เป็นไปตามเกณฑ์ที่หน่วยงานกลางต่าง ๆ  ก าหนด เช่น PMQA PART ค ารับรองการปฏิบัตริาชการ เป็นต้น 

 (3)  ค าจ ากัดความ 
แผนยุทธศาสตร์ หรือแผนกลยุทธ์ (Strategy Plan) หมายถึง แผนที่แสดงทิศทางหรือแนวทาง

ปฏิบัติตามพันธกิจและภารกิจให้บรรลุตามวิสัยทัศน์และเป้าประสงค์ของส่วนราชการมีการก าหนดเป้าหมาย
ระยะยาวที่แน่ชัด การก าหนดแนวทางด าเนินการเพื่อบรรลุเป้าประสงค์ตามพันธกิจ  (Mission) ขององค์กร        

 

รายงานสถานการณ์และ 
การเตือนภัยด้านแรงงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท า/ทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์ส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

ผู้รับบริการได้รับประโยชน์จาก
การบริหารยุทธศาสตร์แรงงาน 
ยุทธศาสตร์ที่ช้ีน าการบริหาร

แรงงานในระดับประเทศ 

การติดตาม 
ประเมินผล 
ตามแผน  

การจัดท าข้อเสนอเชิงนโยบาย
ของส านักงานสภาที่ปรึกษา
เพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาต ิ

นโยบายกระทรวงแรงงาน 
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โดยสร้างความสัมพันธ์ระหว่างองค์กรให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม โดยเฉพาะผู้ที่ได้รับประโยชน์จากองค์กร 
(Stakeholders) นับเป็นปัจจัยส าคัญที่มีผลต่อการตัดสินใจ และการก าหนดนโยบายขององค์กร 

วิสัยทัศน์ หมายถึง การก าหนดเป้าหมายและทศิทางการพัฒนาในช่วง 5-10 ป ีอย่างสมเหตุสมผล
ให้สอดคล้องกับพันธกิจ โดยต้องครอบคลุมผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในทุกภาคส่วน ซึ่งวิสัยทัศน์ที่ดีจะต้องเป็นไปได้ 
เข้าใจง่าย จ าง่าย มีความชัดเจน ส่งเสริมและสร้างความมั่นใจ กระตุ้นให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ สร้างพันธะ
ผูกพัน กระตุ้นให้เกิดการมีส่วนร่วม และกระตุ้นให้เกิดความเป็นเจ้าของ 

พันธกิจ หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการด าเนินงานของหน่วยงาน หรือเหตุผลของการมี
หน่วยงาน พันธกิจต่างจากภารกิจ (responsibility) ตรงที่ว่าภารกิจเป็นงานรับผิดชอบขององค์กรโดยตรง     
ส่วนพันธกิจเป็นแนวทางที่องค์กรจะท าภารกิจร่วมกับผู้อื่น เพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์และเป็นการช้ีให้เห็นว่า
องค์กรมีแนวทางที่จะท าร่วมกับใคร อย่างไรเพื่อตอบสนองอะไรหรือใคร 

ประเด็นยุทธศาสตร์ หรือ strategic issues หมายถึง พื้นที่ หรือ ประเด็นที่ต้องการเข้าไปบรรเทา
ปัญหาหรือเพิ่มศักยภาพ ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ จะต้องมียุทธศาสตร์แก้ไข  

เป้าประสงค์ หรือ เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ  หมายถึง จุดมุ่งหมายที่ตอบสนองวิสัยทัศน์ 
เป็นผลกระทบหรือผลลัพธ์ที่ต้องการให้เกิดข้ึนแก่ชุมชนหรือสังคมซึ่งเป็นผลจากการด าเนินงานของหน่วยงาน 
เป้าประสงค์ของกระทรวงจะต้องแสดงให้เห็นถึงประโยชน์ที่ประชาชนจะได้รับ 

กลยุทธ์  หมายถึง แนวทางในการด าเนินงานที่ท าให้องค์กรบรรลเุปา้หมาย หรือ หมายถึง วิธีการ
ในการแ ข่ง ขันที่ ส ามารถท าให้ อ งค์กร เอาชนะคู่แ ข่ง ได้  หรือ หมายถึง แนวทางในการท า ให้ อ ง ค์กร 
ประสบความส าเรจ็ ซึ่งสรุปได้ว่า กลยุทธ์ คือ แนวทางที่องค์กรจะน าเสนอคุณค่า (Value) ให้กับลูกค้า เพื่อท าให้
องค์กรประสบความส าเร็จตามที่ต้องการ (นิยามจากหนังสือ “Balanced Scorecard รู้ลึกในการปฏิบัติ 
Implementing Balanced Scorecard” โดย ผศ.ดร.พสุ เดชะรินทร์,2546: 44) 

ตัวชี้วัด (Key Performance Indicators) หรือ ค่าเป้าหมาย (Targets) ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ให้
นิยาม ตัวช้ีวัด หรือ ค่าเป้าหมาย หมายถึง อะไรคือเครื่องที่จะช่วยแสดงให้เห็นว่าเราได้บรรลุผลแล้ว ระดับมาก
น้อยที่ต้องการจะบรรลุผล (benchmark หรือmilestone) (ส านักงาน ก.พ.ร., 2548)  

 (4)  หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
  การด าเนินการกระบวนการจัดท าแผนกลยุทธ์ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

1. ปลัดกระทรวงแรงงาน มีหน้าที่เป็นผู้บรหิารสูงสุดในองค์กร มีอ านาจในการตัดสินใจและ
ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

2. คณะกรรมการจัดท าแผน มีหน้าที่ก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินการจัดท าแผนฯ ศึกษา
วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในภายนอก ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจและ
เป้าประสงค์หลักของหน่วยงาน  ก าหนดกลยุทธ์ โครงการ/กิจกรรม 
ตัวช้ีวัด  จัดวางทิศทางและกลยุทธ์ของหน่วยงาน (แผนที่ยุทธศาสตร์) 

คู่มือปฏิบัติงานวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ หน้า 2



ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

เพื่อให้การจดัท ากลยุทธ์ส านักงานปลดักระทรวงแรงงานมีความครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

3. ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 

มีหน้าที่ก ากับให้ค าแนะน าและพิจารณา ดูแลการปฏิบัติงานการจัดท า
แผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์  หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปีของ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานส าเร็จลลุ่วงตามวัตถุประสงค์ 

4. ผู้เช่ียวชาญประจ ากองยุทธศาสตร์
และแผนงาน/ผู้อ านวยการกลุ่มงาน
พัฒนายุทธศาสตร ์

มีหน้าที่ควบคุมการออกแบบและเสนอแนะ ประสานผู้มีองค์ความรู้
เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ป ี
ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานให้สอดคล้องกับกรอบนโยบาย
และยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนพัฒนา
เศรษฐกิจ ฉบับที่  12 วาระปฏิรูปและวาระของระดับ Agenda 
Function และ Area ที่เกี่ยวข้องเพื่อประเมินสถานการณ์แวดล้อม
และร่างประเด็นยุทธศาสตร์เพื่อให้เกิดการก าหนดเป้าหมายการให้ 
บริการ ผลผลิต ตัวช้ีวัดของงาน/โครงการ/กิจกรรม ของกระทรวง 
และส านักงานปลัดกระทรวงฯ 

5. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ
พิเศษ กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์   

มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนของเจ้าหน้าที่
ฝ่ายยุทธศาสตร์ ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดท า
แผนยุทธศาสตร์หรือแผนกลยุทธ์ของส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน รวมถึงให้ค าปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการจัดท าแผน 
รวมถึงให้แนวทางในการแก้ไขปัญหาเพื่อให้การด าเนินงาน        
มีความเหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์แวดล้อมที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้งานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

6. เจ้าหน้าที่ฝ่ายยุทธศาสตร์ กลุ่มงาน
พัฒนายุทธศาสตร์   

มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการวิเคราะห์นโยบายและแผน รวมรวม
ข้อมูลประกอบการจัดท าแผน รวมทั้งจัดประชุมคณะกรรมการ
เพื่อทบทวนแผน การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม สร้างพันธมิตร
หรือเครือข่ายในการท างานทั้งในและนอกกระทรวง หากพบปัญหา
ต้องคิดหาทางแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนแนวทางการด าเนินงานให้
เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์ที่เกิดข้ึนใหม่ๆ เพื่อให้งาน
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

7. หน่วยงานในส านักงานปลัดกระทรวง มีหน้าที่ความรับผิดชอบตรวจสอบ/ปรับปรุง/แก้ไข/เพิ่มเติมโครงการ/
กิจกรรม ที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
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  ผังกระบวนงาน 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวง

แรงงาน 

เรื่อง  กระบวนการวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 

กระบวนการย่อย   การจัดท า/ทบทวนแผนยุทธศาสตร์
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง  
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา สรุปวธิีการปฏิบัติงาน 

1. 

 

 
 

ต.ค. 

กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดท า
โครงการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน (พ.ศ. 2560 – 2564) เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน เพื่อขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ 

2. 

 

พ.ย.-ธ.ค. 
ทบทวนข้อมูลเชิงคุณภาพจากเอกสารและรวบรวมข้อมูลจาก
หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อประกอบการทบทวนสถานการณ์และ
บริบทที่มีต่อด้านแรงงานและ สป.รง. 

3. 

 

พ.ย.-ธ.ค. 
ขอความร่วมมือหน่วยงานในสังกัด สป.รง. ทั้งส่วนกลาง 
และส่วนภูมิภาคด าเนินการทบทวนเพิ่มเติมโครงการ/
กิจกรรมภายใต้ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ สป.รง. 

4. 

 

ม.ค. 
จัดประชุมเชิงปฏิบัติการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

 
 
 

ประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อทบทวน 
แผนยุทธศาสตร์ฯ 

 
   

 
 
 
 
 

ทบทวน/เพิ่มเติมโครงการและ 
กิจกรรมภายใต้ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ  

(ครั้งที่ 1) สป.รง.  
 
   

NO 

YES 

1 

 

 

ทบทวนข้อมูลบริบทด้าน
แรงงาน/วิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
 
   วิเคราะห์

และ
ปรับปรุง
ข้อมูล 

 

   

รวบรวม 
ข้อมูล 

 

   

เสนอ ปรง. 
เห็นชอบ 

 

   

ขออนุมัติโครงการ 
ทบทวนแผนยุทธศาสตร์ สป.รง.  
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา สรุปวธิีการปฏิบัติงาน 

5. 

 
 

ม.ค. - ก.พ. 

กองยุทธศาสตร์และแผนงานโดยกลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์
จัดท ารายงานผลการประชุมฯ เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน 
และขอความร่วมมือหน่วยงานในสังกัดพิจารณาประเด็น
ยุทธศาสต ร์ กลยุทธ์ และตัวชี้ วัดภายใต้  (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์ฯ และปรับปรุง แก้ไขเพิ่มเติมโครงการ/กิจกรรม
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

6. 

 

ก.พ. - มี.ค. 
รวบรวม บรรจุ แผนงาน/โครงการลงใน (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ 
และปรับปรุงเอกสาร (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ 

7. 

 

เม.ย. - พ.ค. 

ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นข้อเสนอแนะเพื่อวิพากษ์ 
(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน   
(พ.ศ. 2560 – 2564) จากผู้รับ บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
อาทิ เครือข่ายนายจ้าง ลูกจ้าง NGOs และหน่วยงานภายใน
และภายนอกที่เก่ียวข้อง 

8. 

 

พ.ค. 

ประมวลผลแบบส ารวจความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ จากการ
วิพากษ์ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ และน ามาปรับปรุงเอกสาร 
(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานให้เป็น
ฉบับสมบูรณ์ 

9. 

 

พ.ค. 

น าเสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพื่ อให้ความเห็นชอบแผน
ยุทธศาสตร์ฯ หากไม่ผ่านความเห็นชอบจะต้องน ากลับไป
ขั้นตอนที่ 8 คือ การปรับปรุง (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ และ
น าเสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพื่อขอความเห็นชอบอีกคร้ัง 

10. 

 

พ.ค. 
ขออนุ มัติ จั ดพิ มพ์ เอกสารแผนยุ ทธศาสตร์ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

หน่วยงานตรวจสอบ (ร่าง)          
แผนยุทธศาสตร์ฯ และทบทวน 

เพิ่มเติมโครงการ/กิจกรรมภายใต้ 
(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ 

(ครั้งที่ 2) 
 

YES 

NO 

 
 
 

ส ารวจและรวบรวม 
ความคิดเห็นเพื่อวิพากษ์  
(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ 

 
 

1 

 

จัดพิมพ์เอกสารแผนยุทธศาสตร ์
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

(พ.ศ. 2560 – 2564)  
(ฉบับทบทวน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561) 

 
 
   2 

 

 

ปรับปรุงและ 
ยกร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ 

ปรับปรุงเอกสาร   
(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ 

หลังการวิพากษ์  
(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ 

 

   

ขอความ
เห็นชอบ 

(ร่าง) แผนฯ
จาก

ปลัดกระทรวง
แรงงาน 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา สรุปวธิีการปฏิบัติงาน 

11. 

 

มิ.ย. 

เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน
ทางเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน www.mol.go.th ประชาสัมพันธ์
ข่าวแจ้งเวียน และประชุมชี้แจงเพื่อถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ฯ 
ให้หน่วยงานในสังกัดทราบและน าไปปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

 

เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ฯ 
ผ่านช่องทางต่างๆ 

 
   

2 
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(6) รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ชื่อกระบวนงานย่อย : การจัดท าแผนกลยุทธ์ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 ส านัก/กลุ่มงาน : กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์ 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ขออนุมัติโครงการทบทวน
แผนยุทธศาสตร์ฯ  

1. กองยุทธศาสตร์และแผนงานโดยกลุ่มงาน
พัฒนายุทธศาสตร์จัดท าโครงการทบทวน
แผนยุทธศาสตร์ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน (พ.ศ. 2560 – 2564) พร้อมทั้ง
เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน เพื่อขออนุมัติ  
ด าเนินโครงการ 

2. ปลัดกระทรวงแรงงานเห็นชอบโครงการ
ทบทวนแผนยุทธศาสตร์ฯ 

ต.ค. 
(15-20 ต.ค.) 

ระดับความส าเรจ็      
ในการทบทวนแผน 
ยุทธศาสตร์ส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน  
ระดับที่ 1  
จัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการเพื่อทบทวน
แผนยุทธศาสตร์ฯ 
ระดับที่ 2  
รวบรวมบรรจุโครงการ/
กิจกรรม เพือ่บรรจุใน
แผนยุทธศาสตร์ฯ และ
ยกร่างแผนยทุธศาสตร์ฯ  
ระดับที่ 3  
ส ารวจและรวบรวม   
ความคิดเห็นเพื่อ
วิพากษ์ (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์ฯ 

กยผ.พย. 6 เดือน  
9 เดือน 
และ        
12 เดือน 

หนังสือขออนุมัต ิ
จัดประชุมเชิง 
ปฏิบัติการเพื่อ
ทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์
ส านักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน 
(พ.ศ. 2560 – 
2564)  

 

2. ทบทวนข้อมูลเชิงปริมาณ
และเชิงคุณภาพจากเอกสาร
และรวบรวมข้อมูลจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ป ระกอ บ การท บ ท วน
สถานการณ์และบริบทที่มี
ต่อด้านแรงงานและ สป.รง.    

1 . ร วบ ร วม ข้ อมู ล ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  เ ช่ น        
กรอบยุทธศาสตร์ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 
2560 – 2579) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่  12 (พ.ศ. 
2560  – 2 564 ) น โย บ ายรั ฐ บ าล      
กรอบยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์ของประเทศ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 
2560 – 2579)    แผนพัฒนาแรงงาน
ไทยในระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2560 – 2564) 

พ.ย.-ธ.ค. กยผ.พย.  หนังสือขอข้อมลู
จากหน่วยงานใน
สังกัดที่เกี่ยวข้อง 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

แผนของหน่ วยงานอื่นที่ เกี่ ยวข้อง      
และสถานการณ์เศรษฐกิจและสังคม 
สถานการณ์ที่มีผลกระทบต่อแรงงาน    
ทั้งในและต่างประเทศและสถานการณ์
แรงงาน ฯลฯ  

2. กองยุทธศาสตร์และแผนงานมีหนังสือ  
ขอข้อมูลกับหน่วยงานในสังกัด สป.รง.   
ที่เกี่ยวข้องเพื่อปรับปรุง/เพิ่มเติมข้อมูล
ด้านบริบทของส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน  ข้อมู ลผลการด า เนินงาน
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  และ
สถานการณ์ด้านแรงงานให้เป็นปัจจุบัน 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล 
และวิเคราะห์สภาพแวดล้อม วิเคราะห์
ความเสี่ยงจากสถานการณ์และปัจจัยที่
มีผลกระทบด้านแรงงานเพื่อน าข้อมูลที่
ได้มาประกอบการทบทวนและยกร่าง
แผนยุทธศาสตร์ฯ   

ระดับท่ี 4   
ปลัดกระทรวงแรงงาน
ให้ความเห็นชอบ    
แผนยุทธศาสตร์ฯ  
ระดับท่ี 5   
เผยแพร่แผน
ยุทธศาสตร์ส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
ผ่านช่องทางต่างๆ 
เพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัตริาชการ 

3 ทบทวน/เพิ่ มเติมโครงการ
และกิจกรรมภายใต้  (ร่าง) 
แผนยุทธศาสตร์ฯ (ครั้งที่ 1) 
 

กองยุทธศาสตร์และแผนงานมีหนังสือ      
ขอความร่วมมื อหน่ วยงานในสั งกั ด       
สป.รง. ทั้ งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค
ด าเนินการทบทวนเพิ่มเติมโครงการ/

พ.ย.-ธ.ค. กยผ.พย.  - หนังสือขอความ
ร่วมมือทบทวนและ
เพิ่มเตมิโครงการ/
กิจกรรมภายใต้แผน

1) 
แบบฟอร์ม
รายละเอียด
โครงการ/
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

กิจกรรมภายใต้ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 
สป.รง. 

ยุทธศาสตร์
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน (พ.ศ.  
2560 – 2564) 

กิจกรรมที่
ทบทวน
ภายใตแ้ผน
ยุทธศาสตร์ฯ 
2) แบบฟอร์ม
รายละเอียด
โครงการ/
กิจกรรมที่   
เพิ่มเตมิแผน
ภายใต้
ยุทธศาสตร์ฯ  

4. ประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อ
ทบทวนแผนยุทธศาสตร์
ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน (พ.ศ. 2560 – 
2564)  

กองยุทธศาสตร์และแผนงานจัดประชุม  
เชิงปฏิบัติการเพื่อระดมสมองและทบทวน
แผนยุทธศาสตร์ฯ ซึ่งผู้ เข้าร่วมประชุม 
ประกอบด้วย ผู้บริหารและหน่วยงานใน
สังกัดทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค กรม
ทุกกรม/ส านักงานประกันสังคม และ
หน่วยงานส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
พิจารณาในประเด็นส าคัญ ดังนี ้

(1) ทบทวนและประเมินสถานการณ์/
บ ริ บ ท ที่ มี ผ ล ต่ อ ด้ าน แ ร ง งาน  
(SWOT Revision) 

ม.ค. กยผ.พย. 
 

 - หนังสือขอเชิญ
ประชุมเชิง
ปฏิบัติการเพื่อ
ทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน (พ.ศ. 
2560 – 2564)  
- หนังสือรายงาน
สรปุผลการประชุม
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

- วิเคราะห์ปัจจัยภายใน (จุดแข็ง 
และจุดอ่อน) 

- วิเคราะห์ปัจจัยภายนอก (โอกาส 
และอุปสรรค) 

(2 ) ทบทวนและก าห นดวิสั ยทั ศน์      
พันธกิจ ค่านิยมหลักขององค์กร 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์    
กลยุทธ์ ก าหนดโครงการ/ผลผลิต/
กิจกรรม  ตั ว ช้ี วัด  ค่ า เป้ าห มาย 
งบ ป ระม าณ แล ะห น่ ว ย งาน ที่
รับผิดชอบ  และโครงการส าคัญ       
เชิงพื้นที่ 

(3 )  ส รุ ป ส าร ะส า คั ญ ข อ ง  (ร่ า ง )  
แผนยุทธศาสตร์ฯ  

 - วิสัยทัศน ์
   - พันธกิจ 
   - ค่านิยมหลักขององค์กร 
 - ประเด็นยุทธศาสตร์ 
 - เป้าประสงค์ 
 - กลยุทธ์ 
 - โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรม 
 - ตัวช้ีวัด/ค่าเป้าหมาย 

เชิงปฏิบัติการเพื่อ
ทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน (พ.ศ. 
2560 – 2564) 
- สรุปผลการ
ทบทวน
สภาพแวดล้อมของ
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง 
แรงงาน  
- สรุปสาระส าคัญ
ของ (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์ฯ  
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

   - Template ตัวช้ีวัด 
 - วงเงินงบประมาณ 
 - หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

5. หน่วยงานตรวจสอบ (ร่าง) 
แผนยุท ธศาสตร์ฯและ
ทบทวน เพิ่มเติมโครงการ/
กิจกรรมภายใต้ (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์ฯ (ครั้งที่ 2) 

กองยุทธศาสตร์และแผนงานมีหนังสือ   
ขอความร่ วมมื อ ห น่ วย งาน ในสั งกั ด
พิจารณาประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุท ธ์    
และตัวช้ีวัดภายใต้ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ 
และปรับปรุง แก้ไขเพิ่มเติมโครงการ/
กิจกรรมที่อยู่ในความรับผิดชอบ  

ม.ค.-ก.พ. - กยผ.พย. 
- หน่วยงาน     
ในสังกัด สป. 

 - หนังสือขอความ
ร่วมมือพจิารณา
ทบทวนหรือ
เพิ่มเติมโครงการ/
กิจกรรมที่จะบรรจุ
ภายใต้ร่างแผน
ยุทธศาสตร์
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน (พ.ศ. 
2560 – 2564)  
(ฉบับทบทวน 
ประจ าป ี
พ.ศ. 2561)  

แบบฟอร์ม
รายละเอีย
ดโครงการ/  
กิจกรรม       
ที่ทบทวน/ 
เพิ่มเตมิ 

6. ป รั บ ป รุ ง แ ล ะ ย ก ร่ า ง            
แผนยุทธศาสตร์ฯ 

กองยุทธศาสตร์และแผนงานรวบรวมและ 
บรรจุ แผนงาน/โครงการลงใน (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์ฯ และปรบัปรุงเอกสาร (ร่าง) 
แผนยุทธศาสตร์ฯ ตามทีห่น่วยงานแจง้
แก้ไข/เพิ่มเติมโครงการ/กจิกรรม และ

ก.พ.-มี.ค. 
 

กยผ.พย.    
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ ที่ได้รับการ
ปรับปรงุแก้ไขแล้วเพือ่ใช้เป็นข้อมลูส าหรับ
การส ารวจความคิดเห็นเพื่อวิพากษ์ (ร่าง) 
แผนยุทธศาสตร์ฯ 

7. ส า ร ว จ แ ล ะ ร ว บ ร ว ม   
ความคิดเห็นเพื่อวิพากษ์     
(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ 

กองยุทธศาสตร์และแผนงานด าเนินการ
ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นเพื่ อ
วิพากษ์ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ ดังนี ้
     1) มีหนังสือขอความร่วมมือส านักงาน
แรงงานจังหวัดให้ส่งแบบส ารวจ/รวบรวม
จากผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     2) มีหนังสือถึงหน่วยงานราชการ
ภายในและภายนอกและเครือข่ายเพื่อ
ส ารวจความคิดเห็นผ่าน Google ฟอร์ม  

เม.ย.-พ.ค. 
 

- กยผ.พย. 
- หน่วยงานใน
สังกัด สป. 

- กรมทกุกรม/  
ส านักงาน
ประกันสังคม 

- หน่วยงาน  
ภายนอกที่
เกี่ยวข้อง 

- ผู้รบับริการ/    
ผู้มสี่วนได้  
ส่วนเสีย 

 - หนังสือขอความ
ร่วมมือหน่วยงาน
เพื่อวิพากษ์ (ร่าง) 
แผนยุทธศาสตร์ฯ  
 

แบบส ารวจ   
ความคิดเห็น
เพื่อวิพากษ์     
(ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์ฯ 

8. ปรับปรุงเอกสาร (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์ฯหลังการวิพากษ์ 
(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 

กองยุทธศาสตร์และแผนงานประมวลผล
แบบส ารวจความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
จากการวิพากษ์ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ 
และน ามาปรับปรุงเอกสาร (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน
ให้เป็นฉบับสมบูรณ์  

พ.ค. 
 

- กยผ.พย. 
 

 - รายงานผลการ
ส ารวจและรวบรวม
ความคิดเห็นเพื่อ
วิพากษ์ (ร่าง)    
แผนยทุธศาสตร์ฯ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

9. ขอความเห็นชอบ (ร่าง) 
แผนยุทธศาสตร์ฯ จาก
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

กองยุทธศาสตรแ์ละแผนงานจดัท าหนังสอืเสนอ 
(ร่ าง) แผนยุทธศาสตร์ ส านั กงานปลั ด 
กระทรวงแรงงานเพื่อขอความเห็นชอบ จากปลัด 
กระทรวงแรงงานโดยหากไม่ผ่านความเห็นชอบ
จะต้องน ากลับไปข้ันตอนที่ 8 คือ การปรับปรุง 
(ร่ าง) แผนยุ ทธศาสตร์ ฯ และน าเสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงานเพื่อขอความเห็นชอบ
อีกครั้ง 

พ.ค. - กยผ.พย. 
 

 - หนังสือขอความ
เห็นชอบ (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์ส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
(พ.ศ. 2560 – 
2564) (ฉบับทบทวน 
ปีงบประมาณ  พ.ศ. 
2561) 

 

10. จั ด พิ ม พ์ เอ ก ส า ร แ ผ น
ยุท ธศาส ตร์ ส านั ก งาน 
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
(พ .ศ . 2 560  – 2 564 ) 
( ฉ บั บ ท บ ท ว น 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561)  

ขออนุมัติจัดพมิพ์เอกสารแผนยุทธศาสตร์
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

มิ.ย. กยผ.พย. 
 

 - หนังสือขออนมุัติ
จัดพิมพเ์อกสาร
แผนยุทธศาสตร์
ส านักงาน 
ปลัดกระทรวง
แรงงาน (พ.ศ. 
2560 – 2564) 
(ฉบับทบทวน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2561) 

 

12. เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์
ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงานผ่านช่องทางต่างๆ 

เผยแพร่แผนของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน
ที่ผ่านความเห็นชอบปลัดกระทรวงแรงงาน โดย
การเผยแพร่ทางเว็บไซต์  www.mol.go.th 

มิ.ย. 
 

- กยผ.พย. 
- ศูนย์เทคโนโลยี

สารสนเทศและ

 www.mol.go.th/ 
academician/ 
content/ แผน
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติราชการ  

ประชาสัมพันธ์ข่าว แจ้งเวียน และประชุม
ช้ีแจงเพื่อถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ฯ ให้หน่วยงาน
ในสังกัดทราบและน าไปปฏิบัติอย่างเป็น
รูปธรรม 

การสือ่สาร  ยุทธศาสตร์
ส านักงาน 
ปลัดกระทรวง
แรงงาน (พ.ศ.  
2560 – 2564) 
(ฉบับทบทวน 
ปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2561) 
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* กระบวนการ : การส ารวจความต้องการแรงงานของสถานประกอบการ 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อให้กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ได้มาตรฐาน ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอน
การปฏิบัติงานของการส ารวจข้อมูลความต้องการแรงงานของสถานประกอบการ 

2. เพื่อจัดเก็บข้อมูลความรู้ (Tacit Knowledge) เกี่ยวกับแนวทาง เทคนิค ข้ันตอน รวมทั้งวิธีการ
ปฏิบัติงานภายในกลุ่มงานวิจัยและพัฒนา เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนาการด าเนินงานต่อไปในอนาคต 
 3. เพื่อเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน และเป็น
แหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 

ขอบเขต 
ระเบียบการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการส ารวจความต้องการแรงงานของสถานประกอบการ 

ตั้งแต่การจัดเตรียมข้อมูลสถานประกอบการเพื่อใช้ในการส ารวจข้อมูลความต้องการแรงงานของสถาน
ประกอบการ การส ารวจและบันทึกข้อมูลความต้องการแรงงานของสถานประกอบการในระดับจังหวัดและ
กรุงเทพมหานคร จนถึงข้ันตอนการจัดท ารายงานการวิเคราะห์ข้อมูลอุปสงค์และอุปทานแรงงาน  

ค าจ ากัดความ 
ผอ. : ผู้อ านวยการ 
วจ. : กลุ่มงานวิจัยและพฒันา 
กศร. : กองเศรษฐกิจการแรงงาน 
ศทส. : ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
นวก. : นักวิชาการแรงงาน 
พรก. : พนักงานราชการ 

 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการกองเศรษฐกิจการแรงงาน : อนุมัติการขอจัดประชุมและรายงานผลการส ารวจ 
ผู้อ านวยการกลุ่มงานวิจัยและพัฒนา  : ก ากับดูแล ตรวจสอบ และให้ค าแนะน า ปรึกษา 
นักวิชาการแรงงานช านาญการ : รวมรวมข้อมลู วิเคราะหแ์ละประมวลผลข้อมลู ตรวจสอบ     

ความถูกต้อง และให้ค าแนะน า ปรกึษา 
นักวิชาการแรงงานปฏิบัติการ : ขออนุมัติจัดประชุม จัดประชุมอธิบายวิธีการส ารวจข้อมลู รวบรวม

ข้อมูล วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล และจัดท ารายงานผลการส ารวจ 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานวิจัยและพัฒนา : จัดประชุม วิเคราะห์และประมวลผลข้อมลู 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ : สนับสนุนการท างานของเจ้าหน้าที่ในกลุม่งานวิจัยและพัฒนา 
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* แผนผังกระบวนการ (Work Flow Process Chart) 
ชื่อกระบวนการ  การส ารวจความต้องการแรงงานของสถานประกอบการ 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  ระดับความส าเร็จในการการส ารวจความต้องการแรงงานของสถานประกอบการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 

 
ต.ค.-ธ.ค. 

- ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลสถาน
ประกอบการทั่วประเทศ จากส านักงาน
ประกันสังคม 

- จ าแนกข้อมูลตามจังหวัด ขนาดและ
ประเภทกิจการ 

นวก.ช ำนำญ
กำร , นวก.
ปฏิบัติกำร , 

พรก. 

2  

ม.ค. 
- จัดท าแบบส ารวจข้อมูลความต้องการ  

แรงงานของสถานประกอบการ  
 

นวก.ช ำนำญ
กำร , นวก.
ปฏิบัติกำร , 

พรก. 
3  

 
 

 

ม.ค. 

- ขออนุมัติโอนงบประมาณให้แก่
ส านักงานแรงงานจังหวัด เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานส ารวจและ
บันทึกข้อมูล 

ผอ. วจ., นวก.
ช ำนำญกำร , 

นวก.ปฏิบัติกำร 

4  
 
 
 
 

ม.ค. - เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน ผอ.กศร. 

5  
 
 
 
 

ม.ค. 
- จัดท าหนังสือแจ้งกองบริหารการคลัง   

เพื่อน าเงินงบประมาณโอนให้กับจังหวัด 

ผอ. วจ., นวก.
ช ำนำญกำร , 

นวก.ปฏิบัติกำร 

6  
 
 
 
 

ม.ค.-มิ.ย. 
- ส ารวจและบันทึกข้อมูลความต้องการ

แรงงานของสถานประกอบการทั่วประเทศ 
 

นวก.ช ำนำญ
กำร และนวก.

ปฏิบัติกำร
จังหวัด 

7 
จัดท ารายงาน ก.ค.-ก.ย. 

- จัดท ารายงานการวิเคราะห์ข้อมูลอุปสงค์
และอุปทานแรงงาน 

นวก.ช ำนำญ
กำร , นวก.
ปฏิบัติกำร 

สัญลักษณ ์

 
 

ขออนุมัติโอนเงินให้จังหวัด 

โอนเงินงบประมาณให้จังหวัด 

ส ารวจและบันทึกข้อมูล
ความต้องการแรงงาน 

จัดเตรียมข้อมูล 

เสนอ 

ปลัดกระทรวงแรงงาน 

 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เริ่มต้น/สิ้นสุด ด าเนินการ ตัดสินใจ/พิจารณา ต่อเน่ือง ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

จัดท าแบบส ารวจและคู่มือ
การส ารวจ 
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* คู่มือการปฏิบัติงานการพัฒนาดัชนีชี้วัดภาวะแรงงาน 

ตัวชี้วัดท่ีส าคัญ  คือ ระดับความส าเรจ็ของการจัดท าและเผยแพร่ดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน 

ท่ีมาของการจัดท าดัชนีชี้วัดภาวะแรงงาน 
กระทรวงแรงงานได้ประมวล รวบรวมดัชนี  และจัดท าหนังสือดัชนี ช้ี วัดภาวะแรงงาน”  

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อน าเสนอดัชนีช้ีวัดด้านแรงงานที่ส าคัญ 2 กลุ่ม คือ กลุ่มที่ 1 ดัชนีช้ีวัดตลาดแรงงาน  
ที่ส าคัญ (Key Indicators of the Labour Market : KILM 9th edition) ขององค์การแรงงานระหว่างประเทศ 
( International Labour Organization :  ILO)  และกลุ่มที่  2 ดั ชนี ช้ี วัดหลักด้านการบริหารแรงงาน 
ของกระทรวงแรงงาน (Key Indicators of the Performance of MOL) ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2552 – ปัจจุบัน 
โดยมีวัตถุประสงค์ส าคัญเพื่อรวบรวมสถิติที่จ าเป็นส าหรับก าหนดนโยบาย มาตรการ ยุทธศาสตร์ แผนงาน/
โครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินการ แก้ไขปัญหา รวมถึงการคาดการณ์สถานการณ์เพื่อการปรับเปลี่ยน
กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ให้เกิดประสิทธิภาพ และสอดรับกับสถานการณ์ให้กับหน่วยงานภายในและภายนอก
สังกัดกระทรวงแรงงาน สถาบันการศึกษา ตลอดจนผู้ที่สนใจทั่วไป ทั้งนี้เนื้อหาในเอกสารจะรวบรวมข้อมูล
ย้อนหลัง 9 ไตรมาส โดยสิ้นสุดที่ไตรมาส 1 ของปีที่มีการจัดพิมพ์  
 
วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
 1. เพื่อให้มีคู่มอืการปฏิบัติงานที่ได้มาตรฐานแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของการจัดท า
ดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน เพื่อใช้ประโยชน์ในการบรหิารจัดการขององค์กร 
 2. เพื่อจัดเก็บข้อมูลความรู้ (Tacit Knowledge) เกี่ยวกับแนวทางการ เทคนิค ช้ันตอน รวมทั้งวิธีการ
ปฏิบัติงานภายในกลุม่งานวิชาการเศรษฐกจิการแรงงาน อันน ามาสู่การพัฒนางานในอนาคต 
 
ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนการทบทวนเนื้อหา 
เพื่อการจัดท า การรวบรวมข้อมูลสถิติจากแหล่งข้อมูลต่างๆ ทั้งส่วนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน  
และหน่วยงานภายนอก การวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล การด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาฐานข้อมูล  
การจัดท ารายงานดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงานรายไตรมาส และรายปี การจัดท าหนังสือดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน  
และการเผยแพร่  
 
ค าจ ากัดความ 
 ส่วนราชการภายในสังกัดกระทรวงแรงงาน ได้แก่ กรมการจัดหางาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน ส านักงานประกันสังคม ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และ ผู้อ ำนวยกำร
สถำบันส่งเสริมควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  
 ส่วนรำชกำรภำยนอกสังกัดกระทรวงแรงงำน ได้แก่ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรพัฒนำเศรษฐกิจ 
และสังคมแห่งชำติ (สศช.) ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ (สสช.) ธนำคำรแห่งประเทศไทย (ธปท.) ส ำนักดัชนี
เศรษฐกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ 
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 ผอ. คือ ผู้อ ำนวยกำร 
 ศร. คือ กลุ่มงำนวิชำกำรเศรษฐกจิกำรแรงงำน 
 กศร. คือ กองเศรษฐกิจการแรงงาน 
 ศทส. คือ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 นวก. คือ นักวิชาการแรงงาน 
 พรก. คือ พนักงานราชการ 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ต าแหน่ง บทบาท 
ผู้อ านวยการ 
กองเศรษฐกิจการแรงงาน 

ตรวจสอบรายงานร่างฉบับสุดท้าย และอนุมัติการเผยแพร่ดัชนีช้ีวัด
ภาวะแรงงาน 

ผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการ
เศรษฐกจิการแรงงาน 

ตรวจสอบรายงาน ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะในการจัดท า 

นักวิชาการแรงงานช านาญการ การค้นคว้าข้อมูลทีท่ันสมัย น าเสนอข้อมูลที่ควรพัฒนาและยกเลกิ 
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูล ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ให้ค าแนะน าและปรึกษา  

นักวิชาการแรงงานปฏิบัต ิ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และประมวลข้อมูล และจัดท าดัชนช้ีีวัด
ภาวะแรงงาน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิชาการ 
เศรษฐกจิการแรงงาน 

วิเคราะห์และประมวลผลข้อมลู 

เจ้าหน้าที่ธุรการ สนับสนุนการท างานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มงานวิชาการเศรษฐกิจ
การแรงงาน 
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แผนผังการไหลในกระบวนการ (Work Flow Process Chart) 
ชื่อกระบวนการ   การจัดท าดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ ระดับความส าเรจ็ในการจัดท าและเผยแพร่ดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. เสนอ  

ผอ. กศร 
.อนุมัติเผยแพร ่

 

1. ทบทวนดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงานประจ าป ี

2. จัดประชุมระดมความคิดเห็นจากผู้แทนหน่วยงานในสังกดักระทรวงแรงงาน 

3. ปรับปรงุรปูแบบการน าเสนอข้อมูลในรายงานดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน 

4. การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากส่วนราชการ 

5. รวบรวมข้อมลู 

6. วิเคราะห์และประมวลผลข้อมลู 

7. จัดท ารายงาน 

8. ตรวจสอบความถูกต้อง 

9. เสนอ ผอ. ศร. ตรวจสอบความถูกต้อง 

11. จัดท าหนังสือถึง ผอ. ศทส 
เพื่อเผยแพร่รายงาน และจัดท าหนังสือถึง 

ผอ.กองบริการการคลัง 
เพื่อขอให้ด ำเนินกำรจัดจ้ำงพิมพ ์

อนมุติั 

ไม่อนมุติั 
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ภาพท่ี 1 แผนผังการไหลในกระบวนการการจัดท าดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน 
 
 
 
 
 
 
 
  

12. เสนอ ผอ. 
กศร. 

อนุมัติเผยแพร่
และจัดพมิพ์

13. เผยแพร่
รายงานทาง 
website  

ของกระทรวง 

14. ด าเนินการจัดจ้าง
พิมพ์หนงัสอื 

15. ด าเนินการตรวจสอบรปูเล่มและเนื้อหา
ส าหรับการจัดพิมพห์ลงัจากได้ 

ผู้ทีผ่่านการคัดเลือกจัดพมิพ์หนงัสอื 

16. เผยแพร่ดัชนีช้ีวัด
ภาวะแรงงานรปูแบบ

เอกสาร 

อนมุติั 
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ตารางท่ี 1 รายละเอียดแผนผังการไหลในกระบวนการการจดัท าดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ทบทวนดัชนีช้ีวัดภาวะ
แรงงานประจ าป ี

เดือนพฤศจิกายน  ค้นคว้าข้อมูลที่ทันสมัย เพื่อน าเสนอข้อมูลที่ควรเพิม่เตมิหรอื
ยกเลกิในการจัดท าดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงานในปีถัดไป 

นวก.ช านาญการ 
 

2 จัดประชุมระดมความ
คิดเห็นจากผู้แทน
หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน  

เดือนธันวาคม ระดมความคิดเห็นจากผู้แทนส่วนราชการภายใน 
สังกัดกระทรวงแรงงาน คือ กกจ. กพร. กสร. สปส. สสปท. 
(อนาคต) ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  
(กองยทุธศาสตร์และแผนงาน กองเศรษฐกจิการแรงงาน ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ ส านักตรวจและ
ประเมินผล 

นวก.ช านาญการ 
นวก. ปฏิบัติการ 
พรก. 

3 ปรับปรงุรปูแบบการ
น าเสนอข้อมูลในรายงาน
ดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน 

เดือนมกราคม ปรับปรงุรปูแบบการน าเสนอข้อมลู และจัดท าร่างรปูเล่มเพือ่
เตรียมเพิ่มข้อมูลที่ทันสมัย 

นวก.ช านาญการ 
นวก. ปฏิบัติการ 
พรก. 

4 การจัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ข้อมลูจากส่วน
ราชการ 

 

สัปดาหท์ี่ 3 ของเดือนกมุภาพันธ์ จัดท ารปูแบบข้อมลูสถิติที่ต้องการรวบรวมจากส่วนราชการ
ภายในสังกัดกระทรวงแรงงาน  และส านักงานสถิติแห่งชาติ 
ระบุความต้องการของทุกไตรมาส และ รายปี และจัดท า
หนังสือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ปลีะ 1 ครั้ง  
จากนั้นใหเ้สนอให้ปลัดกระทรวงแรงงานอนมุัติเห็นชอบ 
ในการขอความอนุเคราะห์ข้อมลูจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

นวก.ช านาญการ 
นวก. ปฏิบัติการ 
พรก. 

5 รวบรวมข้อมูล 

 
20 วันหลังสิ้นไตรมาส  
(ข้อมูลจากหน่วยงานภายในกระทรวงแรงงาน) 
40 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส  
(ข้อมูลจากส านักงานสถิติแห่งชาติ) 
ไตรมาสที่ 1  

รวบรวมข้อมูลสถิติจากแหลง่ข้อมลูจาก 
ส่วนราชการภายในกระทรวงแรงงาน 
กกจ. กองแผนงานและยทุธศาสตร์  02-245-1907 
กพร. กองแผนงานและสารสนเทศ 02-245-7065 
กสร. ส านักพฒันามาตรฐานแรงงาน 02-245-5260 

นวก.ช านาญการ 
นวก. ปฏิบัติการ 
พรก. 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ส่วนราชการภายในสงักัด    20 เมษายน 
ส่วนราชการภายนอกสังกัด  10 พฤษภาคม 
ไตรมาสที่ 2 
ส่วนราชการภายในสงักัด    20 กรกฎาคม 
ส่วนราชการภายนอกสังกัด  10 สิงหาคม 
ไตรมาสที่ 3 
ส่วนราชการภายในสงักัด    20 ตุลาคม 
ส่วนราชการภายนอกสังกัด  10 พฤศจิกายน 
ไตรมาสที่ 4 
ส่วนราชการภายในสงักัด    20 มกราคม 
ส่วนราชการภายนอกสังกัด  10 กุมภาพันธ์ 

สปส. กองวิจัยและพฒันา 02-956-2903-4 
สสปท. (เมื่อหน่วยงานสะสมข้อมูลสถิติเพียงพอจะน ามา
รวบรวมในการจัดท าภายหลงั) 
ภายนอกสังกัดกระทรวงแรงงาน 
ธปท.www.bot.or.th. 
สสช กองสถิติแรงงาน 02-142-1234 ต่อ 21245 
สศช. www.nesdb.go.th  
โดยข้อมูลจัดสง่ให้ทาง email informal@mail.mol.go.th 
ซึ่งรวบรวมข้อมลูถึงไตรมาสที่ 1 ของปีที่มกีารจัดท า 

 วิเคราะห์6และ
ประมวลผลข้อมลู 

 

เดือนที่ 2 ของไตรมาสที่ 2 ของปี  วิเคราะห์และประมวลผลข้อมลู โดยน าข้อมูลจากหน่วยงาน
ต่าง ๆ มาวิเคราะห์ ความถูกต้อง และประมวลหาดัชนีช้ีวัด
ภาวะแรงงาน 

นวก.ช านาญการ 
 

7 จัดท ารายงาน 

 
เดือนที่ 2 ของไตรมาสที่ 2 ของป ี ด าเนินการปรบัปรุง พัฒนาฐานข้อมูลดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน 

และจัดท าร่างรายงานฯ โดยแบง่หน้าที่ความรับผิดชอบแต่ละ
ส่วนภายในกลุ่มผู้รบัผิดชอบ 

นวก.ช านาญการ 
นวก. ปฏิบัติการ 
พรก. 

8 ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

เดือนที่ 3 ของไตรมาสที่ 2 ของป ี ตรวจสอบความถูกต้องของร่างรายงานดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน นวก.ช านาญการ 
 

9 เสนอ ผอ. ศร. 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เดือนที่ 3 ของไตรมาสที่ 2 ของป ี
 

เสนอ ผอ. ศร. ตรวจสอบความถูกต้องของร่างรายงานฯ  
ก่อนเสนอ ผอ. กศร. อนุมัต ิ

ผอ.ศร. 
 

10 เสนอ ผอ. กศร.เห็นชอบ 

 
เดือนที่ 3 ของไตรมาสที่ 2 ของป ี เสนอ ผอ. กศร. เพื่อเห็นชอบร่างรายงานดัชนีช้ีวัดภาวะ

แรงงานกอ่นสง่เผยแพร ่
ผอ. กศร. 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
11 จัดท าหนงัสอืถึง ผอ. ศทส  

เพื่อเผยแพร่รายงาน และ 
เดือนที่ 3 ของไตรมาสที่ 2 ของป ี จัดท าหนงัสอืถือ ผอ. ศทส. เพื่อด าเนินการเผยแพร่รายงานฯ 

ผ่าน www.mol.go.th/นกัวิชาการ โดยส่งข้อมูลทาง   
e- mail : ictc@mail.mol.go.th  
รวมทั้ง จัดท า และหนงัสอืถึง ผอ. กองบรหิารการคลงั 
เพื่อขอให้ด ำเนินกำรจัดจ้ำงพิมพ ์

นวก.ช านาญการ 
นวก. ปฏิบัติการ 
พรก. 

11 จัดท าหนงัสอืถึง ผอ.กอง
บรหิารการคลงัเพื่อขอให้
ด ำเนินกำรจัดจ้ำงพิมพ ์

เดือนที่ 3 ของไตรมาสที่ 2 ของป ี จัดท าคุณสมบัติส าหรบัการจัดพมิพ์หนงัสอืดัชนีช้ีวัดภาวะ
แรงงาน และหนังสือขออนมุัติจัดพมิพ์รปูเล่มหนังสือดัชนีช้ีวัด
ภาวะแรงงาน โดยอนุมัติไปยังผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง 

นวก.ช านาญการ 
นวก. ปฏิบัติการ 
พรก. 
 

12 เสนอ ผอ. กศร. เดือนที่ 3 ของไตรมาสที่ 2 ของป ี เสนอ ผอ. กศร. เพื่ออนุมัตกิารเผยแพร่ และจัดพิมพห์นังสือ ผอ. กศร. 
13 เผยแพร่รายงานทาง 

website  
ของกระทรวง 

เดือนที่ 3 ของไตรมาสที่ 2 ของป ี เผยแพร่รายงานฯ ผ่าน www.mol.go.th/นกัวิชาการ เจ้าหน้าที่ ศทส. 
 

14 ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์
หนังสือ 

เดือนที่ 3 ของไตรมาสที่ 2 ของป ี จัดท าหนงัสอืถึงปลัดกระทรวงแรงงานเพื่อขอด าเนินการจัดจ้าง
พิมพ์หนงัสอืดัชนีช้ีวัดภาวะแรงงาน 

นวก.ช านาญการ 
นวก. ปฏิบัติการ 
กลุ่มงานคลังและพสัด ุ

15 ด าเนินการตรวจสอบ
รูปเล่มและเนื้อหาส าหรับ
การจัดพมิพห์ลงัจากได ้
ผู้ทีผ่่านการคัดเลือก
จัดพิมพห์นังสือ 

เดือนที่ 3 ของไตรมาสที่ 2 ของป ี ตรวจสอบด าเนินการตรวจสอบรูปเล่มและเนื้อหาส าหรับการ
จัดพิมพ์ และยืนยันความถูกต้องของข้อมูลก่อนให้โรงพมิพ์
ด าเนินการจัดท าเป็นรปูแบบหนงัสือ 

นวก.ช านาญการ 
นวก. ปฏิบัติการ 

16 เผยแพร่ดัชนีช้ีวัดภาวะ
แรงงานรูปแบบเอกสาร 

เดือนที่ 3 ของไตรมาสที่ 2 ของปี  ด าเนินการเผยแพร่หนงัสอืไปยังหน่วยงานสงักัดกระทรวง
แรงงาน และจัดส่งไปยงัหน่วยงานภายนอก สถาบันการศึกษา 

โรงพมิพ ์
เจ้าหน้าที่ ศร. 

คู่มือปฏิบัติงานวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ หน้า 23



ชื่อกระบวนการ : กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 (1) วัตถุประสงค์ 
 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใน
การจัดท าแผนงานและงบประมาณของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานเข้าใจกระบวนการท าง าน 
ข้ันตอนที่ชัดเจน และใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 (2) ขอบเขตการด าเนินงาน 
 เมื่อร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผา่นการพิจารณาจากที่ประชุมรัฐสภาในวาระที่ 2 และ 
3 แล้ว กองยุทธศาสตร์และแผนงานจะได้น ากรอบวงเงินของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานที่ผ่านการพิจารณาใน
ข้ันตอนดังกล่าวมาจ าแนกออกเป็นงบประมาณเพื่อการท างาน งบบุคลากร งบด าเนินงาน (ในส่วนของค่าใช้จ่ายตามสิทธิ
และข้อก าหนดตามกฎหมาย) และงบลงทุน และน างบประมาณเพื่อการท างานมายกร่างการจัดสรรงบประมาณให้แก่
หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานน าเข้าสู่ที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาและจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ซึ่งเมื่อคณะกรรมการฯ ให้ความ
เห็นชอบแล้ว กองยุทธศาสตร์และแผนงานจะประสานแจ้งให้ทุกหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีที่สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรรและเช่ือมโยงกิจกรรม ผลผลิต/โครงการ เป้าหมายการ
ให้บริการหน่วยงาน เป้าหมายการให้บริการกระทรวง ไปจนถึงยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ส่งให้กองยุทธศาสตร์และ
แผนงานประมวลเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่อใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติงาน การติดตามการด าเนินงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ หรือใช้ประโยชน์อื่น ๆ ต่อไป 
 (3) ค าจ ากัดความ 
 จากพระราชกฤษฎีกาการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 16 วรรคสองที่ระบุว่า “ในแต่
ละปีงบประมาณ ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยให้ระบุสาระส าคัญเกี่ยวกับนโยบายการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของงานรวมทั้งประมาณการรายได้และรายจ่ายและทรัพยากรอื่นที่
จะต้องใช้ เสนอต่อรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ” ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานเล็งเห็นประโยชน์ของการจัดท าแผนใน
ลักษณะดังกล่าวที่จะใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติงาน การติดตามการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณของส่วน
ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้ประยุกต์รูปแบบและกระบวนการจัดท าเพื่อให้ได้แผนปฏิบัติการที่ตอบสนองต่อ
วัตถุประสงค์ของการใช้งาน โดยให้ค าจ ากัดความว่า “แผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง แผนของส่วนราชการที่แสดงให้
เห็นถึงภารกิจที่จะด าเนินการในปีงบประมาณ โดยมีการก าหนดเป้าหมายที่จะด าเนินการและใช้จ่ายงบประมาณ ตาม
ระยะเวลา รวมทั้งแสดงความเช่ือมโยงของกิจกรรม ผลผลิต/โครงการ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน เป้าหมายการ
ให้บริการกระทรวง ไปจนถึงยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง” 
 

 ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามที่
คณะรัฐมนตรีมีมติให้ความเห็นชอบ 
 

      แผนงาน หมายถึง แผนงานตาม “โครงสร้างงบประมาณตามยุทธศาสตร์” ที่ส านักงบประมาณจัดท าข้ึน 
ส าหรับใช้ในการจัดสรรทรัพยากรที่มุ่งให้การด าเนินงานตามภารกิจของส่วนราชการบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ อันเป็นผลลัพธ์ที่รัฐบาลต้องการให้เกิดข้ึนแก่ประเทศชาติและประชาชน รวมทั้งใช้ “แผนงาน” 
ดังกล่าวเป็นรายการขออนุมัติการใช้จ่ายเงินแผ่นดินต่อรัฐสภา ตามที่บัญญัติไว้ในร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือก าหนดข้ึนใหม่ในระหว่างปี 
 

      เป้าหมายการให้บริการกระทรวง หมายถึง ผลลัพธ์ที่กระทรวงต้องการให้เกิดข้ึนจากการให้บริการระดับ
กระทรวง ทั้งนี้ จะต้องสอดคล้องและเช่ือมโยงกับเป้าหมายยุทธศาสตร์ชาติของรัฐบาล ซึ่งผลลัพธ์ดังกล่าวจะเกิดข้ึนได้
จากผลส าเร็จของผลผลิตหรือโครงการของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจในสังกัดอย่างสอดคล้องและเช่ือมโยงกัน ทั้งนี้ 

คู่มือปฏิบัติงานวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ หน้า 24



ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติมหรือก าหนดข้ึนใหม่ในระหว่างปี แล้วแต่กรณี(เป็นการแสดงความเช่ือมโยง จากเป้าหมายเชิงนโยบายตามที่
ก าหนดในแผนการบริหารราชการแผ่นดินฯ มาสู่เป้าหมายการให้บริการของกระทรวง/หน่วยงาน) 
 

      ตัวชี้วัดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง หมายถึง ตัวช้ีวัดความส าเร็จ / ผลลัพธ์ของการด าเนินงานของ
กระทรวง ทั้งนี้ ตัวช้ีวัดควรแสดงให้เห็นถึงความส าเร็จที่กลุ่มเป้าหมายได้รับในเชิงปริมาณและ/หรือคุณภาพ และ
ระยะเวลาในการบรรลุผลส าเร็จ 
 

      เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน หมายถึง ผลลัพธ์ที่เกิดข้ึนจากการด าเนินงานหรือเพื่อด าเนินงานจัดท า
ผลผลิต / โครงการ ตามที่ก าหนดของหน่วยงานระดับกรม ซึ่งจะน าไปสู่ความส าเร็จของเป้าหมายการให้บริการกระทรวง 
ทั้งนี้ ต้องเป็นผลลพัธ์ที่ต้องการใหเ้กิดข้ึนจากพันธกิจและภารกิจที่หน่วยงานได้รับมอบหมายจากกระทรวงหรือรัฐบาล ซึ่ง
สอดคล้องเป้าหมายการให้บริการกระทรวง และเช่ือมโยงกับผลผลิต / โครงการที่หน่วยงานต้องจัดท า 
 

      ตัวชี้วัดเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน หมายถึง ตัวช้ีวัดความส าเร็จ / ผลลัพธ์ของการด าเนินงานของ
ส่ วน ร าชก าร  รั ฐ วิส าห กิ จ  แล ะห น่ วย งาน อื่ น ข อ งรั ฐ  ทั้ ง นี้  ตั ว ช้ี วัด ควรแส ด ง ให้ เห็ น ถึ งค วาม ส า เร็ จ  
ที่กลุ่มเป้าหมาย/ พื้นที่ที่ด าเนินการได้รับในเชิงปริมาณ และ/หรือคุณภาพและระยะเวลาในการบรรลุผลส าเร็จ 
 

      ผลผลิต (กลุ่มโครงการ) หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) 
หรือการให้บริการ (Service) ที่ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐหรือการตอบค าถามว่าหน่วยงานของรัฐจัดท าบริการอะไร 
(What) ในฐานะผู้จัดหาบริการ (Service Provider) ตามความต้องการของรัฐบาลในฐานะผู้ซื้อบริการ (Service 
Purchaser) ทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของและหรือสิ่งก่อสร้าง เพื่อน าไปใช้ในการ
ให้บริการองค์กรภายนอกหน่วยงานหรือประชาชน โดยมีตัวช้ีวัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลารวมทั้งค่าใช้จ่าย 
ทั้งนี้ ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติมหรือที่ก าหนดข้ึนใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 

  โครงการ หมายถึง ผลผลิตของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอื่นของรัฐที่จัดท าข้ึนเพื่อให้เกิด
การให้บริการทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของหรือสิ่งก่อสร้าง เพื่อน าไปใช้ในการ
ให้บริการแก่ประชาชน องค์กรภายนอกส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่นของรัฐนั้น โดยมีการก าหนด เป้าหมาย 
ระยะเวลา และวงเงินงบประมาณของโครงการที่แน่นอน   
 

      ผู้รับผิดชอบ หมายถึง หน่วยงานภายในกระทรวงที่ได้รับมอบหมาย/รับผิดชอบในการด าเนินการภารกิจ
ตามแผนปฏิบัติราชการที่สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดินฯ 
 

      ภารกิจพ้ืนฐานท่ีสอดคล้องกับเป้าหมายเชิงนโยบาย หมายถึง ภารกิจตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้อง
ด าเนินการเป็นปกติประจ า ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น หากหยุดด าเนินการอาจก่อให้เกิดความเสียหายในการ
ให้บริการสาธารณะของภาครัฐ ซึ่งมีลักษณะงานและปริมาณงานที่ชัดเจนต่อเนื่องไม่เ ปลี่ยนแปลงไปตามเงื่อนไขเชิง
ยุทธศาสตร์ของแผนพัฒนาประเทศ หรือนโยบายของรัฐบาล ที่สอดคล้องกับเป้าหมายเชิงนโยบายของแผนการบริหาร
ราชการแผ่นดิน 
 
 (4) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 การด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ปลัดกระทรวงแรงงาน เป็นประธานคณะกรรมการพิจารณาและจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างการจัดสรรงบประมาณฯ และมี
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อ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี ในฐานะหัวหน้าส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน 
 2. คณะกรรมการพิจารณาและจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มี
อ านาจหน้าที่ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน
ก่อนเสนอปลัดกระทรวงแรงงานพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างค าของบประมาณฯ ในภาพรวมของกระทรวงแรงงาน 
เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานพิจารณา รวมทั้งการพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างการจัดสรรงบประมาณฯ 
 3. ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน มีหน้าที่ก ากับดูแลการจัดท าร่ างค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีทั้งในภาพรวมของกระทรวงแรงงาน และส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน รวมทั้งร่างการจัดสรรงบประมาณ
ให้แก่หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง และร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงแรงงานและส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานด้วย 
 4. ผู้อ านวยการกลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่ควบคุมดูแลรายละเอียดการจัดท าร่างค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีทั้งในภาพรวมของกระทรวงแรงงาน และส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน รวมทั้งร่างการ
จัดสรรงบประมาณให้แก่หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง และร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี ของกระทรวง
แรงงานและส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานด้วย 
 5. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่จัดท าร่างค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน จัดท าร่างการจัดสรรงบประมาณให้แก่หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง และ
จัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน รวมทั้งประมวลร่างค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีในภาพรวมของกระทรวงแรงงาน ร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงแรงงาน และแผนปฏิบัติการด้าน
แรงงานจังหวัด 
 6. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีหน้าที่จัดท าแผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่แสดง
ให้เห็นถึงภารกิจที่จะด าเนินการในปีงบประมาณ โดยมีการก าหนดเป้าหมายที่จะด าเนินการและใช้จ่ายงบประมาณตาม
ระยะเวลา รวมทั้งแสดงความเช่ือมโยงของกิจกรรม ผลผลิต/โครงการ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน เป้าหมายการ
ให้บริการกระทรวง ไปจนถึงยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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 ผงักระบวนงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
กระบวนการ : การจัดท าแผนปฏิบัตกิารประจ าปี 
วันท่ีประกาศใช้   

 

ล าดบั ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดวธิีการปฏบิัตงิาน 

1.  
 
 
 

ก.ย. – ต.ค. - เมื่อร่าง พรบ. งบประมาณผ่านการพจิารณาของ
รัฐสภาในวาระ 2-3 แล้ว สป.รง. ยกร่างการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

- จัดประชุมคณะกรรมการพจิารณางบประมาณฯ 
เพื่อพจิารณาร่างให้ความเห็นชอบการจัดสรร
งบประมาณ  

- น าเสนอผลการจัดสรรให้ปลัดกระทรวงแรงงาน
เห็นชอบ 

  

 

2.  ต.ค. – พ.ย. - ก าหนดแบบฟอรม์ในการจัดท า
แผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

- แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดจัดท า
แผนปฏิบัติงานภายใต้กรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร 

- รวบรวม วิเคราะห์ รวมทัง้ตรวจสอบ
ความถูกต้องในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
ฯ เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัตงิานและให้
ผู้บริหารใช้ติดตามความก้าวหน้าผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

 

4.  ธ.ค. - น าเสนอแผนปฏิบัตกิารประจ าปเีพื่อให้
ปลัดกระทรวงแรงงานเห็นชอบ  

- ขออนุมัติจัดพมิพ์แผนปฏิบัติการ จ านวน 300 
เล่มพร้อมขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดพมิพ์
แผนปฏิบัติการ 

เสนอให ้ป.รง.
เห็นชอบแผนปฏิบติั

การประจ าปี 
 
   

จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ
ของ สป.รง. 

 
   

1 

3. รวบรวม 
วิเคราะห ์จดัท า

แผนฯ 

2. แจง้เวียน
หน่วยงานจดัท า

แผนตามแบบฟอร์ม 

1 
 

1. ก  าหนดแบบฟอร์ม 

จดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 

ยกร่างจดัสรร
งบประมาณ 

ประชุม 
คณะกรรมการฯ 

เสนอให ้ป.รง.
เห็นชอบผลการ

จดัสรรงบประมาณ 
 
   

คู่มือปฏิบัติงานวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ หน้า 27



ล าดบั ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดวธิีการปฏบิัตงิาน 

5.  ม.ค. จดัส่งแผนปฏิบติัราชการประจ าปีใหทุ้ก
หน่วยงานในสงักดัและเผยแพร่แผนปฏิบติัการ
ประจ าปีแก่ 
ผูท่ี้สนใจ และสามรถ Download ผา่นเวบ็ไซต์
กระทรวงแรงงาน www.mol.go.th  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่แผนปฏิบติัการ
ประจ าปี 
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รายละเอยีดวธิีการปฏบิัตงิาน (Work Instruction) ประกอบดว้ย ขั้นตอนการปฏิบติังาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอา้งอิง แบบฟอร์มท่ีใช  ้

ช่ือกระบวนงานย่อย : การจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี 

ส านัก/กลุ่มงาน : กองยทุธศาสตร์และแผนงาน กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 

ล าดบั 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัตงิาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตดิตาม 
ประเมนิผล 

เอกสาร 

อ้างองิ 

แบบ 

ฟอร์มที่ใช้ รายละเอยีดวธิีการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ตวัช้ีวดั ผู้รับผดิชอบ 
1. จดัสรรงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
 

1. เมื่อร่าง พรบ. งบประมาณผ่านความเห็นชอบ
จากรัฐสภาแล้ว สป.รง. ยกร่างการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

2. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณางบประมาณฯ 
เพื่อพจิารณาร่างให้ความเหน็ชอบการจัดสรร
งบประมาณ และน าเสนอผลการจัดสรรให้
ปลัดกระทรวงแรงงานเห็นชอบ 

ก.ย. – ต.ค. ระดบัความส าเร็จในการ
จดัท าแผนปฏิบติั
ราชการประจ าปี 
ระดับที่ 1  
จดัประชุม
คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของ สป.รง. 
เพื่อพิจารณาจดัสรร
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
ระดับที่ 2  
เสนอ ป.รง.ใหค้วาม
เห็นชอบสรุปผลการ
จดัสรรภาพรวม
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของ สป.รง. ซ่ึง

- กยผ.ผง 
- คณะ
กรรมการฯ 

 

 - บันทึกเชิญประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณฯ 

- บันทึกผลการจัดสรร
งบประมาณฯ เสนอ  
ป.รง.เห็นชอบ 

 

2. จดัท าแผนปฏิบติัการ
ประจ าปีงบประมาณ
ของ สป.รง. 
 

1.ก าหนดแบบฟอร์มในการจัดท า
แผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

2.แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดจัดท า
แผนปฏิบัติงานภายใต้กรอบวงเงินที่ได้รับ
จัดสรร 

3.รวบรวม วิเคราะห์ รวมทั้งตรวจสอบ
ความถูกต้องในการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีฯ เพือ่เป็นกรอบแนวทางในการ

ต.ค. – พ.ย. - กยผ.ผง. 

- หน่วยงาน
ในสังกัดสป. 

 บนัทึกแจง้เวยีนผลการ
จดัสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ของ 
สป.รง.ท่ี ป.รง. 
เห็นชอบ พร้อมแนบ
แบบฟอร์มให้
หน่วยงานในสงักดั
ด าเนินการจดัท า

แบบฟอร์ม
แผนปฏิบติั
การประจ าปี
งบประมาณ  
สป.รง. 
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ล าดบั 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัตงิาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตดิตาม 
ประเมนิผล 

เอกสาร 

อ้างองิ 

แบบ 

ฟอร์มที่ใช้ รายละเอยีดวธิีการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ตวัช้ีวดั ผู้รับผดิชอบ 
ปฏิบัติงานและใหผู้้บริหารใช้ติดตาม
ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 

คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณฯ ไดใ้ห้
ความเห็นชอบแลว้ 
ระดับที่ 3 จดัท า
แผนปฏิบติัการ สป.รง. 
โดยรวบรวมจาก
แผนปฏิบติังานของกลุ่ม
งานท่ีไดจ้ดัท าตามกรอบ
วงเงินท่ีไดรั้บการ
จดัสรร 
ระดับที่ 4  
ป.รง.เห็นชอบ
แผนปฏิบติัการประจ าปี 
สป.รง. 
ระดับที่ 5  
เผยแพร่แผนปฏิบติัการ
ประจ าปี 
 
 

 

แผนการด าเนินงาน
ภายใตก้รอบวงเงินท่ี
ไดรั้บจดัสรร 

3. เสนอให ้ป.รง.
เห็นชอบแผนปฏิบติั
กาประจ าปี 
 

1. บนัทึกเสนอแผนปฏิบติัการประจ าปี
เพื่อใหป้ลดักระทรวงแรงงานเห็นชอบ 
โดยแผนฯ ประกอบดว้ย 
ส่วนท่ี 1 สาระส าคญัของแผนปฏิบติั
การ  
ส่วนท่ี 2 แผนปฏิบติัการท่ีตอบสนอง
ยทุธศาสตร์การจดัสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 
 
ส่วนท่ี 3 รายละเอียด ตวัช้ีวดั เป้าหมาย
การใหบ้ริการหน่วยงาน และผลผลิต/
โครงการของ สป.รง.ประจ าปี
งบประมาณ 
ส่วนท่ี 4 แผนฝึกอบรม สมัมนาประจ าปี
งบประมาณ 

2. ขออนุมติัจดัพิมพแ์ผนปฏิบติัการ พร้อม

ธ.ค. - กยผ.ผง. 
 

 บนัทึกเสนอ ป.รง.
เห็นชอบแผนปฏิบติั
การประจ าปี
งบประมาณและ 
ขออนุมติัจดัพิมพ์
แผนปฏิบติัการ
ประจ าปีงบประมาณ 
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ล าดบั 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัตงิาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตดิตาม 
ประเมนิผล 

เอกสาร 

อ้างองิ 

แบบ 

ฟอร์มที่ใช้ รายละเอยีดวธิีการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ตวัช้ีวดั ผู้รับผดิชอบ 
ขออนุมติัค่าใชจ่้ายในการจดัพิมพ์
แผนปฏิบติัการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. เผยแพร่แผนปฏิบติั
การประจ าปี 

1. จดัส่งแผนปฏิบติัราชการประจ าปีใหทุ้ก
หน่วยงานในสงักดัและเผยแพร่
แผนปฏิบติัการประจ าปีแก่ผูท่ี้สนใจ 
และน าแผนปฏิบัติการฯ ข้ึนเผยแพร ่
บนเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 
www.mol.go.th เลือก นักวิชาการ 
ข้อมูลแผนด้านแรงงานและไปที่
แผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อให้ผูส้นใจ
สามารถ Download ได ้

ม.ค. - กยผ.ผง. 
 

 

 - บนัทึกแจง้เวยีนส่ง
แผนปฏิบติัการฯ 
ใหห้น่วยงานใน
สงักดั  
สป.รง.ในส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาค 

- หนงัสือแผนปฏิบติั
การประจ าปี 
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ชื่อกระบวนการ การจัดท าข้อเสนอเชิงนโยบายด้านแรงงาน 
(๑) วัตถุประสงค์   

- เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ใช้บริการทราบ และเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
- ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ใช้บริการทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
- เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
- ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

(๒) ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการประชุมของคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนา

แรงงานแห่งชาติ เพื่อให้ได้ข้อเสนอเชิงนโยบายด้านแรงงาน 
(๓) ค าจ ากัดความ 
     ข้อเสนอเชิงนโยบายด้านแรงงาน  หมายถึง  ข้อเสนอแนะที่ได้จากการประชุมคณะกรรมการ     

สภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ เสนอรัฐมนตรีและ/หรือคณะรัฐมนตรี เพื่อน าไปพิจารณาก าหนด
นโยบายด้านแรงงาน หรือพิจารณามอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

     คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการสภาทีป่รกึษาเพือ่พัฒนาแรงงานแหง่ชาติ   
       การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนข้ึนไป มาร่วมปรึกษาหารือเพื่อร่วมกันคิดอย่างมี
วัตถุประสงค์ มีระเบียบวิธี และเวลาที่ก าหนด 

(๔) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการส านักงานสภาที่ปรึกษา
เพื่อพฒันาแรงงานแหง่ชาติ 

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการและฝ่ายธุรการ 

หัวหน้าฝ่ายวิชาการ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ ด าเนินการจัดท าแผนงาน
โครงการสมัมนา/ศึกษา วิจัย ด าเนินการจัดประชุม จัดท าระเบียบ
วาระ/แนวการประชุม จัดท าสรปุรายงานการประชุม ตรวจสอบ
รายงานการประชุม ยกร่างข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย จัดท าเอกสารทาง
วิชาการ ประสานงานทั่วไปกบัผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง จัดท าข้อมลูทาง
วิชาการ เผยแพร่ในเว็ปไซด์ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพือ่พัฒนาแรงงาน
แห่งชาติ 

หัวหน้าฝ่ายธุรการ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานฝ่ายธุรการ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
จัดท าค าของบประมาณ  จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี การ
รายงานผลการปฏิบัตงิานต่าง ๆ  
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ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ จัดท าบันทึก/หนงัสอืเชิญประชุมคณะกรรมการสภาทีป่รึกษาฯ         
ขออนุมัติจัดประชุม  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม จัดเตรียม
อุปกรณ์ส าหรับการประชุม เครื่องเสียง เครื่องบันทึกเทป  จดัท า
เอกสารประกอบการประชุม จัดท ารายช่ือผูเ้ข้าร่วมประชุม ป้ายช่ือ    
ตั้งโต๊ะ จัดท าข้อมลูในการน าเสนอทีป่ระชุม (Presentation) จัดเตรียม
ดูแลความเรียบร้อยห้องประชุม  ตั้งป้ายช่ือ ผู้เข้าร่วมประชุม อ านวย
ความสะดวกในการประชุม จดประเด็นและถอดเทปการประชุม  
ถ่ายรูป จัดท ารายงานการประชุม 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ รับผิดชอบงานสารบรรณ รับ – สง่ หนังสือราชการ เบกิค่าใช้จ่ายต่าง 
ๆ ในส านักงาน ช่วยจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับการประชุม เครื่องเสียง 
เครื่องบันทกึเทป  ช่วยจัดท าเอกสารประกอบการประชุม จดัท ารายช่ือ
ผู้เข้าร่วมประชุม ป้ายช่ือตั้งโต๊ะ ช่วยอ านวยความสะดวกในการประชุม  
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(๕) ผังกระบวนงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการ  การจัดท าข้อเสนอเชิงนโยบาย 
กระบวนการย่อย  การประชุม 
วันท่ีประกาศใช้                 วันท่ีปรับปรุง 

สัญญลักษณ์ 

                                             
              เร่ิมต้น/สิ้นสดุ                ด าเนินการ             ตัดสินใจ/พิจารณา            ต่อเนื่อง          ทิศทางการไหล 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

๑.      ๓ วัน -ค้นคว้า ศึกษา ข้อมูล ประเด็นที่จะน าเสนอเข้าวาระ
การประชุม 

๒.   ๓๐  นาที -จัดท าหนังสือเสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพื่อลงนาม
ในหนังสือเชิญคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ เข้าร่วม
การประชุม 

๓.  
 

 ๓๐  นาที -จัดท าหนังสือเสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพื่อ
พิจารณาอนุมัติจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม 
 

๔.     ๑ วัน -รวมรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลและข้อเท็จจริง
เก่ียวกับสถานการณ์แรงงาน และสถานการณ์อ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง รวมถึง ประสาน ประธานการประชุมเพื่อ
จัดท าระเบียบวาระการประชุมประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ 

๕.    ๑ ชั่วโมง -จัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุมและส่งให้
คณะกรรมการฯ เพื่อให้กรรมการศึกษาเรื่องที่จะ
น าเข้าที่ประชุมล่วงหน้า 

๖.    ๓๐ นาที -มอบหมายเจ้าหน้าที่ธุรการโทรศัพท์ประสานงานกับ
คณะกรรมการเพื่อยืนยันการเข้าร่วมการประชุม 

๗.  
 

  ๑๕ นาที -มอบหมายเจ้าหน้าที่จัดเตรียมห้องประชุม อุปกรณ์ 
ที่ใชใ้นการประชุม จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

๘.  
 

  ๓ ชั่วโมง -ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาตามระเบียบ
วาระการประชุม 

๙.      ๓ วัน -มอบหมายเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการด าเนินการสรุปผล
การประชุม 

ศึกษา  ค้นคว้า  ข้อมูล 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุมและ
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ส่งเอกสารประกอบการประชุมให้
คณะกรรมการ 

ประสานทางโทรศัพท์เพื่อยืนยัน 
การเข้าร่วมประชุม 

จัดเตรียมห้อง/อุปกรณ์/อาหารว่าง 

ด าเนินการจัดประชุม 

จัดท าสรุปผลการประชุม           
เสนอผู้บริหาร 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

๑๐.      ๕ วัน -มอบหมายเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานการ
ประชุม 

๑๑.    ๑๕ นาที -มอบหมายเจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม 

๑๒.    ๑ ชั่วโมง -ฝ่ายวิชาการด าเนินการสรุปข้อเสนอที่ได้รับจากการ
ประชุมคณะกรรมการสภาฯ เสนอประธานสภาฯ   
ลงนามและน าเสนอ รมว.รง. พิจารณา 

๑๓.    ๓ ชั่วโมง -ผู้บริหารรับทราบ/พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
/มอบหมายหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการตาม
ข้อเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

จัดท าหนังสือสรุปข้อเสนอที่ได้รับการ
พิจารณาจากคณะกรรมการ เสนอ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานเพื่อ
โปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 น าเสนอ ครม. /และ หรือ 
มอบหมาย หน่วยงานด าเนินการ 

 

เสนอ รมว. ให้ความ 
เห็นชอบ 

 ทราบ 

เก็บรวมรวม 
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 (๖) รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work  Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอ้างองิ  แบบฟอร์ม ที่ใช้ 
   ชื่อกระบวนงานย่อย  :  การประชุมคณะกรรมการสภาทีป่รึกษาเพื่อพฒันาแรงงานแห่งชาติ 
   ส านัก/กลุ่มงาน :   กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 

 
 

ล าดับ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม         

ประเมินผล 
เอกสาร  
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม      
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

๑. ข้ันตอนการจัดประชุม            
แบ่งได้เป็น ๓ ระยะ ดังนี้ 
- ข้ันตอนก่อนการประชุม  

 
 
๑.๑ ศึกษา ค้นคว้า หาข้อมูลในประเด็น
ที่จะน าเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
๑.๒ ประสานประธานการประชุมเพื่อ
ก าหนดวาระ  
๑.๓ จัดท าระเบียบวาระการประชุม  
๑.๔ จัดท าหนงัสือขออนุมัติจัดประชุม/
หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา 
สถานที่ ประชุม พร้อมทั้ง ระเบียบวาระ
การประชุม  
๑.๕ จัดท าหนงัสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่าง และ
ค่าเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน 
๑.๖ ประสานงานทางโทรศัพทเ์พื่อ
ยืนยัน วัน เวลา และสถานที่กับผู้ร่วม
ประชุม  

 
 

๓ วัน 
 
 

๑๐ นาที  
 

๑ วัน 
๑๕ นาที 

 
 

 ๑๕ นาที 
 
 

๓๐ นาที  

 
 
ระดับความส าเรจ็ในการ
จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม 

 
 
 

 
 

ฝ่ายวิชาการ 
 
 

ฝ่ายวิชาการ 
 

ฝ่ายวิชาการ 
ฝ่ายวิชาการ 

 
 
ฝ่ายธุรการ 

 
 

ฝ่ายธุรการ 
 

 
 
ก่อนการ
ประชุม 

 
 
ระเบียบวาระ
การประชุม 
 
 
 
 
ส าเนาหนงัสือ
ขออนุมัติและ
ส าเนาหนงัสือ
เชิญประชุม 
ส าเนาหนงัสือ
ขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายฯ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม         
ประเมินผล 

เอกสาร    
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม     
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

๒. ข้ันตอนวันประชุม ๒.๑ จัดวางป้ายผูเ้ข้าร่วมประชุมตามผงัที่
นั่ง ตรวจสอบอปุกรณ์เครื่องใช้ในการ
ประชุม รวมถงึอุณหภูมิของห้องประชุม 
๒.๒ ลงทะเบียนผูร้่วมประชุม  
๒.๓ ดูแลการให้บริการอาหารว่างและ
เครื่องดืม่ พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี) 
๒.๔ อ านวยความสะดวกระหว่างการ
ประชุม 
๒.๕ จดบันทกึการประชุม 

๑๕ นาที 
 
 

๑๕ นาที 
 
 

๓ ช่ัวโมง 
 

๓ ช่ัวโมง 
 

ระดับความส าเรจ็ในการ
ประสานงานและการ
อ านวยความสะดวก 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายธุรการ
และฝ่าย
วิชาการ 

 
 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ 

ระหว่างการ
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบวาระ
การประชุม 

 

๓. ข้ันตอนหลงัการ
ประชุม  

๓.๑ ถอดเทปการประชุม  
๓.๒ จัดท าสรุปผลการประชุมเสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
๓.๓ จัดท ารายงานการประชุม 
๓.๔ จัดท าหนงัสือส่งรายงานการประชุม
ถึงกรรมการสภาทีป่รึกษาฯ เพือ่พิจารณา
รับรองรายงานการประชุม  
๓.๕ จัดท าหนงัสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการจัดประชุม 

๓ วัน 
๓ วัน 

 
๓ วัน 

๓๐ นาที 
 

 
๑๕ นาที 

ระดับความส าเรจ็ในการ
จัดท ารายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
ระดับความส าเรจ็ในการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม 

ฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
 

 
 

ฝ่ายธุรการ 

หลงัการ
ประชุม 

 
 
 

 
 

หลงัการ
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
ส าเนาหนงัสือ
ขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
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ล าดับ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม         
ประเมินผล 

เอกสาร    
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม     
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

๔. ข้ันตอนการจัดท า
ข้อเสนอเชิงนโยบาย 

๔.๑ จัดประชุมคณะอนุกรรมการเพื่อ
พิจารณาจัดท าข้อเสนอ 
๔.๒ จัดท าหนงัสือสรุปประเด็น/
ข้อเสนอน าเรียนรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงแรงงานเพื่อโปรดพจิารณา 
๔.๓ น าเสนอประธานคณะกรรมการ
สภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงาน
แห่งชาติ ลงนามในหนังสือถึง 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน 
๔.๔ เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
แรงงานพจิารณาให้ความเห็นชอบ/
มอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามข้อเสนอ 
 

๑ สัปดาห์
หรือ

แล้วแต่
กรณี 

 
๑ วัน 

 
 
 

๓ วัน    
ถึง ๑ 

สัปดาห ์
 

ระดับความส าเรจ็ในการ
จัดท าข้อเสนอ 
 

ฝ่ายวิชาการ ข้อเสนอไดร้ับ
ความเห็นชอบ
และมอบ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

ส าเนาเอกสาร
ข้อเสนอ 
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การจัดท าคู่มือการติดตามผลการด าเนินงานและการใช้จา่ยเงิน 
 

ชื่อกระบวนการ : การติดตามผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงิน 
    ๑. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นการติดตามผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปีของส่วนราชการ
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน และส านักงานปลดักระทรวงแรงงาน เพื่อให้มีผลการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ที่ก าหนด และเป็นการเร่งรัดติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และ
สอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนดในแต่ละปี  
 

    ๒.  ขอบเขต   
  การติดตามผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงิน มีการติดตามผล ดังนี้ 
  การด าเนินงาน 
  - ใช้เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี เป็นเกณฑ์ในการติดตาม 
  การใช้จ่ายเงิน 
  - ใช้เป้าหมายตามมติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนดเกณฑ์การเบิกจ่ายในแต่ละปี 
 
 ๓. ค าจ ากัดความ 
   การติดตามผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงิน เป็นการติดตามผลการด าเนินงานในระดับ
ผลผลิตของแต่ละส่วนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพื่อประมวลเป็นภาพรวมของส่วนราชการและภาพรวม
ของกระทรวงแรงงาน  โดยยึดเป้าหมายตามแผนปฏิบัติการประจ าปีเป็นเกณฑ์  ส าหรับผลการใช้จ่ายเงิน  
จะติดตามผลการใช้จ่ายเงินจากระบบ GFMIS ของแต่ละส่วนราชการในระดับผลผลิต เพื่อประมวลเป็นภาพรวม
ของส่วนราชการและภาพรวมของกระทรวงแรงงาน โดยยึดเป้าหมายตามมติคณะรัฐมนตรี  
 

 ๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
              

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
กองทีร่ับผิดชอบดูแลระบบติดตามและ
ประเมินผล  

- ผูกโครงสร้างแผนปฏิบัติการประจ าปี ลงในระบบติดตามและ
ประเมินผลกระทรวงแรงงาน (http://me.mol.go.th/mol55)  
- จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบการติดตามการด าเนินงานและการใช้
จ่ายเงิน 
- แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด เพื่อน าเข้าข้อมลูผลการด าเนินงาน (ราย
กิจกรรม) ลงในระบบติดตามและประเมินผล กระทรวงแรงงาน 
- ประมวลผลข้อมูลดบิในระบบ และวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงิน จาก 
GFMIS เพื่อน ามาประมวล วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
และการใช้จ่ายเงินในภาพรวม 
 
 - น าเรียนผู้บรหิารระดบัสงูเพื่อโปรดทราบ และแจ้งเวียนสว่นราชการใน
สังกัด เพือ่เร่งรัดและติดตามให้เป็นไปตามเป้าหมายต่อไป 

กลุ่มงาน/ส านัก/ศูนย์/กรม น าเข้าข้อมูลดิบลงในระบบติดตามและประเมินผลฯ ทุกต้นเดือน 
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 ๕. ผังกระบวนงาน 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน
ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน 

เรื่อง กระบวนการ : การติดตามผลการด าเนินงานและ 
การใช้จ่ายเงิน 
กระบวนการย่อย :   - 
วันที่ประกาศใช้ :  
วันที่เริ่มด าเนินการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี ๑ การจัดท าระบบติดตามและ
ประเมินผล ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

ขั้นตอนท่ี ๒   ด าเนินการผูกโครงสร้างแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ ลงในระบบติดตามและ

ประเมินผลฯ 

ขั้นตอนท่ี ๓ การแจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด 
เพ่ือน าเข้าข้อมูลลงในระบบติดตามและประเมินผล 

ขั้นตอนท่ี ๔ วิเคราะห์ข้อมูลผลการด าเนินงานและ
การใช้จา่ยเงิน พร้อมท้ังประมวลผลเป็นภาพรวม

น าเสนอผู้บริหารของกระทรวงแรงงาน 
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รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานย่อย :  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงิน 

ส านัก/กลุ่มงาน  วิเคราะห์และประเมินผล  ส านักตรวจและประเมินผล 
 

 
ล ำดับ 

 
ข้ันตอนกำรปฏิบัตงิำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน ติดตำม
ประเมินผล 

 
เอกสำรอ้ำงอิง 

 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
รำยละเอียดวิธีกำร

ปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ ตัวช้ีวัด ผู้รบัผิดชอบ 

1. ด ำเนินกำรผูกโครงสร้ำง
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ ลงในระบบติดตำม
และประเมินผลฯ 

น ำร่ำงแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปี
งบประมำณ  จำก สนศ.ผง. มำ
ก ำหนดข้อมูลดิบและตัวชี้วัด 
ผลผลิต กิจกรรมในระบบติดตำม
ประเมินผล 

2 เดือน - วป.สตป. - - - 

  ตรวจสอบควำมถู กต้ องของ
โครงสร้ำง รหัสข้อมูลดิบและ
ตัวชี้ วัด ก่อนแจ้งหน่วยงำนใน 
สป. น ำเข้ำข้อมูล 

1 สัปดำห์ - วป.สตป. - - - 

2. จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนส่วนรำชกำร
ในสังกัดรับทรำบหลักเกณฑ์กำร
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและ
กำรใช้จ่ำยเงินของปีงบประมำณ
พร้อมทั้งให้น ำเข้ำข้อมูลผลกำร
ด ำเนินงำนลงในระบบติดตำม
และประเมินผล 

- จัดท ำหนังสือแจ้งส่วนรำชกำรใน
สังกัดรับทรำบหลักเกณฑ์กำร
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและ
กำรใช้จ่ำยเงินของปีงบประมำณ
พร้อมทั้ งน ำเข้ำข้อมูลผลกำร
ด ำเนินงำนในระบบฯ ภำยใน
วันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

1 สัปดำห์ - วป.สตป./ 
ทุกหน่วยงำนในสังกัด สป. 

- หนังสือส ำนัก
ตรวจและ
ประเมินผล 
ด่วนที่สุด ที่ รง 
0209.2/ว 
217 ลงวันที่ 
18 ธันวำคม 
2560  

- 

3. วิเครำะห์ข้อมูลผลกำร
ด ำเนินงำนและกำรใช้จ่ำยเงิน 
พร้อมทั้งประมวลผลเป็น 

- วิเครำะห์และประมวลผลข้อมูล
ผลกำรด ำเนิ นงำนและกำรใช้
จ่ำยเงินที่หน่วยงำนในสังกัด สป.  

2 สัปดำห์ - วป.สตป. - - - 
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ล ำดับ 

 
ข้ันตอนกำรปฏิบัตงิำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน ติดตำม
ประเมินผล 

 
เอกสำรอ้ำงอิง 

 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
รำยละเอียดวิธีกำร

ปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ ตัวช้ีวัด ผู้รบัผิดชอบ 

 ภำพรวม น ำเข้ำข้อมูลในระบบฯ       

4. 
 

น ำเสนอผู้บริหำรและเผยแพร่ 
ผ่ำนทำงอินทรำเน็ตกระทรวง
แรงงำน 

- น ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
และกำรใช้จ่ำยเงินเข้ำที่ประชุม
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงแรงงำน
ทุกเดือน 
- แจ้งเวียนส่วนรำชกำรใน
สังกัด 
- เผยแพร่ผ่ำนทำงอินทรำเน็ต
กระทรวงแรงงำน 

3 วัน - วป.สตป. - - - 
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