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 * กระบวนการส่งเสริมสนับสนุนและประสานความร่วมมือระหว่างเครือข่ายอาสาสมัครแรงงานในการ
บริหารจัดการด้านแรงงาน 

 (1)  วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในข้ันตอนการส่งเสริมสนับสนุนและประสานความร่วมมือ
ระหว่างเครือข่ายอาสาสมัครแรงงาน เพื่อน าบริการด้านแรงงานลงสู่ประชาชนในพื้นที่/ชุมชน 
 

 (2) ขอบเขต 
เป็นกรอบแนวทางของส านักงานแรงงานจังหวัด และกลุ่มสนับสนุนเครือข่ายและประสาน

ภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล ในการด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนและประสานความร่วมมือระหว่าง
เครือข่ายอาสาสมัครแรงงานในการบริหารจัดการด้านแรงงานในพื้นที่ 

 

 (3)  ค าจ ากัดความ 
อาสาสมัครแรงงาน หมายถึง ผู้ที่สมัครใจท างานให้กับกระทรวงแรงงาน เพื่อให้เกิดสันติสุขด้าน

แรงงานแก่ผู้ใช้แรงงาน นายจ้าง ลูกจ้าง และประชาชนทั่วไป รวมทั้งเป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆ ในสังกัดกระทรวงแรงงาน ทั้งในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และในต่างประเทศ ในการให้ความช่วยเหลือ
แก่ประชาชน หรือผู้ใช้แรงงานที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนด้านแรงงานในพื้นที่ 

ระเบียบกระทรวงแรงงาน ว่าด้วยอาสาสมัครแรงงาน  หมายถึง ระเบียบกระทรวงแรงงานที่เกี่ยวกับ
อาสาสมัครแรงงานโดยอาศัยตามความในมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
2534 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 สาระส าคัญ
ของระเบียบฯ ประกอบด้วย 4 หมวด ได้แก่  

หมวด 1 อาสาสมัครแรงงานในประเทศ  
หมวด 2 อาสาสมัครแรงงานในต่างประเทศ 
หมวด 3 สิทธิประโยชน์ 
หมวด 4 ระยะเวลา และการสิ้นสุดสภาพ 
 

 (4)  หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

  การด าเนินการกระบวนการการส่งเสริมสนับสนุนและประสานความร่วมมือระหว่างเครือข่าย
อาสาสมัครแรงงานในการบริหารจัดการด้านแรงงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

1.  ผู้ว่าราชการจังหวัด 1. เป็นผูม้ีอ านาจลงนามค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องต่อการสง่เสริม 
สนับสนุนและพฒันางานด้านอาสาสมัครแรงงานของจังหวัด ดังนี้ 

 1.1 แต่งตั้งอาสาสมัครแรงงานในพื้นที ่
 1.2 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ อสร. เพื่อเป็นเจ้าหน้าที่ 

 พี่เลี้ยงอาสาสมัครแรงงาน ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของ
 หน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานในส่วนภูมิภาคใน
 สายวิชาการ ระดับปฏิบัติการข้ึนไป 

 1.3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกอาสาสมัคร
 แรงงานดเีด่นระดบัจงัหวัด 

2.  ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของส านักงานแรงงานจังหวัดในด้าน
ต่างๆ รวมทัง้ภารกจิงานด้านอาสาสมัครแรงงาน 
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ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

2.  แรงงานจังหวัด 

 

 

1. ก ากับดูแลการด าเนินงาน การประสานงาน การติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านอาสาสมัครแรงงาน 

2. ก ากับดูแลการด าเนินงานด้านอาสาสมัครแรงงานในภารกจิที่
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

3. เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบงานอาสาสมัคร
แรงงาน ส านักงานแรงงานจังหวัด 

 

 

 

 

 

1. ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลอืในการปฏิบัติงานของ
อาสาสมัครแรงงาน 

2. ส่งเสริม สนบัสนุนข้อมูลทางวิชาการของ 5 หน่วยงาน ให้แก่
อาสาสมัครแรงงาน 

3. บูรณาการภารกิจด้านแรงงานของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 

4. วางแผนการปฏิบัติงานและมอบภารกจิให้อาสาสมัครแรงงาน 
รวมทั้งติดตามผลการด าเนินงานของอาสาสมัครแรงงาน 

5. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาเครือข่ายอาสาสมัคร
แรงงาน เพือ่ขยายการให้บริการด้านแรงงานในพื้นที่ 

6. เข้าร่วมประชุมประจ าเดือนร่วมกบัหัวหน้าส่วนราชการและ
อาสาสมัครแรงงาน 

4. ผู้อ านวยการส านักตรวจและ
ประเมินผล 

ก ากับดูแล พฒันา สนับสนุน และส่งเสริมเครือข่ายการใหบ้ริการ
ประชาชนในภูมิภาคตามภารกิจของกระทรวง รวมทั้งติดตามและ
วิเคราะหส์ถานการณ์ทีม่ีผลกระทบต่อภารกจิด้านแรงงาน 

5. กลุ่มสนบัสนุนเครอืข่ายและประสาน
ภูมิภาค 

 
 

1. จัดท าค าของบประมาณและจัดสรรงบประมาณใหส้ านักงาน
แรงงานจังหวัดตามกรอบกจิกรรมประสานการใหบ้รกิารด้าน
แรงงาน  

2. ก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินงานด้านอาสาสมัครแรงงาน 
(ช้ีเป้า – คัดกรองและส่งต่อ – ติดตามผล) 

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาเครือข่ายอาสาสมัคร
แรงงานเพื่อขยายบริการด้านแรงงาน 

4. ประสาน สนับสนุนการปฏิบัตงิานตามกจิกรรมประสานการ
ให้บรกิารด้านแรงงาน และรายงานผลการด าเนินงานที่
เกี่ยวกับอาสาสมัครแรงงาน 
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 (5) ผังกระบวนงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารความสมัพันธ์และเครือขา่ย 
 ด้านแรงงาน 
กระบวนการย่อย  : การสง่เสริมสนับสนุนและประสานความ 
            ร่วมมือระหว่างเครือข่ายอาสาสมัคร 
            แรงงานในการบริหารจัดการด้านแรงงาน 
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง  

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

1. 
 
 

 

  ส านักงานแรงงานจังหวัดคัดเลือกอาสาสมัครแรงงาน 
เพื่อปฏิบัติหน้าที่ในพื้นที่/ชุมชน โดยประสานงานกับ 
อบต. หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อคัดเลือกผู้มาเป็น
อาสาสมัครแรงงาน 
กรณี  ตรวจสอบคุณสมบัติแล้วพบว่าไม่ตรงตามระเบียบฯ 
 ต้องคัดเลือกใหม่ 
กรณี  คุณสมบัติครบถ้วน ให้น ารายชื่อเสนอที่ประชุม 
 คณะท างานฯ เพื่อพิจารณากลั่นกรอง ให้ความ 
 เห็นชอบและรับรองรายชื่อ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
   หากไม่ผ่านการพิจารณา ให้กลับไปคัดเลือกใหม่ 
 
  

 

 

 

 

2.   ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งอาสาสมัครแรงงาน 
- ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งอาสาสมัครแรงงาน และ 

ลงนามในบัตรประจ าตัวอาสาสมัครแรงงาน 
- ส านักงานแรงงานจังหวัดมอบบัตรประจ าตัวให้

อาสาสมัครแรงงาน 
 

 

 

 

 

 

สรจ. คัดเลือก อสร. 
เพื่อปฏิบัติหน้าที่ 

 

   

 

   

ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ 

อสร. 
 

   

น ารายชื่อเสนอ
ที่ประชุม

คณะท างานฯ
นกรอง 

 

   

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
 

สรจ. มอบบัตรประจ าตัวให้ อสร. 
   

1 

ผวจ. แต่งตั้ง อสร. 
และลงนามใน
บัตรประจ าตัว 

อสร. 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
3.  

 
 จัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติอาสมัครแรงงาน 

-  ส านักงานแรงงานจังหวัดเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียน
ประวัติอาสาสมัครแรงงาน 

- จัดท าทะเบียนประวัติอาสาสมัครแรงงานในรูป
ฐานข้อมูลสารสนเทศ 

4    ประชุมชี้แจงแนวทางการปฏิบัติงานของอาสาสมัคร
แรงงาน 
-  ส านักตรวจและประเมินผล โดยกลุ่มสนับสนุน

เครือข่ายและประสานภูมิภาค ประชุมชี้แจงแนว
ทางการปฏิบัติงานของอาสาสมัครแรงงาน เพื่อให้
บรรลุเป้าหมายของกระทรวงแรงงาน ให้ส านักงาน
แรงงานจังหวัดทราบ 

-  ส านักงานแรงงานจังหวัด ประชุมชี้แจงอาสาสมัคร
แรงงานตามแนวทางการปฏิบัติงานฯ 

 
 

5.   ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 

-  ส านักงานแรงงานจังหวัด ก ากับดูแล ให้การสนับสนุน
การด าเนินงานของอาสาสมัครแรงงาน พร้อมติดตาม
และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนของ
อาสาสมัครแรงงานและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
เพื่อรับค่าตอบแทน 

-  ส านักตรวจและประเมินผล กลุ่มสนับสนุนเครือข่าย
และประสานภูมิภาค รวบรวมและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานรายเดือนในภาพรวม และบันทึกเข้าระบบ
ติดตามและประเมินผล  

6.  
 

 สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานของอาสาสมัคร
แรงงาน 
-  ส านักงานแรงงานจังหวัด สรุปผลการด าเนินงานใน

รอบปีเปรียบเทียบกับเป้าหมายการด าเนินงานที่
ก าหนด พร้อมสรุปปัญหา/อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

-  ส านักตรวจและประเมินผล กลุ่มสนับสนุนเครือข่าย
และประสานภูมิภาค รวบรวมและสรุปผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี พร้อมสรุปปัญหา/อุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงการด าเนินการในภาพรวม 

 

ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือนของ อสร. 

   

สภ. สตป. ประชุมชี้แจง 
แนวทางการปฏิบัติงานของ อสร.  

ให้ สรจ. ทราบ 

   

สรุปและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ อสร. 

สรจ.ประชุมชี้แจง อสร.  
ตามแนวทางการปฏิบัติ 

   

1 

จัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติ
อาสาสมัครแรงงาน 
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(6) รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ชื่อกระบวนงานย่อย : การส่งเสริมสนับสนุนและประสานความร่วมมือระหว่างเครือข่ายอาสาสมัครแรงงานในการบริหารจัดการด้านแรงงาน 
 ส านัก/กลุ่มงาน : ส านักตรวจและประเมินผล กลุ่มสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค  

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ส านักงานแรงงานจังหวัด
คัดเลือกอาสาสมัคร
แรงงานเพื่อปฏิบัติงานใน
พื้นที่/ชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 สรจ. คัดเลอืกอาสาสมัครแรงงานใหม่
ในหลายรปูแบบ เช่น 1) การท า
หนังสือถึง อบต. เพื่อขอความร่วมมือ
ในการคัดเลอืกบุคคลเพื่อเป็น
อาสาสมัครแรงงานประสานงานกบั
ชุมชน 2) เฟ้นหาบุคคลในชุมชนเพื่อ
แทนคนเดิม 3) อสร. คนเดิมเป็นผู้
แนะน า 4) ประสานขอให้หน่วยงาน
ในสังกัดเป็นผู้แนะน า 

1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของอาสาสมัคร
แรงงาน ที่เสนอมา  
กรณี คุณสมบัติไม่ตรงตามระเบียบฯ 
 ที่ก าหนด กลับไปข้ันตอนที่ 1.1 

1.3 น ารายช่ืออาสาสมัครแรงงาน เสนอที่
ประชุมคณะท างานฯ เพื่อพจิารณา
กลั่นกรองให้ความเห็นชอบและ
รับรองรายช่ือ  
กรณี ไม่ผ่านการพิจารณาให้กลับไป
 ข้ันตอนที่ 1.1 

) ระดับความส าเรจ็ใน
การสง่เสรมิสนบัสนุน
และประสานความ
ร่วมมือระหว่าง
เครือข่ายอาสาสมัคร
แรงงานในการบริหาร
จัดการด้านแรงงาน 
ระดับท่ี 1  
คัดเลือกอาสาสมัคร
แรงงาน เพือ่ปฏิบัติ
หน้าที่ในพื้นที่/ชุมชน 
ระดับท่ี 2  
แต่งตั้งอาสาสมัคร
แรงงาน และ 
มอบบัตรประจ าตัว
อาสาสมัครแรงงาน 
 
 
 

ส านักงาน
แรงงานจังหวัด 

6 เดือน 
9 เดือน 
12 เดือน 

ระเบียบ
กระทรวงแรงงาน 
ว่าด้วย
อาสาสมัคร
แรงงาน 

แบบฟอร์มใบ
สมัคร อสร. 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารความสัมพันธ์และเครือข่ายด้านแรงงาน หน้า 5



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 1.4 จัดท าหนงัสอืน าเสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัดเพื่อพจิารณาแต่งตั้ง
อาสาสมัครแรงงาน 

ระดับท่ี 3  
ประชุมช้ีแจงแนว
ทางการปฏิบัติงาน
ของอาสาสมัคร
แรงงาน เพือ่ใหบ้รรลุ
เป้าหมายของ
กระทรวงแรงงาน 
ระดับท่ี 4   
ติดตามและรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือนของ 
อสร.และการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ 
ระดับท่ี 5   
สรปุผลการด าเนินงาน
ในรอบปเีปรียบเทียบ
กับเป้าหมายการ
ด าเนินงานที่ก าหนด 
พร้อมสรุปปัญหา/
อุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะ 

2. แต่งตั้งอาสาสมัครแรงงาน 
(อสร.) 
 

2.1 จัดท าบัตรประจ าตัวอาสาสมัครแรงงาน 
2.2 เสนอหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 

เพื่อพจิารณาแต่งตั้งอาสาสมัคร
แรงงาน พร้อมแนบรายงานรับรอง
ผลการประชุมฯ และบัตรประจ าตัว
อาสาสมัครแรงงานเพื่อพจิารณาลง
นามในบัตรประจ าตัวอาสาสมัคร
แรงงาน 
กรณี ผู้ว่าราชการจังหวัดไม่ให ้ความ
 เห็นชอบอาสาสมัครแรงงาน
 บางคน ใหก้ลบัไปข้ันตอนที่ 1.1 

2.3 ผู้ว่าราชการจังหวัด ลงนามค าสัง่
แต่งตั้งอาสาสมัครแรงงาน และลง
นามในบัตรประจ าตัวอาสาสมัคร
แรงงาน 

2.4 มอบบัตรประจ าตัวอาสาสมัครแรงงาน 
ให้แก่อาสาสมัครแรงงานที่ได้รบัการ
แต่งตั้ง 

 

 ส านักงาน
แรงงานจังหวัด 

 - บัตรประตัว
อาสาสมัคร
แรงงาน 

- ทะเบียน
อาสาสมัคร
แรงงาน 
 

 

- 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

3. จัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติ
อาสาสมัครแรงงาน 

3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทะเบียน
ประวัติอาสาสมัครแรงงาน 
3.2 จัดเก็บข้อมูลทะเบียนทะเบียนประวัติ
อาสาสมัครแรงงานในรูปฐานข้อมูลสารสนเทศ  

 ส านักงานแรงงาน
จังหวัด 

 ทะเบียประวัติ
อาสาสมัคร
แรงงาน  

- 

4. ประชุมช้ีแจงแนวทางการ
ปฏิบัติงานของ อสร.  

3.1 สภ. สตป. เชิญแรงงานจงัหวัดหรือ 
 เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบงานอาสาสมัคร
 แรงงานเข้าร่วมประชุมเพื่อช้ีแจงแนว
 ทางการปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นไปใน
 ทิศทางเดียวกัน และบรรลุเป้าหมาย
 ของกระทรวงแรงงาน  
3.2 สรจ. เชิญอาสาสมัครแรงงานเข้าร่วม
 ประชุมเพือ่ช้ีแจงแนวทางการปฏิบัติงานฯ  

 - สภ. สตป. 
- ส านักงาน

แรงงาน
จังหวัด 

 แนวทางการ
ปฏิบัติงานด้าน
อาสาสมัคร
แรงงาน
ประจ าป ี

- 

4. ติดตามและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าเดือน
ของ อสร. 

4.1  สภ. สตป. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของส านักงานแรงงานจงัหวัด (งาน
อาสาสมัครแรงงาน) พร้อมก าหนด
แบบฟอร์ม และระยะเวลาการ
รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 

4.2  สภ.สตป. จัดท าหนังสือแจง้จงัหวัด
เพื่อใหส้่งรายงานผลการปฏิบัติงาน
ของอาสาสมัครแรงงานประจ าเดือน  

4.3  สรจ. จัดประชุมช้ีแจงอาสาสมัคร
แรงงานเกี่ยวกับเป้าหมายการ
ด าเนินงาน (ช้ีเป้า : อาสาสมัคร

 - สภ. สตป. 
- ส านักงาน

แรงงาน
จังหวัด 

 คู่มือการ
ปฏิบัติงานของ
ส านักงาน
แรงงานจังหวัด 
(งานอาสาสมัคร
แรงงาน) 
 

- แบบสรปุผล
การ
ปฏิบัติงาน
ของ อสร. 
(สภ.1) 

- แบบรายงาน
ผลการ
ปฏิบัติงาน
และการใช้
จ่ายเงินฯ  
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

แรงงาน 1 คน ประสานการ
ให้บรกิารด้านแรงงานแกป่ระชาชน
ในพื้นที่/ชุมชน จ านวน 30 คนต่อปี) 
และการรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือนและการเบิกจ่าย
งบประมาณเพื่อรับค่าตอบแทน 

4.4  สรจ. สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน
ของอาสาสมัครแรงงานสง่กลุม่ สภ. สตป. 

4.5  สภ. สตป. สรปุรายงานผลกาปฏิบัตงิาน 
  รายเดอืนในภาพรวม และบันทึกเข้า

 ระบบติดตามและประเมินผล ของกลุม่
 งานวิเคราะห ์และประเมินผล ส านัก
 นโยบายและยุทธศาสตร์ เป็นรายเดอืน 

5. สรปุและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ อสร. 
 

5.1 สรจ. สรปุผลการด าเนินงานในรอบปี 
พร้อมสรปุปญัหา/อปุสรรค และ
ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรงุการ
ปฏิบัติงานในพื้นที ่

5.2 สภ. สตป. สรปุผลการด าเนินงานของ
อาสาสมัครแรงงาน ในรอบปี
เปรียบเทียบกับเป้าหมายการ
ด าเนินงานที่ก าหนดพรอ้มสรปุ
ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 - สภ. สตป. 
- ส านักงาน
แรงงานจังหวัด 

 - สรุปผลการ
ด าเนินงานใน
รอบปีของ 
สรจ. 

- สรุปผลการ
ด าเนินงาน
ของ อสร. ใน
รอบปี
เปรียบเทียบ

- 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

เพื่อทบทวนแนวทางปฏิบัติ/แผนการ
ด าเนินงานและปรบัปรุงกระบวนการ
ท างาน  

กับเป้าหมาย 
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*กระบวนการบริการประชาชน 
 (1)  วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในข้ันตอนการให้บริการประชาชน ณ ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 
   

 (2) ขอบเขตการด าเนินงาน 
   เป็นกรอบแนวทางให้ส านักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน และ
ส านักงานแรงงานจังหวัดที่มีศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานในการให้บริการประชาชน  ณ ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน เพื่อน าบริการสู่ประชาชนในพื้นที่ที่เป็นแหล่ง
ชุมชนหรือพื้นที่ห่างไกล เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการจากภาครัฐได้โดยง่ายและทั่วถึง โดยมุ่งหวังว่าการได้รับ
บริการด้านแรงงานอย่างทั่วถึงและทันเหตุการณ์ จะช่วยลดปัญหาด้านแรงงานได้อย่างแท้จริง 
   

 (3)  ค าจ ากัดความ 

  การบริการประชาชน หมายถึง การด าเนินการของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/
เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน ที่ด าเนินการให้บริการข้อมูลข่าวสาร รับเรื่องส่งต่อ และบริการ
เบ็ดเสร็จ ณ จุดบริการ 

 การบริการร่วม หมายถึง การเช่ือมโยงและน ากระบวนงานที่หลากหลายจากส่วนราชการต่างๆ 
ในสังกัดกระทรวงหรือจังหวัดมารวมไว้ ณ สถานที่เดียวกัน เพื่อให้ประชาชนหรอืผูร้ับบริการอื่นๆ สามารถรับ
บริการจากภาครัฐได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ณ จุดเดียว 

 e-Smart Box หมายถึง ระบบสืบค้นข้อมูล (องค์ความรู้) ที่พัฒนาข้ึนเพื่อจัดเก็บข้อมูล องค์ความรู้
ด้ านแรงงานที่ เป็ นปั จจุบั น ส าหรับ เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ให้ บ ริการสามารถสืบ ค้น ข้อมู ล ได้ อย่ างรวดเร็ ว  
เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการ 

 (4) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

  การด าเนินการกระบวนการบริการประชาชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 

1. คณะกรรมการก ากับ ดูแล และติดตามการ
ด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

 
 

1. ก าหนดกรอบ แนวทาง และวางแผนการด าเนินงาน
ของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

2. ก ากับ ดูแล ติดตามและพัฒนากระบวนการท างาน
ของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงานให้ด าเนินไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และสัมฤทธ์ิผล 

3. แต่งตั้งคณะท างานได้ตามความจ าเป็น 

4. ปฏิบัติหน้าที่ อื่ นตามที่ปลัดกระทรวงแรงงาน
มอบหมาย 

2. คณะท างานพัฒนาศักยภาพการด าเนินการ
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

 

 

1. ทบทวนและพิจารณาก าหนดกรอบ แนวทาง 
วางแผน และประสานการด าเนินการศูนย์บริการ
ร่วมกระทรวงแรงงาน 

2. ติดตาม และพัฒนากระบวนงานของศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน 

3. จั ดท า คู่ มื อป ฏิบั ติ งานของเจ้ าห น้ าที่ ป ระจ า
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ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 

ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่คณะกรรมการก ากับ ดูแล 

และติดตามการด าเนินการศูนย์บริการร่วมกระทรวง
แรงงานมอบหมาย 

3. ผู้อ านวยการส านักตรวจและประเมินผล ก ากับ ดูแล ติดตาม และให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการพัฒนา
กระบวนการท างานของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/
เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

4. ผู้อ านวยการศูนย์บริการประชาชนกระทรวง
แรงงาน ส านักตรวจและประเมินผล 

 
 

1. ติดตามผลการปฏิบัติงานของศูนย์บริการประชาชน
กระทรวงแรงงาน  

2. พั ฒ นารูป แบ บ กระบ วนงาน ให้ บ ริ ก าร ขอ ง
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการ
ประชาชนกระทรวงแรงงาน 

5. เจ้าหน้าที่ของศูนย์บริการประชาชนกระทรวง
แรงงาน ส านักตรวจและประเมินผล 

1. ประสาน สนับสนุน การปฏิบัติงานของศูนย์บริการ
ร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชน
กระทรวงแรงงาน 

2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการ
ร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการประชาชน
กระทรวงแรงงาน 

3. จัดท าข้อเสนอในการพัฒนารูปแบบการให้บริการ
ของศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์
บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

4. สรุป ผ ล แล ะราย งานผ ล ก ารป ฏิบั ติ งานขอ ง
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการ
ประชาชนกระทรวงแรงงานในภาพรวม 

6. ส านักงานแรงงานจังหวัด มีหน้ าที่ ส่ ง เสริม  สนั บสนุน  การด าเนิ นงานของ
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคาน์เตอร์บริการ
ประชาชนกระทรวงแรงงาน 

7. เจ้าหน้าที่ ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน
เคาน์เตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

 
 

1. ให้บรกิารประชาชน ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวง
แรงงาน/เคานเ์ตอร์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

2. ประสานงาน สนบัสนุนการปฏิบัติงานของ
ศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน/เคานเ์ตอร์บริการ
ประชาชนกระทรวงแรงงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารความสัมพันธ์และเครือข่ายด้านแรงงาน หน้า 11



 
*  ผังกระบวนงาน 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารความสัมพันธ์และเครือข่ายด้านแรงงาน 
กระบวนการย่อย  การบริการประชาชน 
วันที่ประกาศใช้ วันที่ปรับปรุง 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
1.  

 
 

7 นาท ี
(ทั้งกระบวน 

การให้บริการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการตดิต่อขอรับบริการด้วยตนเอง   
ณ ศูนยบ์ริการร่วมกระทรวงแรงงาน 

2.  
 
 
 
 
 

การให้บรกิาร 
ประชาชนต้องแสดงบตัรประจ าตัวประชาชน 
หรือบตัรอ่ืน ๆ ทีท่างราชการออกให้เพือ่ยืนยัน
ตัวตนต่อเจ้าหน้าทีผู่้ให้บริการ พร้อมแจ้ง
วัตถุประสงค์ใหเ้จ้าหน้าทีท่ราบว่ามาตดิต่อ
ขอรับบริการในเร่ืองใด 
 
 

3.  
 
 
 

เจ้าหน้าที่สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม และ
ด าเนินการบันทึกข้อมูลผู้รับบริการ  
 
 
 
 

4.  บริการข้อมูลข่าวสาร 
• โดยการสืบค้นข้อมูล(องคค์วามรู้)ผา่นระบบ 
e-Smart Box 
บริการรับเรื่องส่งต่อ/เบ็ดเสร็จ 
• เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและให้บริการ
จนเสร็จสิ้นกระบวนการการให้บริการยกเว้น
งานบริการที่อยู่นอกเหนืออ านาจหน้าที่ของ
เจ้าหน้าทีศู่นย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการส่งต่อให้หน่วยงาน
เจ้าของภารกิจรับไปด าเนินการ 

5.  เฉพาะการให้บริการรับเร่ืองสง่ต่อ/เบ็ดเสร็จ 
เจ้าหน้าที่จะออกใบรับเร่ือง (MOL Slip) 
ให้แก่ผู้รับบริการ เพื่อเป็นหลักฐานส าหรับ
การให้บริการและตดิตามผลการให้บริการ 
 
 
 

ผู้ รับบริการติดต่อขอรับบริการ 

6 

ผู้ รับบริการย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ

บตัรอื่น ๆ ที่ทางราชการออกให้ 

บตัรประชาชนแบบ

สมาร์ทการ์ด 

บตัรอื่น ๆ ที่ทาง

ราชการออกให้ 

ด 
เจ้าหน้าที่          

บนัทกึข้อมลูโดยใช้

เคร่ืองอ่านบตัร 

เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมูล

ด้วยมือพร้อม

บนัทกึภาพบตัรอื่น ๆ 

เจ้าหน้าที่ให้บริการ 

บริการข้อมูลข่าวสาร บริการรับเร่ืองส่งต่อ/

เบ็ดเสร็จ 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับเร่ือง

(MOL Slip) ให้แก่

ผู้ รับบริการ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

6.   เจ้าหน้าที่ขอความร่วมมือผู้มารับบริการ
ประเมินการให้บริการของเจา้หน้าที่โดยวิธี
กดปุ่มแสดงความพงึพอใจ 

7.   เจ้าหน้าที่บันทึกและจัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการ
ไว้ในฐานข้อมูล 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ รับบริการกดปุ่ มแสดงความพงึพอใจ 

สิน้สดุการให้บริการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารความสัมพันธ์และเครือข่ายด้านแรงงาน หน้า 13



รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประมวลผล เอกสารอ้างอิงแบบฟอร์มที่ใช้ 
     ช่ือกระบวนงานย่อย 3.4 การบริการประชาชน 
     ส านัก/กลุ่มงาน : ส านักตรวจและประเมินผล ศูนย์บริการประชาชนกระทรวงแรงงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการตดิต่อขอรับบริการ 
 

ผู้รับบริการตดิต่อขอรับบริการด้วย
ตนเอง ณ ศูนย์บริการร่วมกระทรวง
แรงงาน 

7 นาท ี
(ทั้งกระบวน 

การ
ให้บริการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับความพงึ
พอใจของ
ประชาชนที่มีต่อ
การบริการของ
ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงแรงงาน 

- ศบช. สตป. 
- สรจ 

3 เดือน 
6 เดือน 
9 เดือน 
12 เดือน 

- ผลงานการ
ให้บริการประชาชน 
รายเดือน 
- ผลสัมฤทธิ ์    
การด าเนินงาน 
รายไตรมาส 

 

2. ผู้รับบริการยื่นบตัรประจ าตัว
ประชาชน หรือ บัตรอ่ืน ๆ ที่ทาง
ราชการออกให้ 
 

การให้บรกิาร 
ประชาชนต้องแสดงบตัรประจ าตัว
ประชาชน หรือบตัรอ่ืน  ๆที่ทางราชการ
ออกให้เพื่อยืนยันตัวตนต่อเจา้หน้าที่
ผู้ให้บริการ พร้อมแจง้วตัถุประสงค์
ให้เจ้าหน้าที่ทราบว่ามาตดิต่อขอรับ
บริการในเร่ืองใด 

3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล • กรณีมีบตัรประจ าตัวประชาชน 
แบบสมาร์ทการ์ด เจ้าหน้าที่จะบันทึก
ข้อมูลโดยใช้เคร่ืองอ่านบตัรที่ตดิตัง้ใว้
กับกล่อง e-Smart Box  
• กรณีใช้บัตรอ่ืน ๆ  ที่ทางราชการออกให้
เจ้าหน้าที่จะบันทึกข้อมูลด้วยมือเข้า
สู่ระบบ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้รายละเอียดวิธกีารปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

4. เจ้าหน้าที่ใหบ้ริการ 
 

บริการข้อมูลข่าวสาร 
• โดยการสืบค้นข้อมูล(องคค์วามรู้)
ผ่านระบบ e-Smart Box 
บริการรับเร่ืองสง่ต่อ/เบ็ดเสร็จ 
• เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารและ
ให้บริการจนเสร็จสิ้นกระบวนการ
การให้บริการยกเว้นงานบริการที่อยู่
นอกเหนืออ านาจหน้าที่ของ
เจ้าหน้าทีศู่นย์บริการร่วมกระทรวง
แรงงานเจ้าหน้าที่จะด าเนินการส่งต่อ
ให้หน่วยงานเจ้าของภารกิจรับไป
ด าเนินการ 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. เจ้าหน้าที่ออกใบรับเร่ือง (MOL Slip)  
ให้แก่ผู้รับบริการ 
หมายเหต ุ: เฉพาะการให้บริการรับ
เร่ืองส่งต่อ/เบ็ดเสร็จ 

เจ้าหน้าที่จะออกใบรับเร่ือง (MOL 
Slip) ใหแ้ก่ผู้รับบริการ เพื่อไวเ้ป็น
หลักฐานส าหรับการให้บริการและ
ติดตามผลการให้บริการ 

6. ผู้รับบริการกดปุ่มแสดงความพึงพอใจ เจ้าหน้าที่ขอความร่วมมือผู้มารับ
บริการประเมินการให้บริการของ
เจ้าหน้าที่โดยวธิีกดปุ่มแสดงความพงึ
พอใจ 

7. สิ้นสุดการให้บริการ เจ้าหน้าที่บันทึกและจัดเก็บข้อมูล
ผู้รับบริการไว้ในฐานข้อมูล 
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* คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการส่งเสริมการขยายและรักษาตลาดแรงงานในต่างประเทศ 
 (1) วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับข้ันตอนการส่งเสริมการขยายและรักษา
ตลาดแรงงานในต่างประเทศ 
 (2) ขอบเขต 
      เป็นกรอบแนวทางให้เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ สํานักงานแรงงาน/
ฝ่ายแรงงานในต่างประเทศและเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องในการดําเนินงานส่งเสริมการขยายและรักษา
ตลาดแรงงานในต่างประเทศ 
 (3) คําจํากัดความ 
      การส่งเสริมการขยายและรักษาตลาดแรงงานในต่างประเทศ หมายถึง การสนับสนุนให้เกิดการ
ขยายเพ่ิมมากข้ึนและการรักษาการคงอยู่ของสภาวะแห่งการทํางานของแรงงานไทยในต่างประเทศ 
 (4) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
      การดําเนินงานการส่งเสริมการขยายและรักษาตลาดแรงงานในต่างประเทศ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ
1. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน ในฐานะผู้บริหารสูงสุดในองค์กร มีอํานาจในการตัดสินใจและพิจารณา

เสนอแนะในระดับนโยบายต่อแนวทางการส่งเสริมการขยายและรักษา
ตลาดแรงงานไทยในต่างประเทศ 

2. ปลัดกระทรวงแรงงาน ในฐานะผู้บริหารระดับสูงขององค์กร มีอํานาจในการตัดสินใจและ
พิจารณาให้ความเห็นชอบแนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติการ ประจําปี 
ตามโครงการเผยแพร่และขยายตลาดแรงงานไทยในต่างประเทศ 
ประจําปี 

3. รองปลัดกระทรวงแรงงาน 
(ท่ีรับผิดชอบงานในหน้าท่ีของสํานัก
ประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ) 

มีหน้าท่ีกํากับดูแลงานในส่วนของสํานักประสานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

4. ผู้ช่วยปลัดกระทรวงแรงงาน 
 

มีหน้าท่ีกล่ันกรอง เสนอความเห็นต่อผู้ได้รับมอบอํานาจปฏิบัติ
ราชการแทนปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือประกอบการพิจารณา 

5. ผู้อํานวยการสํานักประสานความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ 

มีหน้าท่ี กํากับ ดูแล อํานวยการ บริหารงาน ให้คําปรึกษา แนะนํา 
ตัดสินใจ สั่งการ มอบหมาย ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลงาน
แก้ปัญหาของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

6. สํานักงานแรงงาน/ฝ่ายแรงงานใน
ต่างประเทศ 12 ประเทศ 13 แห่ง 

มีหน้าท่ีจัดเตรียมข้อมูลด้านแรงงานและข้อมูลประเทศในส่วนที่
เก่ียวข้อง ตลอดจนการเตรียมการในต่างประเทศ อาทิ กําหนดการ 
สถานที่ การนัดหมายบุคคลระดับสูงหรือองค์กรเพื่อการเจรจาขยาย
ตลาดแรงงาน การติดต่อประสานงาน การบรรยายสรุปสถานการณ์ 
การให้การต้อนรับและอํานวยความสะดวก เป็นต้น  

7. ผู้อํานวยการกลุ่มงานประสานความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ 

มีหน้าท่ี กํากับ ดูแล วางแผน ติดตาม ตรวจสอบ ให้คําแนะนํา และ
กล่ันกรองงานก่อนนําเสนอผู้บริหารในลําดับต่อไป 
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ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 
8. เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานประสานความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ 
 

มีหน้าท่ีจัดทําแผนการขยายตลาดแรงงานในต่างประเทศ เหตุผลความ
จําเป็น ข้อมูลประกอบ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาและตัดสินใจ 
รวมทั้งการจัดคณะผู้บริหารเดินทางไปเจรจาเพ่ือขยายและรักษา
ตลาดแรงงานในต่างประเทศตามแนวทางการส่งเสริมการขยาย
ตลาดแรงงานไทยในต่างประเทศ  
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* ผังกระบวนงาน       

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการส่งเสริมการขยายและ
รักษาตลาดแรงงานในต่างประเทศ 
กระบวนการย่อย : การขยายตลาดแรงงานใน
ต่างประเทศ 

ลําดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
1.   1.1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและทิศทางของรัฐบาล

และกระทรวงแรงงาน 
1.2 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลด้านแรงงาน/นโยบายใน
ต่างประเทศท่ีเก่ียวข้องกับการขยายตลาดแรงงานใน
ต่างประเทศ (สนร.)

2.   2.1 สปร.โดย ปร.จัดทําแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ตาม
โครงการเผยแพร่และขยายตลาดแรงงานไทยใน
ต่างประเทศ เสนอ ปรง.เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
2.2 จัดส่งกรมบัญชีกลาง เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  
2.3 กรมบัญชีกลาง โดย สงป.ให้ความเห็นชอบให้
ดําเนินการตามแผนและวงเงินท่ีขอรับการอนุมัติ 
2.4รับการจัดสรรงบประมาณตามแผนการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว (งวดที่ 1 จาก 2 งวด) 
 
 

3.   3.1 เสนอแผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ช่ัวคราว ประจําปี ตามโครงการเผยแพร่และขยาย
ตลาดแรงงานไทยในต่างประเทศตามที่ได้รับความ
เห็นชอบ ต่อ รมว.รง.เพ่ือขออนุมัติในหลักการ 
3.2 รมว.รง.ให้ความเห็นชอบและอนุมัติหลักการ
ดําเนินงานตามแผนดังกล่าวพร้อมข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น (ถ้ามี) 

สปร.(ปร.)จัดทําแผนการเดินทางฯ  

ตามโครงการเผยแพร่และขยายตลาดแรงงาน
ไทยในต่างประเทศ 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย/ข้อมูลด้านแรงงาน
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ (สนร.) 

เสนอแผนท่ีได้รับความเห็นชอบ 

่

เห็นชอบ/อนุมัติ 
ให้ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี)

สงป.ให้ความ
เห็นชอบ 

ปรง.อนุมัติ/จัดส่ง 
กรมบัญชีกลาง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการส่งเสริมการขยายและ
รักษาตลาดแรงงานในต่างประเทศ 
กระบวนการย่อย : การขยายตลาดแรงงานใน
ต่างประเทศ 

ลําดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
4.  

 
 
 
 
 
 
 

 

 4.1 จัดคณะผู้บริหารเดินทางไปราชการต่างประเทศตาม
ห้วงระยะเวลาที่กําหนดตามแผน เพื่อเจรจาแนวทางการ
ขยายและรักษาตลาดแรงงานในต่างประเทศ 
4.1.1 ขออนุมัติองค์ประกอบคณะเดินทางเสนอ รมว.เพื่อ
พิจารณาเป็นหัวหน้าคณะเดินทาง 
4.1.2 ขออนุ มัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว เสนอ ปรง.ในส่วนของข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ 
4.1.3 จัดทําข้อมูลเหตุผลความจําเป็น/กําหนดการในการ
เดินทาง 
4.1.4 แจ้งกรมการจัดหางานจัดส่งข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
นํามาจัดทําข้อมูลในประเด็นความร่วมมือต่างๆ ที่มีกับ
ประเทศน้ันๆ พร้อมประเด็นที่ต้องการให้ รมว.หรือปรง.
ผลักดันตามแนวทางการส่งเสริมการขยายตลาดแรงงาน
ไทยในต่างประเทศ  
4.1.5 ประสานแจ้ง สนร.พิจารณากําหนดการและติดต่อ
ประสานภารกิจในส่วนที่เก่ียวข้อง 
4.1.6 ปร.รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งหมดเพ่ือจัดทํา
ประเด็นหารือแบบทวิภาคี และสรุปเป็นแนวทางการ
ดําเนินงานเพื่อส่งเสริมการขยายและรักษาตลาดแรงงาน
ไทย 

5                                     5.1 สนร .ดํ าเนินการในส่วนของต่างประเทศ  อาทิ 
ประสานนัดหมายการเข้าเยี่ยมคารวะผู้นําระดับรัฐบาล/
ผู้บริหารระดับสูงในองค์กรท้ังภาครัฐและเอกชน/ออท./
ตรวจเยี่ยม สนร.และพบปะแรงงานไทย การดําเนินการ
ด้าน logistics ฯลฯ 
 
 
 
 

6   6.1 ดําเนินการตามแผน  
6.1.1 รมว.รง.และคณะเดินทางไปเจรจาขยาย
ตลาดแรงงานแรงงานในต่างประเทศ 
6.2 สรุปและประเมินผล 
6.2.1 สรุปรายงานผลการเจรจาขยายตลาดแรงงานเสนอ
นายกรัฐมนตรี (เข้า ครม.) เพ่ือโปรดทราบ 
6.2.2 ประเมินผลภายหลังเสร็จส้ินการเดินทาง (AAR.) 
6.2.3 มีหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 
 

 
      

จัดคณะผู้บริหารเดินทาง: 

ขออนุมัติองค์ประกอบ/
การเดินทางไปราชการ  

จัดทําข้อมูล/
เหตุผลความ

จําเป็น

สนร.ดําเนินการใน
ส่วนของต่างประเทศ 

จัดทํากําหนดการ 

ดําเนินการตามแผน : รมว.รง.
เจรจาขยายตลาดแรงงาน 

ประสานแจ้ง 
กกจ.      

จัดทําประเด็น
ด้านแรงงาน

ประสานแจ้ง 
สนร.

เตรียมการ 

ปร.รวม วิเคราะห์ 
จัดทําประเด็นหารือ

แบบทวิภาคี 

ประสานการ      
นัดหมาย 

logistics การตรวจเย่ียม 

สรุปรายงานผลเสนอ นรม.
(เข้า ครม.) เพื่อโปรดทราบ 

ประเมินผลการดําเนินงาน 
(แบบ AAR) 

แจ้งหน่วยงาน
ทีเ่ก่ียวข้อง 
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* กระบวนการตรวจราชการ 
 (1)  วัตถุประสงค์ 
  ตามข้อ ๗ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ได้ก าหนด
วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจราชการไว้ ดังนี้ 
  (1) เพื่อช้ีแจง แนะน า หรือท าความเข้าใจกับหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐเกี่ยวกับ
แนวทางและการปฏิบัติงานหรือการจัดท าภารกิจตามนโยบายของรัฐบาลและแผนต่าง ๆ ของชาติ และหน่วยงาน 
ของรัฐ 
  (2) เพื่อตรวจติดตามว่าหน่วยงานของรัฐได้ปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ มติของคณะรัฐมนตรี และค าสั่งของนายกรัฐมนตรี และเป็นไปตามความมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
และผลสมัฤทธ์ิตามนโยบายของรฐับาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
แผนหรือยุทธศาสตร์ใด ๆ ที่ก าหนดเป็นยุทธศาสตร์ชาติ หรือวาระแห่งชาติหรือไม่ 
  (3) เพื่อติดตามความก้าวหน้า ปัญหา และอุปสรรค รวมทั้งประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และความคุ้มค่าในการปฏิบัติงานหรือการจัดท าภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
  (4) เพื่อสดับตรับฟังทุกข์สุข ความคิดเห็น และความต้องการ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐและประชาชน 
  (5) เพื่อแสวงหาข้อเท็จจริง และสืบสวนเกี่ยวกับเหตุการณ์หรือสถานการณ์ในพื้นที่ 
 (2) ขอบเขต 
  กระทรวงแรงงานได้ก าหนดแนวทางและวิธีการตรวจราชการ ในลักษณะของการตรวจราชการแบบ 
บูรณาการระหว่างผู้ตรวจราชการกระทรวง และผู้ตรวจราชการกรมทุกกรม/ส านักงานประกันสังคม โดยขอ
ความร่วมมือแต่ละกรม/ส านักงานประกนัสงัคม มอบหมายความรับผดิชอบเขตตรวจราชการของผูต้รวจราชการกรม 
ในสังกัดใหส้อดคล้องกับผูต้รวจราชการกระทรวงแรงงาน เพื่อเดินทางไปตรวจติดตามงานของหน่วยงานในสังกัด 
ร่วมกันในการตรวจราชการแต่ละรอบ ซึ่งการตรวจราชการในลักษณะดังกล่าว ช่วยเสริมสร้างความเข้มแข็งของ 
การท างานในภาพรวมของกระทรวงแรงงาน และยังอาจช่วยลดปัญหาอุปสรรคในการท างานระหว่างหน่วยงาน
ลงได้ในระดับหนึ่งด้วย ทั้งนี้ กระทรวงแรงงานได้ก าหนดขอบเขตพื้นที่การตรวจราชการ ประกอบด้วย 

 การตรวจราชการในกรุงเทพมหานคร 

การตรวจราชการในพื้นที่กรุงเทพมหานคร ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงานและ
ผู้ตรวจราชการกรม/ส านักงานประกันสังคม จะประชุมหน่วยงานสังกัดกระทรวงแรงงานในเขตพื้นที่นั้น ๆ และ
ตรวจติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงาน ติดตามการด าเนินการตามนโยบายเร่งด่วน 
ที่ได้รับมอบหมาย รับฟังปัญหาอปุสรรคและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานเพื่อเป็นขวัญก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน  

 การตรวจราชการในส่วนภูมิภาค 

การตรวจราชการในส่วนภูมิภาค กระทรวงแรงงานจะพจิารณานโยบายของรฐับาลและ
กระทรวงแรงงานที่ส าคัญในแต่ละปีงบประมาณก าหนดเป็นแผนการตรวจราชการฯ และจัดท าประเด็นการ
ตรวจราชการ โดยผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน จะตรวจติดตามแนวทางการบูรณาการการท างานของหนว่ยงาน 
สังกัดกระทรวงแรงงานในสว่นภูมิภาค เพื่อขับเคลือ่นนโยบายแต่ละด้านให้บรรลุผลส าเร็จ และผู้ตรวจราชการกรม/ 
ส านักงานประกันสงัคม จะตรวจติดตามโครงการ/กิจกรรม ที่อยู่ภายใต้ประเด็นนโยบายของรฐับาลและกระทรวง 
แรงงานที่ส าคัญ และรายงานผลการตรวจราชการให้ผู้ตรวจราชการกระทรวงทราบ 
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 การตรวจราชการในต่างประเทศ 

การตรวจราชการในต่างประเทศ หรือการตรวจนิเทศส านักงานแรงงานไทยในต่างประเทศ 
๑๓ แห่ง จะเป็นการตรวจเพื่อรบัทราบสถานการณ์ แนวคิด/ข้อแนะน าการบริหารงานด้านแรงงานไทยจากการ
เข้าเยี่ยมคารวะและหารือข้อราชการกับเอกอัครราชทูต/กงสุลใหญ่ของแต่ละประเทศ ตรวจติดตามผลการ
ปฏิบัติงานของส านักงานแรงงานไทยในต่างประเทศ และตรวจเยี่ยมแรงงานไทย ซึ่งในแต่ละปีงบประมาณ  
การตรวจนิเทศส านักงานแรงงานไทยในต่างประเทศอาจด าเนินการไม่ครบถ้วนทุกแห่ง ทั้งนี้ ข้ึนอยู่กับงบประมาณ 
ที่ได้รับการจัดสรร และนโยบายของรัฐบาลหรือผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงแรงงาน ซึ่งจะต้องค านึงถึง  
ความเหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด  

 

 (3)  ค าจ ากัดความ 
  การตรวจราชการ หมายถึง การตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงานตามแผนการ
ตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ  
  หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานสังกัดกระทรวงแรงงานในส่วนภูมิภาค ได้แก่ ส านักงาน
แรงงานจังหวัด ส านักงานจัดหางานจังหวัด สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค/ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด 
ส านักงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัด และส านักงานประกันสังคมจังหวัด ทั้ง ๗๖ จังหวัด รวมทั้ง
หน่วยงานในสังกัดในเขตพื้นที่กรุงเทพมหานคร ๑๐ เขตพื้นที่ เช่น ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพื้นที่ ส านักงาน
สวัสดิการและคุ้มครองแรงงานกรุงเทพมหานครพื้นที่ และส านักงานประกันสังคมพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
(๑๒ เขตพื้นที่) และส านักงานแรงงานไทยในต่างประเทศ 

 

 (4)  หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน 
 

ตรวจติดตามการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
โดยเน้นกระบวนการท างานที่มีการประสานบูรณาการร่วมกันระหว่าง 
หน่วยงานในสังกัด เพื ่อร่วมกันผลักดันนโยบายของรัฐบาลและ
กระทรวงแรงงานใหบ้ังเกิดผลเป็นรปูธรรม และงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชา 
มอบหมายตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวง
แรงงาน ประจ าปีงบประมาณ 

กลุ่มงานตรวจราชการ ส านักตรวจและ 
ประเมินผล 
 

เป็นหน่วยงานสนับสนุนการปฏิบตัิงานตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ 
กระทรวงแรงงาน ก่อนการตรวจราชการ ขณะตรวจราชการ ภายหลัง 
การตรวจราชการ และประสานงานการตรวจราชการกับส านักนายก 
รัฐมนตรี กรมในสังกัดกระทรวง ตลอดจนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานสังกัดกระทรวงแรงงาน
ในส่วนภูมิภาค หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงานพื้นทีก่รงุเทพมหานคร 
และส านักงานแรงงานไทยในต่างประเทศ 

ให้การสนับสนุนการปฏิบัติงานตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน โดยอ านวยความสะดวกและให้ความร่วมมือในการ
ตรวจติดตามผลการด าเนินงาน จัดเตรียมบุคลากร สถานที่ เอกสาร 
และข้อมูลประกอบการตรวจราชการ ทั้งก่อนการตรวจราชการ  
ขณะตรวจราชการ และภายหลังการตรวจราชการ ตลอดจนรายงาน
ผลความคืบหนา้ของงาน/โครงการ/กิจกรรม ข้อเสนอแนะ และปัญหา 
อุปสรรคในการด าเนินการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการให้
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงานและผู้ตรวจราชการกรมที่รับผิดชอบ
การตรวจราชการแบบบูรณาการทราบ 
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 ผังกระบวนงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการตรวจราชการ 
กระบวนการย่อย  
วันท่ีประกาศใช้ วันท่ีปรับปรุง  

สัญล ักษณ ์ 

                     

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

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
1.   

 
 
 
 
 

1. จัดท าค าสั่งมอบหมายให้ผู้ตรวจราชการกระทรวง 
แรงงานรับผิดชอบเขตตรวจราชการ ค าสั่งแต่งตั้ง 
หัวหน้า/รองหัวหน้า ผู้ตรวจราชการกระทรวง
แรงงาน และค าสั ่งต่าง ๆ ที ่เกี่ยวข้องกับการ
ตรวจราชการ 
2. แจ้งเวียนค าสั่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

2.  
 
 

 1. จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 
การตรวจราชการของกระทรวงแรงงานประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. ... เพื่อร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ประสบการณ์การตรวจราชการ และทบทวนปัญหา
อุปสรรคจากการตรวจราชการในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมา รวมทั้ง เพื่อพิจารณาประเด็นนโยบาย
รัฐบาล และกระทรวงแรงงานที่จะน ามาก าหนด
เป็นแผนการตรวจราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... 
2. รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
ที่เก่ียวข้องเบื้องต้นของงาน/โครงการที่ส่วนราชการ 
ในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการหรือ 
ประ เด ็นตามน โยบายที ่ส าค ัญ ของร ัฐบาล 
และกระทรวงแรงงาน โดยคัดเลือก จัดล าดับ
ความส าคัญของงาน/โครงการที่สมควรบรรจุไว้
ในแผนการตรวจราชการ 
3. จัดประชุมคณะกรรมการก าหนดแผนและ
ติดตามผลการตรวจราชการของกระทรวงแรงงาน 
เพื่อพิจารณาก าหนดแผนการตรวจราชการประจ าปี 
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน น าเสนอ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานพิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนและลงนามในค าสั่งแผนการ
ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...  
4. จัดประชุมผู้ตรวจราชการกระทรวง/กรม และ
เจ้าหน้าที่สนับสนุนการตรวจราชการเพื่อชี้แจง
ซักซ้อมแนวทางการตรวจราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ... 
 

จัดท าค าสั่งต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกับ 

การตรวจราชการ 

จัดท าแผนการ 
ตรวจราชการ 
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5. จัดท าคู ่มือการตรวจติดตามตามแผนการ
ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... ซ่ึงประกอบด้วย
สาระส าคัญ เช่น แนวทางการตรวจราชการฯ 
วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการ
ตรวจราชการฯ และแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนการตรวจราชการฯ เป็นต้น  
6. จัดท าเอกสารเล่มแผนการตรวจราชการของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... ซ่ึงประกอบด้วยสาระส าคัญ ได้แก่ ค าสั่ง
แผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวง 
แรงงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... ค าสั่งต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการตรวจราชการ แผนปฏิบัติการ
ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน 
แนวทางการตรวจติดตามตามแผนการตรวจราชการฯ 
รอบการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวง 
แรงงาน และการรายงานผลการตรวจราชการของ 
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน  
 

3.  
 
 
 
 
 

 1. ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงานด าเนินการ
ตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการฯ และ
รอบระยะเวลาที่ก าหนด ซ่ึงกระทรวงแรงงานได้
ก าหนดรอบการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ 
กระทรวงแรงงานเพื่อให้สอดคล้องกับรอบการ
ตรวจราชการของส านักนายกรัฐมนตรี โดยแบ่งเป็น 
3 รอบ ดังน้ี 
   การตรวจราชการ รอบที่ 1 (Project Review)  
   เป็นการชี้แจงแนวทางการตรวจราชการประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. ..........แก่หน่วยรับตรวจ โดย
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงานจะคัดเลือกจังหวัด 
ในเขตตรวจราชการที่มีความเหมาะสมเป็นศูนย์กลาง 
การประชุม  
   การตรวจราชการ รอบที่ 2 (Progress Review) 
   เป็นการตรวจติดตามความก้าวหน้าของผล
การปฏิบัติงานตามประเด็นแผนการตรวจราชการฯ 
และการให้ข้อเสนอแนะเพื่อให้หน่วยรับตรวจ
พิจารณาด าเนินการ 
   การตรวจราชการ รอบที่ 3 (Monitoring/ 
Evaluation) 
   เป็นการตรวจติดตามเพื่อประเมินผลภาพรวม
การปฏิบัติงาน และการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการที่ได้ให้ไว้ในการตรวจราชการ 
รอบที่ 2 
  โดยการตรวจราชการแต่ละรอบ แบ่งออกเป็น 
3 ขั้นตอน โดยมีรายละเอียดการด าเนินงานที่ส าคัญ 
ในแต่ละขั้นตอน ดังน้ี 

การปฏิบัติงาน 
ตรวจราชการ 
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   ขั้นตอนก่อนตรวจราชการ 
   (1) จัดท าแผนก าหนดการตรวจราชการของ
ผู ้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน ประเด ็น 
การตรวจราชการ และเอกสารสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 
   (2) จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
พร ้อมหน ังส ือแจ้งอธิบด ี/ เลขาธิการ  และ 
ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อทราบก าหนดการเดินทาง 
ไปตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวง 
แรงงาน 
   (3) แจ้งหน่วยรับตรวจให้ประสานการด าเนินงาน 
ในพื้นที่ตามภารกิจที่ผู้ตรวจราชการกระทรวง
แรงงานก าหนด ได้แก่ การขอเข้าพบผู้ว่าราชการ 
จังหวัดเพื่อหารือข้อราชการ การประชุมร่วมกับ
หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน
และที่ปรึกษาภาคประชาชน และการลงพื้นที่เพื่อ 
ตรวจเยี่ยมการด าเนินโครงการ/กิจกรรมของ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
   ขั้นตอนระหว่างตรวจราชการ 
   (1) เข้าพบผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อหารือข้อราชการ 
เก่ียวกับนโยบายของจังหวัด ภารกิจส าคัญของ
กระทรวงแรงงานในการขอความร่วมมือจังหวัด 
และภารกิจส าคัญของจังหวัดที่ขอความร่วมมือ
กระทรวงแรงงานด าเนินการ 
   (2) ประชุมหัวหน้าส่วนราชการสังกัดกระทรวง 
แรงงาน เพื่อตรวจติดตามผลการปฏิบัติงานตาม
แผนการตรวจราชการฯ โดยตรวจติดตามร่วมกับ 
ที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน/เครือข่าย 
ภาคประชาสังคม เพื่อรับทราบข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 
   (3) การลงพื ้นที ่ตรวจเยี่ยมการด าเนินงาน 
โครงการ/กิจกรรมของหน ่วยงานในสังก ัด 
กระทรวงแรงงาน 
   ขั้นตอนภายหลังการตรวจราชการ 
   (1) จัดท ารายงานผลการตรวจราชการ 
   (2) จัดท าข้อเสนอแนะของผู ้ตรวจราชการ 
กระทรวงแรงงานและแจ้งให้หน่วยรับตรวจ 
ด าเนินการ 
   (3) ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน 
   (4) จัดท ารายงานเสนอส านักนายกรัฐมนตรี
ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 
2. การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ 
(ร่วมกับส านักนายกรัฐมนตรีและกระทรวงอ่ืน ๆ 
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ที่เก่ียวข้อง) 
3. การตรวจนิเทศการปฏิบัติงานของส านักงาน
แรงงานไทยในต่างประเทศ 
4. การปฏิบัติราชการตามค ารับรองการตรวจราชการ 
แบบบูรณาการฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
(ร่วมกับส านักนายกรัฐมนตรี และกระทรวงที่มี
ต าแหน่งผู้ตรวจราชการกระทรวง) 
5. การตรวจติดตามภารกิจเร่งด่วนตามนโยบาย
ของรัฐบาลและกระทรวงฯ 
 

4.   
 
 
 
 
 
 

1. หลังเสร็จสิ ้นการตรวจราชการแต่ละครั ้ง 
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน จะรายงานผลการ 
ตรวจราชการเสนอต่อปลัดกระทรวงแรงงานทราบ 
และสั่งการให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน 
2. กลุ่มงานตรวจราชการ จัดท าหนังสือแจ้งรายงาน 
ผลการตรวจราชการให้แก่หน่วยรับตรวจ เพื่อให้
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน และจัดส่งให้กระทรวงภายใน 
15 วันท าการ  
3. กลุ่มงานตรวจราชการ ด าเนินการติดตามผล
การด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 
กระทรวงแรงงาน และจัดท าสรุปรายงานผลฯ เสนอ 
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงานและปลัดกระทรวง 
แรงงานรับทราบ 
4. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
5. ติดตามผลการตรวจราชการตามแผนการ
ตรวจราชการประจ าปีของผู้ตรวจราชการกระทรวง 
แรงงาน ดังน้ี 
    1) จัดท ารายงานผลการตรวจราชการของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... 
    2) จัดท าสรุปผลการด าเนินการตามแผนการ
ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน 
เสนอคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล
ประจ ากระทรวงแรงงาน (ค.ต.ป.) 
    3) จัดท าสรุปความคิดเห็นของเครือข่ายภาค
ประชาชนที่ได้จากการตรวจราชการ  
6. ติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะจาก 
การตรวจนิเทศของส านักงานแรงงานไทยใน
ต่างประเทศ 

 

การรายงานผลการตรวจราชการ/
การติดตามผลการด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ 
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รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอ้างองิ แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ชื่อกระบวนงานย่อย : การจัดท าค าสั่งต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจราชการ 
 ส านัก/กลุ่มงาน ส านักตรวจและประเมินผล กลุ่มงานตรวจราชการ 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

จัดท าค าสัง่มอบหมายให้
ผู้ตรวจราชการกระทรวง
แรงงานรับผิดชอบเขต
ตรวจราชการ ค าสั่งแต่งตั้ง
หัวหน้าผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน/ 
รองหัวหน้าผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน และ
ค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบั
การตรวจราชการ 
 
 
แจ้งเวียนค าสัง่ให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

      - จัดท าหนังสือขอข้อมูลเรียงอาวุโส
จากกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
(2 ฉบับ ๆ ละ 30 นาที) 
      - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าและ 
รองหัวหน้าผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน 
(1 ฉบับ ใช้เวลาประมาณ 6 ช่ัวโมง) 
      - จัดท าค าสั่งมอบหมายให ้
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงานรบัผดิชอบ 
เขตตรวจราชการ  
(1 ค าสั่ง ใช้เวลาประมาณ 3 วัน) 
 
 
      - จัดท าหนังสือพร้อมแจ้งเวียน
ผู้ตรวจราชการทราบ 
(3 ครั้ง 18 เขต ใช้เวลาครั้งละ 1 วัน) 
      - จัดท าหนงัสือแจง้เวียนค าสัง่ให้ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (4 กรม ๆ  ละ 60 นาที)  
      - แจ้งเวียนค าสั่งในระบบ Intranet 
(1 ครั้ง/30 นาที) 

60  
นาที 

 
360  
นาที 

 
1,080 
นาที 

 
 
 
 

1,080 
นาที 

 
240 นาที 

 
30  

นาที 

 ฝ่ายตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายตรวจราชการ 
 
 
 
 
 

 - ค าสั่งแต่งตั้ง
หัวหน้าและ 
รองหัวหน้า
ผู้ตรวจราชการ 
- ค าสั่ง
มอบหมายให้
ผู้ตรวจราชการ
กระทรวง
แรงงาน
รับผิดชอบเขต
ตรวจราชการ 
 
- หนังสือแจง้
เวียนค าสั่งให้แก่
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องและ
เวียนในระบบ  
Intranet 
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 ชื่อกระบวนงานย่อย : การจัดท าแผนการตรวจราชการ 
ส านัก/กลุ่มงาน : ส านักตรวจและประเมินผล กลุ่มงานตรวจราชการ 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการ
ตรวจราชการของ
กระทรวงแรงงาน 
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 
... เพื่อร่วมกันแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ประสบการณ์การ
ตรวจราชการ และทบทวน
ปัญหาอุปสรรคจากการ
ตรวจราชการใน
ปีงบประมาณทีผ่่านมา 
รวมทั้ง เพื่อพจิารณา
ประเด็นนโยบายรัฐบาล 
และกระทรวงแรงงานทีจ่ะ
น ามาก าหนดเป็นแผนการ
ตรวจราชการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ... 
 
 
 

      - จัดท าโครงการเสนอขออนุมัตจิาก
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
      - จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
สัมมนาฯ  
      - จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการตรวจราชการของ
กระทรวงแรงงาน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... 
      - สรุปผลการสัมมนาเสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงานเพื่อทราบและแจง้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพือ่พิจารณา
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

2,520 
นาที 
3,600 
นาที 
720 
นาที 

 
 

2,520 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ฝ่ายตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - หนังสือแจง้ขอ
ข้อมูลแผนงาน/
โครงการตาม
นโยบายรัฐบาล
และกระทรวง
แรงงานจาก
หน่วยงานใน
สังกัดกระทรวง
แรงงาน 
- รายงานการ
ประชุมหารือ
แนวทางการ
จัดท าแผนการ
ตรวจราชการฯ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้องเบื้องต้น 
ของงาน/โครงการ 
ที่ส่วนราชการในสังกัด
ด าเนินการตามแผน 
ปฏิบัติการหรอืประเด็น
ตามนโยบายทีส่ าคัญ 
ของรัฐบาลและกระทรวง
แรงงาน โดยคัดเลือก 
จัดล าดับความส าคัญ 
ของงาน/โครงการ 
ที่สมควรบรรจุไว้ 
ในแผนการตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - ประสานขอข้อมลูที่เกี่ยวข้อง
เบื้องต้นของงาน/โครงการทีส่่วนราชการ
ในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัตกิาร
หรือประเด็นตามนโยบายทีส่ าคัญ 
ของรัฐบาลและกระทรวง 
      - รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูล โดยคัดเลือก จัดล าดับ
ความส าคัญของงาน/โครงการทีส่มควร
บรรจุไว้ในแผนการตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

360 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายตรวจราชการ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการ
ก าหนดแผนและติดตาม
ผลการตรวจราชการของ
กระทรวงแรงงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - รวบรวมข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องเพื่อจัดท า
เอกสารประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการ 
ก าหนดแผนและติดตามผลการตรวจราชการ 
ของกระทรวงฯ (ใช้เวลาประมาณ 10 วัน) 
      - จัดประชุมคณะกรรมการก าหนด
แผนและติดตามผลการตรวจราชการของ
กระทรวงฯ เพื่อให้ความเห็นชอบประเด็น
นโยบายที่จะบรรจุในแผนการตรวจราชการฯ 
(ใช้เวลา 1 วัน) 
      - จัดท ารายงานการประชุมและสรปุผล 
การประชุมคณะกรรมการก าหนดแผน 
และติดตามผลการตรวจราชการของ
กระทรวงฯ พร้อมทัง้จัดท าร่างค าสั่งแผน 
การตรวจราชการฯ เสนอปลัดกระทรวง 
แรงงานเพื่อให้ความเห็นชอบก่อนน าเสนอ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานพจิารณา
ลงนามในค าสั่งแผนการตรวจราชการของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน  
(ใช้เวลา 3 วัน)  
 
 
 

3,600 
นาที 

 
 

360  
นาที 

 
 
 

1,080 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือขอ
อนุมัติจัดประชุม
คณะกรรมการ
ก าหนดแผนฯ 
- เอกสาร
ประกอบการ
ประชุมฯ 
 
 
- รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ก าหนดแผนฯ 
- ค าสั่งแผนการ
ตรวจราชการฯ 
- หนังสือแจง้
เวียนค าสั่งแผน 
การตรวจราชการฯ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
จัดประชุมเพือ่ซักซ้อม 
แนวทางการตรวจราชการ 
แก่ผู้ตรวจราชการกระทรวง/ 
กรม และเจ้าหน้าที่
สนับสนุนการตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - แจ้งเวียนค าสั่งแผนการตรวจราชการ 
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงานให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
(98 ฉบับ ๆ ละ 10 นาที)  
 
      - จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
(ใช้เวลา 1 วัน)  
      - รวบรวมเอกสารและจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม  
(ใช้เวลา 3 วัน)  
      - จัดประชุมซักซ้อมแนวทางการ
ตรวจราชการ (ใช้เวลา 1 วัน) 
      - จัดท าสรุปผลการประชุมซักซอ้ม
และแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(ใช้เวลา 3 วัน) 
 
 
 
 
 
 
 

980  
นาที 

 
 
 

360  
นาที 
1,080 
นาที 

 
360  
นาที 
1,080 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- หนังสือเชิญ
ประชุมเพื่อ
ซักซ้อมแนวทาง 
การตรวจราชการ 
- เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
- สรุปผลการ
ประชุมฯ และ
หนังสือแจง้ 
เวียนสรปุผล
การประชุมฯ  
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

5 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าคู่มือการตรวจติดตาม 
ตามแผนการตรวจราชการ
ของผู้ตรวจราชการกระทรวง 
แรงงาน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ...  
 
จัดท าเล่มแผนการ 
ตรวจราชการของ 
ผู้ตรวจราชการกระทรวง 
แรงงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ... 

      - จัดท าเค้าโครงเนื้อหา/ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเนื้อหา 
(ใช้เวลาประมาณ 10 วัน) 
      - ถ่ายเอกสารและจัดรปูเล่ม 
(ใช้เวลาประมาณ 7 วัน) 
 
      - จัดท าโครงร่างรูปเลม่/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/จัดพิมพ์รปูเล่ม 
(ใช้เวลาประมาณ 3 เดือน) 
      - แจ้งเวียนเผยแพร่แก่หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง  
(จ านวน 98 ฉบับ ๆ ละประมาณ 20 นาที) 

3,600 
นาที 

 
2,400 
นาที 

 
24,840 
นาที 

 
1,960 
นาที 

ฝ่ายตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

- คู่มือการตรวจ
ติดตามตามแผน 
การตรวจราชการฯ 
 
 
 
- หนังสือแผนการ 
ตรวจราชการฯ 
- หนังสือแจง้
เวียนหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวง
แรงงานและ
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
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ชื่อกระบวนงานย่อย : การปฏิบัติงานตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน 
ส านัก/กลุ่มงาน : ส านักตรวจและประเมินผล กลุ่มงานตรวจราชการ 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การตรวจราชการใน
ประเทศ 
  1.1 การตรวจราชการ 
รอบที่ 1 (Project Review)  
        เป็นการช้ีแจงแนวทาง 
การตรวจราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ..........
แก่หน่วยรับตรวจ โดยประชุม 
ร่วมเขตตรวจราชการ  
(คัดเลือกจังหวัดที่มีความ
เหมาะสมเป็นศูนย์กลาง
การประชุมร่วมเขต 
ตรวจราชการ)  
       ข้ันตอนก่อนการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      - จัดท าก าหนดการตรวจราชการ
ประเด็นการตรวจราชการ และเอกสาร
ประกอบการตรวจราชการ 
(ใช้เวลา 5 วัน/1 เขตตรวจ) 
      - จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการและยืมเงินทดรองราชการ 
(ใช้เวลา 1 วัน) พร้อมหนังสือแจ้งอธิบดี/

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

32,400 
นาที 

 
 

7,200 
นาที 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่
สนบัสนุนการ
ตรวจราชการ 
 
- เลขานุการ 
ผู้ตรวจราชการฯ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือขอ
อนุมัติเดินทาง
ไปราชการและ
หนังสือแจง้
อธิบดี/เลขาธิการ 
และผู้ว่าราชการ
จังหวัด พร้อมทัง้ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ข้ันตอนระหว่างการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขาธิการ และผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อทราบ 
ก าหนดการเดินทางไปตรวจราชการ  
(ใช้เวลาฉบับละ 10 นาที)  
 
      - แจ้งหน่วยรับตรวจให้ประสาน 
การด าเนินงานในพื้นที่ตามภารกจิที ่
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงานก าหนด 
(18 เขตใช้เวลาเขตละ 30 นาที/58 จงัหวัด 
ใช้เวลาจังหวัดละ 10 นาที) 
 
      - การเดินทางไปตรวจราชการ 
(ระยะเวลาในการเดินทาง) 
        (1) โดยเครื่องบิน (จ านวน 10 เขต) 
        (2) โดยรถยนต์ (จ านวน 8 เขต) 
(ใช้เวลาเฉลี่ยจังหวัดละ 12 ช่ัวโมง)  
      - ประชุมหัวหน้าส่วนราชการสังกัด
กระทรวงแรงงานและเจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้อง 
ในเขตตรวจราชการ 
(18 เขต ๆ ละ 1 วัน) 
 
 
 

 
 
 
 

1,120 
นาที 

 
 
 
 

19,440 
นาที 

 
 
 

6,480 
นาที 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนฯ 
 
 

 
 

- ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนฯ 
- เลขานุการ 
ผู้ตรวจราชการฯ 
- หน่วยรับตรวจ 
 
 
 
 
 

หนังสือแจง้
หน่วยรับตรวจ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ข้ันตอนภายหลังการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
  1.2 การตรวจราชการ 
รอบที่ 2 (Progress Review) 
       เป็นการตรวจติดตาม 
ความก้าวหน้าผลการ
ปฏิบัติงานตามประเด็น
แผนการตรวจราชการฯ 
      ข้ันตอนก่อนการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

      - จัดท าเอกสารประกอบการหักล้าง
เงินยืมทดรองราชการ  
(18 เขต ๆ ละ 3 ช่ัวโมง) 
      - จัดท ารายงานผลการตรวจราชการ
เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน 
(18 เขต ๆ ละ 2 วัน) 
 
 
 
 
 
 
 
      - จัดท าก าหนดการตรวจราชการ
ประเด็นการตรวจราชการ และเอกสาร
ประกอบการตรวจราชการ 
(76 จังหวัด ๆ ละ 1 วัน) 
      - จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการและยืมเงินทดรองราชการ 
พร้อมหนังสือแจง้อธิบดี/เลขาธิการ และ 
ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อทราบก าหนดการ
เดินทางไปตรวจราชการ พร้อมทัง้แจ้ง

3,240 
นาที 

 
12,960 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

27,360 
นาที 

 
 

7,200 
นาที 

 
 
 

- เลขานุการ 
ผู้ตรวจราชการฯ 
 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนนุการ
ตรวจราชการ 
 
- เลขานุการ 
ผู้ตรวจราชการฯ 
 
 
 

- หนังสือขอ
อนุมัติเบกิ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
- รายงานผลการ 
ตรวจราชการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือขอ
อนุมัติเดินทาง
ไปราชการและ
หนังสือแจง้
อธิบดี/เลขาธิการ 
และผู้ว่าราชการ
จังหวัด พร้อมทัง้ 
หนังสือแจง้
หน่วยรับตรวจ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
      ข้ันตอนระหว่างการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยรับตรวจใหป้ระสานการด าเนินงาน
ในพื้นที่ 
(18 เขต ๆ ละ 1 วัน/ผู้ตรวจราชการกรม 
4 กรม/เขต ๆ ละ 10 นาที)  
 
      - การเดินทางไปตรวจราชการ 
(ระยะเวลาในการเดินทาง) 
(ใช้เวลาเฉลี่ยจังหวัดละ 12 ช่ัวโมง) 
      - เข้าเยี่ยมคารวะและหารอืข้อราชการ 
กับผู้ว่าราชการจงัหวัด 
(ใช้เวลา 1 ช่ัวโมง/1 จังหวัด) 
      - ประชุมหัวหน้าส่วนราชการสังกัด
กระทรวงแรงงานเพื่อตรวจติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนการตรวจราชการฯ 
โดยตรวจติดตามร่วมกับที่ปรึกษา 
ผู้ตรวจราชการภาคประชาชน/เครือข่าย
ภาคประชาชน 
(ใช้เวลา 6 ช่ัวโมง/1 จังหวัด) 
      - การลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมการด าเนินงาน 
โครงการ/กจิกรรมของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
(ใช้เวลา 4 ช่ัวโมง/1 จังหวัด) 

 
 
 
 
 

54,720 
นาที 

 
4,560 
นาที 

 
27,360 
นาที 

 
 
 
 
 

18,240 
นาที 

 
 

 
 
 
 
 
- ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนฯ 
- เลขานุการ 
ผู้ตรวจราชการฯ 
- หน่วยรับตรวจ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
      ข้ันตอนภายหลังการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - ตรวจติดตามผลการปฏิบัตงิานของ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
(ใช้เวลา 4 ช่ัวโมง/1 จังหวัด)  
 
 
      - จัดท าเอกสารประกอบการหักล้าง
เงินยืมทดรองราชการ 
(18 เขต ๆ ละ 3 ช่ัวโมง) 
      - จัดท ารายงานผลการตรวจราชการ
เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน 
(18 เขต ๆ ละ 7 วัน) 
      - จัดท าหนังสือแจ้งข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงานให ้
หน่วยรับตรวจด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

18,240
นาที 

 
 
 

3,240 
นาที 

 
45,360 
นาที 

 
27,360 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- เลขานุการ 
ผู้ตรวจราชการฯ 
 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนฯ 
 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- หนังสือขอ
อนุมัติเบกิ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
- รายงานผลการ 
ตรวจราชการฯ 
- หนังสือแจง้
ข้อเสนอแนะของ 
ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1.3 การตรวจราชการ 
รอบที่ 3 (Monitoring/ 
Evaluation) 
      เป็นการตรวจติดตาม
เพื่อประเมินผลภาพรวม
การปฏิบัตงิาน และการ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
ของผูต้รวจราชการที่ได้ 
ให้ไว้ในการตรวจราชการ  
รอบที่ 2 
      ข้ันตอนก่อนการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      - จัดท าก าหนดการตรวจราชการ
ประเด็นการตรวจราชการ และเอกสาร
ประกอบการตรวจราชการ 
(76 จังหวัด ๆ ละ 1 วัน) 
      - จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไป 
ราชการและยืมเงินทดรองราชการ พรอ้ม
หนังสอืแจ้งอธิบดี/เลขาธิการ และผู้ว่าราชการ 
จังหวัด เพือ่ทราบก าหนดการเดินทางไป
ตรวจราชการ พร้อมทั้งแจ้งหน่วยรับตรวจ
ให้ประสานการด าเนินงานในพื้นที ่
(18 เขต ๆ ละ 1 วัน/ผู้ตรวจราชการกรม 
4 กรม/เขต ๆ ละ 10 นาที) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

27,360 
นาที 

 
 

7,200 
นาที 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนฯ 
 
 
- เลขานุการ 
ผู้ตรวจราชการฯ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือขอ
อนุมัติเดินทาง
ไปราชการและ
หนังสือแจง้
อธิบดี/เลขาธิการ 
และผู้ว่าราชการ
จังหวัด พร้อมทัง้ 
หนังสือแจง้
หน่วยรับตรวจ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ข้ันตอนระหว่างการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - การเดินทางไปตรวจราชการ 
(ระยะเวลาในการเดินทาง)      
(ใช้เวลาเฉลี่ยจังหวัดละ 12 ช่ัวโมง)  
     - ประชุมหัวหน้าส่วนราชการสังกัด
กระทรวงแรงงานเพื่อตรวจติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนการตรวจราชการฯ 
โดยตรวจติดตามร่วมกับที่ปรึกษา 
ผู้ตรวจราชการภาคประชาชน/เครือข่าย
ภาคประชาชน 
(ใช้เวลา 3 ช่ัวโมง/1 จังหวัด) 
      - การลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมการด าเนินงาน 
โครงการ/กจิกรรมของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
(ใช้เวลา 4 ช่ัวโมง/1 จังหวัด) 
      - ตรวจติดตามผลการปฏิบัตงิานของ
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
(ใช้เวลา 4 ช่ัวโมง/1 จังหวัด) 
 
 
 
 
 

54,720 
นาที 

 
13,680 
นาที 

 
 
 
 
 

18,240 
นาที 

 
 

18,240 
นาที 

 
 
 
 
 
 

- ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนฯ 
- เลขานุการ 
ผู้ตรวจราชการฯ 
- หน่วยรับตรวจ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ข้ันตอนภายหลังการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
การตรวจราชการแบบ
บูรณาการของผู้ตรวจราชการ 
(ร่วมกบัส านักนายกรัฐมนตรี 
และกระทรวงอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง)  
      ข้ันตอนก่อนการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

      - จัดท าเอกสารประกอบการหักล้าง
เงินยืมทดรองราชการ  
(18 เขต ๆ ละ 3 ช่ัวโมง) 
 
      - จัดท ารายงานผลการตรวจราชการ
เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน 
(18 เขต ๆ ละ 7 วัน) 
 
 
 
 
 
 
      - จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ พร้อมแจ้งหน่วยรับตรวจจัดเตรียม 
ข้อมูลประเด็นการตรวจราชการตามทีส่ านกั
นายกรัฐมนตรีก าหนด  
(18 เขต ๆ  ละ 1 วัน)  
 
 
 
 

3,240 
นาที 

 
 

45,360 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 

6,480 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 

- เลขานุการ 
ผู้ตรวจราชการฯ 
 
 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
- เลขานุการ 
ผู้ตรวจราชการฯ 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือขอ
อนุมัติเบกิ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
- รายงานผลการ 
ตรวจราชการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือขอ
อนุมัติเดินทาง
ไปราชการ  
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ข้ันตอนระหว่างการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
      ข้ันตอนภายหลังการ
ตรวจราชการ 
 
การตรวจนเิทศส านักงาน
แรงงานไทยในต่างประเทศ 
      ข้ันตอนก่อนการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

      - การเดินทางไปตรวจราชการ 
 
      - ร่วมตรวจในพื้นที่พร้อมด้วย 
ผู้ตรวจราชการส านกันายกรัฐมนตรี รวมทัง้ 
ผู้ตรวจราชการกระทรวงอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
      - จัดท ารายงานผลการตรวจราชการ 
(18 เขต ๆ ละ 7 วัน) 
 
 
 
      - หารือผู้ตรวจราชการกระทรวง 
แรงงาน เพือ่ก าหนดเส้นทางการเดินทาง
ไปตรวจนิเทศ และจัดท าหนังสือเพื่อ
สอบถามอัตราค่าโดยสารเครื่องบิน 
(ใช้เวลาเฉลี่ย 3 เดือนครึ่ง) 
      - ขออนุมัติแผนการตรวจนเิทศ
ส านักงานแรงงานไทยในต่างประเทศของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงาน และ 
 

19,440
นาที 
6,480 
นาที 

 
 
 
 

45,360 
นาที 

 
 
 

2,520 
นาที 

 
 
 

1,080 
นาที 

 
 

- ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนฯ 
- เลขานุการ 
ผู้ตรวจราชการฯ 
- หน่วยรับตรวจ 
 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนการ
ตรวจราชการ 
 
 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนการ
ตรวจราชการ 
 
 
- ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- รายงานผลการ 
ตรวจราชการฯ 
 
 
 
- หนังสอืสอบถาม 
อัตราค่าโดยสาร
เครื่องบิน 
- หนังสือขอ
อนุมัตแิผนการ
ตรวจนิเทศ
ส านักงาน
แรงงานไทยใน
ต่างประเทศ
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ข้ันตอนระหว่างการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนงัสอืแจ้งอธิบดี/เลขาธิการ
ส านักงานประกันสงัคม 
(ใช้เวลาเฉลี่ย 3 วัน) 
      - จัดท าแผนและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปตรวจนิเทศส านักงาน
แรงงานไทยในต่างประเทศ 
(ใช้เวลา 1 วัน) 
      - อนุมัติแผนปฏิบัติการและแผนการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 
 
 
 
 
      - การเดินทางไปตรวจนิเทศฯ 
(ใช้เวลาเฉลี่ยประเทศละ 4 วัน) 
      - เข้าพบหารือข้อราชการกบั
เอกอัครราชทูต/กงสลุใหญ ่
(ใช้เวลา 3 ช่ัวโมง/1 ประเทศ) 
      - การประชุม/ตรวจเยี่ยมส านักงาน
แรงงานไทยในต่างประเทศ 
(ใช้เวลา 1 วัน/1 ประเทศ) 

 
 
 

360  
นาที 

 
 

360  
นาที 

 
 
 
 
 

18,720 
นาที 
2,340 
นาที 

 
4,680 
นาที 

 

 
 
 
- ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 
 
 
- ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
- ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนการ
ตรวจราชการ 
- ส านักงาน
แรงงานไทยใน
ต่างประเทศ 

และหนงัสือแจ้ง
แจ้งอธิบดี/
เลขาธิการ
ส านักงาน
ประกันสังคม 
 
 
- แผนและ
รายละเอียด
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไป 
ตรวจนิเทศฯ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
      ข้ันตอนภายหลังการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
การปฏิบัตริาชการตามค า
รับรองการตรวจราชการ
แบบบรูณาการฯ ประจ าปี
งบประมาณ (ร่วมกับ
ส านักนายกรัฐมนตรี และ
กระทรวงทีม่ีต าแหน่ง
ผู้ตรวจราชการ)  
  4.1 การจัดเก็บข้อมูลผล
การตรวจราชการตาม
ตัวช้ีวัด 
 

      - การลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมแรงงานไทย
ในต่างประเทศ 
(ใช้เวลา 1 วัน/1 ประเทศ) 
 
      - จัดท าเอกสารประกอบการหักล้าง
เงินยืมทดรองราชการ 
(6 คณะ ๆ ละ 3 วัน) 
      - จัดท ารายงานผลการตรวจนเิทศ
เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน 
(6 คณะ ๆ ละ 7 วัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
      - จัดเตรียมข้อมลูเพื่อจัดท ารายงาน
ผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจ
ราชการ 

4,680 
นาที 

 
 

6,480 
นาที 

 
15,120
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5,400 
นาที 

 
 

 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายตรวจราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
- หนังสือขอ
อนุมัติเบกิ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
- รายงานผลการ 
ตรวจนิเทศฯ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  4.2 การรายงานผลการ
ตรวจราชการตามตัวช้ีวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  4.3 การรายงานผลการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - รายงานผลการปฏิบัตริาชการตาม
ค ารับรองการตรวจราชการแบบบูรณาการ
ฯ รอบ 12 เดือน (Site Visit) 
      - น าเสนอผลการปฏิบัติราชการตอ่
คณะกรรมการติดตามประเมินผลการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการ (ค.ต.ร.)  
 
 
 
 
 
      - รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงาน
ตามประเด็นนโยบายที่ได้จากการตรวจ
ติดตามในพื้นที่ รอบที่ 1 (Project and 
Progress Reviews) สง่ใหส้ านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรี ภายในเดือนมีนาคม 
      - รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงาน
ภาพรวมรายโครงการ รอบที่ 2 (Monitoring 
and Evaluation) สง่ใหส้ านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรี ภายในเดือนกันยายน 
 
 

5,400 
นาที 

 
360  
นาที 

 
 
 
 
 
 

32,400 
นาที 

 
 
 

32,400 
นาที 

 
 
 
 

ฝ่ายตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายตรวจราชการ/
ฝ่ายติดตาม
ประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรอง
การตรวจราชการ 
แบบบูรณาการฯ 
รอบ 12 เดือน 
(Site Visit) 
- หนังสือน าส่ง
ส านักนายก 
รัฐมนตรี  
 
- รายงานผลการ
ตรวจราชการแบบ 
บูรณาการฯ ของ 
ผู้ตรวจราชการ 
ประจ าปี 
งบประมาณ 
พ.ศ. ...  
- หนังสือน าส่ง
ส านักนายกฯ  
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

5 
 

การตรวจติดตามภารกิจ
เร่งด่วนตามนโยบายของ
รัฐบาลและกระทรวงฯ 
เช่น การตรวจเยี่ยม 
ผู้ประสบอุทกภัย การ
ตรวจติดตามผูป้ระกันตน
ตามมาตรา 40 การตรวจ
ติดตามผลกระทบทีอ่าจ
เกิดข้ึนจากการปรับอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ า 300 บาท 
เป็นต้น 
 
 
 
 

      - จัดท าก าหนดการและประสาน
หน่วยรับตรวจเพื่อจัดเตรียมข้อมลู 
(76 ครั้งๆ ละ 60 นาที) 
      - การประชุมและลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม 
(76 ครั้งๆ ละ 720 นาที) 
      - การรายงานผลการตรวจติดตาม 
(76 ครั้งๆ ละ 360 นาที) 
 
 

4,560 
นาที 

 
54,720 
นาที 

27,360 
นาที 

- ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน 
- เจ้าหน้าที่
สนับสนุนฯ 
- เลขานุการ 
ผู้ตรวจราชการฯ 
- หน่วยรับตรวจ 

- ขออนุมัติ
เดินทางไป
ราชการ  
- รายงานผล
การตรวจ
ติดตาม 
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ชื่อกระบวนงานย่อย : การติดตามและประเมินผลการตรวจราชการ 
ส านัก/กลุ่มงาน : ส านักตรวจและประเมินผล กลุ่มงานตรวจราชการ 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การจัดเก็บข้อมูลผลการ
ตรวจราชการตามตัวช้ีวัด
ระดับส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
  1.1 ติดตามผลการ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการที่ให้แก่
หน่วยรับตรวจ (หน่วยงาน
สังกัดกระทรวงแรงงาน 
ในส่วนภูมิภาค) จ านวน 
76 จังหวัด จากการ 
ตรวจราชการ 3 รอบ
(ตรวจ 3 ครั้ง/ป)ี  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
      - จัดท าหนังสือแจ้งรายงานผลการ
ตรวจราชการให้แกห่น่วยรับตรวจ เพือ่ให้
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของ 
ผู้ตรวจราชการกระทรวง และจัดส่งให้ 
กระทรวง ภายใน 15 วันท าการ 
(228 ฉบับ ๆ ละ 1 วัน) 
      - กรณีหน่วยรับตรวจไมร่ายงานผล
การด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด จะด าเนนิการโทรศัพท์ 
ติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยรบัตรวจ 
(50 ครั้ง ๆ ละ 30 นาที) 
      - จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ แจ้งให้ 
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแรงงานและ
ปลัดกระทรวงแรงงานทราบ 
 

 
 
 
 

82,080 
นาที 

 
 
 
 

1,500 
นาที 

 
 
 

82,080 
นาที 

 
 
 

 
 
 
 
ร้อยละของ
ข้อเสนอแนะจากการ
ตรวจราชการที่ได้รบั
การตอบสนอง 

ฝ่ายติดตาม
ประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
- หนังสือแจง้
ข้อเสนอแนะของ 
ผู้ตรวจราชการ
ให้แก่หน่วยรบั
ตรวจและ
หน่วยงานใน
สังกัดกระทรวง
แรงงาน 
- บันทึกสรปุผล
การด าเนินการตาม 
ข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจราชการ 
กระทรวงแรงงาน 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารความสัมพันธ์และเครือข่ายด้านแรงงาน หน้า 45



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  1.2 ระบบการติดตามผล
การด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะภายหลงัจาก
การตรวจราชการของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวง
แรงงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - จัดท าหนังสือแจง้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(กรม) เพื่อทราบ/พิจารณาด าเนินการ 
(216 ฉบับ ๆ ละ 30 นาที) 
 
      - จัดท าทะเบยีนควบคุมการด าเนนิงาน  
(228 ครั้ง ๆ ละ 10 นาที)  
      - ลงทะเบียนเมื่อไดร้ับเอกสารจาก
หน่วยรับตรวจ 
(228 ครั้ง ๆ ละ 10 นาที)  
      - สรุปผลการติดตามข้อเสนอแนะ/
ข้อสังเกตจากการตรวจราชการที่ได้รบัการ
ตอบสนอง 
(387 เรื่อง ๆ ละ 30 นาที) 
      - ตรวจเช็คและควบคุมการด าเนินงาน 
(48 ครั้ง ๆ ละ 10 นาที) 
 
 
 
 
 
 
 

6,480 
นาที 

 
 

2,280 
นาที 
2,280 
นาที 

 
11,610 
นาที 

 
 

480  
นาที 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ฝ่ายติดตาม
ประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ทะเบียนลงรบั
หนังสือรายงาน
ผลการด าเนินการ 
ตามข้อเสนอแนะ
จากหน่วยรับตรวจ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด 
  2.1 จัดท าและรวบรวม
ผลการปฏิบัติงานตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการ 
ประจ าปี ของ สป. (6, 9 
และ 12 เดือน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      - รวบรวมผลการด าเนินงานตาม
ตัวช้ีวัดที่รับผิดชอบ 
(3 ครั้ง ๆ ละ 760 นาที) 
      - จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามแบบรายงานที่ก าหนด 
(3 ครั้ง ๆ ละ 360 นาที) 
      - จัดส่งรายงานใหห้น่วยงานรบัผิดชอบ 
(3 ครั้ง ๆ ละ 30 นาที) 
      - เข้าร่วมประชุมเพือ่ซักซ้อมและ 
เข้ารับการประเมินการปฏิบัตริาชการ 
ตามค ารับรองฯ 
(4 ครั้ง ๆ ละ 360 นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2,280 
นาที 

 
1,080 
นาที 

 
90  

นาที 
1,440 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายติดตาม
ประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- รายงานผล
การปฏิบัตงิาน
ตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของ สป. 
(รอบ 6, 9 และ 
12 เดือน) 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2.2 จัดท าและรวบรวม
ผลการปฏิบัติงานตาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีของกระทรวง
(เดือนละ 1 ครั้ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - รวบรวมผลการด าเนินงานตาม
นโยบายของรัฐบาล 
(12 ครั้ง ๆ ละ 360 นาที) 
      - จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม 
แบบรายงานที่ก าหนด 
(3 เรื่อง ๆ ละ 360 นาที) 
      - จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม 
แบบรายงานที่ก าหนด 
(12 ครั้ง ๆ ละ 360 นาที) 
      - จัดส่งรายงานใหห้น่วยงานรับผดิชอบ 
ภายในทุกวันที่ 2 ของทุกเดือน 
(12 ครั้ง ๆ ละ 30 นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4,320 
นาที 

 
1,080 
นาที 

 
4,320 
นาที 

 
360  
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายติดตาม
ประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานผล
การปฏิบัตงิาน
ตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของ
กระทรวง 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การรายงาน/สรุปผลการ 
ตรวจราชการของ 
ผู้ตรวจราชการกระทรวง 
แรงงาน  
  3.1 จัดท าเล่มรายงานผล
การตรวจราชการของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวง
แรงงาน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... 
(Annual Inspection 
Report ….) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - รวบรวมข้อมลูจากการตรวจราชการ 
(ใช้เวลาประมาณ 45 วัน) 
      - จัดท าหนงัสอืขอข้อมลูจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
(จ านวน 1 ครั้ง) 
      - ประมวลผลข้อมลู 
 
      - จัดท าโครงร่างรูปเลม่/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
      - จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 
 
      - แจ้งเวียนเผยแพร่แก่หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องและสาธารณะ 
(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน)  
 
 
 
 
 
 
 
 

16,200 
นาที 
40  

นาที 
 

64,800 
นาที 
360  
นาที 

- 
 

360  
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายติดตาม
ประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือ
รายงานผลการ
ตรวจราชการของ 
ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน 
ประจ าปี
งบประมาณ 
 
 
 
 
- หนังสือแจง้
หน่วยงานใน
สังกัดกระทรวง
แรงงานและ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3.2 จัดท าสรุปความ
คิดเห็นของเครือข่าย 
ภาคประชาชนทีไ่ด้จากการ  
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - รวบรวมความคิดเห็นของอาสาสมัคร 
แรงงานจากรายงานผลการตรวจราชการ
ทุกฉบับ 
(จ านวน 2 ครั้ง ๆ ละ ประมาณ 1 วัน) 
      - ประมวล/สรุปผลความเห็นของ
อาสาสมัครแรงงาน 
      - จัดท าหนังสือเรียนปลัดกระทรวง
แรงงานเพื่อโปรดทราบ 
(จ านวน 2 ครั้ง ๆ ละ 30 นาที) 
      - จัดท าหนงัสือส่งข้ึนเว็บไซต์กระทรวง 
แรงงาน 
(จ านวน 2 ครั้ง ๆ ละ 30 นาที) 
      - จัดท าหนังสือแจง้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รับทราบและพจิารณาด าเนินการ 
(จ านวน 2 ครั้ง ๆ ละ ประมาณ 1 วัน) 
 
 
 
 
 
 
 

720  
นาที 

 
 

7,200 
นาที 

60 นาที 
 
 

60 นาที 
 
 

720  
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายติดตาม
ประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงาน
สรปุผลความ
คิดเห็นของ
เครือข่ายภาค
ประชาชนที่ได้
จากการตรวจ
ราชการ 
- หนังสือแจง้ 
ส่งรายงานฯ  
ข้ึนเว็บไซต์ 
กระทรวงแรงงาน 
- หนังสือแจง้
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม 

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบฟอร์ม 
ท่ีใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตามผลการ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
จากการตรวจนิเทศงานของ 
ส านักงานแรงงานไทย 
ในต่างประเทศ  
 
 

      - จัดท าหนังสือแจ้งรายงานผลการ
ตรวจนิเทศส านักงานแรงงานไทยใน
ต่างประเทศ ให้แกห่น่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
เพื่อให้ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวง และจัดส่งให้
กระทรวงทราบ ภายใน 15 วันท าการ 
(24 ฉบับ ๆ ละ 1 วัน) 
      - กรณีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่รายงาน 
ผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะภายใน 
ระยะเวลาที่ก าหนด จะด าเนินการติดตาม
ผลการด าเนินการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(40 ครั้ง ๆ ละ 20 นาที) 
      - จัดท าสรปุรายงานผลการด าเนนิการ 
ตามข้อเสนอแนะของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน แจง้ใหผู้้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงานและปลัดกระทรวง
แรงงานทราบ 
(6 ฉบับ ๆ ละ 3 วัน) 
 
 
 

8,640 
นาที 

 
 
 
 
 

800  
นาที 

 
 
 

1,080 
นาที 

 

ฝ่ายติดตาม
ประมวลผล 
 

- หนังสือแจง้
ข้อเสนอแนะ
จากการตรวจ
นิเทศฯ ของ
ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงแรงงาน 
ให้แก่หน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวง
แรงงานที่เกี่ยวข้อง 
- บันทึกสรปุผล
การด าเนินการ
ตามข้อเสนอแนะ 
จากการตรวจ
นิเทศฯ 
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