
ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน 
เรื่อง การบำรุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อำนวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) 

 
 

และ 
 
 

ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
เรื่อง การจดัทำคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่าย 

           และประสานภูมิภาค เพือ่สนับสนุนสำนักงานแรงงานจังหวัด 
 
 
 
 
 
 

โดย 
 

นางพิมพ์ชนก  ทิพย์มูสิก 
นักวิชาการแรงงานปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 

ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งนักวิชาการแรงงานชำนาญการ 
ตำแหน่งเลขที่ ๒๕๙ กลุ่มงานสนับสนุนเครอืข่ายและประสานภมูิภาค 

สำนักตรวจและประเมนิผล สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 



ก 
 

บทคัดย่อ 

 

ผลงานวิชาการฉบับนี้ ผู้ขอประเมินจัดท าขึ้นเพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งนักวิชาการแรงงาน ระดับช านาญการ โดยน าเสนอผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน
และข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ซึ่งเนื้อหาแบ่งออกเป็น ๒ ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ ๑ ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน เรื่อง การบ ารุงรักษาระบบ
ภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) โดยกระทรวงแรงงานมีนโยบายภายใต้ “MOL Agenda  
งานไทยสร้างชาติ ปี ๒๕๖๔” ก าหนดให้มีกลไกขับเคลื่อนที่ส าคัญ คือ จัดตั้งศูนย์อ านวยการแรงงานแห่งชาติ  
โดยโครงสร้างการท างานของ ศอ.รง.ประกอบด้วย ส่วนบัญชาการ ส่วนอ านวยการ และส่วนปฏิบัติการ  

ในส่วนอ านวยการ ฝ่ายประสานงาน การประชุมและระบบเทคโนโลยี  เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจของ  

ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ผลจากการบ ารุงรักษาระบบภายใต้ 
ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน ท าให้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน มีระบบที่มีความพร้อม 

ด้านอุปกรณ์เครือข่าย ซอฟต์แวร์ ระบบภาพ เสียง และการบริหารงานของศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีระบบติดตามข้อมูลข่าวสารด้านแรงงาน 

ใช้ในการบริหารสถานการณ์ข้อมูลด้านแรงงาน และสามารถน าข้อมูลไปประกอบการวิเคราะห์ คาดการณ์
แนวโน้มในการบริหารสถานการณ์และขับเคลื่อนนโยบาย ได้ทันต่อสถานการณ์ 

ส่วนที่ ๒ ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน เรื่อง การจัดท าคู่มือการจัดสรร
งบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค เพ่ือสนับสนุนให้ส านักงานแรงงานจังหวัด
มีแนวทางในการด าเนินงานด้านงบประมาณ การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี การขอรับงบประมาณ
เพ่ิมเติมระหว่างปีงบประมาณในแต่ละกรณีของส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศ การรวบรวมและจัดท า
ค าของบลงทุนของส านักงานแรงงานจังหวัด โดยน าแนวทาง หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
กับด้านงบประมาณ การประสานงาน และการน าประสบการณ์ในการท างานมาแก้ไขปัญหาให้ส าเร็จลุล่วง 
ตามวัตถุประสงค์โครงการและงบประมาณ และรายงานผลการด าเนินงาน ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

ของส านักงานแรงงานจังหวัด เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
และเป็นแนวทางเดียวกันทั่วประเทศ  
 



ข 
ค ำน ำ 

 
 ผลงานวิชาการฉบับนี้  ผู้ขอประเมินจัดท าขึ้นเพ่ือเสนอผลงานเพ่ือขอรับการประเมิน  
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนักวิชาการแรงงาน ระดับช านาญการ สังกัดกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่าย 
และประสานภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล โดยการน าเสนอผลงานวิชาการ แบ่งออกเป็น ๒ ส่วน 
ได้แก่ ส่วนที่ ๑ ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน เรื่อง การบ ารุงรักษาระบบภายใต้ 
ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) และส่วนที่ ๒ ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน  
เรื่อง การจัดท าคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค  
เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด ซึ่งผู้ขอประเมินจัดท าขึ้นจากการรวบรวมเนื้อหาและทฤษฎี 
ทางวิชาการ เอกสารผลการด าเนินงาน ข้อมูล แนวคิด เทคนิค แนวทาง หลักเกณฑ์ระเบียบ ข้อกฎหมายต่าง ๆ 
และประสบการณ์การท างานด้านการบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) 
และการจัดท าคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่ม งานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค  
เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าผลงานวิชาการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ 
ต่อผู้ที่รับผิดชอบในงานด้านการจัดสรรงบประมาณตลอดจนบุคลากรในสังกัดกระทรวงแรงงานต่อไป  

 ผู้ขอประเมินขอขอบคุณผู้บังคับบัญชาทุกท่าน ที่สละเวลาให้ค าปรึกษา ค าชี้แนะ และแนวทาง
การปฏิบัติราชการ ขอขอบคุณข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่ร่วมปฏิบัติราชการและสนับสนุนข้อมูล 
ในช่วงเวลาที่ผ่านมา และหวังว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อราชการตามสมควร ทั้งนี้ หากมี
ข้อบกพร่องประการใด ผู้ขอประเมินขออภัยมา ณ โอกาสนี้  
 
 

พิมพ์ชนก  ทิพย์มูสิก 
กรกฎาคม ๒๕๖๕ 

 
 
 
 
 
 



ค 

สารบัญ 
 

      หน้า 
บทคัดย่อ   ก 
คำนำ     ข 
สารบัญ    ค 
สารบัญภาพ   ง 
ส่วนที ่๑ ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน 

๑. เรื่อง การบำรุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อำนวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.)  ๑ 
๒. ระยะเวลาการดำเนินการ        ๑ 
๓. ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๒ 
๔. สรุปสาระสำคัญ ชั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน           ๑๔ 
๕. ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)             ๑๙ 
๖. การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ                        ๑๙ 
๗. ความยุ่งยากและชับช้อนในการดำเนินการ             ๑๙ 
๘. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ              ๒๐ 
๙. ข้อเสนอแนะ                 ๒๐ 
๑๐.  การเผยแพร่ผลงาน                ๒๐ 
๑๑.  ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน                 ๒๐ 

ส่วนที่ ๒ ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
๑. เรื่อง การจัดทำคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่าย         ๒๑ 

       และประสานภูมิภาค เพื่อสนับสนุนสำนักงานแรงงานจังหวัด           
๒. หลักการและหตุผล                ๒๑ 
๓. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข           ๒๓ 
๔. ผลที่คาดว่าจะได้รับ                ๕๑ 
๕. ตัวชี้วัดความสำเร็จ                ๕๒ 

บรรณานุกรม                                                                                                     ๕๓ 
ภาคผนวก                                                                                                         ๕๕ 
 

 
 
 



ง 

สารบัญภาพ 
 

หน้า 
ภาพที่ ๑ ขั้นตอนการบำรุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อำนวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.)         ๑๔ 
ภาพที่ ๒ กระบวนการการจัดสรรงบประมาณ                                                             ๒๙  
ภาพที่ ๓ ส่วนประกอบ คู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่าย          ๓๕ 
            และประสานภูมิภาคเพ่ือสนับสนุนสำนักงานแรงงานจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที ่๑  

ผลงานที่เป็นผลการปฏิบตัิงานหรือผลส าเร็จของงาน 

๑. เร่ือง  การบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.)  

๒. ระยะเวลาการด าเนินการ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ (ระหว่างวันที ่๑ มกราคม – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕) 

๓. ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
๓.๑ หลักการและเหตุผล 

 กระทรวงแรงงานมีค าสั่งที่ ๓๒๐/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๑๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เรื่อง จัดตั้งศูนย์
ปฏิบัติการกระทรวงแรงงาน เรียกโดยย่อว่า “ศปก.รง.” และต่อมาได้มีค าสั่งที่ ๘๙/๒๕๖๔ ลงวันที่ 
๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๔ เรื่อง จัดตั้งศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน โดยให้แก้ไขชื่อ “ศูนย์ปฏิบัติการ
กระทรวงแรงงาน” เป็น “ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน” เรียกโดยย่อว่า “ศอ.รง.” เพ่ือเป็นศูนย์กลาง 
ของการขับเคลื่อนภารกิจส าคัญ การแก้ปัญหาในสถานการณ์ที่ส าคัญเร่งด่วน ซึ่งส่งผลกระทบทาง                 
ด้านแรงงาน บริหารสถานการณ์ ติดตามการปฏิบัติการ และบูรณาการการท างานในทุกมิติ ให้สามารถ
แก้ไขปัญหาด้านแรงงานได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพทันต่อเหตุการณ์ โดยส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงานได้น าระบบติดตามข้อมูลข่าวสารด้านแรงงานห้องเฝ้าระวังข่าวสารด้านแรงงานประจ าศูนย์อ านวยการ
กระทรวงแรงงาน และระบบศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.)  มาใช้ในการบริหารสถานการณ์
ข้อมูลด้านแรงงาน และน าข้อมูลไปประกอบการวิเคราะห์ คาดการณ์แนวโน้มในการบริหารสถานการณ์และ
ขับเคลื่อนนโยบาย แผนงาน ติดตามการปฏิบัติงาน บูรณาการการท างานเพ่ือการแก้ไขปัญหาด้านแรงงาน
ได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและทันต่อสถานการณ์ และเพ่ือเป็นการป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น
แล้วน าไปสู่การให้บริการแก่ประชาชนที่ล่าช้าได้  

 ส านักตรวจและประเมินผล กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค มีอ านาจหน้าที่ คือ 
(๑) ประสาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ และงบประมาณ และรายงานผล  
การด าเนินงาน ปัญหา และข้อเสนอแนะของส านักงานแรงงานจังหวัด (๒) เป็นศูนย์กลางรับและรายงาน
ข้อมูล สถานการณ์ความเคลื่อนไหวด้านแรงงานที่อาจส่งผลกระทบต่อภารกิจของกระทรวงแรงงาน  
(๓) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาอาสาสมัครแรงงาน บัณฑิตแรงงาน และเครือข่าย เพ่ือขยายบริการ
ด้านแรงงาน (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการบริหารศูนย์ปฏิบัติการกระทรวงแรงงาน 
และคณะอนุกรรมการข่าวศูนย์ปฏิบัติการกระทรวงแรงงาน และ (๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย และอีกหน้าที่ส าคัญคือ ส านักตรวจและประเมินผล กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสาน
ภูมิภาค มีหน้าที่รับผิดชอบการท างานของศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ในส่วนอ านวยการ 
ฝ่ายประสานงาน การประชุมและระบบเทคโนโลยี เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจของศูนย์อ านวยการกระทรวง
แรงงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ จึงมีความจ าเป็นจะต้องดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
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อุปกรณ์ระบบภาพและเสียง อุปกรณ์เครือข่าย และซอฟต์แวร์  เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง                
โดยได้ท าการจ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบติดตามข้อมูลข่าวสารด้านแรงงานห้องเฝ้าระวังข่าวสารด้านแรงงาน
ประจ าศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน และระบบศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.)  

ผู้ขอประเมินในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการ
กระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) จ านวน ๒ ระบบ ได้แก่ ๑. ระบบติดตามข้อมูลข่าวสารด้านแรงงานห้องเฝ้าระวัง
ข่าวสารด้านแรงงานประจ าศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน และ ๒. ระบบศูนย์อ านวยการกระทรวง
แรงงาน (ศอ.รง.) จึงต้องศึกษาข้อมูลเพ่ือการบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน     
(ศอ.รง.) จ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบติดตามข้อมูลข่าวสารด้านแรงงานห้องเฝ้าระวังข่าวสารด้านแรงงาน 
ประจ าศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕  โดยมีขั้นตอน                
การด าเนินงานหลัก คือ การเตรียมการเพ่ือการบ ารุงรักษาระบบ การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
การจัดจ้างเพ่ือการบ ารุงรักษาระบบ  และการตรวจรับงานจ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบ จากหน้าที่                      
ความรับผิดชอบดังกล่าว พบว่า กระบวนการท างานมีความซับซ้อน เนื่องจากมีขั้นตอนและรายละเอียด
ค่อนข้างมาก อีกทั้งต้องติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ดังนั้น  
ผู้ขอประเมินจึงต้องศึกษาแนวทางตามข้อระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ รวมทั้งน าความรู้เกี่ยวกับการบ ารุงรักษาระบบ การจัดประชุม และการประสานงาน มาปรับใช้
ในการท างาน เพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นและให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง ผู้ขอประเมินจึงได้จัดท าผลงาน 
ฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันหรือผู้ที่สนใจ ใช้ เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาระบบของหน่วยงาน หรือศูนย์ปฏิบัติการอ่ืน ๆ ที่มีลักษณะ
ใกล้เคียงกับศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ตลอดจนน าเสนอข้อเสนอแนะเพ่ือน าไปสู่การเพ่ิม
ประสิทธิภาพการด าเนินงานให้บรรลุผลส าเร็จได้มากยิ่งขึ้น 

๓.๒  ความรู้ ความช านาญงาน ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ 
  การบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ผู้ขอประเมินจ าเป็น 

ต้องใช้ความรู้ และแนวความคิดมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๓.๒.๑  แนวความคิดเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.)  

๓.๒.๑.๑ ศรัณยู สัจจโภชน์ (๒๕๖๓) ให้ความหมายของบริการดูแลและบ ารุงรักษา 
Maintenance Service Agreement (MA) ไว้ดังนี้ 

MA หมายถึง การบริการดูแลและบ ารุงรักษาระบบโปรแกรมใช้งานต่าง ๆ 
หรือ Application Software เพ่ือให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา ซึ่งการบริการของ MA สามารถ
เปรียบได้เหมือนกับการรับประกัน Application Software ว่าจะใช้งานได้ตลอดเวลาท าให้เกิดความมั่นใจ 
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา นอกจากนี้การให้บริการ MA ยังรวมไปถึงการให้ค าปรึกษากับ
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ผู้ใช้งานเกี่ยวกับการใช้งานอุปกรณ์ต่าง ๆ ในระบบเครือข่ายให้ถูกต้องและปลอดภัยจากปัจจัยเสี่ยงต่าง ๆ 
เมื่อเกิดปัญหา  

๓.๒.๑.๒ จุดมุ่งหมายของการบริการดูแลและบ ารุงรักษา 

(๑)  เพ่ือให้เครื่องมือใช้ท างานได้อย่างมีประสิทธิผล สามารถใช้งานได้เต็ม
ความสามารถและตรงกับวัตถุประสงค์มากที่สุด 

(๒)  เพ่ือให้เครื่องมือมีสมรรถนะการท างานสูง ช่วยให้มีอายุการใช้งานนาน  

(๓)  เพ่ือให้เครื่องมือมีความเท่ียงตรงน่าเชื่อถือ มีมาตรฐานในการใช้งาน 

(๔)  เพ่ือให้เครื่องมือมีความปลอดภัยต่อผู้ใช้งาน  

(๕)  เพ่ือลดมลภาวะสิ่งแวดล้อมซึ่งเป็นอันตรายต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(๖)  เพ่ือประหยัดพลังงานเมื่อเครื่องมือเครื่องใช้ได้รับการดูแลให้อยู่ในสภาพดี  
๓.๒.๑.๓ ประเภทของการบ ารุงรักษา  

(๑)  การบ ารุงรักษาแบบป้องกัน (Preventive Maintenance) เป็นการบ ารุงรักษา 
ที่จะท าเมื่อถึงระยะเวลาที่ก าหนดไว้ หรือเมื่อถึงเกณฑ์ก าหนด เช่น เมื่อครบจ านวนครั้งของการท างาน  
มีจุดประสงค์เพ่ือลดโอกาสขัดข้อง หรือการลดลงของสมรรถนะการท างาน โดยทั่วไปมักจะด าเนินการ 
ตามระยะเวลาที่แน่นอน ส่วนมากมักจะเป็นตามค าแนะน าของบริษัทผู้ผลิต ซึ่ งมักจะพบว่าเป็น 
การบ ารุงรักษาที่เกิดจากความจ าเป็นส าหรับอุปกรณ์บางส่วน ในขณะที่อุปกรณ์บางส่วนจะได้รับการ
บ ารุงรักษาที่ไม่เพียงพอในทางปฏิบัติระยะเวลาในการบ ารุงรักษาแบบป้องกันของอุปกรณ์แต่ละตัวจะข้ึนอยู่
กับสภาพการใช้งานสภาพแวดล้อมตลอดจนอายุของอุปกรณ์นั้น ๆ เป็นต้น 

(๒)  การบ ารุ งรั กษาแบบแก้ ไข (Corrective Maintenance) เป็ นการบ ารุ ง 
รักษาที่จะด าเนินการเมื่ออุปกรณ์ ใดอุปกรณ์หนึ่ งเกิดขัดข้องหรือช ารุดเสียหาย ซึ่งถ้าการขัดข้อง  
หรือช ารุดเสียหายไม่มีผลกระทบต่อการท างานของอุปกรณ์  หรือต่อกระบวนการผลิต การแก้ไข 
มักจะด าเนินการในภายหลัง โดยจะมีการเตรียมการต่าง ๆ ทางด้านก าลังคน วัสดุ และเครื่องมือไว้พร้อมกับ
การวางแผนเพ่ือน าอุปกรณ์นั้นออกมาเพ่ือแก้ไขใน จังหวะโอกาสที่เหมาะสม แต่การขัดข้องหรือช ารุด
เสียหายนั้นมีผลกระทบที่รุนแรงต่อการท างานของอุปกรณ์นั้นหรือต่อกระบวนการผลิตแล้วการแก้ไขจะต้อง
ด าเนินการในทันที ซึ่งมักจะต้องใช้ก าลังคนและเวลาตลอดจนค่าใช้จ่ายต่าง ๆ มากกว่าการแก้ไขที่สามารถ
วางแผนได ้

   สรุป MA หมายถึง การบริการดูแลและบ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครือข่าย เครื่องคอมพิวเตอร์ 
แม่ข่าย เครื่องลูกข่าย ตลอดจนระบบโปรแกรมใช้งานต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา รวมไป
ถึงการให้ค าปรึกษากับผู้ใช้งานเกี่ยวกับการใช้งานอุปกรณ์ต่าง ๆ ในระบบเครือข่ายให้ถูกต้องและปลอดภัย
จากปัจจัยเสี่ยงต่าง ๆ เมื่อเกิดปัญหา Virus การแนะน าการติดตั้ ง การจัดซื้ออุปกรณ์ ใหม่ ๆ ให้มี                  
ความเหมาะสมกับการใช้งานภายในองค์กร  
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จากแนวคิดดังกล่าว ท าให้ผู้ขอประเมินได้ทราบหลักการในการบริการดูแลและบ ารุงรักษา  
และน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานโดยการให้ค าปรึกษากับผู้ใช้งานเกี่ยวกับการใช้งานอุปกรณ์ต่าง ๆ  
ในระบบเครือข่ายให้ถูกต้องและปลอดภัยจากปัจจัยเสี่ยงต่าง ๆ เมื่อเกิดปัญหา และสามารถสอบถาม              
ข้อสงสัยในระหว่างที่ใช้งานได้ทันที ทั้งนี้เพ่ือให้ระบบฯ อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ส่งผลให้การด าเนินงานประสบความส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๓.๒.๒ แนวคิดการจัดการประชุม  
๓.๒.๒.๑  ความหมายและความส าคัญของการประชุม  
 เกษม วัฒนชัย (๒๕๖๓) ให้ค านิยามว่า การประชุม หมายถึง การมารวมกัน

เพ่ือประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือมาร่วมพบกันเพื่อปรึกษาหารือกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
๓.๒.๒.๒  องค์ประกอบของการประชุม 

(๑)  ประธาน หมายถึง ผู้ท าหน้าที่ บทบาท เป็นประธานในการประชุม  
(๑.๑) ประธานมีอ านาจก าหนดนัดหมายการประชุม เรียกประชุม  

เลื่อนการประชุม สั่งพักการประชุมชั่วคราว สั่งปิดการประชุม และเป็นผู้ตัดสินชี้ขาดในการประชุม  
(๑.๒) ประธานเป็นผู้ก าหนดระเบียบวาระการประชุม ก าหนดวัน เวลา 

และสถานที่ในการประชุม รวมทั้งพิจารณาเชิญบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมโดยมอบหมายเรื่องทั้งหมด
ให้เลขานุการเป็นผู้ด าเนินการต่อไป 

(๑.๓) ประธานเป็นผู้ด าเนินการประชุม และควบคุมให้เป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย ให้โอกาสผู้เข้าประชุมได้เสนอความเห็น และสรุปมติที่ประชุม 

(๒) กรรมการ หมายถึง บทบาทหน้าที่ ของกรรมการ ผู้ เข้าร่วมเป็น                   
องค์ประชุมหรือผู้เข้าร่วมให้ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะต่อที่ประชุม  

(๒.๑) เข้าประชุมตามก าหนดเวลาที่ได้รับนัดหมาย หากไม่สามารถ 
เข้าประชุมได้ ควรแจ้งให้เลขานุการทราบล่วงหน้า 

(๒.๒) ศึกษาระเบียบวาระพร้อมเอกสารการประชุม และเตรียมข้อมูล
เพ่ือเสนอทีป่ระชุม 

(๒.๓) ให้ความร่วมมือ พิจารณา แสดงความคิดเห็นต่อท่ีประชุม 
(๒.๔) การพิจารณาออกเสียงใช้หลักนิติธรรม และหลักคุณธรรม 

โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
(๒.๕) ในการพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งมีกรรมการผู้ใดผู้หนึ่งเป็นผู้มี

ส่วนได้เสียในเรื่องนั้น ๆ กรรมการผู้นั้นจะต้องออกจากห้องประชุม 
(๒.๖) กรณีท่ีเป็นเรื่องลับ ต้องรักษาความลับของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
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(๓)  ฝ่ายเลขานุการ หมายถึง ผู้ท าหน้าที่จัดประชุมในการประชุม รวมทั้งผู้ท า
หน้าที่เสนอเรื่องต่อที่ประชุม บทบาทหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ คือ 

(๓.๑) การจัดระเบียบวาระ พร้อมเอกสารประกอบการประชุม เสนอ
ประธานเห็นชอบก่อนส่งให้กรรมการ ล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วัน 

(๓.๒) เตรียมห้องประชุมพร้อมเอกสารประกอบการประชุมเอกสารอ้างอิง 
และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จะอ านวยความสะดวกในการจัดประชุม 

(๓.๓) ติดต่อ ประสานงานการประชุมตามก าหนดเวลา 
(๓.๔) น าเสนอเรื่องต่อที่ประชุม 
(๓.๕) บันทึกรายงานการประชุมเป็นหนังสือ ถ้ามีความเห็นแย้งให้บันทึก

ความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ในรายงานการประชุม และถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็นแย้ง
เป็นหนังสือก็ให้บันทึกความเห็นแย้งนั้นไว้ด้วย 

(๓.๖) ส าหรับกรณีที่มีการประชุมลับ ให้บันทึกลับแยก ตามระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

(๓.๗) จัดท ารายงานการประชุมพร้อมมติที่ประชุม ควรส่งให้กรรมการ
ทราบภายใน ๗ วัน 

(๓.๘) ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม และจัดท ารายงานเสนอ
ที่ประชุมในครั้งต่อไป 

๓.๒.๒.๓ การเตรียมการประชุม ฝ่ายเลขานุการต้องด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) การจัดท าระเบียบวาระการประชุมเป็นการจัดท าเอกสารที่จะใช้ในการ

ประชุม ซึ่งจะเรียงล าดับไป ดังนี้ 
(๑.๑) ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานและฝ่ายเลขานุการแจ้งให้ที่

ประชุมทราบ 
(๑.๒) ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
(๑.๓) ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเพ่ือพิจารณา 
(๑.๔) ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

(๒) การจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารส าหรับการประชุม 
(๒.๑) การจัดเตรียมข้อมูลหรือบันทึกเรื่องฝ่ายเลขานุการเจ้าของเรื่อง 

ที่จะน าเสนอท่ีประชุม จะต้องจัดท าเอกสารเพื่อส่งให้ฝ่ายเลขานุการผู้จัดประชุม 
(๒.๒) การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุม ฝ่ายเลขานุการผู้จัด

ประชุมต้องจัดเตรียมเอกสารที่จะใช้ประกอบการประชุม เช่น หนังสือกฎหมายพระราชบัญญัติ 
หนังสือเวียน หนังสือกฎ - ระเบียบต่าง ๆ เป็นต้น 
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(๓) การจัดท าหนังสือเชิญประชุม ส่งถึงประธานและกรรมการ โดยจัดท า
เป็นหนังสือราชการภายนอก 

(๔) การจัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการ ฝ่ายเลขานุการ 
ต้องจัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้ถึงประธานและกรรมการล่วงหน้าก่อน การประชุมอย่างน้อย ๓ วัน 

(๕) การจองห้องประชุม การเตรียมห้องประชุม การเตรียมอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม 

(๖) การยืมเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมและการจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
การเงินต่าง ๆ 

(๗) การประสานการประชุม และการตรวจสอบการเข้าร่วมประชุม 
ของกรรมการฝ่ายเลขานุการต้องประสานการประชุมและขอค ายืนยันการเข้าร่วมประชุมจากกรรมการ 

๓.๒.๒.๔  การจัดท าบันทึกเรื่องและการจัดท ารายงานการประชุม 
 (๑) การจัดท าบันทึกเรื่อง เป็นงานของฝ่ายเลขานุการผู้น าเสนอเรื่องต่อ 

ที่ประชุมจะต้องจัดท าบันทึกเรื่อง บันทึกเรื่องจะมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
(๑.๑) เรื่องท่ี หมายถึง การจัดล าดับเรื่องที่จะน าเสนอต่อที่ประชุม 
(๑.๒) เรื่อง หมายถึง ชื่อเรื่องท่ีจะน าเสนอ 
(๑.๓) ค าขอ หมายถึง รายละเอียดของเรื่องที่จะน าเสนอ 
(๑ .๔ ) กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่ เกี่ยวข้อง หมายถึง 

กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ฯ ที่ใช้ประกอบการพิจารณาค าขอเรื่องนั้น 
(๑.๕) รายละเอียดประกอบการพิจารณา หมายถึง ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

กับเรื่องที่น าเสนอเพ่ือที่จะน ามาประกอบการพิจารณา  
(๒) การจัดท ารายงานการประชุม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้ให้ความหมายของรายงานการประชุมว่าเป็นการบันทึกความคิดเห็นของผู้มา
ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท ารายละเอียดดังนี้ 

(๒.๑) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
(๒.๒) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
(๒.๓) เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
(๒.๔) สถานที่ที่ประชุม 
(๒.๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น

คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  
(๒.๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็น

คณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
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(๒.๗) ผู้ เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับ 
การแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

(๒.๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
(๒.๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วย

ประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
(๒.๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
(๒.๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

  ๓.๒.๒.๕ เทคนิคการประชุม 
(๑)  การติดต่อประสานงาน ผู้จัดประชุมจะต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ มีการ

ติดต่อสื่อสารที่ดีระหว่างผู้จัดประชุมกับกรรมการ เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องที่จะน าเรื่องเสนอที่ประชุม รวมทั้ง
บุคคลอื่นที่เก่ียวข้อง  

(๒)  การน าเสนอเรื่องต่อที่ประชุม ท าความเข้าใจเรื่องที่จะน าเสนอ 
ศึกษาหลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องให้เข้าใจถ่องแท้ เตรียมตอบค าถามที่คาดว่ากรรมการ 
ชักถาม ใช้ภาษาสุภาพ และเป็นภาษาราชการ  

(๓)  การจัดท าบันทึกรายงานการประชุม เจ้าหน้าที่ที่เป็นฝ่ายเลขานุการ
ซึ่งเป็นผู้จัดประชุมจัดท ารายงานการประชุมด้วยนั้น จะต้องท าความเข้าใจเรื่องที่เจ้าของเรื่องได้น าเสนอ 
ในที่ประชุม ฟังการอภิปรายในที่ประชุม และจับประเด็นรวมทั้งมติของที่ประชุม ผู้จดรายงานการประชุม
จะต้องมีความรู้ความเข้าใจเรื่องหลักการใช้ภาษา หลักการเขียน  
 จากแนวคิดดังกล่าว ท าให้ผู้ขอประเมินมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการ 
จัดประชุมมากยิ่งขึ้น และน ามาประยุกต์ใช้ในการจัดประชุม การเตรียมการประชุม การจัดท ารายงาน              
การประชุม เทคนิคการประชุม และเป็นโอกาสในการติดตามงาน อีกทั้งน ามาประยุกต์ใช้ในการจัดประชุม
ตรวจรับงานการบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) 

๓.๒.๓ แนวคิดเรื่องการประสานงาน   
๓.๒.๓.๑  ความหมายของการประสานงาน  

  รัตนาภรณ์ ศรีพยัคฆ์ (๒๕๕๓) อธิบายว่า การประสานงาน หมายถึง การติดต่อ 
สื่อสารให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลาและกิจกรรมที่
จะต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างสมานฉันท์และมีประสิทธิภาพเพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น  
ไม่เกิดการท างานซ้ าช้อน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ ากัน การประสานงานจึงเป็นกระบวนการหนึ่งของการ
บริหารและการปฏิบัติงานในหน่วยงานหรือองค์กร โดยความส าเร็จของการประสานงานขึ้นอยู่กับบทบาทและ
ความสามารถของบุคลากร 
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สมยศ นาวิการ (๒๕๔๔) การประสานงาน หมายถึง กระบวนการของ 
การท าให้เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน ในกิจกรรมและเป้าหมายของแผนงานต่าง ๆ ขององค์กรที่แยกจากกัน  
เพ่ือความส าเร็จขององค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

จักรวาล สุขไมตรี (๒๕๖๑) การประสานงาน หมายถึง การร่วมมือ ร่วมแรง  
ร่วมใจ ในการปฏิบัติหน้าที่การงานของบุคลากรในองค์การตั้งแต่สองคนขึ้นไป โดยมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน
ในการร่วมกันท างานให้สอดคล้องกัน เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน ในการบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของงาน 

ปวีณา จันทร์ประดิษฐ์ (อ้างถึงใน รัตนาภรณ์ ศรีพยัคฆ์, ๒๕๕๓) การประสานงาน 
หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรท างานสัมพันธ์สอดคล้องกันโดยตระหนักถึงความรับผิดชอบวัตถุประสงค์
เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก มีการจัดระเบียบวิธีการท างาน ความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้ง
เวลา และกิจกรรมให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

สรุป การประสานงาน หมายถึง การประสานงานต้องการความร่วมมือ ร่วมใจ
ในการปฏิบัติงานให้เรียบร้อย และสอดคล้องกลมเกลียวกันในจังหวะเดียวกันเพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๓.๒.๓.๒ องค์ประกอบของการประสานงาน 

 (๑) ความร่วมมือ จะต้องมีความเข้าใจหรือมีการตกลงร่วมกัน มีการระดม
ความคิด วิธีการ เทคนิคการจัดหาทรัพยากรมาสนับสนุนการท างานร่วมกัน ความมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน 
โดยบุคคล ควรมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ซึ่งกันและกัน มีความจริงใจต่อกัน มีน้ าใจต่อกัน 
ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ไม่มีอคติต่อกัน หรือพูดจาที่ไม่ดีต่อกัน ก็จะท าให้การประสานงานระหว่างกันเป็นไป
ด้วยความมีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิดประสิทธิผล 

(๒) จังหวะเวลา ผู้ที่ปฏิบัติงานต้องมีความรับผิดชอบ ท าให้งานนั้นเป็นไป 
ตามก าหนดเวลาที่ตกลงกันให้ตรงเวลาและสถานที่ โดยเวลาและสถานที่นั้นถือได้ว่าเป็นสิ่งส าคัญเหมือนกัน 
หากเวลาและสถานที่ไม่เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงานก็เป็นผลท าให้การประสานงาน ไม่สามารถประสบ
ความส าเร็จ 

(๓) ความสอดคล้องกัน จะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไม่ท างานซ้อนกัน 
เพ่ือให้การบริหารงานประสบความส าเร็จ โดยบทบาทและหน้าที่ของบุคคลในการปฏิบัติงาน ถือเป็นสิ่งส าคัญ 
หากบุคคลแต่ละบุคคลรู้จักบทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบของตนเอง ซึ่ งจะเป็นผลท าให้  
การประสานงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(๔) ระบบการสื่อสารที่ตรงกันอย่างรวดเร็วและราบรื่น ข้อความในการสื่อสาร 
โดยข้อความในการสื่อสารระหว่างกันต้องมีความชัดเจน สั้น กะทัดรัด ไม่ก ากวม หรือตีความไปได้หลายทาง 
และสามารถเข้าใจได้ง่าย 
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(๕) ผู้ประสานงานจะต้องสามารถท าให้ทุกฝ่ายเข้าร่วมท างานอย่างมีจุดมุ่งหมาย
เดียวกันตามวัตถุประสงค์ของงานที่ก าหนดไว้ ในการประสานงานระหว่างกันไม่ว่าจะเป็นการประสานงาน
ภายในองค์กรระหว่างเพ่ือนร่วมงาน หรือการประสานงานระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ  
เป็นการประสานงานกับบุคคลภายนอกองค์กร นอกจากนี้ ในบางกรณีบางองค์กรต้องมีผู้ประสานงาน
เพ่ือให้การท างานของทุกฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ของงานที่ได้วางไว้ หรือ  
เป็นตัวกลางในการแก้ไขข้อขัดแย้งที่จะเกิดขึ้น 

๓.๒.๓.๓  ความส าคัญของการประสานงาน 
(๑ ) เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ เป็นสิ่ งส าคัญ  ผู้ ปฏิบั ติ งานทุกคนหรือ 

ทุกหน่วยงานได้ทราบและเห็นด้วยเป็นส่วนรวมแล้ว จะช่วยส่งเสริมการประสานงานได้มาก วัตถุประสงค์  
ไม่เป็นที่แน่นอนหรือไม่เข้าใจ ของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน แต่ละหน่วยงานก็จะมีความเข้าใจต่างกัน ต้องอาศัย
การประสานงานเป็นสื่อในการสร้างความเข้าใจ 

(๒) ประหยัดเงินและประหยัดเวลา การประสานงานที่ดีจะช่วยตัดปัญหา 
การปฏิบัติงานซ้อนกัน ซึ่งจะท าให้ไม่สิ้นเปลืองก าลังคน ก าลังเงิน และไม่เสียเวลาโดยใช่เหตุ 

(๓) ลดปัญหาการขัดแย้งระหว่างเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานร่วมกันความเห็น
หรือประโยชน์ ซึ่งแต่ละบุคคลหรือแต่ละหน่วยงานอาจจะเห็นไม่ตรงกันและอาจจะขัดกัน หรืออาจจะไม่
ตรงกับวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้  

ความส าคัญของการประสานงานนั้น จะท าให้เป้าหมายของหน่วยงาน  
หรืองานที่วางไว้บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ รวมถึงท าให้เกิดการประหยัดเงิน ประหยัดเวลาในการ
บริหารจัดการ ตลอดจน ลดปัญหาการขัดแย้งของบุคลากรในองค์กรในการปฏิบัติงานร่วมกันไม่เกิด 
การท างานที่ซ้ าซ้อน หรือการขัดแย้งทางความคิด หรือการขัดแย้งในทางปฏิบัติ 

๓.๒.๓.๔  เทคนิคการประสานงานที่ดี 
การประสานงานที่ดีนั้นจะต้องพิจารณารูปแบบของการประสานให้เหมาะสม 

การประสานงานระหว่างคน จะต้องค านึงถึงความเข้าใจและความรู้สึกที่ดีต่อกัน ในเบื้องตันจะต้องมีการ
ยอมรับระหว่างกันเพ่ือจะได้มีทัศนคติที่ดีต่อกัน ความร่วมมือก็จะเกิดตามมา การประสานงานที่ดีจะสร้าง  
ความประทับใจให้แก่ผู้ได้รับการประสาน อันจะส่งผลต่อความส าเร็จของการปฏิบัติงานร่วมกัน  
  สรุป การประสานงาน เป็นศิลปะ อาศัยความสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน ความจริงใจ  
ความอดทนอดกลั้น ความยิ้มแย้มแจ่มใส ในการติดต่อกับบุคคลอ่ืน เพ่ือขอรับการสนับสนุนขอความร่วมมือ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน การประสานงานที่ดี ช่วยให้การท างานบรรลุเป้าหมายได้อย่างราบรื่น  
และรวดเร็ว ทุกคน ทุกฝ่ายมีความเข้าใจถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานได้ดียิ่ งขึ้น  
ช่วยประหยัดเวลา เงิน วัสดุ และสิ่งของต่าง ๆ ในการท างาน ท าให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เพ่ิมผลสัมฤทธิ์ของงานมากขึ้น และยังสร้างความกลมเกลียว ความเข้าใจอันดีและ  
ความสามัคคี 
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 จากแนวคิดดังกล่าว ท าให้ผู้ขอประเมินสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
โดยน าแนวคิดและเทคนิคการประสานงานมาใช้สร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงาน และบริษัทที่ดูแล
ระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ให้สามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วย
ความราบรื่น มีประสิทธิภาพ ประหยัดทรัพยากรและเวลาในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้การด าเนินงานประสบ
ความส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๓.๒.๔ แนวคิดการบริหารจัดการ  
    ๓.๒.๔.๑ ความหมายของการบริหาร  
               นพดล เจริญทรัพยานันต์ (ออนไลน์) ให้ความหมายของค าว่า การบริหาร 
(Administration) หมายถึง กลุ่มของกิจกรรม ประกอบด้วย การวางแผน (Planning) การจัดองค์กร 
(Organizing) การสั่งการ (Leading Directing) หรือการอ านวยการ และการควบคุม (Controlling) ซึ่งจะ
มีความสัมพันธ์โดยตรงกับทรัพยากรขององค์กร (Man) เงิน (Money) วัตถุดิบ (Material) เครื่องจักร 
(Machine) วิธีการ (Method) และการบริหาร (Management) หรือที่นิยมเรียกกันว่า 6M’s เพ่ือน าไปใช้
ให้เกิดประโยชน์ และด้วยจุดมุ่งหมายส าคัญในการบรรลุความส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลครบถ้วน และให้ความหมายของค าว่า การจัดการ (Management)  
ว่าหมายถึง การปฏิบัติการให้เป็นไปตามนโยบาย (แผนที่วางไว้) ซึ่งนิยมใช้ในการจัดการธุรกิจ (Business 
management) ส่วนค าว่า ผู้จัดการ (Manager) จะหมายถึง บุคคลในองค์กรซึ่งท าหน้าที่รับผิดชอบ 
ต่อกิจกรรมในการบริหารทรัพยากรและกิจการงานอื่น ๆ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ขององค์กร 
               พาวงไสว พูลวิรัตน์ (ออนไลน์) ให้ความหมายของการบริหาร หมายถึง 
กระบวนการด าเนินงานอย่างมีศิลปะ ในการใช้คนและทรัพยากรต่าง ๆ เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์  
ที่ก าหนดไว้ โดยการบริหารมีประโยชน์ดังนี้ 

(๑) ประหยัด หมายถึง มีการใช้ทรัพยากรที่น้อยที่สุด แต่ได้ผลงานมากที่สุด 
ไม่ว่าจะเป็นการใช้เงินลงทุน ใช้คน หรือใช้วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

(๒) ประสิทธิผล หมายถึง ได้ผลตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
(๓) ประสิทธิภาพ หมายถึง เป็นการเปรียบเทียบกันระหว่างต้นทุนหรือ

ทรัพยากรที่ใช้กับผลงานที่ออกมา ถ้าทรัพยากรที่ใช้ซึ่งเรียกว่าต้นทุน (Cost) น้อย แต่ผลงานที่ได้ออกมา 
(Benefit) มีมาก เรียกว่าการท างานหรือการบริหารมีประสิทธิภาพ 

(๔) ความเป็นธรรมต่อทุกคนในองค์การ ไม่ว่าจะเป็นผู้ร่วมงานหรือผู้ร่วมทุน 
หากกิจกรรมที่ร่วมทุนมีจ านวนมาก จะได้รับผลตอบแทนมากขึ้น 

(๕) มีเกียรติชื่อเสียง หากบริหารงานดี จะท าให้องค์การเจริญก้าวหน้าและ
ได้รับการยกย่องจากสังคม 
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วิรัช  วิรัชนิภาวรรณ (ออนไลน์ ) ให้ความหมายของการบริหารจัดการ  
ว่าหมายถึง การด าเนินงาน หรือการปฏิบัติงานใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ถ้าเป็น
หน่วยงานภาคเอกชน หมายถึง หน่วยงาน หรือบุคคล ที่ เกี่ยวข้องกับคน สิ่งของ และหน่วยงาน  
โดยครอบคลุมเรื่องต่าง ๆ เช่น การบริหารนโยบาย การบริหารอ านาจหน้าที่  การบริหารคุณ ธรรม  
การบริหารที่เกี่ยวข้องกับสังคม การวางแผน การจัดองค์การ การบริหารทรัพยากรมนุษย์ การอ านวยการ 
การประสานงาน การรายงาน และการงบประมาณ เป็นการน า “กระบวนการบริหาร” หรือ ปัจจัยที่มี 
ส่วนส าคัญต่อการบริหารมาเป็นแนวทางปฏิบัติ เป็นต้น 
 ๓.๒.๔.๒ กระบวนการทางการบริหารการจัดการ (The Management Process) ฟาโย 
ประกอบด้วยหน้าที่ทางการจัดการ ๕ ประการคือ 

(๑) การวางแผน (Planning) หมายถึง ภาระหน้าที่ของผู้บริหารที่จะต้องท า
การคาดการณ์ล่วงหน้าหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่จะมีผลกระทบต่อการด า เนินงาน และก าหนดขึ้นเป็น
แผนการปฏิบัติงานหรือวิถีทางที่จะปฏิบัติเอาไว้ เพ่ือส าหรับเป็นแนวทางของการท างานในอนาคต 

(๒) การจัดองค์การ (Organizing) หมายถึง ภาระหน้าที่ที่ผู้บริหารจะต้องจัดให้
มีโครงสร้างของงานต่าง ๆ และอ านาจหน้าที่ทั้งนี้เพ่ือให้เครื่องจักร สิ่งของและตัวคนอยู่ในส่วนประกอบที่
เหมาะสมในอันท่ีจะช่วยให้งานขององค์การบรรลุผลส าเร็จได้ 

(๓) การบังคับบัญชาสั่งการ (Commanding) หมายถึง หน้าที่ในการสั่งงาน
ต่าง ๆ ของผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งกระท าให้งานส าเร็จผลด้วยดี โดยที่ผู้บริหารจะต้องกระท าตนเป็นตัวอย่าง 
ที่ดีจะต้องเข้าใจผู้ใต้บังคับบัญชา 

(๔) การประสานงาน (Coordinating) หมายถึง ภาระหน้าที่ที่จะต้องเชื่อมโยง
งานของทุกคนให้เข้ากันได้และก ากับให้ไปสู่จุดมุ่งหมายเดียวกัน 

(๕) การควบคุม (Controlling) หมายถึง ภาระหน้าที่ในการที่จะต้องก ากับให้
สามารถประกันได้ว่ากิจกรรมต่าง ๆ ที่ท าไปนั้นสามารถเข้ากันได้กับแผนที่ได้วางไว้แล้ว หน้าที่ในการจัดการ
ของ ฟาโย (Fayo) ถือได้ว่าเป็นวิถีทางที่จะให้ผู้บริหารทุกคนสามารถบริหารงานของตนให้บรรลุผลส าเร็จ
ตามเป้าหมายได้ ยังเป็นหลักเกณฑ์ท่ีได้ใช้ปฏิบัติอยู่จนทุกวันนี้เพราะไม่ว่าเราจะยกเอากิจการใดก็ตามขึน้มา
แยกแยะดูก็จะเห็นว่า งานบริหารขององค์การทุกวันนี้มีการจัดแบ่งหน้าที่ของผู้บริหารไว้ใกล้เคียงกับ
หลักเกณฑ์ที่ ฟาโย ได้แบ่งแยกเอาไว้ในขณะที่การบริหารองค์การสมัยใหม่นั้นจะต้องมององค์การอย่างเป็น
ระบบที่มีสิ่งแวดล้อมเข้ามาเกี่ยวข้องในการบริหารงาน แนวคิด ในเรื่องระบบจึงจ าเป็นที่ผู้บริหารในองค์การ
ต้องเข้าใจและปรับตัวให้เข้ากับสิ่งที่มากระทบองค์การ 

การบริหารจัดการ คือ การน าทรัพยากรที่มีอยู่มาเข้ากระบวนการ การด าเนินการ 
และการประสานการท างานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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จากแนวคิดดังกล่าว ท าให้ผู้ขอประเมินสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานโดยน าแนวคิดการบริหารจัดการ เพ่ือใช้ในการวางแผนการท างาน การประสานการท างาน  
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

๓.๒.๕  ข้อระเบียบเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) 
๓.๒.๕.๑ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) ๑๔๐๕.๒/ว ๓๔๗ ลงวันที่  ๘ กันยายน ๒๕๖๐ 
คณะกรรมการวินิจฉัย ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้ววินิจฉัยว่าเพ่ือให้
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ของหน่วยงาน 
ของรัฐ เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และเกิดความคล่องตัวยิ่งขึ้น กรณีที่มีเหตุความจ าเป็นที่จะต้อง  
เช่าพัสดุจากผู้ ให้ เช่ารายเดิมหรือจ้างผู้ ให้บริการรายเดิมต่อเนื่องเพ่ือ ประโยชน์แก่ทางราชการ  
อยู่ในหลักเกณฑ์หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสามารถพิจารณาจัดเช่าหรือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๘ (ค) 

 ๓.๒.๕.๒ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
(๑) การขออนุมัติหลักการด าเนินการจ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบ หมวด ๖  

การจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา ๕๕ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ (๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับ
ผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรค
สอง มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 
(๒) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้
ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือ
ต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการ
จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(๒) การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ข้อ ๒๑  
ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

๓.๒.๕.๓ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค ๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่  ๑ 
พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
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๓.๒.๕.๔ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ หมวด ๒ ค่าใช้สอย ข้อ ๑๒ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เบิกจ่ายตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ทั้ งนี้  ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

๓.๒.๕.๕ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/๘๔๐ ลงวันที่ ๑๖ 
มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิม 
ขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) ปรับปรุงมาตรการประหยัด 
ในการเบิกค่าใช้จ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๒ ข้อ ๑.๒ ในส่วนของค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่มในการฝึกอบรมและการประชุม และค่าอาหารในการประชุม ให้เหมาะสมกับค่าครองชีพ  
และสภาวการณ์ปัจจุบัน โดยเห็นควรปรับอัตราเพ่ิมขึ้นเพ่ือให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ดังนี้ ค่าอาหารว่าง 
และเครื่องดื่มในการฝึกอบรมและการประชุมในสถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน ๓๕ บาทต่อมื้อต่อคน  
และค่าอาหารในการประชุมเบิกได้ไม่เกิน ๑๒๐ บาทต่อมื้อต่อคน  

๓.๒.๕.๖ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค ๐๔๐๒.๕/ว ๘๕ ลงวันที่  ๖ 
กันยายน ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ ข้อ ๑ บุคคลหรือ
คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งให้ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ประกอบด้วยข้อ ๑.๑ บุคคลหรือคณะกรรมการการซื้อหรือจ้าง ข้อ (๗) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
ซื้อหรืองานจ้าง (อ านาจหน้าที่ตามข้อ ๑๗๕) 
 จากข้อระเบียบ แนวทาง และหลักเกณฑ์ ดังกล่าว ท าให้ผู้ขอประเมินมีความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อระเบียบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อบังคับของพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และสามารถน าความรู้จากการศึกษาข้อระเบียบ แนวทาง 
และหลักเกณฑ์ ไปใช้ในการด าเนินการบ ารุงรักษาระบบศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ได้อย่าง
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14 

๔. สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน   
 การบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ส านักตรวจและ
ประเมินผล กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงาน 
ฝ่ายอ านวยการในภารกิจ การจ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบติดตามข้อมูลข่าวสารด้านแรงงานห้องเฝ้าระวัง
ข่าวสารด้านแรงงานประจ าศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน และระบบศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน 
(ศอ.รง.) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 

ภาพที่ ๑ ขั้นตอนการบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน  
 

การบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.)  

ขั้นตอนที่ ๓  
การจัดจ้างเพ่ือการบ ารุงรักษาระบบ 

ขั้นตอนที่ ๔  
การตรวจรับงานจ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบ 

ขั้นตอนที่ ๑  
การเตรียมการเพื่อการบ ารุงรักษาระบบ 

ขั้นตอนที่ ๒  
การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
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๔.๑ การเตรียมการเพ่ือการบ ารุงรักษาระบบ 
๔.๑ .๑ ศึกษาข้อมูลเพื่อการบ ารุงรักษาระบบระบบติดตามข้อมูลข่าวสารด้านแรงงาน 

ห้องเฝ้าระวังข่าวสารด้านแรงงาน ประจ าศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) โดยส านักตรวจและ
ประเมินผล กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ได้รับจัดสรรงบประมาณการจ้างเหมา
บ ารุงรักษาระบบติดตามข้อมูลข่าวสารด้านแรงงานห้องระวังข่าวสารด้านแรงงานประจ าศูนย์อ านวยกา ร
กระทรวงแรงงาน และระบบศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ประจ าป ีงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นระยะเวลา ๙ เดือน (ระหว่างวันที ่ ๑ มกราคม – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕) จากเงิน
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ แผนงาน พื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
ผลผลิต การขับเคลื ่อนนโยบายด้าน แรงงาน กิจกรรมหลัก : ให้บริการด้านแรงงานแก่ประชาชน  
วัยแรงงานในพ้ืนที่ กิจกรรมรอง : ประสานการ ให้บริการด้านแรงงาน กิจกรรมย่อย (๔๑๑) (งบด าเนินงาน 
รายการเฉพาะ) รายการ ค่าจ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบติดตาม ข้อมูลข่าวสารด้านแรงงานห้องเฝ้าระวัง
ข่าวสารด้านแรงงานประจ าศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) และรายการค่าจ้างเหมา
บ ารุงรักษาระบบศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.)  

๔.๑.๒ อนุมัติหลักการในการด าเนินงาน ปลัดกระทรวงแรงงานอนุมัติด าเนินการจ้างเหมา
บ ารุงรักษาระบบติดตามข้อมูลข่าวสารด้านแรงงานห้องระวังข่าวสารด้านแรงงานประจ าศูนย์อ านวยการ
กระทรวงแรงงาน และระบบศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
เป็นระยะเวลา ๙ เดือน (ระหว่างวันที่ ๑ มกราคม – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕) ในวงเงินรวม ๔๙๙,๕๐๐ บาท 
(สี ่แสนเก้าหมื่นเก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ทั้งนี ้ ขอสงวนสิทธิ์ในการเปลี่ยนแปลงงบประมาณในการจ้าง 
อันเนื่องมาจากถูกปรับลดงบประมาณ 

๔.๑.๓ มีหนังสือแจ้งกองบริหารการคลัง เพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบ ารุงรักษา
ระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) จ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบติดตามข้อมูลข่าวสาร
ด้านแรงงานห้องเฝ้าระวังข่าวสารด้านแรงงาน และระบบศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ (ระหว่างวันที่ ๑ มกราคม – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕) ประกอบด้วย  

๔.๑.๓.๑ คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ  
๔.๑.๓.๒ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
๔.๑.๓.๓ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

๔.๒ การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 ๔ .๒.๑ จัดประชุมคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ มีหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จัดท าระเบียบวาระการประชุม แนวทางการประชุม 
จัดเตรียมสถานที่จัดประชุม และยกร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
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๔ .๒.๒ คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
เงื่อนไขการเสนอราคา คุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอ ข้อก าหนดขอบเขตของงาน การคิดค่าปรับงานในโครงการ 
ระยะเวลาการด าเนินการ การส่งมอบงาน งบประมาณในการจัดหา และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ  

๔.๒.๓ คณะกรรมการก าหนดราคาการจ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบ ก าหนดราคากลาง  
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๔ “ราคากลาง” หมายความ
ว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง
ตามล าดับ ดังนี้  

๔.๒.๓.๑ ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
๔.๒.๓.๒ ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
๔.๒.๓.๓ ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
๔.๒.๓.๔ ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
๔.๒.๓.๕ ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
๔.๒.๓.๖ ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น  ๆ  

โดยโครงการการจ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบติดตามข้อมูลข่าวสารด้านแรงงานห้องเฝ้าระวังข่าวสารด้านแรงงาน
ประจ าศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน และระบบศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.)  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ (ระหว่างวันที่ ๑ มกราคม – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕) วงเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร ๔๙๙,๕๐๐ บาท (สี่แสนเก้าหมื่นเก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ๕๕,๕๐๐ บาท/เดือน 
แหล่งที่มาของราคากลาง ราคาที่สืบจากท้องตลาด และสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง   

๔ .๒ .๔  รายงานผลการด าเนินงานคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ  
สรุปผลการประชุมเสนอผู้บริหารทราบ 

๔.๓ การจัดจ้างเพ่ือการบ ารุงรักษาระบบ 
๔ .๓ .๑ ส านักตรวจและประเมินผล กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค 

ประสานกองบริหารการคลัง เพ่ือการจัดท า ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เรื่อง ประกวดราคา
จ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบ (e-bidding) และแจ้งชื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และมีผู้ยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์  จ านวน ๑ ราย ได้แก่ บริษัท วีไซแนป เทคโนโลยี จ ากัด 

๔ .๓ .๒ จัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบติดตาม
ข้อมูลข่าวสารด้านแรงงานห้องเฝ้าระวังข่าวสารด้านแรงงานประจ าศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน และ
ระบบศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ (ระหว่างวันที่ ๑ มกราคม 
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๒๕๖๕ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕) ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ผู้เสนอราคาที่ชนะ 
การเสนอราคา ได้แก่ บริษัท วีไซแนป เทคโนโลยี จ ากัด 

๔.๓.๓ รายงานการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยสรุปผลจากการประชุมว่า 
การจ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบติดตามข้อมูลข่าวสารด้านแรงงานห้องเฝ้าฟังข่าวด้านแรงงานประจ า  
ศูนย์ปฏิบัติการกระทรวงแรงงาน และระบบศูนย์ปฏิบัติการกระทรวงแรงงาน (ศปก.รง.) ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ (ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม - ๓๑ ธันวาคม ๒๕๖๕) ในครั้งนี้ ใช้ราคาที่เคยจ้าง
ครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ซึ่งส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานจ้างครั้งหลังสุด  
ตามสัญญาเลขที่ ๓/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๖๔ ในราคาเดือนละ ๖๒,๕๐๐ บาท ระยะเวลา ๓ เดือน 
รวมเป็นเงินทั ้งสิ ้น ๑๘๗ ,๕๐๐ บาท (หนึ ่งแสนแปดหมื ่นเจ็ดพันห้าร้อยบาทถ้วน) เป็นราคากลาง  
โดยน าเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน ผ่านผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง 

๔.๓.๔ การจัดท าสัญญาจ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบ โดยภายใต้สัญญาจ้างเหมาบ ารุงรักษา
ระบบติดตามข้อมูลข่าวสาร ด้านแรงงานห้องเฝ้าระวังข่าวสารด้านแรงงานประจ าศูนย์อ านวยการ
กระทรวงแรงงาน และระบบศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
(สัญญาจ้าง เลขที ่ ๑๖/๒๕๖๕ ลงวันที ่ ๑๔ มกราคม ๒๕๖๕ ) ได ้ก าหนดข้อตกลงของคู ่ส ัญญา 
มีข้อความดังนี้  

๔.๓.๔.๑ ขอบเขตของงาน 
๔.๓.๔.๒ เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
๔.๓.๔.๓ ระยะเวลาการให้บริการ 
๔.๓.๔.๔ ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
๔.๓.๔.๕ การรับประกันผลงาน 
๔.๓.๔.๖ การให้บริการ 
๔.๓.๔.๗ ความรับผิดของผู้รับจ้าง 
๔.๓.๔.๘ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
๔.๓.๔.๙ การจ้างช่วง 
๔.๓.๔.๑๐ การบอกเลิกสัญญา 
๔.๓.๔.๑๑ การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
๔.๓.๔.๑๒ การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาในการปฏิบัติตามสัญญา  

๔.๔ การตรวจรับการบ ารุงรักษาระบบ 
๔.๔.๑ ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับงาน โดยประสานงานบริษัท วี ไซแนป 

เทคโนโลยี จ ากัด และเชิญคณะกรรมการตรวจรับงาน จ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบติดตามข้อมูลข่าวสาร
ด้านแรงงานห้องเฝ้าระวังข่าวสารด้านแรงงานประจ าศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน และระบบศูนย์
อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ เพื่อพิจารณาแผนการ
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ด าเนินงาน และคู่มือรายละเอียดการด าเนินงาน Corrective Maintenance (CM) และ Preventive 
Maintenance (PM) ในรายการอุปกรณ์ทั้งหมดของโครงการจ้างเหมาบ ารุงรักษาระบบติดตามข้อมูล
ข่าวสารด้านแรงงานห้องเฝ้าระวังข่าวสารด้านแรงงานประจ าศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน และ
ระบบศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ (ระหว่างวันที่ ๑ 
มกราคม ๒๕๖๕ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕) 

๔.๔.๒ ตรวจสอบผลการด าเนินงานของผู้รับจ้าง เพ่ือเสนอคณะกรรมการตรวจรับงาน 
การด าเนินงาน Corrective Maintenance (CM) และ Preventive Maintenance (PM) ทั้งโครงการฯ 

๔.๔.๓ ตรวจรับงาน คณะกรรมการฯ ร่วมกันพิจารณาตามขอบเขตของงานการส่งมอบงาน  
ซึ่งผู้รับจ้างต้องส่งมอบงานภายในวันที่ ๓ ของเดือนถัดไป การจัดท า Corrective Maintenance (CM) 
เมื่อเจ้าหน้าที่บริษัทฯ ได้รับการแจ้งซ่อมอุปกรณ์/ซอฟต์แวร์ (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) จากเจ้าหน้าที่
กลุ ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค และการจัดท า Preventive Maintenance (PM)  
ซึ่งบริษัทจะด าเนินการรวม ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ ในเดือนมีนาคม ๒๕๖๕ (ส่งมอบงานงวดที่ ๓) และครั้งที่ ๒ 
ในเดือนสิงหาคม ๒๕๖๕ (ส่งมอบงานงวดที่ ๘) โดยแบ่งการตรวจรับงาน ออกเป็น ๙ งวด ดังนี้ 

๔.๔.๓.๑ การตรวจรับงาน งวดที่ ๑  
 คณะกรรมการฯ ร่วมกันตรวจรับงานการส่งมอบงานงวดที่ ๑ ประกอบด้วย 

แผนการด าเนินงาน และคู ่มือรายละเอียดการด าเนินงาน Corrective Maintenance (CM) และ 
Preventive Maintenance (PM) ทั้งโครงการฯ จ านวน ๓๓ รายการ ตามสัญญาเลขที่ ๑๖/๒๕๖๕  
ลงวันที่ ๑๔ มกราคม ๒๕๖๕  

๔.๔.๓.๒ การตรวจรับงาน งวดที่ ๒  
คณะกรรมการฯ ร่วมกันตรวจรับงานการส่งมอบงานงวดที่ ๒ การบ ารุง 

รักษาแบบแก้ไข Corrective Maintenance   
๔.๔.๓.๓ การตรวจรับงาน งวดที่ ๓  
 คณะกรรมการฯ ร่วมกันตรวจรับงานการส่งมอบงานงวดที่  ๓ การบ ารุง 

รักษาแบบแก้ไข Corrective Maintenance และการบ ารุงรักษาแบบป้องกัน Preventive Maintenance 
๔.๔.๓.๔ การตรวจรับงาน งวดที่ ๔ – ๗  

คณ ะกรรมการฯ ร่วมกันตรวจรับงานการส่ งมอบงานงวดที่  ๔ - ๗  
การบ ารุงรักษาแบบแก้ไข Corrective Maintenance  
  ๔.๔.๓.๕ การตรวจรับงาน งวดที่ ๘  
  คณะกรรมการฯ ร่วมกันตรวจรับงานการส่งมอบงานงวดที่ ๘ การบ ารุง 
รักษาแบบแก้ไข Corrective Maintenance และการบ ารุงรักษาแบบป้องกัน Preventive Maintenance 
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๔.๔.๓.๖ การตรวจรับงาน งวดที่ ๙  
 คณะกรรมการฯ ร่วมกันตรวจรับงานการส่งมอบงานงวดที่ ๙ การบ ารุง 

รักษาแบบแก้ไข Corrective Maintenance และส่งมอบ Driver ของเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ 
รวมถึงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ อ่ืน ๆ ให้กับผู้ว่าจ้าง ในรูปแบบอุปกรณ์บันทึกข้อมูล (Flash Drive) 
 ๔.๔.๔ รายงานผลการตรวจรับงาน การบ ารุงรักษาระบบ โดยแต่ละงวดงานต้องจัดท ารายงาน
การประชุม ฯ และรายงานผลการด าเนินการของ บริษัทฯ ตามสัญญาเลขที่ ๑๖/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๑๔ 
มกราคม ๒๕๖๕ ให้ผู้บริหารทราบเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ให้แก่ บริษัท วี ไซแนป เทคโนโลยี จ ากัด 
และมอบกองบริหารการคลัง ด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ ฯ  

๕. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
 ๕.๑ เชิงปริมาณ  
  การบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) จ านวน ๒ ระบบ   

๕.๒ เชิงคุณภาพ  
ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน มีความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารและสถานการณ์ด้านแรงงาน 

ที่ทันสมัยและทันต่อสถานการณ์ 

๖. การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ  
๖.๑ การน าไปใช้ประโยชน์  

๖.๑.๑ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่สนใจ สามารถศึกษาเอกสารเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ
ภารกิจเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาระบบของหน่วยงาน หรือศูนย์ปฏิบัติการอ่ืน  ๆ ที่มีลักษณะใกล้เคียงกับ 
ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.)  

๖.๑.๒ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีข้อมูลด้านแรงงานสามารถน าไปประกอบการวิเคราะห์ 
คาดการณ์แนวโน้ม ในการบริหารสถานการณ์และขับเคลื่อนนโยบาย แผนงาน ติดตามการปฏิบัติงาน  
บูรณาการการท างานเพ่ือการแก้ไขปัญหาด้านแรงงานได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และทันต่อสถานการณ์ 

๖.๑.๓ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานสามารถตอบสนองต่อนโยบายเร่งด่วนได้อย่างทันท่วงที 
โดยมุ่งเน้นการประชุมทางไกล  

๖.๒ ผลกระทบ  
      การบ ารุงรักษาระบบภายใต้ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) มีค่าใช้จ่ายสูงอาจส่งผล 

ถึงงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ 

๗. ความยุ่งยากและซับซอ้นในการด าเนินการ 
๗.๑ การศึกษาข้อระเบียบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ในการด าเนินการฯ จะต้องปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์ ข้อบังคับของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ซ่ึงมีความยุ่งยากและซับซ้อนส่งผลให้เกิดความล่าช้า  
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๗.๒ การประสานงานกับเจ้าหน้าที่และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และการก าหนดวันประชุมร่วมกันเป็นไปได้
ค่อนข้างยาก เนื่องจากภารกิจแต่ละหน่วยงานมีค่อนข้างมากท าให้เวลาไม่ตรงกัน 

๘. ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ 
๘.๑ เจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานที่มีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาระบบ

บ ารุงรักษามีจ านวนน้อย และส่วนใหญ่ต้องรับผิดชอบอยู่ประจ าห้องประชุมต่าง ๆ ท าให้การประสานงาน
กับเจ้าหน้าที ่ฯ เพ่ือขอรับการสนับสนุนหรือขอความร่วมมือเป็นไปได้ยากและต้องใช้เวลานาน  

๘.๒ ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) เป็นเครื่องมือส าคัญของผู้บริหาร และเป็นศูนย์กลาง
ส าหรับการติดตามงานและการแก้ปัญหาที่ส าคัญ เร่งด่วน แต่เนื่องจากสถานการณ์โควิดท าให้ไม่สามารถ
เรียกประชุมแก้ปัญหาได้ทันต่อสถานการณ์ 

๙. ข้อเสนอแนะ 
๙.๑ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานควรมีการจัดเจ้าหน้าที่ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่มีทักษะ 

มาปฏิบัติงานประจ าศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.) เพ่ือดูแลตรวจสอบและซ่อมบ ารุงระบบ 
ศูนย์อ านวยการกระทรวงแรงงาน (ศอ.รง.)  

๙.๒ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานควรให้ความส าคัญกับระบบ conference ซึ่งเป็นระบบ ฯ  
ที่เหมาะสมกับสถานการณ์โควิด สามารถเรียกประชุมได้ทันทีพร้อมกันทั่วประเทศ และเป็นเครื่องมือของ
ผู้บริหารในการติดตามภารกิจส าคัญ และแก้ไขปัญหาที่ส่งผลกระทบต่อด้านแรงงาน 

๑๐. การเผยแพร่ผลงาน  
      - ไม่มี – 
 

๑๑. ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน  
 นางสาวกีรติกา เข็มปัญญา ต าแหน่งนักวิชาการแรงงาน สัดส่วนผลงาน ร้อยละ ๑๐ 
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ส่วนที่ ๒  
ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

๑. เรื่อง การจัดท าคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค  
             เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด 

๒. หลักการและเหตุผล 
  ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีภารกิจเกี่ยวกับการพัฒนายุทธศาสตร์ แปลงนโยบายของ
กระทรวงเป็นแผนปฏิบัติ จัดสรรทรัพยากร และบริหารราชการประจ าทั่วไปของกระทรวง เพ่ือการบรรลุ
เป้าหมายและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจของกระทรวง โดยมีการแบ่งส่วนราชการเป็นราชการบริหาร
ส่วนกลาง และราชการบริหารส่วนภูมิภาค (ส านักงานแรงงานจังหวัด) ซึ่งกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและ
ประสานภูมิภาค เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สังกัดส านักตรวจและประเมินผล ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน มีอ านาจหน้าที่ คือ (๑) ประสาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ และ
งบประมาณ และรายงานผลการด าเนินงาน ปัญหา และข้อเสนอแนะของส านักงานแรงงานจังหวัด (๒) เป็น
ศูนย์กลางรับและรายงานข้อมูล สถานการณ์ความเคลื่อนไหวด้านแรงงานที่อาจส่งผลกระทบต่อภารกิจของ
กระทรวงแรงงาน (๓) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาอาสาสมัครแรงงาน บัณฑิตแรงงาน และเครือข่าย 
เพ่ือขยายบริการด้านแรงงาน (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการบริหารศูนย์ปฏิบัติ
ราชการกระทรวงแรงงาน และคณะอนุกรรมการข่าวศูนย์ปฏิบัติการกระทรวงแรงงาน และ (๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งภารกิจในการจัดท าค าของบประมาณ เพ่ือสนับสนุนภารกิจของส านักงาน
แรงงานจังหวัดภายใต้กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน 
แผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต ประชาชนวัยแรงงาน  
ในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน โดยส านักงานแรงงานจังหวัด มีอ านาจหน้าที่ในการ (๑) ปฏิบัติหน้าที่ 
ในฐานะตัวแทนของกระทรวงในภูมิภาค รวมทั้งด าเนินการประสานและสนับสนุนงานในเขตพ้ืนที่จังหวัด
และกลุ่มจังหวัด (๒) ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาแรงงาน รวมทั้ง
ก ากับดูแล ติดตาม และประเมินผลแผนการปฏิบัติราชการของส่วนราชการสังกัดกระทรวงในเขตพ้ืนที่
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด (๓) ด าเนินการเป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านแรงงานและประชาสัมพันธ์เผยแพร่
งานด้านแรงงานในพ้ืนที่จังหวัดและกลุ่มจังหวัด (๔) ประสานการด าเนินงานกับอาสาสมัครแรงงานและ
เครือข่ายด้านแรงงานเพ่ือน าบริการด้านแรงงานไปสู่ประชาชนในพ้ืนที่ และ (๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยมีโครงการและกิจกรรม
หลักท่ีส าคัญตามแผนปฏิบัติการ ดังนี้ 

๒.๑ โครงการขับเคลื่อนกลไกเชิงนโยบายในการป้องกันและแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์ด้านแรงงาน 
ไปสู่การปฏิบัติ 

๒.๒ โครงการส่งเสริมการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานประกอบการ 
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๒.๓ โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการด้านแรงงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้  

๒.๔ โครงการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนด้านอาชีพ 

๒.๕ กิจกรรมหลัก ยุทธศาสตร์ แผน ข้อเสนอ และระบบการบริหารจัดการแรงงาน  

๒.๖ โครงการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานพิการ 

๒.๗ โครงการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบเพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต 

๒.๘ กิจกรรมหลัก ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน  

๒.๘.๑ การประสานการให้บริการด้านแรงงานในพ้ืนที่/ชุมชน โดยอาสาสมัครแรงงาน 
๒.๘.๒ ค่าตอบแทนอาสาสมัครแรงงาน ๗๖ จังหวัด     
๒.๘.๓ กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทร 

มหาวชิราลงกรณมหิศรภูมิพล ราชวรางกูร กิติสิริสมบูรณ อดุลยเดช สยามินทราธิเบศรราชวโรดม บรมนาถ
บพิตรพระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว โดยอาสาสมัครแรงงานร่วมใจอาสาพัฒนาบ้านเกิด 

๒.๘.๔ การให้บริการประชาชนด้านแรงงานโดยศูนย์บริการร่วมกระทรวงแรงงาน  
๒.๘.๕ การประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนของส านักงาน

แรงงานจังหวัด 
 ผู้ขอประเมินในฐานะที่ปฏิบัติงานที่กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ส านักตรวจ
และประเมินผล ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ โดยมีหน้าที่จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
ประจ าปีเพ่ือจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานแรงงานจังหวัด รวบรวมค าของบประมาณเพ่ิมเติมระหว่าง
ปีงบประมาณของส านักงานแรงงานจังหวัดเพ่ือน าไปใช้จ่ายรายการต่าง ๆ เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง             
ค่าซ่อมแซม ค่าวัสดุส านักงาน ค่าจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ และรวบรวมค าของบลงทุนของ
ส านักงานแรงงานจังหวัด เป็นต้น นอกจากนี้ ยังต้องรวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงาน เร่งรัดติดตามการใช้จ่าย 
เงินงบประมาณของส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศ  
 จากภารกิจที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวพบข้อจ ากัดในการด าเนินงาน คือ การเปลี่ยนแปลงนโยบาย
ของรัฐบาลและกระทรวง การพิจารณาค าขอรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมในแต่ละกรณีของส านักงาน
แรงงานจังหวัด ซึ่ งมี เหตุผลความจ าเป็นที่หลากหลาย ท าให้ยากต่อการพิจารณา ประกอบกับ 
ในการปฏิบัติงานหากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่าย  
และประสานภูมิภาค มีการโยกย้ายสับเปลี่ยนหน้าที่ หรือเกษียณอายุราชการ ผู้ที่มาปฏิบัติงานใหม่อาจมี  
ความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงาน ตลอดจนเกณฑ์การพิจารณาการจัดสรรงบประมาณที่แตกต่างกัน 
ดังนั้น ผู้ขอประเมินจึงเห็นควรให้มีการจัดท าคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่าย
และประสานภูมิภาค เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด และเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเป็นเครื่องมือที่ช่วยในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และมีความเป็นมืออาชีพในภารกิจดังกล่าวต่อไป 
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๓. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
๓.๑ บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ 

๓.๑.๑ บทวิเคราะห์ 
 กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล มีภารกิจ               

ที่ ส าคัญ  โดยรับผิ ดชอบการประสาน  และสนั บสนุ นการปฏิ บั ติ งานตามแผนงาน  โครงการ 
และงบประมาณ ตลอดจนรายงานผลการด าเนินงาน ปัญหา และข้อเสนอแนะของส านักงานแรงงานจังหวัด 

ภารกิจด้านงบประมาณที่อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ขอประเมิน ได้แก่ การจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปี การขอรับงบประมาณเพ่ิมเติมระหว่างปีงบประมาณในแต่ละกรณีของส านักงาน
แรงงานจังหวัดทั่วประเทศ การรวบรวมและจัดท าค าของบลงทุนของส านักงานแรงงานจังหวัด ซึ่งภารกิจ
ดังกล่าวมีการด าเนินการในหลายขั้นตอน เริ่มจากการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีต้องด าเนินการตาม
รูปแบบที่ส านักงบประมาณก าหนด โดยใช้หลักการจัดสรรงบประมาณตามจ านวนกลุ่มเป้าหมาย ตั้งแต่
การศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติ ตลอดจนการประสานงาน ผู้ขอประเมินต้องใช้องค์ความรู้ต่าง ๆ โดยน า
แนวทาง หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับด้านงบประมาณ การประสานงานและการน า
ประสบการณ์ในการท างานมาแก้ไขปัญหาให้ส าเร็จลุล่วง รวมทั้งการประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม
จากหน่วยขอรับงบประมาณ เพ่ือน าเสนอผลการพิจารณาต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ อีกทั้งการรวบรวมค าขอ             
งบลงทุนและการจัดท ารายละเอียดประกอบเพ่ือส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กองบริหารการคลัง               
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นต้น การด าเนินการต่าง ๆ ดังกล่าวข้างต้น เพ่ือให้ส านักงาน
แรงงานจังหวัดได้รับงบประมาณไปใช้ในการขับเคลื่อนภารกิจตามนโยบายของรัฐบาลและกระทรวงแรงงาน         
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  

จากภารกิจต่าง ๆ ที่กล่าวมา มีความเกี่ยวข้องกับบุคคล หน่วยงาน และกฎ ระเบียบต่าง ๆ  
ซึ่งมีความยุ่งยากและซับซ้อนในการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งบางครั้งการจัดสรรงบประมาณอาจเป็นไปตามดุลยพินิจ  
ยึดหลักเกณฑ์จากข้อเสนอแนะต่าง ๆ เช่น การประชุมคณะกรรมการบริหารและเร่งรัดติดตามการใช้จ่าย 
เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกองบริหารการคลัง เป็นต้น ซึ่งจากการปฏิบัติหน้าที่ที่ผ่านมา พบว่า  
มีบุคลากรที่เกี่ยวข้องโยกย้ายหน้าที่ หรือเกษียณอายุราชการ ท าให้ผู้ที่มาปฏิบัติหน้าที่ใหม่มีความเข้าใจใน
เกณฑ์การพิจารณาการจัดสรรงบประมาณที่แตกต่างกัน รวมทั้งส านักงานแรงงานจังหวัดหรือแรงงาน
จังหวัดมีความต้องการรับการสนับสนุนงบประมาณและมีข้อจ ากัดด้านงบประมาณที่แตกต่างกัน  

เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นแนวทาง
เดียวกันทั่วประเทศ จึงเห็นควรมีการจัดท าคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่าย  
และประสานภูมิภาค เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน ช่วยให้การปฏิบัติงานมีความเป็นมืออาชีพ และมีความพร้อมด้านข้อมูล ตลอดจนสามารถ
อธิบายกระบวนงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ช่วยลดเวลาในการสอนงาน การอธิบาย
งาน และการตอบค าถาม รองรับการย้ายเข้า-ออก หรือสับเปลี่ยนหมุนเวียนงานอยู่เป็นระยะ และท าให้
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ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานด้วยความมั่นใจยิ่งขึ้น มีรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน โดยคู่มือการจัดสรร
งบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค เพ่ือสนับสนุนภารกิจของส านักงาน
แรงงานจังหวัด มีรายละเอียดหลักเกณฑ์การพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ  และแนวทางการจัดสรร
งบประมาณให้กับส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศ ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวจะส่งผลให้ เกิด                   
การปรับปรุงงาน และการออกแบบกระบวนงานใหม่สามารถใช้เป็นฐานในการคิดวิเคราะห์ และสามารถ            
ใช้ประกอบการจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศ  

ผู้ขอประเมินจึงมีข้อเสนอให้มีการจัดท าคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุน
เครือข่ายและประสานภูมิภาค เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด และเป็นกรอบแนวทางในการ
ปฏิบัติงานในภารกิจดังกล่าวต่อไป  

๓.๑.๒ แนวความคิด 
๓.๑.๒.๑ แนวคิดเกี่ยวกับการจัดท าคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน 

   (๑) การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
        ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (๒๕๕๒) ให้นิยามคู่มือ 
การปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างาน ที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 
ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ จัดท าขึ้นส าหรับงานที่มีความซับซ้อน มีหลาย
ขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติง าน 
ทั้งนี้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
   (๒) วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

(๒.๑) เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบ มีมาตรฐาน และผลลัพธ์
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

(๒.๒) เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ
เป้าหมายของหน่วยงาน เพราะผ่านการพิจารณา ทบทวน อนุมัติ และมีการแสดงวัตถุประสงค์ ในการจัดท า
อย่างชัดเจน 

(๒.๓) เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติได้ทุกขั้นตอน 
(๒.๔) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
(๒.๕) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
(๒.๖) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เพราะช่วยสร้างความเข้าใจ 

ที่ชัดเจน และระบุรายละเอียดได้ครบถ้วน  
(๒.๗) เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน เพราะกระบวนการอาจจะมี

ความซับซ้อนกับหลายฝ่ายหลายบุคคล  
(๒.๘) เพ่ือใช้เป็นสื่อในการประสานงาน เพราะมีการเชื่อมโยงความสัมพันธ์

ระหว่างบุคคลหรือหน่วยงาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง ใช้ในการประชุม หารือ หรือประสานงานร่วมกัน 
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(๓) แนวทางการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ๔ ขั้น  
(๓.๑) วิเคราะห์ภารกิจงานที่ปฏิบัติ ภารกิจหลัก และภารกิจรอง เพ่ือให้เห็น

ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่เป็นรูปธรรม เขียนเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน จ านวนขั้นตอนการพิจารณา 
ปัจจัยที่ในการท างานแต่ละขั้นตอน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติ ทั้งก าหนดจากหน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง หรือที่ก าหนดขึ้นภายในหน่วยงานเอง แยกแยะปัจจัยในการผลิตงานแต่ละชิ้นงาน  
ให้ชัดเจนที่ส าคัญ ๓ ประการ คือ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

(๓.๑) วิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุในการปฏิบัติงานแต่ละด้าน 
(๓.๒) วิเคราะห์แนวทางแก้ไขจากปัญหาที่เกิดขึ้น จากบุคคล หรือกฎ 

ระเบียบ ขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ปัญหาจากภายนอกหรือภายใน ทั้งนี้  การเสนอวิธีการแก้ไข 
ต้องพัฒนางานในหน้าที่ พัฒนาเชิงระบบ หรือจะประยุกต์นวัตกรรมในการแก้ปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือ
หลายอย่างผสมผสานกัน เพ่ือแสดงความเป็นผู้ช านาญการ และผู้เชี่ยวชาญ 

(๓.๓) ขั้นวางแผนก าหนดโครงร่าง สารบัญ วางโครงร่าง เนื้อหาสาระ  
(๔) โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

(๔.๑) วัตถุประสงค์ การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบวัตถุประสงค์การจัดท าเอกสาร 
(๔.๒) ขอบเขต การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือ

ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด 
(๔.๓) ค าจ ากัดความ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะซึ่งอาจ

เป็นภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ หรือค าย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน  
(๔.๔) หน้าที่ความรับผิดชอบ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่

เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอ านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 
(๔.๕) ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ เป็นการอธิบายขั้นตอนการ

ท างานอย่างละเอียด ว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดท าได้ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ 
การใช้ข้อความ อธิบาย การใช้ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิและการใช้ Flow Chart 

(๔.๖) เอกสารอ้างอิง เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้
ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้น  ๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท างาน เป็นต้น 

(๔.๗) แบบฟอร์มที่ใช้ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้
ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ  

(๔.๘) เอกสารบันทึก เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้อง
จัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้น ๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ 
สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ 
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(๕) ส่วนประกอบของรูปเล่มคู่มือปฏิบัติงาน 
(๕.๑) ส่วนประกอบตอนต้น ปกนอก ปกใน ค าน า สารบัญ และบัญชีตาราง/

บัญชีภาพประกอบ (ถ้ามี) 
(๕.๒) ส่วนเนื้อหา ส่วนที่เป็นเนื้อหาตามที่ท าโครงร่างโดยต้องปรับปรุงให้

เป็น สารบัญ ที่แบ่งเป็นบท ๆ เนื้อหา อัญประกาศ และเชิงอรรถ ที่อ้างอิงในเนื้อหาสาระ หรือตาราง
ภาพประกอบ (ถ้ามี) 

(๕.๓) ส่วนประกอบตอนท้าย บรรณานุกรม ภาคผนวก ประวัติย่อผู้เขียน 
(๖) ขั้นตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ๑๒ ขั้นตอน ส าคัญ ดังนี้ 

(๖.๑) ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร คือ เอกสารเดิมที่ ใช้อยู่ 
ในปัจจุบัน จัดท าในรูปแบบใดบ้าง เป็นมาตรฐานเดียวกันหรือไม่ โดยศึกษาจากทุก  ๆ หน่วยงานภายใน
องค์การ  

(๖.๒) สังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริง โดยเปรียบเทียบกับเอกสารที่ศึกษา 
ตรงกันหรือไม่ ทั้งขั้นตอน ผู้ใช้ ปริมาณการใช้ ซึ่งการปฏิบัติจริงอาจจะมากกว่าหรือน้อยกว่าที่เขียนไว้  
เพ่ือน ามาพิจารณาจัดท าให้ถูกต้องตามการปฏิบัติจริง แต่การปฏิบัติจริงบางขั้นตอนอาจะไม่มีความจ าเป็น 
ก็สามารถลดกระบวนการได้ 

(๖.๓) จัดท าขั้นตอนการท างานอย่างง่าย แสดงที่มาที่ไป ล าดับขั้นตอน
ก่อนหลัง หรือความสัมพันธ์ระหว่างกัน โดยการจัดท าร่างเป็นแนวทาง 

(๖.๔) จัดท ารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน โดยการน าขั้นตอนการท างาน 
ขยายความให้สมบูรณ์ โดยระบุผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง วิธีการควบคุม เทคนิคต่าง ๆ เพื่อให้เป็นเอกสาร
ที่มีประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุด 

(๖.๕) มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ไม่ได้ปฏิบัติงานอ่าน เพ่ือตรวจสอบ
ความเข้าใจ และสะดวกต่อการอ่าน น่าสนใจ กระชับ และชัดเจนเป็นประโยชน์หรือไม ่

(๖.๖) ตรวจสอบประเด็นใดขัดต่อกฎหมาย หรือ กฎ ระเบียบของทาง
หน่วยงานหรือไม่ เพ่ือป้องกันการระบุถึงขั้นตอน หรือข้อมูลบางอย่างที่ไม่ถูกต้องและไม่สามารถปฏิบัติได้ 

(๖.๗) ขออนุมัติ เมื่อตรวจสอบความถูกต้องและสมบูรณ์ครบถ้วนแล้ว      
การน ามาใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

(๖.๘) บันทึกเข้าระบบการควบคุมและแจกจ่ายเอกสาร เพ่ือให้ทราบว่า 
องค์การมีเอกสารทั้งหมดกี่ฉบับ มีเรื่องใดบ้าง ของหน่วยงานใด เริ่มบังคับใช้เมื่อใด และใครบ้างที่ต้อง
น าไปใช้ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางหรือเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

(๖.๙) ด าเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่ โดยใช้วิธีการที่แตกต่างกัน เช่น 
ส าเนาจากต้นฉบับ และแจกจ่าย น าไปเผยแพร่ผ่านระบบอินทราเน็ต และอินเตอร์เน็ต หรือจัดส่งเป็น  
แผ่นชีดีหรือดีวิดีตามความเหมาะสมและประเภทของเอกสาร เป็นต้น 
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(๖.๑๐) ด าเนินการฝึกอบรมหรือขี้แจงวิธีการใช้ เพ่ือให้ทราบและเข้าใจ
ตรงกันว่า ปัจจุบันมีเอกสารเรื่องใดบ้างที่จัดท าขึ้นใหม่ หรือทดแทนของเดิมที่อาจจะล้าสมัย รวมถึงเพ่ือ 
เปิดโอกาสให้ซักถามหากมีข้อสงสัย 

(๖.๑๑) มีการทดสอบความเข้าใจของผู้ใช้งาน เมื่อแจกจ่ายให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้เกี่ยวข้องแล้ว อาจด าเนินการทดสอบว่ามีการน าไปใช้ปฏิบัติจริงหรือไม่ เช่น ท าการทดสอบก่อนและหลัง 
การใช้งาน เป็นต้น 

(๖.๑๒) รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่มือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
เมื่อเริ่มมีการใช้งานอาจจะพบข้อจ ากัดหรือจุดที่ต้องปรับปรุงแก้ไข ให้ผู้จัดท ารีบด าเนินการทบทวน  
และแก้ไขใหม่ซึ่งการแก้ไข สามารถเกิดขึ้นได้ตลอดเวลา ขึ้นอยู่กับปัจจัยในการเปลี่ยนแปลง เช่น 
กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ หรือสภาพแวดล้อม เป็นต้น 
  (๗) เทคนิคการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้น่าสนใจ 

(๗.๑) การใช้แบบฟอร์ม ข้อดี คือ มีความชัดเจนในปฏิบัติงานได้ตามขั้นตอน 
เก็บรายละเอียดได้ครบ มีความสมบูรณ์เป็นเอกสารอ้างอิงในการพิจารณา มีความยืดหยุ่นในการแก้ไข 
ข้อเสีย คือ หากไม่มีการชี้แจงให้เข้าใจอาจผิดพลาดได้ แก้ไขได้ยาก  

(๗.๒) การใช้ภาพการ์ตูน ข้อดี คือมีสีสัน สะดุดตาน่าสนใจ เข้าใจได้ง่าย 
ข้อเสีย คือ ดูไม่เป็นทางการ ลงรายละเอียดได้ไม่ครบถ้วน และท าภาพการ์ตูนค่อนข้างยาก 

(๗.๓) การใช้ภาพถ่าย ข้อดี คือเข้าใจง่าย ประหยัดเนื้อที่ ดูเป็นรูปธรรม และ
จูงใจให้เกิดการปฏิบัติตามได้ง่าย ข้อเสีย คือ การหาภาพที่เหมาะสม ความสามารถในการถ่ายภาพ      
ความพร้อมของอุปกรณ์และเทคนิคถ่ายภาพ 

(๗.๔) การใช้ Multi Media ข้อดี คือ มีความทันสมัย มีความพร้อมทั้งภาพ
และเสียง น่าสนใจ มีประสิทธิภาพในการท าความเข้าใจ สะดวกต่อการเผยแพร่ จัดเก็บ ข้อเสีย คือ 
ค่าใช้จ่ายสูง ความสามารถของผู้ใช้งาน ความพร้อมของเครื่องมือและอุปกรณ์และสถานที่ 

(๗.๕) การทดสอบหรือทดลองใช้ปฏิบัติ โดยการให้เพ่ือนผู้ร่วมงานในสาขา
วิชาชีพและผู้ที่เกี่ยวข้องอ่านและทดลองปฏิบัติ บันทึกหาจุดเด่นจุดด้อย แล้วน ามาปรับปรุงแก้ไข และให้  
ผู้ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานโดยตรงกับสาขาวิชาชีพ อ่านและให้ข้อเสนอแนะว่าตรงไหนที่เข้าใจยากหรือไม่เข้าใจ  
ไม่ชัดเจน ควรต้องเพ่ิมเติมอะไร น ามาปรับปรุงพัฒนาอีกครั้ง 

 จากแนวคิดดังกล่าว ท าให้ผู้ขอประเมินมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงาน สามารถบอกถึงจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการท างาน เทคนิคในการจัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงาน สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการจัดท าคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุน
เครือข่ายและประสานภูมิภาค เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด 
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๓.๑.๒.๒ แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับงบประมาณ 
(๑) ความหมายของงบประมาณ ค าว่า "งบประมาณ" ซึ่งมีหลายความหมาย 

และมีความแตกต่างกันเพราะมีผู้ใช้จากหลากหลายวิชาชีพ จึงมีการก าหนความหมายของงบประมาณ 
และให้ค าจ ากัดความท่ีแตกต่างกันออกไป ดังนี้ 

 ศุภวัฒน์ ปภัสสรากาญจน์ (๒๕๖๔ ) ได้ให้ความหมายของงบประมาณ        
โดยสรุปไว้ว่า งบประมาณเป็นแผนการใช้จ่ายของรัฐ ประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ การเตรียมแผนงบประมาณ 
ได้แก่ การจัดท าขั้นตอน ประกอบด้วยโครงสร้างการบริหาร การท าตารางเวลาและการบริหารการควบคุม
งบประมาณ ทั้งนี้ การจัดท าแผนควรค านึงถึง กฎระเบียบหรือกฎหมายและปทัสถาน ทั้งด้านการเมือง  
และนโยบายของรัฐ 

พรชัย ลิชิตธรรมโรจน์  (๒๕๕๐) ได้ ให้ความหมายของงบประมาณ 
งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง แผนทางการเงินเกี่ยวกับประมาณการรายได้และรายจ่ายของรัฐบาล 
ในระยะเวลาหนึ่ง ซึ่งจะต้องขออนุมัติจากรัฐสภา 

ไพรัช ตระการศิรินนท์ (๒๕๔๘) ได้ให้ความหมายของงบประมาณ โดยสรุป
ไว้ว่า งบประมาณ หมายถึง เครื่องมืออย่างหนึ่งของหน่วยงานที่เป็นเอกสารแสดงถึงความต้องการของ
รัฐบาลหรือหน่วยงานต่าง ๆ ในภาครัฐ ซึ่งประกอบด้วยแผนทางการเงินและโครงการที่จะด าเนินการ  
ในปีงบประมาณหนึ่ง ๆ ตามที่รัฐบาลได้สัญญาไว้กับรัฐสภา และประชาชนที่จะใช้เงินภายใต้เงื่อนไขและ
แนวทางการบริหารงานที่ก าหนดไว้ 

สรุป งบประมาณ หมายถึง เครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งของหน่วยงานที่ท า
ให้ภารกิจต่าง ๆ ของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม และแผนการใช้จ่ายเงิน  
ส าหรับปีงบประมาณนั้นๆ ให้สามารถด าเนินการไปได้อย่างต่อเนื่องและบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

(๒) ความส าคัญและประโยชน์ของงบประมาณ 
 นงลักษณ์ สุทธิวัฒเนพันธ์ (๒๕๓๕) งบประมาณ มีความส าคัญและเป็น

ประโยชน์ต่อประเทศชาติ รัฐบาลหน่วยงาน สามารถน างบประมาณแผ่นดินมาใช้เป็นเครื่องมือในการ
บริหารองค์กรให้เจริญก้าวหน้า และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน ดังต่อไปนี้ 

(๒.๑) ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงาน หน่วยงานสามารถจัดงานต่าง ๆ 
ทุกงานที่หน่วยงานประสงค์จะด าเนินการไว้ในงบประมาณ ตามที่หน่วยงานเห็นว่าจ าเป็นและเป็นประโยชน์
ต่อประชาชนและตามก าลังเงินที่มีอยู่ และให้ทุกส่วนราชการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในงบประมาณนั้น ๆ 
โดยให้มีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกันตามแผนงานที่วางไว้ เพ่ือป้องกันการรั่วไหลและการปฏิบัติงานที่ไม่
จ าเป็นของหน่วยงานลดลง 

(๒.๒) ใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศ งบประมาณ 
เป็นรายจ่ายจ านวนมหาศาล การใช้จ่ายของหน่วยงานหากใช้จ่ายให้ดีและถูกต้องจะสามารถพัฒนาสภาพ
ความเป็นอยู่ของประชาชน และเศรษฐกิจของประเทศได้อย่างมหาศาล โดยหน่วยงานต้องพยายามใช้จ่าย
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และจัดสรรงบประมาณให้เกิดประสิทธิผลและไปสู่โครงการที่จ าเป็น และเป็นโครงการในด้านการลงทุน 
เพ่ือก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางเศรษฐกิจอย่างแท้จริง 

(๒.๓) เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากร ที่มีอยู่จ ากัดให้มีประสิทธิภาพ 
เนื่องจากทรัพยากรหรืองบประมาณของประเทศมีจ ากัด ดังนั้น จึงจ าเป็นที่จะต้องใช้งบประมาณให้เป็น
เครื่องมือในการจัดสรรหรือใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีการวางแผนในการจะใช้จัดสรร
ทรัพยากรเงินงบประมาณไปในแต่ละด้าน 

(๒.๔) เป็นเครื่องมือในการกระจายรายได้ที่เป็นธรรม งบประมาณสามารถ 
ใช้เป็นเครื่องมือในการก่อให้เกิดความเป็นธรรมในการกระจายรายได้ โดยหน่วยงานจะจัดสรรเงิน
งบประมาณไปสู่จุดที่ช่วยยกฐานะของประชาชนที่ยากจนให้มีรายได้สูงขึ้น  

(๒.๕) เป็นเครื่องมือในการรักษาเสถียรภาพขององค์กร ทางเศรษฐกิ จ  
และการเงินการคลัง โดยหน่วยงานจัดสรรเงินงบประมาณให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจ  เช่น รัฐบาล 
ควรจัดสรรงบประมาณ มีรายรับงบประมาณให้มาก และให้มากกว่ารายจ่ายงบประมาณที่หน่วยงาน  
จะใช้จ่าย เป็นต้น 

(๒.๖) เป็นเครื่องประชาสัมพันธ์งานและผลงานที่ หน่วยงานจะด าเนินการ
ให้แก่ประชาชนและประเทศชาติ เนื่องจากงบประมาณเป็นที่รวมทั้งหมดของงานและแผนงานที่หน่วยงาน
จะด าเนินการในแต่ละปี ในทุก ๆ ด้าน  

(๓) กระบวนการจัดการงบประมาณ หรือเรียกอีกนัยหนึ่งว่า วงจรงบประมาณ 
(Budget Cycle) คือ กิจกรรมที่ต้องด าเนินการตามข้ันตอนต่าง ๆ ประกอบด้วย ๕ ขั้นตอน 

 

ภาพที่ ๒ กระบวนการจัดการงบประมาณ 
 

 
 

ที่มา http://km.moi.go.th/Cops/CoPs_1/27.cop020462/5.pdf  
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(๓.๑) การวางแผนงบประมาณ การทบทวนงบประมาณ การท าแผนกลยุทธ์ 
ของหน่วยงานประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ผลผลิต กลยุทธ์โครงสร้างแผนงาน และตัวบ่งชี้
ความส าเร็จของผลงาน ข้อมูลที่ได้จากแผนกลยุทธ์จะน ามาจัดท าแผนงบประมาณระยะปานกลาง ๓ ปี       
ซึ่งจะเชื่อมโยงกับงบประมาณท่ีใช้และผลงานที่ได้รับ 

(๓.๒) การจัดท างบประมาณ 
(๓.๒.๑) การแต่งตั้งคณะท างานที่ประกอบด้วยหน่วยงานต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง ประธานควรเป็นผู้บริหารที่สามารถมอบหมายนโยบาย และมีความรู้ด้านงบประมาณ 
คณะท างานต้องประกอบด้วย ผู้ท าหน้าที่วางแผนงานงบประมาณเพ่ือประมาณการรายรับ ผู้รับผิดชอบ
โครงการและหน่วยงานที่ดูแลการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือท าหน้าที่ประมาณการรายจ่าย ผู้แทนส่วนกลาง  
ที่รับผิดชอบค่าใช้จ่ายด้านการบริหารจัดการผู้แทนจากฝ่ายบัญชีและการเงินที่จะช่วยสอบทานรายละเอียด
งบการเงินและงบกระแสเงินสด 

(๓.๒.๒) ก าหนดปฏิทินงบประมาณ เพ่ือเป็นการก าหนดระยะเวลา  
ที่ต้องใช้ในการจัดเตรียมรายละเอียดงบประมาณของหน่วยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเพ่ือปฏิบัติร่วมกัน  
ให้แล้วเสร็จก่อนปีงบประมาณ 

(๓.๒.๓) การยกร่างและสอบทานรายละเอียดของร่างงบประมาณ
รายรับ รายจ่ายก่อนน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร  

(๓.๓) การอนุมัติงบประมาณ ส าหรับงบประมาณแผ่นดิน นั้น ฝ่ายนิติบัญญัติ
จะมีการตั้งคณะกรรมาธิการขึ้นมา ท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรองงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ก่อนผ่าน 
สภาผู้แทนราษฎรพิจารณาอนุมัติตามขั้นตอน ประกาศใช้เป็นพระราชบัญญัติงบประมาณแผ่นดินประจ าปี  
ในภาคเอกชน ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการบริษัท อาจแต่งตั้งหรือมอบหมาย
คณะท างานพิจารณากลั่นกรองงบประมาณประจ าปีช่วยท าหน้าที่กลั่นกรอง ก่อนน าเสนอคณะกรรมการ
บริหารหรือคณะกรรมการบริษัทพิจารณา ซึ่งอาจมีการอนุมัติแบบมีเงื่อนไขให้ปรับปรุง ก่อนประกาศใช้  
เป็นงบประมาณประจ าปีต่อไป  

(๓.๔) การบริหารงบประมาณ ขั้นตอนการบริหารงบประมาณ ถือเป็นขั้นตอน
ที่ส าคัญที่สุดที่จะแปลงแผนงาน ให้เกิดขึ้นเป็นรูปธรรม ในอดีตเรื่องของงบประมาณถือเป็นเรื่องความลับ  
ที่ผู้บริหารระดับสูงเท่านั้นที่จะมีสิทธิรับรู้ การบริหารธุรกิจยุคใหม่ ผู้บริหารในทุกระดับชั้น จ าเป็นอย่างยิ่ง  
ที่ต้องมีข้อมูลต่าง ๆ ตั้งแต่ขั้นแผนงานจนถึงขั้นงบประมาณ ตลอดจนควรเป็นผู้มีส่วนตั้งแต่ต้น ในการจัดท า
แผนงานและงบประมาณดังกล่าวเพ่ือที่เมื่อต้องลงมือปฏิบัติงานจะได้เข้าใจภาพรวมในการบริหารจัดการ 
อันจะน าพาให้กิจการสามารถก้าวหน้าได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบ อีกทั้งหากมีปัจจัยเสี่ยงเกิดขึ้น จะได้มี
ส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหาให้กับองค์กรตลอดจนก ากับดูแลงานในความรับผิดชอบของตนให้มีประสิทธิภาพ  
ทั้งด้านการบริหารจัดการและการควบคุมต้นทุน รวมทั้งค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับองค์กร 
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(๓.๕) การจัดท ารายงานและติดตามประเมินผล การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ 
ในช่วงเวลาที่ก าหนดว่าสามารถบรรลุเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ มีปัญหาอุปสรรค
อย่างไรหรือไม่ และมีความจ าเป็นต้องปรับปรุง หรือทบทวนแผนงานหรือไม่  
 จากแนวคิดดังกล่าว ท าให้ผู้ขอประเมินมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงบประมาณ สามารถ
น ามาประยุกต์ใช้ในการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค                   
เพ่ือสนับสนุนภารกิจของส านักงานแรงงานจังหวัด ให้สามารถด าเนินการไปได้อย่างต่อเนื่องและบรรลุตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๓.๑.๒.๓ แนวคิดเรื่องการประสานงาน   
(๑)  ความหมายของการประสานงาน รวบรวมไว้ดังนี้ 

 รัตนาภรณ์ ศรีพยัคฆ์ (๒๕๕๓) อธิบายว่า การประสานงาน หมายถึง การติดต่อ 
สื่อสารให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลาและกิจกรรมที่
จะต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างสมานฉันท์และมีประสิทธิภาพเพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น 
ไม่เกิดการท างานซ้ าช้อน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ ากัน การประสานงานจึงเป็นกระบวนการหนึ่งของ  
การบริหารและการปฏิบัติงานในหน่วยงานหรือองค์กร โดยความส าเร็จของการประสานงานขึ้นอยู่กับ
บทบาทและความสามารถของบุคลากร 

สมยศ นาวิการ (๒๕๔๔) การประสานงาน หมายถึง กระบวนการของการท า
ให้เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน ในกิจกรรมและเป้าหมายของแผนงานต่าง ๆ ขององค์กรที่แยกจากกัน  
เพ่ือความส าเร็จขององค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

จักรวาล สุขไมตรี (๒๕๖๑) การประสานงาน หมายถึง การร่วมมือ ร่วมแรง 
ร่วมใจ ในการปฏิบัติหน้าที่การงานของบุคลากรในองค์การตั้งแต่สองคนขึ้นไป โดยมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน
ในการร่วมกันท างานให้สอดคล้องกัน เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน ในการบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ 

ปวีณา จันทร์ประดิษฐ์ (อ้างถึงใน รัตนาภรณ์ ศรีพยัคฆ์, ๒๕๕๓) การประสานงาน 
หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรท างานสัมพันธ์สอดคล้องกันโดยตระหนักถึงความรับผิดชอบวัตถุประสงค์
เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก มีการจัดระเบียบวิธีการท างาน ความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้ง
เวลา และกิจกรรมให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

สรุป การประสานงาน หมายถึง การประสานงานต้องการความร่วมมือ ร่วม
ใจในการปฏิบัติงานให้เรียบร้อย และสอดคล้องกลมเกลียวกันในจังหวะเดียวกันเพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  

(๒) องค์ประกอบของการประสานงาน 
(๒.๑) ความร่วมมือ จะต้องมีความเข้าใจหรือมีการตกลงร่วมกัน มีการระดม

ความคิด วิธีการ เทคนิคการจัดหาทรัพยากรมาสนับสนุนการท างานร่วมกัน ความมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน 
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โดยบุคคล ควรมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ซึ่งกันและกัน มีความจริงใจต่อกัน มีน้ าใจต่อกั น 
ช่วยเหลือ ซึ่งกันและกัน ไม่มีอคติต่อกัน ไม่กล่าวร้าย หรือพูดจาที่ไม่ดีต่อกัน ก็จะท าให้การประสานงาน
ระหว่างกันเป็นไปด้วยความมีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิดประสิทธิผลอย่างแน่นอน 

(๒.๒) จังหวะเวลา ผู้ที่ปฏิบัติงานต้องมีความรับผิดชอบ ท าให้งานนั้นเป็นไป
ตามก าหนดเวลาที่ตกลงกันให้ตรงเวลาและสถานที่ โดยเวลาและสถานที่นั้นถือได้ว่าเป็นสิ่งส าคัญเหมือนกัน 
หากเวลาและสถานที่ไม่เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงานก็เป็นผลท าให้การประสานงาน ไม่สามารถประสบ
ความส าเร็จ 

(๒.๓) ความสอดคล้องกัน จะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไม่ท างาน
ซ้อนกัน เพ่ือให้การบริหารงานประสบความส าเร็จ โดยบทบาทและหน้าที่ของบุคคลในการปฏิบัติงาน  
ถือเป็นสิ่งส าคัญ หากบุคคลแต่ละบุคคลรู้จักบทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเอง ซึ่งจะเป็นผล  
ท าให้การประสานงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(๒.๔) ระบบการสื่อสารที่ตรงกันอย่างรวดเร็วและราบรื่น ข้อความในการ
สื่อสาร โดยข้อความในการสื่อสารระหว่างกันต้องมีความชัดเจน สั้น กะทัดรัด ไม่ก ากวม หรือตีความไปได้
หลายทาง และสามารถเข้าใจได้ง่าย 

(๒.๕) ผู้ประสานงานจะต้องสามารถท าให้ทุกฝ่ายเข้าร่วมท างานอย่างมี
จุดมุ่งหมายเดียวกันตามวัตถุประสงค์ของงานที่ก าหนดไว้ ในการประสานงานระหว่างกันไม่ว่าจะเป็น 
การประสานงานภายในองค์กรระหว่างเพ่ือนร่วมงาน หรือการประสานงานระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเป็นการประสานงานกับบุคคลภายนอกองค์กร นอกจากนี้ ในบางกรณีบางองค์กร 
ต้องมีผู้ประสานงานเพ่ือให้การท างานของทุกฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ของงาน
ที่ได้วางไว้ หรือเป็นตัวกลางในการแก้ไขข้อขัดแย้งที่จะเกิดข้ึน 

(๓) ความส าคัญของการประสานงาน 
(๓.๑) เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์เป็นสิ่งส าคัญ ผู้ปฏิบัติงานทุกคนหรือ 

ทุกหน่วยงานได้ทราบและเห็นด้วยเป็นส่วนรวมแล้ว จะช่วยส่งเสริมการประสานงานได้มาก วัตถุประสงค์ 
ไม่เป็นที่แน่นอนหรือไม่เข้าใจของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน แต่ละหน่วยงานก็จะมีความเข้าใจต่างกันต้องอาศัย
การประสานงานเป็นสื่อในการสร้างความเข้าใจ 

(๓.๒) ประหยัดเงินและประหยัดเวลา การประสานงานที่ดีจะช่วยตัดปัญหา 
การปฏิบัติงานซ้อนกัน ซึ่งจะท าให้ไม่สิ้นเปลืองก าลังคน ก าลังเงิน และไม่เสียเวลาโดยใช่เหตุ 

(๓.๓) ลดปัญหาการขัดแย้งระหว่างเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานร่วมกัน
ความเห็นหรือประโยชน์ ซึ่งแต่ละบุคคลหรือแต่ละหน่วยงานอาจจะเห็นไม่ตรงกันและอาจจะขัดกัน หรือ
อาจจะไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ที่วางไว้  

สรุป ความส าคัญของการประสานงาน ท าให้เป้าหมายของหน่วยงาน หรืองาน  
ที่วางไว้บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ รวมถึงท าให้เกิดการประหยัดเงิน ประหยัดเวลาในการบริหารจัดการ 
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ตลอดจน ลดปัญหาการขัดแย้งของบุคลากรในองค์กรในการปฏิบัติงานร่วมกันไม่เกิดการท างานที่ซ้ าซ้อน 
หรือการขัดแย้งทางความคิด หรือการขัดแย้งในทางปฏิบัติ 

(๔)  เทคนิคการประสานงานที่ดี 
       การประสานงานที่ดีจะต้องพิจารณารูปแบบของการประสานให้เหมาะสม 

การประสานงานระหว่างคนต้องค านึงถึงความเข้าใจและความรู้สึกท่ีดีต่อกัน ในเบื้องตันจะต้องมีการยอมรับ
ระหว่างกันเพ่ือจะได้มีทัศนคติที่ดีต่อกัน การประสานงานที่ดีจะสร้างความประทับใจให้แก่ผู้ได้รับการประสาน    
อันจะส่งผลต่อความส าเร็จของการปฏิบัติงานร่วมกัน  

       สรุป การประสานงาน เป็นศิลปะ อาศัยความสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน  
ความจริงใจความอดทนอดกลั้น ความยิ้มแย้มแจ่มใส ในการติดต่อกับบุคคลอ่ืน เพ่ือขอรับการสนับสนุน 
ขอความร่วมมือ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน การประสานงานที่ดี ช่วยให้การท างานบรรลุเป้าหมายได้
อย่างราบรื่นและรวดเร็ว ทุกคน ทุกฝ่ายมีความเข้าใจถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานได้ดียิ่งขึ้น 
ช่วยประหยัดเวลา เงิน วัสดุ และสิ่งของต่าง ๆ ในการท างาน ท าให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เพ่ิมผลสัมฤทธิ์ของงานมากข้ึน และยังสร้างความกลมเกลียว ความเข้าใจอันดีและความสามัคคี  
 จากแนวคิดดังกล่าว ท าให้ผู้ขอประเมินสามารถน าแนวคิด เทคนิคการประสานงาน               
มาประยุกต์ใช้ในการประสานงาน และข้อมูลติดต่อกับส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศ  ท าให้                 
การด าเนินงานประสบความส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๓.๑.๒.๔ ทฤษฎีการบริหารจัดการ POCCC และหลักการจัดการองค์กรสู่ความส าเร็จ
ตามแนวคิดของ Henri Fayol 
    ทฤษฎี POCCC นั้นมาจากหน้าที่ ๕ ประการ ที่ อองริ ฟาโยล (๒๕๖๒) ก าหนด
ขึ้นส าหรับการบริหารจัดการองค์กร ในแต่ละหน้าที่นั้นต่างก็มีความส าคัญในตัวเอง ขณะเดียวกันมีการ
เชื่อมโยงและส่งผลในกันและกัน เพ่ือให้การท างานสมบูรณ์และประสบความส าเร็จ ๕ ประการ ดังนี้ 

(๑) P – Planning : การวางแผน การก าหนดแผนปฏิบัติการหรือวิถีทาง 
ที่จะปฏิบัติติงานไว้ตั้งแต่ต้นจนจบ ให้ครอบคลุมทุกกระบวนการ เป็นแนวทางที่วางไว้ส าหรับการท างาน  
ในอนาคต ซึ่งการวางแผนนี้จะเกิดขึ้นจากวิสัยทัศน์บวกกับจินตนาการในการบริหารจัดการที่คาดการณ์
ล่วงหน้า ซึ่งจะถ่ายทอดเป็นแผนปฏิบัติการการท างานและเป้าหมายที่จะต้องบรรลุสู่ความส าเร็จ 

(๒) O – Organizing : การจัดองค์กร การก าหนดต าแหน่งงาน ภาระ หน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ตลอดจนจ านวนคน ให้ครอบคลุมการท างานครบทุกกระบวนการ การจัดโครงสร้าง
ต าแหน่ง โครงสร้างองค์กร เพ่ือจัดล าดับการบริหารและสั่งการ มีระเบียบ แบ่งงานชัดเจน ไม่ทับซ้อน  
มีหน้าที่ครบ มีปริมาณคนพอกับท่ีต้องการ ท าให้ท างานมีประสิทธิภาพ และโอกาสบรรลุผลส าเร็จที่สูง 

(๓) C – Commanding : การบังคับบัญชาสั่งการ การจัดองค์กรตลอดจนจัด
โครงสร้างการท างานนั้นจะท าให้เราเห็นสายบังคับบัญชาที่ชัดเจน เห็นล าดับความส าคัญ ตลอดจนอ านาจ
หน้าที่ในการสั่งการ เพราะการท างานหมู่มากจ าเป็นต้องมีผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้การท างานด าเนินไปได้อย่าง
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ราบรื่น มีคนคอยควบคุม สั่งการ ดูภาพรวม ตลอดจนสอดส่องปัญหาเพ่ือหาทางแก้ไขให้ไวที่สุด ข้อดี  
ในการมีอ านาจสั่งการอีกอย่างก็คือช่วยให้เกิดการตัดสินใจอย่างทันท่วงที ผู้ที่มีอ านาจการตัดสินใจจะต้อง
สามารถวิเคราะห์สิ่งต่าง ๆ ได้อย่างรอบคอบ และตัดสินใจได้เฉียบขาด ว่องไว ตลอดจนมีความรับผิดชอบ 
ในการตัดสินใจของตนด้วย และผู้บังคับบัญชาที่ดียังสามารถที่จะสร้างแรงจูงใจในการท างาน เข้าใจ  
และเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชา ให้ก าลังใจ รวมถึงอยู่ข้าง ๆ ในยามที่เกิดวิกฤติ 

(๔) C – Coordination : การประสานงาน หมายถึง ภาระหน้าที่ ในการ
เชื่อมโยงงานตลอดจนการปฏิบัติติการทุกอย่างรวมไปถึงก าลังคนที่หน่วยให้ท างานเข้ากันให้ได้ ก ากับให้มุ่ง
ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน เพ่ือให้เกิดผลส าเร็จตามที่วางไว้ ทุกอย่างหากขาดการประสานงานที่ดีก็อาจท าให้
เกิดความล้มเหลวได้ เมื่อมีการแบ่งโครงสร้างตลอดจนมอบหมายงานให้กับแต่ละส่วนชัดเจนแล้วการ
ประสานงานให้เกิดการท างานที่ดีที่สุดนั้นมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพราะแต่ละส่วนต้องท างานสอด
ประสานกันเพ่ือผลส าเร็จเดียวกันนั่นเอง การประสานงานที่ดีนั้นจ าเป็นจะต้องมีในทุกระดับ ตั้งแต่ระดับ
บุคคลต่อบุคคล หัวหน้างานต่อลูกน้อง แผนกต่อแผนก ไปจนถึงผู้บริหารต่อทุกหน่วยงานในองค์กรเช่นกัน 

(๕) C – Controlling : การควบคุม การควบคุมในที่นี้หมายถึงการก ากับ
ตลอดจนบริหารจัดการทุกอย่างให้ส าเร็จลุล่วงไปตามแผนที่วางไว้ ประครองการด าเนินงานให้เป็นไป 
ตามกรอบที่ก าหนด ทั้งในเรื่องของกรอบเวลา มาตรฐานการปฏิบัติติการ ขั้นตอนการท างาน ไปจนถึง  
การประสานงานทุกฝ่ายให้เกิดความราบรื่น  

สรุป ทฤษฎี  POCCC ของ อองริ  ฟาโยล เป็นแนวคิดการบริหารจัดการ 
เชิงปฏิบัติการที่คิดค้นขึ้นเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานกับคนหมู่มาก แต่สามารถปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมกับ
ขนาดหน่วยงาน จ านวนคน และประเภทของหน่วยงาน เพราะเป็นหลักการที่ปรับใช้ได้กับทุกหน่วยงาน 
 จากแนวคิดดังกล่าว ท าให้ผู้ขอประเมินมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
องค์กร การวางแผน การจัดองค์กร การบังคับบัญชาสั่งการ การประสานงาน และการควบคุม ซึ่งมีการ
เชื่อมโยงและส่งผลให้การท างานสมบูรณ์และประสบความส าเร็จ จึงได้น ามาประยุกต์ใช้ในการจัดท าคู่มือ
และเป็นแนวทางการจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศ  
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ปกนอก 
ปกใน 
ค าน า 
สารบัญ 
บัญชีตาราง/บัญชีภาพประกอบ (ถ้ามี) 

  

บรรณานุกรม 
ภาคผนวก 
ประวัติผู้จัดท า 

บทที่ 1 อ านาจหน้าที่ของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสาน 
            ภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล และส านักงานแรงงาน 
           จังหวัด  
บทที่ 2  รวบรวมค าของบประมาณให้ส านักงานแรงงานจังหวัด 
บทที่ 3  ขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ 
บทที่ 4  หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
บทที่ 5  แนวทางการด าเนินงานของส านักงานแรงงานจังหวัด 

  

๓.๑.๓ ข้อเสนอ 
จากภารกิจด้านงบประมาณที่ผู้ขอประเมินได้รับมอบหมาย และจากปัญหาอุปสรรคที่พบ

จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผู้ขอประเมินจึงขอเสนอให้มีการจัดท าคู่มือการจัดสรรงบประมาณของ             
กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด และเป็นแนวทาง
ปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยส่วนประกอบของคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุน
เครือข่าย และประสานภูมิภาค เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด ประกอบด้วย 

ภาพที่ ๓ ส่วนประกอบ คู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่าย 
                               และประสานภูมิภาคเพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
    
   
 

ส่วนประกอบตอนต้น 
 

ส่วนเนื้อหา 

ส่วนประกอบตอนท้าย 
 

คู่มือ การจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค 

เพื่อสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด 
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 ๓.๑.๓.๑ ส่วนประกอบตอนต้น ประกอบด้วย ส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
(๑) ปกนอก 

 

 
 

(๒) ปกใน 
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(๓) ค าน า 
 

 
 

(๔) สารบัญ 
 

 
 

(๕) บัญชีตาราง/บัญชีภาพประกอบ (ถ้ามี) – 
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   ๓.๑.๓.๑ ส่วนเนื้อหา ประกอบด้วย ส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
(๑) บทที่ ๑ อ านาจหน้าที่ของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค 

ส านักตรวจและประเมินผล และส านักงานแรงงานจังหวัด  
(๑.๑) กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค เป็นหน่วยงานที่อยู่

ภายใต้สังกัดส านักตรวจและประเมินผล ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
(๑.๑.๑) ประสาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานตามแผนงาน 

โครงการ และงบประมาณ และรายงานผลการด าเนินงาน ปัญหา และข้อเสนอแนะของส านักงานแรงงาน
จังหวัด เพ่ือสนับสนุนภารกิจของส านักงานแรงงานจังหวัดภายใต้ กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงาน
เชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน แผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน             
ของประเทศ ผลผลิต ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน 

(๑.๑.๒) เป็นศูนย์กลางรับและรายงานข้อมูล สถานการณ์ความ
เคลื่อนไหวด้านแรงงานที่อาจส่งผลกระทบต่อภารกิจของกระทรวงแรงงาน  

(๑.๑.๓) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาอาสาสมัครแรงงาน 
บัณฑิตแรงงาน และเครือข่าย เพ่ือขยายบริการด้านแรงงาน  

(๑.๑.๔) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการบริหาร
ศูนย์ปฏิบัติราชการกระทรวงแรงงาน และคณะอนุกรรมการข่าวศูนย์ปฏิบัติการกระทรวงแรงงาน และ  

(๑.๑.๕) ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
(๑.๒) กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทราวง

แรงงาน พ.ศ. ๒๕๕๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๙ 
ก าหนดให้ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีราชการบริหารส่วนภูมิภาค คือ ส านักงานแรงงานจังหวัด               
ซึ่งมีอ านาจหน้าที ่ดังนี้ 

(๑.๒.๑) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะตัวแทนของกระทรวงในภูมิภาค รวมทั้ง
ด าเนินการประสานและสนับสนุนงานในเขตพ้ืนที่จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

(๑.๒.๒) ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาแรงงาน รวมทั้งก ากับดูแล ติดตาม และประเมินผลแผนการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
สังกัดกระทรวงในเขตพ้ืนที่จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

(๑.๒.๓) ด าเนินการเป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านแรงงานและ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่งานด้านแรงงานในพื้นที่จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

(๑.๒.๔) ประสานการด าเนินงานกับอาสาสมัครแรงงานและ
เครือข่ายด้านแรงงานเพ่ือน าบริการด้านแรงงานไปสู่ประชาชนในพ้ืนที่ 

(๑.๒.๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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(๒) บทที่ ๒ รวบรวมค าของบประมาณให้ส านักงานแรงงานจังหวัด 
     (๒.๑) การจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานแรงงานจังหวัด ประจ าปี
งบประมาณ กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค จะรวบรวมค าของบประมาณประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ภายใต้กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/
ชุมชน แผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต ประชาชน 
วัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน เพ่ือจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานแรงงานจังหวัด ดังนี้ 

(๒.๑.๑) กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการ 
สู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน เป้าหมายการคัดกรองและส่งต่อผู้รับบริการด้านแรงงาน จ านวน ๑๐๔,๑๐๙ ราย 
ต่อปี เพ่ือให้ส านักงานแรงงานจังหวัดน าไปบริหารจัดการในภารกิจของส านักงาน 

(๒.๑.๒) ค่าจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ของส่วนภูมิภาค 
เพ่ือให้ส านักงานแรงงานจังหวัดน าไปจัดจ้างพนักงานขับรถยนต์ ในกรณีที่ส านักงานแรงงานจังหวัด ไม่มี
ลูกจ้างประจ าในต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 

(๒.๑.๓) การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ของส่วนภูมิภาค เพ่ือให้
ส านักงานแรงงานจังหวัดผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือการเผยแพร่ภารกิจของกระทรวงแรงงานให้กับ
ประชาชนในระดับพ้ืนที ่
     (๒.๒) รวบรวมค าขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) ระหว่างปีงบประมาณของ
ส านักงานแรงงานจังหวัด กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาคจะรวบรวมค าขอรับงบประมาณ 
(เพ่ิมเติม) ของส านักงานแรงงานจังหวัด เพ่ือด าเนินภารกิจต่าง ๆ อาทิ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าซ่อมแซม  
ค่าวัสดุส านักงาน ค่าจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ ในกรณีที่พนักงานขับรถยนต์ ซึ่งเป็นลูกจ้างประจ า
ลาออกในระหว่างปีงบประมาณ ฯลฯ ภายใต้กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการ  
สู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน แผนงาน พ้ืนฐานการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต 
ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน งบด าเนินงาน (ส ารองผลผลิต)  
  (๒.๓) รวบรวมค าของบลงทุนของส านักงานแรงงานจังหวัด กลุ่มงาน
สนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค จะรวบรวมค าของบลงทุนของส านักงานแรงงานจังหวัด ภายใต้
กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน แผนงาน พ้ืนฐานด้าน    
การพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ ได้รับ               
การบริการด้านแรงงาน งบลงทุน 

(๓) บทที่ ๓ ขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ 
(๓.๑) การจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานแรงงานจั งหวัด ประจ าปี

งบประมาณ  
(๓ .๑ .๑ ) กลุ่ มงานสนับสนุน เครือข่ ายและประสานภูมิภาค  

จะทบทวนผลการด าเนินงานของส านักงานแรงงานในปีที่ผ่านมา ภายใต้ยุทธศาสตร์ การจัดสรรงบประมาณ
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ประจ าปีงบประมาณ แผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต 
ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณา
การสู่ประชาชนในพื้นที่/ชุมชน ๑๐๔,๑๐๙ คน เพ่ือให้ทราบว่าส านักงานแรงงานจังหวัดสามารถด าเนินการ
ได้ตามแผนปฏิบัติงาน/แผนเงิน สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับประจ าปีงบประมาณหรือไม่ 

(๓.๑.๑.๑) สรุปผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ าย
งบประมาณในปีที่ผ่านมา เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการงบประมาณ 

(๓ .๑ .๑ .๒ ) จั ดล าดั บความส าคัญ ของการใช้ จ่ าย
งบประมาณให้เหมาะสมกับช่วงเวลาและแผนปฏิบัติงาน ทั้งนี้ การทบทวนผลการด าเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณในโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มงาน เพ่ือน าไปพิจารณาจัดล าดับความส าคัญ และ               
ความจ าเป็นในการด าเนินการอย่างต่อเนื่องในปีงบประมาณถัดไป 

(๓ .๑ .๑ .๓ ) ทบทวนการก าหนดเป้ าหมาย ตัวชี้ วัด                   
ในแต่ละโครงการ/กิจกรรม 

(๓.๑.๒) กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค จัดท า
แผนปฏิบัติงาน/แผนเงิน ประจ าปีของส านักงานแรงงานจังหวัด โดยเป็นแผนที่จะต้องจัดท าขึ้นทุกปี
หลังจากที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ ามาแล้ว เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการก ากับ
ติดตามการด าเนินงาน และการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้  
ซึ่งแผนปฏิบัติงานประจ าปีดังกล่าว จะเป็นประโยชน์ต่อทั้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่สามารถน ามาใช้เป็น
กรอบในการปฏิบัติงาน วางแผนการท างานล่วงหน้าและบริหารจัดการงานในภารกิจของตนเอง รวมทั้ง 
ยังเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บริหารของหน่วยงานที่น ามาใช้ในการก ากับ ติดตามการด าเนินงาน
ในภาพรวมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๓.๑.๓) กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ก าหนด
หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณของส านักงานแรงงานจังหวัดประจ าปีงบประมาณ ก าหนดหลักเกณฑ์การ
จัดสรรงบประมาณโดยการก าหนดตัวชี้วัดกิจกรรม ร้อยละของประชาชนวัยแรงงานที่ได้รั บการคัดกรอง 
เพ่ือส่งต่อตามเกณฑ์ที่ก าหนด (ร้อยละ ๔๑) เป้าหมายของส านักงานแรงงานจังหวัด ผลการคัดกรอง/ส่งต่อ 
ของแต่ละจังหวัดให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ (ร้อยละ ๔๐ จากการชี้เป้าของอาสาสมัครแรงงาน) 

(๓.๑.๔) กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานแรงงานจังหวัดประจ าปีงบประมาณ ส่งให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
เพ่ือบรรจุข้อมูลลงในคู่มือปฏิบัติงานส านักงานแรงงานจังหวัดประจ าปีงบประมาณรายละเอียดประกอบด้วย 

(๓ .๑ .๔ .๑ ) ชื่ อกิจกรรม บริหารจัดการด้านแรงงาน              
เชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน 
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(๓ .๑ .๔ .๒ ) วัตถุประสงค์ของกิจกรรม  เพ่ื อคัดกรอง                
ความต้องการของผู้ขอรับบริการไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวงแรงงานในส่วนภูมิภาคและติดตาม
ผลการจัดบริการด้านแรงงาน 

(๓.๑.๔.๓) เป้าหมายของกิจกรรม การด าเนินงานของ
ส านักงานแรงงานจังหวัดได้ก าหนดตัวชี้วัดและเกณฑ์การวัดที่ใช้ในการติดตามผลภายใต้ยุทธศาสตร์                
การจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ แผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน        
ของประเทศ ผลผลิต ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน กิจกรรมหลัก บริหารจัดการ
ด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพื้นท่ี/ชุมชน ๑๐๔,๑๐๙ คน  

(๓.๑.๔.๔) ก าหนดขั้นตอนการท างานของส านักงาน
แรงงานจังหวัด 

(๓.๑.๔.๕) ก าหนดหน่วยงานรับผิดชอบ คือ ส านักงาน
แรงงานจังหวัด ๗๖ จังหวัด และกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค 

(๓.๑.๔.๖) ก าหนดพ้ืนที่ด าเนินการคือ ส านักงานแรงงาน
จังหวัด ๗๖ จังหวัด  

(๓.๑.๕) ติดตามผล การติดตามผลการได้รับบริการของประชาชน 
จากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานจากตารางแผนปฏิบัติงาน/แผนเงิน ประจ าปีของส านักงานแรงงาน
จงัหวัด 

(๓ .๑ .๖ ) รายงานผล  ส านั กงานแรงงานจั งหวัดรายงานผล 
การด าเนินงาน การคัดกรอง/ส่งต่อ และติดตามผลการด าเนินงาน ให้กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสาน
ภูมิภาค ทาง สภ. ๔ และระบบออนไลน์ ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน 

(๓ .๑ .๗ ) กลุ่ มงานสนับสนุน เครือข่ ายและประสานภูมิภาค         
จัดท าข้อมูลการจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานแรงงานจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ  …. ตามหลักเกณฑ์
การจัดสรรงบประมาณ โดยจัดส่งข้อมูลให้ส านักงานแรงงานจังหวัด  

(๓.๑.๗.๑) กองยุทธศาสตร์และแผนงานเพ่ือรวบรวม
ข้อมูลบรรจุลงในคู่มือปฏิบัติงานส านักงานแรงงานจังหวัด ตามแผนปฏิบัติงาน/แผนเงิน  

(๓.๑.๗.๒) กองบริหารการคลัง เพ่ือรวบรวมข้อมูลและ
โอนงบประมาณในระบบ GFMIS ให้กับส านักงานแรงงานจังหวัด  

(๓.๑.๗.๓)  ส านักงานแรงงานจังหวัด เพ่ือจัดท าแผน 
ปฏิบัติงาน/แผนเงิน ประจ าปีของส านักงานแรงงานจังหวัด และรายงานผลการด าเนินงาน ฯ ส่งให้กลุ่มงาน
สนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค 
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 (๓.๒) ค าขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) ระหว่างปีงบประมาณของส านักงาน
แรงงานจังหวัด 

(๓.๒.๑) รวบรวมค าขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม)  
(๓.๒.๑.๑) กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสาน

ภูมิภาค รับหนังสือขอรับสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานแรงงานจังหวัด 
(๓.๒.๑.๒) กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสาน

ภูมิภาค รวบรวมค าขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) ระหว่างปีงบประมาณของส านักงานแรงงานจังหวัด             
โดยสรุปแยกรายละเอียด คือ หน่วยที่ขอรับงบประมาณ รายการค าของบประมาณ เหตุผลและความจ าเป็น 
ทดแทน/ขอใหม่ กรณีทดแทนอายุการใช้งาน (ปี) มีการบันทึกเป็นครุภัณฑ์ช ารุดแล้วหรือไม่ และผลการพิจารณา 
ค าขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) 

(๓.๒.๒) ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณให้กับส านักงานแรงงาน
จังหวัด (เพ่ิมเติม) กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณให้กับ
ส านักงานแรงงานจังหวัด (เพ่ิมเติม) รวมทั้งการประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมจากหน่วยขอรับ
งบประมาณ เพ่ือเสนอผลการพิจารณาต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ และขอความเห็นชอบผู้มีอ านาจให้กองบริหาร
การคลังโอนงบประมาณในระบบ GFMIS ให้กับส านักงานแรงงานจังหวัด (เพ่ิมเติม) 

(๓.๒.๓) โอนงบประมาณให้กับส านักงานแรงงานจังหวัด (เพ่ิมเติม) 
กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค โดยท าหนังสือให้กองบริหารการคลัง โอนงบประมาณ
ให้กับส านักงานแรงงานจังหวัด (เพ่ิมเติม) ในระบบ GFMIS  

(๓.๓) รวบรวมค าของบลงทุนของส านักงานแรงงานจังหวัด 
(๓.๓.๑) ส ารวจความต้องการของบลงทุนจากส านักงานแรงงานจังหวัด 

(๓.๓.๑.๑) กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสาน
ภูมิภาค ส ารวจความต้องการของบลงทุนจากส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศ โดยแบ่งเป็น ๓ ประเภท 
คือ ครุภัณฑ์ส านักงาน ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

(๓.๓.๑.๒) กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสาน
ภูมิภาค แจ้งให้ส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศทราบ และด าเนินการส ารวจข้อมูลเพ่ือจัดท าแผน            
ความต้องการงบลงทุนจากส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศ ตามแนวทางการจัดท าแผนความต้องการ
งบลงทุน ประจ าปีงบประมาณ .... แบบฟอร์มแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น และแบบจัดท า
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

(๓.๓.๒) รวบรวม ประมวลผลความต้องการการของบลงทุนจาก
ส านักงานแรงงานจังหวัดในภาพรวม กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค รวบรวม ประมวลผล
ในภาพรวมโดยแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ ครุภัณฑ์ส านักงาน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ โดยสรุปแยกรายละเอียดตามแนวทางที่ก าหนด คือ 
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(๓.๓.๒.๑) แบบฟอร์มแผนความต้องการงบลงทุน
เบื้องต้น งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. .... ค่าครุภัณฑ์/ค่ าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หน่วยงาน ...  
ค่าครุภัณฑ์ แบ่งออกเป็น ครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วยต่ ากว่า ๑ ล้านบาท และครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วย 
สูงกว่า ๑ ล้านบาท และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง แบ่งออกเป็น ค่าที่ดินสิ่งก่อสร้างที่มีราคาต่อหน่วยต่ ากว่า 
๑๐ ล้านบาท และค่าทีด่ินสิ่งก่อสร้างต่อหน่วยสูงกว่า ๑๐ ล้านบาท 

(๓.๓.๒.๒) แบบจัดท าแผนปฏิบัติงาน และแผนการใช้
จ่าย ครุภัณฑ์/ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... หน่วยงาน ... ค่าครุภัณฑ์ แบ่งออกเป็น 
ครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วยต่ ากว่า ๑ ล้านบาท และครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วยสูงกว่า ๑ ล้านบาท และ 
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง แบ่งออกเป็น ค่าท่ีดินสิ่งก่อสร้างที่มีราคาต่อหน่วยต่ ากว่า ๑๐ ล้านบาท และค่าท่ีดิน
สิ่งก่อสร้างต่อหน่วยสูงกว่า ๑๐ ล้านบาท 

(๓.๓.๓) จัดส่งข้อมูลความต้องการของบลงทุนจากส านักงาน
แรงงานจังหวัดในภาพรวม ซึ่งประกอบด้วยครุภัณฑ์ส านักงาน และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ส่งข้อมูลให้               
กองบริหารการคลัง รวบรวมและจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เสนอ  
ส านักงบประมาณต่อไป และค าของบลงทุนด้านครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ส่งให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ                
การสื่อสาร รวบรวมและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องส่งให้กองบริหารการคลัง ต่อไป 

(๔) บทที่ ๔ หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
(๔.๑) การจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานแรงงานจังหวัด ประจ าปี

งบประมาณ  
(๔.๑.๑) ก าหนดตัวชี้วัด ก าหนดร้อยละของประชาชนวัยแรงงาน                

ที่ได้รับการคัดกรองเพ่ือส่งต่อตามเกณฑ์ที่ก าหนด (ร้อยละ  ๔๑) เป้าหมายของส านักงานแรงงานจังหวัด                 
ผลการคัดกรอง/ส่งต่อ ของแต่ละจังหวัดให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ (ร้อยละ ๔๐ จากการชี้เป้าของ
อาสาสมัครแรงงาน) 

(๔.๑.๒) ทบทวนภารกิจส านักงานแรงงานจังหวัด  
(๔ .๑.๒.๑) ส านักงานแรงงานจังหวัดทบทวนภารกิจ              

ให้ความรู้ หรือชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติมในส่วนที่ส านักงานแรงงานจังหวัดต้องด าเนินการ ซึ่งเป็นข้อมูล              
ที่เป็นปัจจุบันเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของอาสาสมัคร แรงงาน หรืออาจจะจัดประชุมพัฒนาแนวทาง             
การให้บริการแก่ประชาชนที่มารับบริการให้มีประสิทธิภาพ  

(๔.๑.๒.๒) ส านักงานแรงงานจังหวัดรวบรวมข้อมูลผู้ประสงค์
ขอรับบริการที่อาสาสมัครแรงงานได้น ามาคัดกรอง จัดล าดับความเหมาะสม และความจ าเป็นในการ 
รับบริการตามข้ันตอน คือ ส านักงานแรงงานจังหวัดบันทึกข้อมูลการให้บริการประชาชน เช่น ชื่อ – นามสกุล  
ที่อยู่อายุ  อาชีพ ปัญหา/ความต้องการบริการจากหน่วยงาน โดยเก็บข้อมูล เป็นหลักฐานตาม              
แบบรับ – ส่งต่อ ของผู้รับบริการด้านแรงงานรายบุคคล (แบบ สภ. ๒ และโปรแกรมคอมพิวเตอร์                  
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ที่เหมาะสมในการจัดเก็บข้อมูล) การเก็บข้อมูลบริการด้านแรงงาน ให้จ าแนกเรื่องที่ประชาชนมารับบริการ
ด้านต่าง ๆ ได้แก่ สิทธิประโยชน์ด้านแรงงาน การคุ้มครองแรงงาน การจัดหางานการฝึกอาชีพและ                  
การติดตามสิทธิประโยชน์ของแรงงานไทยที่เดินทางไปท างานต่างประเทศ และการน าข้อมูลผู้รับบริการ                  
มาจัดกลุ่มตามภารกิจการให้บริการของหน่วยงาน เพ่ือส่งต่อไปยังหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน                
เพ่ือรับบริการตามความต้องการต่อไป 

(๔.๒) ค าขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) ระหว่างปีงบประมาณของส านักงาน
แรงงานจังหวัด กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาควิเคราะห์ กลั่นกรองและเสนอความเห็นต่อ
ปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือพิจารณาจัดสรรงบประมาณ (เพ่ิมเติม) ระหว่างปีงบประมาณของส านักงาน
แรงงานจังหวัด ให้แก่ส านักงานแรงงานจังหวัด รายการ ค่าวัสดุส านักงาน ค่าซ่อมแซม ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
และค่าจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ ในกรณีที่พนักงานขับรถยนต์ซึ่งเป็นลูกจ้างประจ า ลาออก โดยมี
เอกสารประกอบการขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) ดังนี้  

(๔.๒.๑) รายการค่าวัสดุส านักงาน เอกสารประกอบ วงเงินที่ขอรับ
การสนับสนุน เหตุผลและความจ าเป็น ทดแทน/ขอใหม่ มีการบันทึกเป็นครุภัณฑ์ช ารุดหรือไม่ อายุการใช้
งาน ใบเสนอราคา/ประวัติการซ่อม และภาพประกอบ 

(๔.๒.๒) รายการค่าซ่อมแซม เอกสารประกอบ วงเงินที่ขอรับ 
การสนับสนุน เหตุผลและความจ าเป็น ทดแทน/ขอใหม่ มีการบันทึกเป็นครุภัณฑ์ช ารุดหรือไม่ อายุการใช้
งาน ใบเสนอราคา/ประวัติการซ่อม และภาพประกอบ 

(๔.๒.๓) รายการค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เอกสารประกอบ วงเงินที่ขอรับ
การสนับสนุน เหตุผลและความจ าเป็น และใบเสนอราคา/ประวัติการซ่อม 

(๔.๒.๔) รายการค่าจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์เอกสาร
ประกอบ วงเงินที่ขอรับการสนับสนุ และเหตุผลและความจ าเป็น 

(๔.๓) รวบรวมค าของบลงทุนของส านักงานแรงงานจังหวัด กลุ่มงาน
สนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาคแจ้งให้ส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศทราบ และด าเนินการ
ส ารวจข้อมูลรายการ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพ่ือจัดท าแผน                
ความต้องการงบลงทุน จากส านักงานแรงงานจังหวัด ทั่วประเทศ ตามแนวทางการจัดท าแผนความต้องการ
งบลงทุน ประจ าปีงบประมาณ .... แบบฟอร์มแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น และแบบจัดท า
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

(๔.๓.๑) รายการค่าวัสดุส านักงาน ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เอกสารประกอบ วงเงินที่ขอรับการสนับสนุน เหตุผลและ
ความจ าเป็น ทดแทน/ขอใหม่ มีการบันทึกเป็นครุภัณฑ์ช ารุดหรือไม่ อายุการใช้งาน ใบเสนอราคา / ประวัติ
การซ่อม และภาพประกอบ 
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(๔.๓.๒) รายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เอกสารประกอบ วงเงินที่
ขอรับการสนับสนุน เหตุผลและความจ าเป็น ทดแทน/ขอใหม่ มีการบันทึกเป็นครุภัณฑ์ช ารุดหรือไม่  
อายุการใช้งาน ใบเสนอราคา / ประวัติการซ่อม และภาพประกอบ 

(๔.๓.๓) รายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างปรับปรุงอาคาร ส านักงาน
แรงงานจังหวัด เอกสารประกอบ วงเงินที่ขอรับการสนับสนุน เหตุผลและความจ าเป็น ทดแทน/ขอใหม่  
มีการบันทึกเป็นครุภัณฑ์ช ารุดหรือไม่ อายุการใช้งาน ใบรายการประมาณราคา แบบ ปร.๔ แบบ ปร.๕ และ
แบบ ปร.๖ 

(๕) บทที่ ๕  แนวทางการด าเนินงานของส านักงานแรงงานจังหวัด 
(๕.๑) การจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานแรงงานจังหวัด ประจ าปี

งบประมาณ 
        (๕.๑.๑) กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการ             

สู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน เป้าหมายการคัดกรองและส่งต่อผู้รับบริการด้านแรงงาน จ านวน ๑๐๔,๑๐๙ รายต่อปี 
(๕.๑.๑.๑) วัตถุประสงค์ เพ่ือคัดกรองความต้องการของ             

ผู้ขอรับบริการไปยังหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานในส่วนภูมิภาค 
(๕.๑.๑.๒) เป้าหมายของงาน การด าเนินงานตามตัวชี้วัด

และเกณฑ์การวัดที่ใช้ในการติดตามผลภายใต้ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ                
พ.ศ. .... ของส านักงานแรงงานจังหวัดในแผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน              
ของประเทศ ผลผลิต การขับเคลื่อนนโยบายด้านแรงงาน กิจกรรมหลัก ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการ
ด้านแรงงาน  

(๕.๑.๓.๑) ขั้นตอนของการท างาน การคัดกรอง ส านักงาน
แรงงานจังหวัดทบทวน ให้ความรู้ หรือชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับภารกิจของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน ซึ่งเป็นข้อมูลที่เป็นปัจจุบันเพ่ีอใช้ในการปฏิบัติงานของอาสาสมัครแรงงาน หรืออาจจะ                 
จัดประชุมพิจารณาแนวทางการให้บริการแก่ผู้มารับบริการให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ส านักงานแรงงาน
จังหวัดรวบรวมข้อมูลผู้ประสงค์ขอรับบริการ ซึ่งอาสาสมัครแรงงานได้น ามาคัดกรอง จัดล าดับ                     
ความเหมาะสม และความจ าเป็นตามขั้นตอน คือบันทึกข้อมูลการให้บริการประชาชน เช่น ชื่อ นามสกุล                
ที่อยู่ อายุอาชีพ ปัญหา/ความต้องการบริการจากหน่วยงาน เป็นต้น โดยจัดเก็บข้อมูลเป็นหลักฐานตามแบบรับ                
ส่งต่อของผู้รับบริการด้านแรงงานรายบุคคล (แบบ สภ. ๒ และตาราง Excel) การเก็บข้อมูลบริการ                 
ด้านแรงงาน ให้จ าแนกเป็นเรื่องที่ประชาชนมารับบริการด้านต่าง ๆ ได้แก่ สิทธิประโยชน์ด้านแรงงาน               
การคุ้มครองแรงงาน การจัดหางาน การฝึกอาชีพ และการติดตามสิทธิประโยชน์ ของแรงงานไทยที่เดินทาง
ไปท างานต่างประเทศ การส่งต่อ น าข้อมูลผู้ขอรับบริการมาจัดกลุ่มตามภารกิจของหน่วยงานเพ่ือส่งต่อให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้บริการตามความประสงค์ของผู้รับบริการ การติดตามผลตามแผนปฏิบัติงาน และ
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การรายงานผล รายงานผลการคัดกรอง/ส่งต่อ และติดตามผล ให้กลุ่ มงานสนับสนุนเครือข่ายทราบตาม
แบบรายงาน สภ. ๔ ออนไลน์ ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน โดยมีพ้ืนที่ด าเนินการ ส่วนภูมิภาค ๗๖ จังหวัด 
และหน่วยงานรับผิดชอบ ส านักงานแรงงานจังหวัด ๗๖ จังหวัด 

(๕.๑.๒) กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการ 
สู่ประชาชนในพื้นท่ี/ชุมชน ค่าจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ของส่วนภูมิภาค  

(๕.๑.๒.๑) วัตถุประสงค์ เพ่ือจ้างเหมาบริการพนักงาน 
ขับรถยนต์ของส่วนภูมิภาค 

(๕.๑.๒.๒) เป้าหมายของงาน พนักงานขับรถยนต์ของส่วนภูมิภาค 
(๕.๑.๒.๓) ขั้นตอนของการท างาน ส านักงานแรงงานจังหวัดเตรียมจัดจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์
ของส่วนภูมิภาค ในอัตราเดือนละ ๑๒,๐๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นสองพันบาทถ้วน) การติดตามผลตามตาราง
แผนปฏิบัติงาน โดยมีพ้ืนที่ด าเนินการ ส่วนภูมิภาค ๗๖ จังหวัด และหน่วยงานรับผิดชอบ ส านักงานแรงงาน
จังหวัด ๗๖ จังหวัด 

        (๕.๑.๓) กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการ
สู่ประชาชนในพื้นท่ี/ชุมชน (การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์) 

(๕.๑.๓.๑) วัตถุประสงค์ เพ่ือประชาสัมพันธ์ภารกิจ
ด้านแรงงานในพ้ืนที่ส่วนภูมิภาค 

(๕.๑.๓.๒) เป้าหมายของงาน การด าเนินงานของ
ส านักงานแรงงานจังหวัดได้ก าหนดตัวชี้วัดและเกณฑ์การวัดที่ใช้ในการติดตามผลภายใต้ยุทธศาสตร์การ
จัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... แผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ ผลผลิต การขับเคลื่อนนโยบายด้านแรงงานกิจกรรมหลัก ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่
ได้รับบริการด้านแรงงาน  

(๕.๑.๓.๓) ขั้นตอนของการท างาน ส านักงานแรงงานจังหวัดเตรียม
รายละเอียด/ข้อมูล/รูปแบบ ในการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เพื่อด าเนินการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ จังหวัด
ละ ๑ ครั้ง เพ่ือใช้ประโยชน์ในการแนะน าข้อมูลภารกิจกระทรวงแรงงานให้ประชาชนรับทราบเมื่อออกพ้ืนที่
ให้บริการประชาชนร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ และด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในไตรมาสที่ ๓ (งบประมาณ
จังหวัดละประมาณ ๖,๘๔๔ บาท) การรายงานผล รายงานผลการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ตามแบบฟอร์ม 
ที่แนบ โดยสามารถรายงานผลได้ตั้งแต่การเริ่มด าเนินการจนเสร็จสิ้น (เดือนตุลาคม .... – มิถุนายน ....)   
พ้ืนที่ด าเนินการ ส่วนภูมิภาค ๗๖ จังหวัด หน่วยงานรับผิดชอบ ส านักงานแรงงานจังหวัด ๗๖ จังหวัด 

(๕.๔) ค าขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) ระหว่างปีงบประมาณของส านักงาน
แรงงานจังหวัด ส านักงานแรงงานจังหวัด เบิกจ่ายรายการ ค่าวัสดุส านักงาน ค่าซ่อมแซม ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
และค่าจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ ในกรณีที่พนักงานขับรถยนต์ ซึ่งเป็นลูกจ้างประจ า ลาออก                    
โดยมีเอกสารประกอบการขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ พ.ศ. .... กิจกรรม
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หลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน แผนงาน พ้ืนฐานการพัฒนาและ
เสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต ประชาชน วัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน  
งบด าเนินงาน (ส ารองผลผลิต)  

(๕.๕) รวบรวมค าของบลงทุนของส านักงานแรงงานจังหวัด กิจกรรมหลัก 
บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน แผนงาน พ้ืนฐานด้านการพัฒนาและ
เสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ได้ รับการบริการด้านแรงงาน  
งบลงทุน 

(๕.๕.๑) รายการครุภัณฑ์ส านักงาน และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
(๕ .๕ .๑ .๑) การจัดหาครุภัณฑ์ เพ่ื อทดแทนครุภัณ ฑ์ 

ที่เสื่อมสภาพ ต้องแสดงสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์เดิมความจ าเป็นที่ต้องจัดหาใหม่แทนการซ่อมแซม
ของเดิม และคาดการณ์ผู้ใช้งาน/ผู้ใช้ประโยชน์ ภายหลังการจัดหาเสร็จสิ้น 

(๕.๕.๑.๒) การปรับปรุง/พัฒนา/ซ่อมแซมครุภัณฑ์เดิมเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพ/คุณภาพ/มาตรฐานของการปฏิบัติงานของส่วนราชการ หรือการจัดหาครุภัณฑ์เพ่ิมเติม 
เพ่ือรองรับปริมาณงานที่เพ่ิมมากข้ึน ต้องมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณงานกลุ่มเป้าหมายหรือปริมาณงาน
อย่างชัดเจน 

(๕.๕.๑.๓) การจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือรองรับการปฏิบัติงาน
ใหม่ (ผลผลิตใหม่/ภารกิจใหม่) ที่ไม่เคยด าเนินการมาก่อนต้องมีความสอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์ชาติ
ระยะ ๒๐ ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ นโยบายความมั่นคงแห่งชาติ และ
นโยบายรัฐบาล หรือมติคณะรัฐมนตรีรองรับชัดเจน 

(๕.๕.๑.๔) ครุภัณฑ์ที่เป็นรายการผูกพันตามสัญญาและ
รายการผูกพันตามกฎหมายที่จะต้องด าเนินการต่อเนื่องที่ได้ตั้งงบประมาณและ/หรือท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง
ไว้แล้ว หรือเป็นรายการที่ด าเนินการไม่แล้วเสร็จในปีงบประมาณ หรือเป็นรายการซึ่งต้องด าเนินการตาม  
มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งคณะรัฐมนตรีมีมติให้ตั้งงบประมาณเป็นรายการผูกพันงบประมาณ ให้ตรวจสอบสถานะ 
ในปัจจุบัน และพิจารณาจากผลการด าเนินงานตามข้อก าหนดในสัญญา หรือแผนการใช้จ่ายตามสถานการณ์จริง 

(๕.๕.๑.๕) กรณีการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงิน
งบประมาณเกินกว่า ๑๐๐ ล้านบาท ต้องได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ 

(๕ .๕ .๑ .๖) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุง
ครุภัณฑ์ ต้องแสดงให้เห็นความสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลและมีความจ าเป็นเร่งด่วน 

(๕.๕.๑.๗) หน่วยงานต้องมีความพร้อมในการจัดหาครุภัณฑ์  
(๕.๕.๑.๘) รายการครุภัณฑ์นอกมาตรฐาน หน่วยงานต้อง

แนบใบเสนอราคาจากบริษัท/ห้างฯ/ร้าน อย่างน้อย จ านวน ๓ บริษัท/ห้างฯ/ร้าน ต่อ ๑ รายการครุภัณฑ์ 
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พร้อมส่งรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ เพ่ือประกอบค าขอ ตั้งงบประมาณรายการครุภัณฑ์ (แนวทางการ
พิจารณาจากส านักงบประมาณ)    

(๕.๕.๑.๙) การขอครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง (กรณี
ทดแทน) ส านักงบประมาณจะเสนอตั้งงบประมาณส าหรับ ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่งที่มีอายุการใช้งาน
เกินกว่า ๑๒ ปีขึ้นไป ไม่นับปีที่ตั้งค าขอ (ปี ๒๕๖๕)  ยกเว้น ครุภัณฑ์ยานพาหนะฯ ที่ได้รับบริจาคจาก
หน่วยงานอื่น ไม่สามารถขอทดแทนได้ 

กรณีขอครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง (ขอใหม่) หน่วยงานจะต้อง
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นอย่างละเอียดและระบุความสอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ นโยบายความมั่นคงแห่งชาติ และนโยบายรัฐบาล หรือ
มติคณะรัฐมนตรีรองรับชัดเจน รวมทั้ง ต้องรับรองว่าหน่วยงานจะไม่มีปัญหาในเรื่องของพนักงานขับรถยนต์ 
เนื่องจากส านักงบประมาณไม่ พิจารณาตั้งงบประมาณในการจ้างพนักงานขับรถยนต์  

(๕.๕.๒) รายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(๕.๕.๒.๑) การก่อสร้างสิ่งก่อสร้าง เพ่ือทดแทนสิ่งก่อสร้าง

เดิมที่เสื่อมสภาพ ต้องแสดงสภาพการใช้งานของสิ่งก่อสร้างเดิมโดยระบุเหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องก่อสร้าง
ใหม่ทดแทนการปรับปรุงของเดิม และคาดการณ์ผู้ใช้งาน/ผู้ใช้ประโยชน์ภายหลังจากการก่อสร้างเสร็จสิ้น 

(๕.๕.๒.๒) การก่อสร้างเพ่ิมเติม เพ่ือรองรับปริมาณงาน 
ที่เพ่ิมมากข้ึน หรือการปรับปรุงสิ่งก่อสร้างเดิม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ/คุณภาพ/มาตรฐานของการปฏิบัติงาน
ของส่วนราชการ ต้องมีแผนการขยาย หรือเพ่ิมปริมาณกลุ่มเป้าหมาย หรือปริมาณงานอย่างชัดเจน 

(๕.๕.๒.๓) การก่อสร้างสิ่งก่อสร้างใหม่ เพ่ือรองรับการ
ปฏิบัติงานใหม่ (ผลผลิตใหม่/ภารกิจใหม่) ที่ไม่เคยด าเนินการมาก่อน ต้องมีกรอบยุทธศาสตร์ชาติระยะ ๒๐ ปี 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่  ๑๒ นโยบายความมั่นคงแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล  
หรือมติคณะรัฐมนตรีรองรับชัดเจน และมีความจ าเป็นเร่งด่วน 

(๕ .๕ .๒ .๔) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งก่อสร้าง  
ต้องแสดงให้เห็นความสอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์ชาติระยะ ๒๐ ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ นโยบายความมั่นคงแห่งชาติ และนโยบายรัฐบาล หรือ มติคณะรัฐมนตรีรองรับชัดเจน 
และมีความจ าเป็นเร่งด่วน 

(๕.๕.๒.๕) สิ่งก่อสร้างที่เป็นรายการผูกพันตามสัญญาและ
รายการผูกพันตามกฎหมายที่จะต้องด าเนินการต่อเนื่องที่ได้ตั้งงบประมาณและ/หรือท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง
ไว้แล้ว หรือเป็นรายการที่ด าเนินการไม่แล้วเสร็จในปีงบประมาณ หรือเป็นรายการซึ่งต้องด าเนินการตาม 
มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งคณะรัฐมนตรีมีมติให้ตั้งงบประมาณเป็นรายการผูกพันงบประมาณ ให้ตรวจสอบสถานะ 
ในปัจจุบัน และพิจารณาจากผลการด าเนินงานตามข้อก าหนดในสัญญา หรือแผนการใช้จ่ายตามจริง 
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(๕.๕.๒.๖) การก่อสร้างอาคารที่ท าการใหม่ของส่วนราชการ 
ต้องเสนอคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ (กพช.) ตรวจแบบประเมินแล้ว 

(๕ .๕.๒.๗) หน่วยงานต้องมีความพร้อมในการก่อสร้าง 
รายละเอียด เหตุผลและความจ าเป็น วันที่ได้มาของสิ่งก่อสร้าง อายุการใช้งาน ประวัติการปรับปรุง และ
คาดการณ์ ผู้ใช้งาน/ผู้ใช้ประโยชน์ภายหลังจากการก่อสร้างเสร็จสิ้น ภาพถ่ายสภาพอาคารส านักงาน และ
ระบุพ้ืนที่ใช้สอยของอาคารที่ใช้อยู่ปัจจุบัน การจัดท าประมาณการราคาสิ่งก่อสร้าง ขอให้อ้างอิงบัญชี
มาตรฐานสิ่งก่อสร้างของส านักงบประมาณ และให้แนบแบบรูปรายการและปริมาณราคา ระบุปริมาณงาน 
ค่าแรง และค่าวัสดุ (แบบ ปร.๔ และ ปร.๕) อย่างละเอียด พร้อมทั้งวิศวกรลงลายมือชื่อรับรอง แบบแปลน
สิ่งก่อสร้างที่ขอตั้งงบประมาณ พร้อมทั้งวิศวกรลงลายมือชื่อรับรอง จัดท าร่าง TOR ทุกรายการของการ
ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ระบุสถานที่ก่อสร้างและระบุพิกัด ทั้งนี้ หน่วยงานควรส ารวจสถานที่ที่จะด าเนินการ
ก่อสร้างให้มีความพร้อม และก าหนดแบบรูปรายการให้เหมาะสมกับสถานที่ 

(๕.๕.๒.๘)  หน่วยงานสามารถตรวจสอบชื่อรายการครุภัณฑ์
และราคาต่อหน่วยตามมาตรฐานได้ คือ มาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณ โดยเรียกดูข้อมูล  
ได้ที่ www.bb.go.th ของส านักงบประมาณ มาตรฐานครุภ ัณฑ์คอมพิวเตอร์ของกระทรวงดิจิท ัล  
เพื ่อ เศรษฐกิจและสังคม โดยเร ียกดูข ้อม ูล ได ้ที ่  www.mdes.go.th และมาตรฐานสิ่งก่อสร้างของ 
ส านักงบประมาณ โดยเรียกดูข้อมูล ได้ที่ www.bb.go.th ของส านักงบประมาณ  
 ๓.๑.๓.๓ ส่วนประกอบตอนท้าย ประกอบด้วย 

(๑) บรรณานุกรม 
 

 

http://www.mdes.go.th/
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(๒) ภาคผนวก 

 
(๓) ประวัติผู้จัดท า 
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 ๓.๒ ข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางการแก้ไข  
๓.๒.๑ ข้อจ ากัด  

๓.๑.๑.๑ ในแต่ละปีงบประมาณ นโยบายของรัฐบาล และกระทรวงแรงงาน มีการ
เปลี่ยนแปลง ส่งผลกระทบต่อการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค  
เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด จึงต้องศึกษาท าความเข้าใจนโยบายและข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความ
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว 

๓.๑.๑.๒ เหตุผลของการขอรับงบประมาณเพ่ิมเติมในแต่ละกรณีของส านักงานแรงงาน
จังหวัด มีความหลากหลาย หลักเกณฑ์การพิจารณาในบางครั้งเป็นไปตามดุลยพินิจ หรือยึดหลักเกณฑ์จาก
ข้อเสนอแนะของบุคคล หรือหน่วยงานต่าง ๆ 

๓.๑.๑.๓ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่าย
และประสานภูมิภาคที่เก่ียวข้อง มีการโยกย้ายหน้าที่ หรือเกษียณอายุราชการ ท าให้ผู้ที่มาปฏิบัติหน้าที่ใหม่
มีความเข้าใจในเกณฑ์การพิจารณาการจัดสรรงบประมาณท่ีแตกต่างกัน  

๓.๒.๒ แนวทางแก้ไข  
๓.๑.๒.๑ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดสรรงบประมาณ ของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและ

ประสานภูมิภาค ควรต้องศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาลและกระทรวงแรงงานในแต่ละ
ปีงบประมาณให้ชัดเจน เพ่ือทราบถึงวิธีการด าเนินงาน ตัวชี้วัด และเป้าหมายของโครงการ กิจกรรม และ
เป็นกลไกในการจัดสรรงบประมาณให้ทุกหน่วยงานให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดได้อย่างแท้จริง 
เพ่ือให้ส านักงานแรงงานจังหวัดได้รับงบประมาณในการน าไปขับเคลื่อนภารกิจตามนโยบายของรัฐบาล 
และกระทรวงแรงงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

๓.๑.๒.๒ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดสรรงบประมาณ ของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและ
ประสานภูมิภาค จะต้องใช้องค์ความรู้ต่าง ๆ โดยน าแนวทาง หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
กับด้านงบประมาณมาประกอบการวิเคราะห์ และเสนองบประมาณให้กับส านักงานแรงงานจังหวัด  

๓.๑.๒.๓ ควรจัดอบรม สอนงานเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดสรรงบประมาณ ของกลุ่มงาน
สนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค และควรมีคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุน
เครือข่ายและประสานภูมิภาค เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด 

๔. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและ

ประสานภูมิภาค เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด เพ่ือใช้เป็นแนวทาง ฯ ในแต่ละด้าน ดังนี้ 
๔.๑ ด้านการวางแผน 

สามารถก าหนดแผนปฏิบัติการ/ปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ
เป้าหมายของหน่วยงาน ซึ่งส่งผลให้การขับเคลื่อน และการบริหารงานภายในหน่วยงานมีความคล่องตัว 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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๔.๒ ด้านการจัดการองค์กร 
ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมให้กับผู้ปฏิบัติงาน และช่วยสร้างความเข้าใจที่ชัดเจน ส่งผลให้

การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบ มีมาตรฐาน ได้ผลลัพธ์และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน   
๔.๓ ด้านการบังคับบัญชาสั่งการ 

เป็นเครื่องมือในการก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ/แผนปฏ ิบ ัต ิงาน  
ในภาพรวมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๔ ด้านการประสานงาน 
เป็นแนวทางในการสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดสรรงบประมาณ 

๔.๕ ด้านการควบคุม 
๔.๕.๑ ลดระยะเวลาในการสอนงาน และตอบค าถาม เนื่องจากในแต่ละหน่วยงาน มักมีการย้าย

เจ้าหน้าทีห่รือสับเปลี่ยนหมุนเวียนงานอยู่เป็นระยะ  
๔.๕.๒ เป็นแนวทางที่ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน ให้กับผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบว่า

ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  

๕. ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
๕.๑ เชิงปริมาณ คู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค               

เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด จ านวน ๑ เล่ม 
๕.๒ เชิงคุณภาพ ผู้ปฏิบัติงานการจัดสรรงบประมาณมีแนวทางการจัดสรรงบประมาณที่เชื่อมโยง 

สู่การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ มีการติดตามผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย 
เงินงบประมาณของส านักงานแรงงานจังหวัดที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน   
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ภาคผนวก 
 



การจัดสรรงบประมาณ 

ของกลุ่มงานสนับสนุนเครอืข่าย 

และประสานภูมภิาค  

เพื่อสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

 
 

  

 

  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การจัดสรรงบประมาณ 

ของกลุ่มงานสนับสนุนเครอืข่าย 

และประสานภูมภิาค  

เพื่อสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 
 

 การจัดท าคู่มือการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค  
เพ่ือสนับสนุนส านักงานแรงงานจังหวัด ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงานผู้ที่รับผิดชอบ 
งานด้านการจัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ให้มีแนวทางในการ
ด าเนินงานด้านงบประมาณ การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี การขอรับงบประมาณเพ่ิมเติมระหว่าง
ปีงบประมาณในแต่ละกรณีของส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศ การรวบรวมและจัดท าค าขอ  
งบลงทุนของส านักงานแรงงานจังหวัด มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
และเป็นแนวทางเดียวกันทั่วประเทศ  

 ผู้รับการประเมินหวังเป็นอย่างยิ่ง คู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่รับผิดชอบในงาน 
ด้านการจัดสรรงบประมาณตลอดจนบุคลากรในสังกัดกระทรวงแรงงานต่อไป 

 
 

พิมพ์ชนก ทิพย์มูสิก 

๒๒ กรกฎาคม ๒๕๖๕ 
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 บทที่ ๑ อ านาจหน้าที่ของกลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค  ๑ 
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    อ ำนำจหน้ำท่ีของกลุ่มงำนสนับสนุนเครือข่ำย 
               และประสำนภูมิภำค ส ำนักตรวจและประเมินผล 

     และส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 
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อ ำนำจหน้ำที่ของกลุ่มงำนสนับสนุนเครือข่ำยและประสำนภูมิภำค ส ำนักตรวจและประเมินผล  
   กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สังกัดส านักตรวจ 
และประเมินผล ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีอ านาจหน้าที่ดังนี้  

๑. ประสาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ และงบประมาณ และ
รายงานผลการด าเนินงาน ปัญหา และข้อเสนอแนะของส านักงานแรงงานจังหวัด เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของส านักงานแรงงานจังหวัดภายใต้ กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชน
ในพ้ืนที่/ชุมชน แผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต 
ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน 

๒.  เป็นศูนย์กลางรับและรายงานข้อมูล สถานการณ์ความเคลื่อนไหวด้านแรงงานที่อาจส่งผล
กระทบต่อภารกิจของกระทรวงแรงงาน  

๓. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาอาสาสมัครแรงงาน บัณฑิตแรงงาน และเครือข่าย  
เพ่ือขยายบริการด้านแรงงาน  

๔. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการบริหารศูนย์ปฏิบัติราชการกระทรวง
แรงงาน และคณะอนุกรรมการข่าวศูนย์ปฏิบัติการกระทรวงแรงงาน และ  

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 
   กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้ 
ตั้งแต่วันที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๙ ก าหนดให้ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีราชการบริหารส่วน
ภูมิภาค คือ ส านักงานแรงงานจังหวัด ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะตัวแทนของกระทรวงในภูมิภาค รวมทั้งด าเนินการประสานและสนับสนุน
งานในเขตพ้ืนที่จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

๒. ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาแรงงาน รวมทั้ง
ก ากับดูแล ติดตาม และประเมินผลแผนการปฏิบัติราชการของส่วนราชการสังกัดกระทรวงในเขตพ้ืนที่
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

๓. ด าเนินการเป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านแรงงานและประชาสัมพันธ์เผยแพร่งาน 
ด้านแรงงานในพ้ืนที่จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

๔. ประสานการด าเนินงานกับอาสาสมัครแรงงานและเครือข่ายด้านแรงงานเพ่ือน าบริการ  
ด้านแรงงานไปสู่ประชาชนในพื้นท่ี 

๕. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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    รวบรวมค ำของบประมำณให้ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 
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 กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค จัดท าค าของบประมาณประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ภายใต้ กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนใน
พ้ืนที่/ชุมชน แผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต ประชาชน
วัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน เพ่ือจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานแรงงานจังหวัดดังนี้ 

๑. กิจกรรมหลัก บริหำรจัดกำรด้ำนแรงงำนเชิงบูรณำกำรสู่ประชำชนในพื้นที่/ชุมชน 

เป้ำหมำยกำรคัดกรองและส่งต่อผู้รับบริกำรด้ำนแรงงำน จ ำนวน ๑๐๔,๑๐๙ รำย ต่อปี เพ่ือให้ 

ส านักงานแรงงานจังหวัดน าไปบริหารจัดการในภารกิจของส านักงาน 

๒. ค่ำจ้ำงเหมำบริกำรพนักงำนขับรถยนต์ของส่วนภูมิภำค  เพ่ือให้ส านักงานแรงงาน

จังหวัดน าไปจัดจ้างพนักงานขับรถยนต์ ในกรณีที่ส านักงานแรงงานจังหวัด ไม่มีลูกจ้างประจ าในต าแหน่ง

พนักงานขับรถยนต์ 

๓. กำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ของส่วนภูมิภำค เพ่ือให้ส านักงานแรงงานจังหวัดผลิตสื่อ

ประชาสัมพันธ์ เพ่ือการเผยแพร่ภารกิจของกระทรวงแรงงานให้กับประชาชนในระดับพ้ืนที่ 

 
 
 

 กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและ 
ประสานภูมิภาค การด าเนินงานเกี่ยวกับค าขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) ของส านักงานแรงงานจังหวัด  
เพ่ือด าเนินภารกิจต่าง ๆ อาทิ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าซ่อมแซม ค่าวัสดุส านักงาน ค่าจ้างเหมาบริการ
พนักงานขับรถยนต์ ในกรณีที่พนักงานขับรถยนต์ ซึ่ งเป็นลูกจ้างประจ า ลาออกในระหว่างปี  
งบประมาณ ฯลฯ ภายใต้ กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/
ชุมชน แผนงาน พ้ืนฐานการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต ประชาชน 
วัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน งบด ำเนินงำน (ส ำรองผลผลิต)  
 

 
 

 

   กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค รวบรวมค าของบลงทุนของส านักงาน
แรงงานจังหวัด ภายใต้ กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/
ชุมชน แผนงาน พ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต ประชาชน  
วัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับการบริการด้านแรงงาน งบลงทุน 
 

รวบรวมค ำของบประมำณให้ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด ประจ ำปีงบประมำณ 

รวบรวมค ำของบลงทุนของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 
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ค ำขอรับงบประมำณ (เพิ่มเติม) ระหว่ำงปีงบประมำณของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     บทที่ ๓ 
 
     ขั้นตอนกำรจัดสรรงบประมำณ 
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๑. ทบทวนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนแรงงำน 
 กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ทบทวนผลการด าเนินงานของส านักงาน
แรงงานในปีที่ผ่านมา ภายใต้ยุทธศาสตร์ การจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ แผนงาน พ้ืนฐาน
ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการ
ด้านแรงงาน กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงาน เชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน 
๑๐๔,๑๐๙ คน เพ่ือให้ทราบว่าส านักงานแรงงานจังหวัดสามารถด าเนินการได้ตามแผนปฏิบัติงาน/แผน
เงิน สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับประจ าปีงบประมาณหรือไม่ 

๑.๑ สรุปผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณในปีที่ผ่านมา เพ่ือใช้เป็นแนวทาง  
ในการบริหารจัดการงบประมาณ 

๑.๒ จัดล าดับความส าคัญของการใช้จ่ายงบประมาณให้เหมาะสมกับช่วงเวลาและแผน  
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ การทบทวนผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณในโครงการ/กิจกรรมต่าง  ๆ 
ของกลุ่มงาน เพ่ือน าไปพิจารณาจัดล าดับความส าคัญ และความจ าเป็นในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
ในปีงบประมาณถัดไป 

๑.๓ ทบทวนการก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ในแต่ละโครงการ/กิจกรรม 

๒. จัดท ำแผนปฏิบัติงำน/แผนเงิน ประจ ำปีของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 
 จัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผนเงิน ประจ าปีของส านักงานแรงงานจังหวัด โดยเป็นแผนที่จะต้อง
จัดท าขึ้นทุกปีหลังจากที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ ามาแล้ว เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือในการก ากับติดตามการด าเนินงาน และการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้  
ซึ่งแผนปฏิบัติงานประจ าปีดังกล่าว จะเป็นประโยชน์ต่อทั้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่สามารถน ามาใช้เป็น
กรอบในการปฏิบัติงาน วางแผนการท างานล่วงหน้าและบริหารจัดการงานในภารกิจของตนเอง รวมทั้ง 
ยังเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บริหารของหน่วยงานที่น ามาใช้ในการก ากับ ติดตามการ
ด าเนินงานในภาพรวมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรจัดสรรงบประมำณของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดประจ ำปีงบประมำณ  
  ก าหนดหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ โดยการก าหนดตัวชี้วัดกิจกรรม ร้อยละของ
ประชาชนวัยแรงงานที่ได้รับการคัดกรองเพ่ือส่งต่อตามเกณฑ์ที่ก าหนด (ร้อยละ ๔๑) เป้าหมายของ 
ส านักงานแรงงานจังหวัด ผลการคัดกรอง/ส่งต่อ ของแต่ละจังหวัดให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
(ร้อยละ ๔๐ จากการชี้เป้าของอาสาสมัครแรงงาน) 
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กำรจัดสรรงบประมำณให้ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด ประจ ำปีงบประมำณ 

ขั้นตอนกำรจัดสรรงบประมำณ 



 

๔. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดประจ ำปีงบประมำณ  
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานแรงงานจังหวัด ส่งให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

เพ่ือบรรจุข้อมูลลงในคู่มือปฏิบัติงานส านักงานแรงงานจังหวัดประจ าปีงบประมาณรายละเอียด
ประกอบด้วย 

๔.๑ ชื่อกิจกรรม บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพื้นท่ี/ชุมชน 
๔.๒ วัตถุประสงค์ของกิจกรรม เพ่ือคัดกรองความต้องการของผู้ขอรับบริการไปยังหน่วยงาน 

ต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวงแรงงานในส่วนภูมิภาคและติดตามผลการจัดบริการด้านแรงงาน 
๔.๓ เป้าหมายของกิจกรรม การด าเนินงานของส านักงานแรงงานจังหวัดได้ก าหนดตัวชี้วัด 

และเกณฑ์การวัดที่ใช้ในการติดตามผลภายใต้ยุทธศาสตร์ การจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
แผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต ประชาชนวัยแรงงาน  
ในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชน  
ในพ้ืนที่/ชุมชน ๑๐๔,๑๐๙ คน  

๔.๔ ก าหนดขั้นตอนการท างานของส านักงานแรงงานจังหวัด 
๔.๕ ก าหนดหน่วยงานรับผิดชอบ คือ ส านักงานแรงงานจังหวัด ๗๖ จังหวัด และกลุ่มงาน

สนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค 
๔.๖ ก าหนดพ้ืนที่ด าเนินการ คือ ส านักงานแรงงานจังหวัด ๗๖ จังหวัด  

๕. กำรติดตำมผล  
การติดตามผลการได้รับบริการของประชาชน จากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน 

จากตารางแผนปฏิบัติงาน/แผนเงิน ประจ าปีของส านักงานแรงงานจังหวัด 

๖. กำรรำยงำนผล  

 
ส านักงานแรงงานจังหวัดรายงานผลการคัดกรอง/ส่งต่อ และติดตามผล ให้กลุ่มงานสนับสนุน

เครือข่ายและประสานภูมิภาค ทาง สภ. ๔ และระบบออนไลน์ ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน 
 

 
 

กิจกรรม 
ต.ค. 
.... 

พ.ย. 
.... 

ธ.ค. 
.... 

ม.ค. 
.... 

ก.พ. 
.... 

มี.ค. 
.... 

เม.ย. 
.... 

พ.ค. 
.... 

มิ.ย. 
.... 

ก.ค. 
.... 

ส.ค. 
.... 

ก.ย. 
.... 

๑. การคัดกรอง/ 
    ส่งต่อ 
๒. การติดตามผล 
๓. การรายงาน 
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๗. จดัท ำข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณ 
  กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค จัดท าข้อมูลการจัดสรรงบประมาณให้
ส านักงานแรงงานจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ …. ตามหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ โดยจัดส่ง
ข้อมูลให้ส านักงานแรงงานจังหวัด  

๗.๑ กองยุทธศาสตร์และแผนงานเพ่ือรวบรวมข้อมูลบรรจุลงในคู่มือปฏิบัติงานส านักงาน
แรงงานจังหวัด ตามแผนปฏิบัติงาน/แผนเงิน 

๗.๒ กองบริหารการคลัง เพ่ือรวบรวมข้อมูลและโอนงบประมาณในระบบ GFMIS ให้กับ
ส านักงานแรงงานจังหวัด  

๗.๓ ส านักงานแรงงานจังหวัด เพ่ือจัดท าแผน ปฏิบัติงาน/แผนเงิน ประจ าปีของส านักงาน
แรงงานจังหวัด และรายงานผลการด าเนินงาน ฯ ส่งให้กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค 
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๑. รวบรวมค ำขอรับงบประมำณ (เพิ่มเติม)  
๑.๑ กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล ได้รับ

หนังสือขอรับสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานแรงงานจังหวัด 
๑.๒ กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล รวบรวมค า

ขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) ระหว่างปีงบประมาณของส านักงานแรงงานจังหวัด  โดยสรุปแยก
รายละเอียด คือ  

๑.๒.๑ หน่วยที่ขอรับงบประมาณ  
๑.๒.๒ รายการค าของบประมาณ  
๑.๒.๓ เหตุผลและความจ าเป็น  
๑.๒.๔ ทดแทน/ขอใหม ่  
๑.๒.๕ กรณีทดแทนอายุการใช้งาน (ปี)  
๑.๒.๖ มีการบันทึกเป็นครุภัณฑ์ช ารุดแล้วหรือไม่  
๑.๒.๗ ผลการพิจารณาค าขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) 

๒. ขออนุมัติจัดสรรงบประมำณให้กับส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด (เพิ่มเติม) 
กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล ขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณให้กับส านักงานแรงงานจังหวัด (เพ่ิมเติม) รวมทั้งการประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม
จากหน่วยขอรับงบประมาณ เพ่ือเสนอผลการพิจารณาต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  และขอความเห็นชอบ 
ผู้มีอ านาจให้กองบริหารการคลัง โอนงบประมาณ ในระบบ GFMIS ให้กับส านักงานแรงงานจังหวัด 
(เพ่ิมเติม) 

๓. โอนงบประมำณให้กับส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด (เพิ่มเติม) 
กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล ท าหนังสือให้

กองบริหารการคลัง โอนงบประมาณให้กับส านักงานแรงงานจังหวัด (เพ่ิมเติม) ในระบบ GFMIS  
 
 
 
 

 
 
 

 

ค ำขอรับงบประมำณ (เพิ่มเติม) ระหว่ำงปีงบประมำณของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 

 

หน้า | ๙ 



 

 
 
 

๑. ส ำรวจควำมต้องกำรของบลงทุนจำกส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 
๑.๑ กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล ได้รับแจ้ง

จากกองบริหารการคลัง ให้ส ารวจความต้องการของบลงทุนจากส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศ  
โดยแบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

๑.๑ ครุภัณฑ์ส านักงาน 
๑.๒ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
๑.๓ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

๑.๒ กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล แจ้งให้
ส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศทราบ และด าเนินการส ารวจข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนความต้องการ 
งบลงทุนจากส านักงานแรงงานจังหวัดทั่วประเทศ ตามแนวทางการจัดท าแผนความต้องการงบลงทุน 
ประจ าปีงบประมาณ .... แบบฟอร์มแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น และแบบจัดท าแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

๒. รวบรวม ประมวลผลควำมต้องกำรกำรของบลงทุนจำกส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดในภำพรวม 
กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล รวบรวม 

ประมวลผลในภาพรวมโดยแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ ครุภัณฑ์ส านักงาน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และ
ครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ โดยสรุปแยกรายละเอียดตามแนวทางที่ก าหนด คือ 

๒.๑ แบบฟอร์มแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. ....  
ค่าครุภัณฑ์/ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หน่วยงาน ...  

      ๒.๑.๑. ค่าครุภัณฑ์ แบ่งออกเป็น ครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วยต่ ากว่า ๑ ล้านบาท และ
ครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วยสูงกว่า ๑ ล้านบาท 

      ๒.๑.๒. ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง แบ่งออกเป็น ค่าที่ดินสิ่งก่อสร้างที่มีราคาต่อหน่วยต่ ากว่า 
๑๐ ล้านบาท และค่าที่ดินสิ่งก่อสร้างต่อหน่วยสูงกว่า ๑๐ ล้านบาท 

๒.๒ แบบจัดท าแผนปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่าย ครุภัณฑ์ /ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... หน่วยงาน ...   

      ๒.๑.๑. ค่าครุภัณฑ์ แบ่งออกเป็น ครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วยต่ ากว่า ๑ ล้านบาท และ
ครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วยสูงกว่า ๑ ล้านบาท 

      ๒.๑.๒. ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง แบ่งออกเป็น ค่าที่ดินสิ่งก่อสร้างที่มีราคาต่อหน่วยต่ ากว่า 
๑๐ ล้านบาท และค่าที่ดินสิ่งก่อสร้างต่อหน่วยสูงกว่า ๑๐ ล้านบาท 

 
 

รวบรวมค ำของบลงทุนของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 
 

หน้า | ๑๐ 



 

๓. จัดส่งข้อมูลควำมต้องกำรของบลงทุนจำกส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดในภำพรวม 
๓.๑ ครุภัณฑ์ส านักงาน และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ส่งข้อมูลให้กองบริหารการคลัง รวบรวม

และจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เสนอส านักงบประมาณ ต่อไป 
๓.๒ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ส่งให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวบรวมและ

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องส่งให้กองบริหารการคลัง ต่อไป 
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     บทที่ ๔ 
 
 

     หลักเกณฑ์กำรจัดสรรงบประมำณ  
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๑. กำรก ำหนดตัวชี้วัด   
  ก าหนดร้อยละของประชาชนวัยแรงงานที่ได้รับการคัดกรองเพ่ือส่งต่อตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
(ร้อยละ  ๔๑) เป้าหมายของส านักงานแรงงานจังหวัด ผลการคัดกรอง/ส่งต่อ ของแต่ละจังหวัดให้เป็นไป
ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ (ร้อยละ ๔๐ จากการชี้เป้าของอาสาสมัครแรงงาน)  

๒. ทบทวนภำรกิจส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด  
 ๒.๑ ส านักงานแรงงานจังหวัดทบทวนภารกิจ ให้ความรู้ หรือชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติมในส่วน 
ที่ส านักงานแรงงานจังหวัดต้องด าเนินการ ซึ่งเป็นข้อมูลที่ เป็นปัจจุบันเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
ของอาสาสมัคร แรงงาน หรืออาจจะจัดประชุมพัฒนาแนวทางการให้บริการแก่ประชาชนที่มารับบริการ
ให้มีประสิทธิภาพ  
 ๒.๒ ส านักงานแรงงานจังหวัดรวบรวมข้อมูลผู้ประสงค์ขอรับบริการ ที่ อาสาสมัครแรงงาน 
ได้น ามา คัดกรอง จัดล าดับความเหมาะสม และความจ าเป็นในการรับบริการ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
 ๒.๒.๑ ส านักงานแรงงานแรงงานบันทึกข้อมูลการให้บริการประชาชน เช่น ชื่อ – 
นามสกุล ที่อยู่อายุ อาชีพ ปัญหา/ความต้องการบริการจากหน่วยงาน โดยเก็บข้อมูลเป็นหลักฐาน  
ตามแบบรับ – ส่งต่อ ของผู้รับบริการด้านแรงงานรายบุคคล (แบบ สภ. ๒ และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ที่เหมาะสมในการจัดเก็บข้อมูล) 
 ๒.๒.๒ การเก็บข้อมูลบริการด้านแรงงาน ให้จ าแนกเรื่องที่ประชาชนมารับบริการ 
ด้านต่าง ๆ ได้แก่ สิทธิประโยชน์ด้านแรงงาน การคุ้มครองแรงงาน การจัดหางานการฝึกอาชีพและ 
การติดตามสิทธิประโยชน์ของแรงงานไทยที่เดินทางไปท างานต่างประเทศ 
 ๒.๒.๓ การน าข้อมูลผู้รับบริการมาจัดกลุ่มตามภารกิจการให้บริการของหน่วยงาน  
เพ่ือส่งต่อไปยังหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานเพ่ือรับบริการตามความต้องการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

กำรจัดสรรงบประมำณให้ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด ประจ ำปีงบประมำณ 
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หลักเกณฑ์กำรจัดสรรงบประมำณ 



 

 
 

 กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล วิเคราะห์ 
กลั่นกรองและเสนอความเห็นต่อปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือพิจารณาจัดสรรงบประมาณ (เพ่ิมเติม) 
ระหว่างปีงบประมาณของส านักงานแรงงานจังหวัด ให้แก่ส านักงานแรงงานจังหวัด รายการ ค่าวัสดุ
ส านักงาน ค่าซ่อมแซม ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง และค่าจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ ในกรณีที่พนักงาน
ขับรถยนต์ ซึ่งเป็นลูกจ้างประจ า ลาออก โดยมีเอกสารประกอบการขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) ดังนี้ 

 

ที ่ รายการ เอกสารประกอบ หมายเหตุ 

๑ ค่าวัสดุส านักงาน  ๑. วงเงินที่ขอรับการสนับสนุน 
๒. เหตุผลและความจ าเป็น 
๓. ทดแทน/ขอใหม่ 
๔. มีการบันทึกเป็นครุภัณฑ์ช ารุดหรือไม่ 
๕. อายุการใช้งาน 
๖. ใบเสนอราคา / ประวัติการซ่อม 
๗. ภาพประกอบ 

 

๒ ค่าซ่อมแซม ๑. วงเงินที่ขอรับการสนับสนุน 
๒. เหตุผลและความจ าเป็น 
๓. ทดแทน/ขอใหม่ 
๔. มีการบันทึกเป็นครุภัณฑ์ช ารุดหรือไม่ 
๕. อายุการใช้งาน 
๖. ใบเสนอราคา / ประวัติการซ่อม 
๗. ภาพประกอบ 

 

๓ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ๑. วงเงินที่ขอรับการสนับสนุน 
๒. เหตุผลและความจ าเป็น 
๓. ใบเสนอราคา / ประวัติการซ่อม 

 

๔ ค่ า จ้ า ง เห ม าบ ริ ก า ร
พนักงานขับรถยนต์ 

๑. วงเงินที่ขอรับการสนับสนุน 
๒. เหตุผลและความจ าเป็น 
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ค ำขอรับงบประมำณ (เพิ่มเติม) ระหว่ำงปีงบประมำณของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 

 



 

 
 

กลุ่มงานสนับสนุนเครือข่ายและประสานภูมิภาค ส านักตรวจและประเมินผล แจ้งให้ส านักงาน
แรงงานจังหวัดทั่วประเทศทราบ และด าเนินการส ารวจข้อมูลรายการ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพ่ือจัดท าแผนความต้องการงบลงทุน จากส านักงานแรงงานจังหวัด 
ทั่วประเทศ ตามแนวทางการจัดท าแผนความต้องการงบลงทุน ประจ าปีงบประมาณ .... แบบฟอร์ม  
แผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น และแบบจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  
โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 

ที ่ รายการ เอกสารประกอบ หมายเหตุ 

๑ ค่าวัสดุส านักงาน  ครุภัณฑ์
โฆษณาและเผยแพร่ ครุภัณฑ์
ไฟฟ้าและวิทยุ ครุภัณฑ์งาน
บ้านงานครัว  

 

๑. วงเงินที่ขอรับการสนับสนุน 
๒. เหตุผลและความจ าเป็น 
๓. ทดแทน/ขอใหม่ 
๔. มีการบันทึกเป็นครุภัณฑ์ช ารุดหรือไม่ 
๕. อายุการใช้งาน 
๖. ใบเสนอราคา / ประวัติการซ่อม 
๗. ภาพประกอบ 

 

๕ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ๑. วงเงินที่ขอรับการสนับสนุน 
๒. เหตุผลและความจ าเป็น 
๓. ทดแทน/ขอใหม่ 
๔. มีการบันทึกเป็นครุภัณฑ์ช ารุดหรือไม่ 
๕. อายุการใช้งาน 
๖. ใบเสนอราคา / ประวัติการซ่อม 
๗. ภาพประกอบ 

 

๗ ค่ า ที่ ดิ น แ ล ะ สิ่ ง ก่ อ ส ร้ า ง
ปรับปรุงอาคาร ส านักงาน
แรงงานจังหวัด 

๑. วงเงินที่ขอรับการสนับสนุน 
๒. เหตุผลและความจ าเป็น 
๓. ทดแทน/ขอใหม่ 
๔. มีการบันทึกเป็นครุภัณฑ์ช ารุดหรือไม่ 
๕. อายุการใช้งาน 
๖. ใบรายการประมาณราคา แบบ ปร.๔  
    แบบ ปร.๕ แบบ ปร.๖ 
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รวบรวมค ำของบลงทุนของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

     บทที่ ๕ 
 
 

     แนวทำงกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด  
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๑. กิจกรรมหลัก บริหำรจัดกำรด้ำนแรงงำนเชิงบูรณำกำรสู่ประชำชนในพื้นที่/ชุมชน เป้ำหมำยกำร
คัดกรองและส่งต่อผู้รับบริกำรด้ำนแรงงำน จ ำนวน ๑๐๔,๑๐๙ รำย ต่อป ี

๑.๑. วัตถุประสงค์ เพ่ือคัดกรองความต้องการของผู้ขอรับบริการไปยังหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงานในส่วนภูมิภาค 

๑.๒ เป้าหมายของงาน การด าเนินงานตามตัวชี้วัดและเกณฑ์การวัดที่ใช้ในการติดตามผลภายใต้
ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของส านักงานแรงงานจังหวัด 
ในแผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต การขับเคลื่อน
นโยบายด้านแรงงาน กิจกรรมหลัก ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน  

 

 

ตัวชี้วัดผลผลิต 
 

ตัวชี้วัดกิจกรรม 

 

เป้าหมายของ
กิจกรรม 

 

 

เป้าหมายของ สรจ. 

 
 

ร้อยละของประชาชนวัยแรงงาน
ที่ได้รับบริการจากการคัดกรอง
เพ่ือส่งต่อตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
(ร้อยละ ๔๑) 

๑๐๔,๑๐๙ คน คัดกรอง/ส่ งต่อตาม
เป้ าหมายของแต่ละ
จั งห วั ด ร ว ม ถึ ง ก า ร
ติดตามผล 

 

๑.๓ ขั้นตอนของการท างาน  
๑.๓.๑ การคัดกรอง 

๑.๓.๑ ส านักงานแรงงานจังหวัดทบทวน ให้ความรู้ หรือชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม
เกี่ยวกับภารกิจของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน ซึ่งเป็นข้อมูลที่เป็นปัจจุบันเพ่ีอใช้ในการ
ปฏิบัติงานของอาสาสมัครแรงงาน หรืออาจจะจัดประชุมพิจารณาแนวทางการให้บริการแก่ผู้มารับ
บริการให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

๑.๓.๒ ส านักงานแรงงานจังหวัดรวบรวมข้อมูลผู้ประสงค์ขอรับบริการ ซึ่งอาสาสมัคร
แรงงานได้น ามาคัดกรอง จัดล าดับความเหมาะสม และความจ าเป็นตามขั้นตอน ดังนี้ 

๑.๓.๒.๑ ส านักงานแรงงานจังหวัดบันทึกข้อมูลการให้บริการประชาชน เช่น ชื่อ 
นามสกุล ที่อยู่ อายุอาชีพ ปัญหา/ความต้องการบริการจากหน่วยงาน โดยจัดเก็บข้อมูลเป็นหลักฐาน  
ตามแบบรับ ส่งต่อของผู้รับบริการด้านแรงงานรายบุคคล (แบบ สภ. ๒ และตาราง Excel) 

กำรจัดสรรงบประมำณให้ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด ประจ ำปีงบประมำณ 
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แนวทำงกำรด ำเนนิงำนของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 



 

๑.๓.๒.๒ การเก็บข้อมูลบริการด้านแรงงาน ให้จ าแนกเป็นเรื่องที่ประชาชนมารับ
บริการด้านต่างๆ ได้แก่ สิทธิประโยชน์ด้านแรงงาน การคุ้มครองแรงงาน การจัดหางาน การฝึกอาชีพ 
และการติดตามสิทธิประโยชน์ ของแรงงานไทยที่เดินทางไปท างานต่างประเทศ 

๑.๓.๓ การส่งต่อ น าข้อมูลผู้ขอรับบริการมาจัดกลุ่มตามภารกิจของหน่วยงานเพ่ือส่งต่อ
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้บริการตามความประสงค์ของผู้รับบริการ 

๑.๓.๔ การติดตามผล 
๑.๓.๕ ตารางแผนปฏิบัติงาน 
 
 

กิจกรรม 
ต.ค. 
.... 

พ.ย. 
.... 

ธ.ค. 
.... 

ม.ค. 
.... 

ก.พ. 
.... 

มี.ค. 
.... 

เม.ย. 
.... 

พ.ค. 
.... 

มิ.ย. 
.... 

ก.ค. 
.... 

ส.ค. 
.... 

ก.ย. 
.... 

๑. คัดกรอง/ 
    ส่งต่อ 
๒. ติดตามผล 
๓. การรายงาน 

            

 
   ๑.๓.๖ การรายงานผล รายงานผลการคัดกรอง/ส่งต่อ และติดตามผล ให้กลุ่มงาน
สนับสนุนเครือข่ายทราบตามแบบ รายงาน สภ. ๔ ออนไลน์ ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน 
   ๑.๓.๗ พ้ืนที่ด าเนินการ ส่วนภูมิภาค ๗๖ จังหวัด 

๑.๓.๘ หน่วยงานรับผิดชอบ ส านักงานแรงงานจังหวัด ๗๖ จังหวัด 
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๒. กิจกรรมหลัก บริหำรจัดกำรด้ำนแรงงำนเชิงบูรณำกำรสู่ประชำชนในพื้นที่/ชุมชน ค่ำจ้ำงเหมำ

บริกำรพนักงำนขับรถยนต์ของส่วนภูมิภำค  

๒.๑ วัตถุประสงค์ เพ่ือจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ของส่วนภูมิภาค 
๒.๒ เป้าหมายของงาน พนักงานขับรถยนต์ของส่วนภูมิภาค 

 
 

ตัวชี้วัดผลผลิต 
 

ตัวชี้วัดกิจกรรม 
 

เป้าหมายของกิจกรรม 
 

เป้าหมายของ สรจ. 

 

 

 

 

พนักงานขับรถยนต์ของ 

ส่วนภูมิภาค 

พนักงานขับรถยนต์ของ 

ส านักงานแรงงานจังหวัด 

 

๒.๓ ขั้นตอนของการท างาน  
๒.๓.๑ ส านักงานแรงงานจังหวัดเตรียมจัดจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ 

ของส่วนภูมิภาค ในอัตราเดือนละ ๑๒,๐๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นสองพันบาทถ้วน) 
๒.๓.๒ ตารางแผนปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรม 
ต.ค. 

.... 

พ.ย. 

.... 

ธ.ค. 

.... 

ม.ค. 

.... 

ก.พ. 

.... 

มี.ค. 

.... 

เม.ย. 

.... 

พ.ค. 

.... 

มิ.ย. 

.... 

ก.ค. 

.... 

ส.ค. 

.... 

ก.ย. 

.... 

จ้างพนักงาน  

ขับรถยนต์ของ

ส านักงานแรงงาน

จังหวัด 

            

 

๒.๓.๓ พ้ืนที่ด าเนินการ ส่วนภูมิภาค ๗๖ จังหวัด 
๒.๓.๔ หน่วยงานรับผิดชอบ ส านักงานแรงงานจังหวัด ๗๖ จังหวัด 
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๓. กิจกรรมหลัก บริหำรจัดกำรด้ำนแรงงำนเชิงบูรณำกำรสู่ประชำชนในพื้นที่/ชุมชน (กำรจัดท ำสื่อ
ประชำสัมพันธ์) 

๒.๑ วัตถุประสงค์ เพ่ือประชาสัมพันธ์ภารกิจด้านแรงงานในพ้ืนที่ส่วนภูมิภาค 
๒.๒ เป้าหมายของงาน การด าเนินงานของส านักงานแรงงานจังหวัดได้ก าหนดตัวชี้วัดและ

เกณฑ์การวัดที่ใช้ในการติดตามผลภายใต้ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ . 
..... แผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต การขับเคลื่อน
นโยบายด้านแรงงานกิจกรรมหลัก ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้านแรงงาน  

 
 

ตัวชี้วัดผลผลิต 
 

ตัวชี้วัดกิจกรรม 
 

เป้าหมายของกิจกรรม 
 

เป้าหมายของ สรจ. 

 

 

 จั ด ท า สื่ อ ป ระช าสั ม พั น ธ์

ภารกิจ ด้านแรงงาน เช่น แผ่น

พับ ใบปลิว ป้ายไวนิล  ฯลฯ 

ตามความเหมาะสมของแต่ละ

พ้ืนที่  

จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 

จังหวัดละ ๑ ครั้ง 

 

๒.๓ ขั้นตอนของการท างาน ส านักงานแรงงานจังหวัดเตรียมรายละเอียด/ข้อมูล/รูปแบบ ใน

การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือด าเนินการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ จังหวัดละ ๑ ครั้ง เพ่ือใช้ประโยชน์

ในการแนะน าข้อมูลภารกิจกระทรวงแรงงานให้ประชาชนรับทราบเมื่อออกพ้ืนที่ให้บริการประชาชน

ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ และด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในไตรมาสที่ ๓ (งบประมาณจังหวัดละประมาณ 

๖,๘๔๔ บาท) 

๒.๔  ตารางแผนปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม 
ต.ค. 

.... 

พ.ย. 

.... 

ธ.ค. 

.... 

ม.ค. 

.... 

ก.พ. 

.... 

มี.ค. 

.... 

เม.ย. 

.... 

พ.ค. 

.... 

มิ.ย. 

.... 

ก.ค. 

.... 

ส.ค. 

.... 

ก.ย. 

.... 

๑. จัดท าสื่อ    

    ประชาสัมพันธ์ 

๒. รายงานผล 

            

 

  ๒.๕ การรายงานผล รายงานผลการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ตามแบบฟอร์มที่แนบ โดยสามารถ
รายงานผลได้ตั้งแต่การเริ่มด าเนินการจนเสร็จสิ้น (เดือนตุลาคม .... – มิถุนายน ....) 
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๒.๖ พ้ืนที่ด าเนินการ ส่วนภูมิภาค ๗๖ จังหวัด 
๒.๗ หน่วยงานรับผิดชอบ ส านักงานแรงงานจังหวัด ๗๖ จังหวัด 
๒.๘ แบบรายงานการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

 

ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด ................................................. 
 

 

๒.๙ ข้อเสนอแนะ
............................................................................................................................. ............... 
............................................................................................................................. ............... 
................................................................................................................... ......................... 
............................................................................................................................. ............... 
......................................................................................... ................................................... 
............................................................................................................................. ............... 
............................................................... ............................................................................. 

                
 
 

  .............................................(ผู้รายงาน) 
                                                                                    
   (............................................................) 

          วันที่........./เดือน................../พ.ศ. ......... 
 
 

 

ล าดับที่ 

 

รายละเอียดสื่อ

ประชาสัมพันธ์ 

จ านวน แผ่น/ป้าย/

ชิ้น/ฯลฯ 

สถานที่

ประชาสัมพันธ์ 

ผลการเบิกจ่าย

งบประมาณ 
หมายเหตุ 
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 ส านักงานแรงงานจังหวัด เบิกจ่ายรายการ ค่าวัสดุส านักงาน ค่าซ่อมแซม ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

และค่าจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ ในกรณีที่พนักงานขับรถยนต์ ซึ่งเป็นลูกจ้างประจ า ลาออก 

โดยมีเอกสารประกอบการขอรับงบประมาณ (เพ่ิมเติม) โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ พ.ศ. .... 

กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน แผนงาน พ้ืนฐานการ

พัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต ประชาชน วัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับบริการด้าน

แรงงาน งบด ำเนินงำน (ส ำรองผลผลิต)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำขอรับงบประมำณ (เพิ่มเติม) ระหว่ำงปีงบประมำณของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 
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กิจกรรมหลัก บริหารจัดการด้านแรงงานเชิงบูรณาการสู่ประชาชนในพ้ืนที่/ชุมชน แผนงาน พ้ืนฐาน  
ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต ประชาชนวัยแรงงานในพ้ืนที่ได้รับ  
การบริการด้านแรงงาน งบลงทุน 

๑. รำยกำรครุภัณฑ์ส ำนักงำน และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
๑.๑ ครุภัณฑ์ส านักงาน และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

๑.๑.๑ การจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือทดแทนครุภัณฑ์ท่ีเสื่อมสภาพ ต้องแสดงสภาพการใช้งาน
ของครุภัณฑ์เดิมความจ าเป็นที่ต้องจัดหาใหม่แทนการซ่อมแซมของเดิม และคาดการณ์ผู้ใช้งาน/ผู้ใช้
ประโยชน์ ภายหลังการจัดหาเสร็จสิ้น 

๑.๑.๒ การปรับปรุง/พัฒนา/ซ่อมแซมครุภัณฑ์เดิมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ/คุณภาพ/
มาตรฐานของการปฏิบัติงานของส่วนราชการ หรือการจัดหาครุภัณฑ์เพ่ิมเติม เพ่ือรองรับปริมาณงาน 
ที่เพ่ิมมากข้ึน ต้องมีแผนการขยายหรือเพ่ิมปริมาณงานกลุ่มเป้าหมายหรือปริมาณงานอย่างชัดเจน 

๑.๑.๓ การจัดหาครุภัณฑ์เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานใหม่ (ผลผลิตใหม่/ภารกิจใหม่)  
ที่ไม่เคยด าเนินการมาก่อนต้องมีความสอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์ชาติระยะ ๒๐ ปี แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  ฉบับที่  ๑๒ นโยบายความมั่นคงแห่งชาติ  และนโยบายรัฐบาล  
หรอืมติคณะรัฐมนตรีรองรับชัดเจน 

๑.๑.๔ ครุภัณฑ์ที่ เป็นรายการผูกพันตามสัญญาและรายการผูกพันตามกฎหมาย 
ที่จะต้องด าเนินการต่อเนื่องที่ได้ตั้งงบประมาณและ/หรือท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างไว้แล้ว หรือเป็นรายการ
ที่ด าเนินการไม่แล้วเสร็จในปีงบประมาณ หรือเป็นรายการซึ่งต้องด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี  
ซึ่งคณะรัฐมนตรีมีมติให้ตั้งงบประมาณเป็นรายการผูกพันงบประมาณ ให้ตรวจสอบสถานะในปัจจุบัน 
และพิจารณาจากผลการด าเนินงานตามข้อก าหนดในสัญญา หรือแผนการใช้จ่ายตามสถานการณ์จริง 

๑.๑.๕ กรณีการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินงบประมาณเกินกว่า ๑๐๐ ล้านบาท 
ต้องได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ 

๑.๑.๖ ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ต้องแสดงให้เห็นความสอดคล้อง
กับนโยบายรัฐบาลและมีความจ าเป็นเร่งด่วน 

๑.๑.๗ หน่วยงานต้องมีความพร้อมในการจัดหาครุภัณฑ์ รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
๑.๗.๑.๑ การขอรับการจัดสรรเพ่ือทดแทนครุภัณฑ์เดิม ต้องระบุเหตุผลและ

ความจ าเป็น, วันที่ได้มาของครุภัณฑ์, วิธีการที่ได้มา (ได้รับจัดสรรงบประมาณ หรือได้รับบริจาค), ระบุ
เลขครุภัณฑ์ทดแทน, อายุการใช้งาน, ประวัติการซ่อมแซม และคาดการณ์ผู้ใช้งาน/ผู้ใช้ประโยชน์หาก
ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

รวบรวมค ำของบลงทุนของส ำนักงำนแรงงำนจังหวัด 
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๑.๗.๑.๒ การขอรับการจัดสรรครุภัณฑ์ใหม่ ต้องค านึงถึงกรอบครุภัณฑ์ที่มีอยู่
เดิมว่าสามารถรองรับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรได้อย่างเพียงพอหรือไม่ หากจะขอใหม่
ต้องระบุเหตุผลและความจ าเป็น  โดยมุ่งเน้นการสนับสนุนภารกิจ/การปฏิบัติงาน/ หรือนโยบาย  
ที่เกิดขึ้นใหม่ และน าไปใช้เพ่ือการส่งเสริม การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภ าพในด้านใดบ้าง และ
คาดการณ์ผู้ใช้งาน/ ผู้ใช้ประโยชน์ หากได้รับ การจัดสรรงบประมาณ (มิใช่เพียงเขียนว่ายังไม่มีใช้  
ในการปฏิบัติงาน หากหน่วยงานชี้แจงเหตุผล ในรายการใดไม่ครบถ้วน ให้ถือว่าหน่วยงานไม่ประสงค์
เสนอขอตั้งงบประมาณรายการนั้น) 

๑.๗.๑.๓ ชื่อครุภัณฑ์และราคาต่อหน่วย ให้เป็นไปตามมาตรฐานของส านักงบประมาณ 
และกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 

๑.๒ รายการครุภัณฑ์นอกมาตรฐาน หน่วยงานต้องแนบใบเสนอราคาจากบริษัท/ห้างฯ/ 
ร้าน อย่างน้อย จ านวน ๓ บริษัท/ห้างฯ/ร้าน ต่อ ๑ รายการครุภัณฑ์ พร้อมส่งรายละเอียด คุณลักษณะ
เฉพาะ เพ่ือประกอบค าขอ ตั้ งงบประมาณรายการครุภัณฑ์ (แนวทางการพิจารณาจากส านัก
งบประมาณ)    

๑.๒.๑ ระบุสถานที่รองรับครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรและระบุพิกัดโดยละเอียด (ท่ีอยู่) 
๑.๒.๒ รายการครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วยตั้งแต่ ๑ ล้านบาทข้ึนไป ให้ด าเนินการจัดท าร่าง

การก าหนดของเขตของงาน  (TOR) ทุกรายการ (แนวทางการพิจารณาจากส านักงบประมาณ) 
๑.๒.๓ จัดท าและส่งแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  

โดยอ้างอิงตามมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณ/เป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ของ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๑.๓ การขอครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง (กรณีทดแทน) ส านักงบประมาณจะเสนอตั้ง
งบประมาณส าหรับ ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่งที่มีอายุการใช้งานเกินกว่า ๑๒ ปีขึ้นไป ไม่นับปีที่ตั้ง
ค าขอ (ปี ๒๕๖๕)  ยกเว้น ครุภัณฑ์ยานพาหนะฯ ที่ได้รับบริจาคจากหน่วยงานอ่ืน ไม่สามารถขอ
ทดแทนได ้

กรณีขอครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง (ขอใหม่) หน่วยงานจะต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
อย่างละเอียดและระบุความสอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ นโยบายความมั่นคงแห่งชาติ และนโยบายรัฐบาล หรือมติคณะรัฐมนตรี
รองรับชัดเจน รวมทั้ง ต้องรับรองว่าหน่วยงานจะไม่มีปัญหาในเรื่องของพนักงานขับรถยนต์ เนื่องจาก
ส านักงบประมาณไม่ พิจารณาตั้งงบประมาณในการจ้างพนักงานขับรถยนต์  
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๒. รำยกำรค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
๒.๑ การก่อสร้างสิ่งก่อสร้าง เพ่ือทดแทนสิ่งก่อสร้างเดิมที่เสื่อมสภาพ ต้องแสดงสภาพการใช้งาน

ของสิ่งก่อสร้างเดิมโดยระบุเหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องก่อสร้างใหม่ทดแทนการปรับปรุงของเดิม และ
คาดการณ์ผู้ใช้งาน/ผู้ใช้ประโยชน์ภายหลังจากการก่อสร้างเสร็จสิ้น 

๒.๒ การก่อสร้างเพ่ิมเติม เพ่ือรองรับปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น หรือการปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง
เดิม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ/คุณภาพ/มาตรฐานของการปฏิบัติงานของส่วนราชการ ต้องมีแผนการขยาย  
หรือเพ่ิมปริมาณกลุ่มเป้าหมาย หรือปริมาณงานอย่างชัดเจน 

๒.๓ การก่อสร้างสิ่งก่อสร้างใหม่ เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานใหม่ (ผลผลิตใหม่/ภารกิจใหม่)  
ที่ไม่เคยด าเนินการมาก่อน ต้องมีกรอบยุทธศาสตร์ชาติระยะ ๒๐ ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ นโยบายความมั่นคงแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล หรือมติคณะรัฐมนตรีรองรับชัดเจน 
และมีความจ าเป็นเร่งด่วน 

๒.๔ ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งก่อสร้าง ต้องแสดงให้เห็นความสอดคล้องกับกรอบ
ยุทธศาสตร์ชาติระยะ ๒๐ ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ นโยบายความมั่นคง
แห่งชาติ และนโยบายรัฐบาล หรือ มติคณะรัฐมนตรีรองรับชัดเจน และมีความจ าเป็นเร่งด่วน 

๒.๕ สิ่งก่อสร้างที่เป็นรายการผูกพันตามสัญญาและรายการผูกพันตามกฎหมายที่จะต้อง
ด าเนินการต่อเนื่องที่ได้ตั้งงบประมาณและ/หรือท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างไว้แล้ว หรือเป็นร ายการที่
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จในปีงบประมาณ หรือเป็นรายการซึ่งต้องด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี ซึ่ง
คณะรัฐมนตรีมีมติให้ตั้งงบประมาณเป็นรายการผูกพันงบประมาณ ให้ตรวจสอบสถานะในปัจจุบัน และ
พิจารณาจากผลการด าเนินงานตามข้อก าหนดในสัญญา หรือแผนการใช้จ่ายตามสถานการณ์จริง 

๒.๖ การก่อสร้างอาคารที่ท าการใหม่ของส่วนราชการ ต้องเสนอคณะกรรมการนโยบาย
พลังงานแห่งชาติ (กพช.) ตรวจแบบประเมินแล้ว 

๒.๗ หน่วยงานต้องมีความพร้อมในการก่อสร้าง รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
๒.๗.๑ เหตุผลและความจ าเป็น, วันที่ได้มาของสิ่งก่อสร้าง, อายุการใช้งาน, ประวัติการ

ปรับปรุง และคาดการณ์ ผู้ใช้งาน/ผู้ใช้ประโยชน์ภายหลังจากการก่อสร้างเสร็จสิ้น 
๒.๗.๒ ภาพถ่ายสภาพอาคารส านักงาน และระบุพื้นท่ีใช้สอยของอาคารที่ใช้อยู่ปัจจุบัน 
๒.๗.๓ การจัดท าประมาณการราคาสิ่งก่อสร้าง ขอให้อ้างอิงบัญชีมาตรฐานสิ่งก่อสร้าง

ของส านักงบประมาณ และให้แนบแบบรูปรายการและปริมาณราคา ระบุปริมาณงาน ค่าแรง และ 
ค่าวัสดุ (แบบ ปร.๔, ปร.๕) อย่างละเอียด พร้อมทั้งวิศวกรลงลายมือชื่อรับรอง 

๒.๗.๔ แบบแปลนสิ่งก่อสร้างที่ขอตั้งงบประมาณ พร้อมทั้งวิศวกรลงลายมือชื่อรับรอง 
๒.๗.๕ จัดท าร่าง TOR ทุกรายการของการปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง 
๒.๗.๖ ระบุสถานที่ก่อสร้างและระบุพิกัด 

  ทั้งนี้ หน่วยงานควรส ารวจสถานที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างให้มีความพร้อม และก าหนดแบบ
รูปรายการให้เหมาะสมกับสถานที่ 
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๒.๘ หน่วยงานสามารถตรวจสอบชื่อรายการครุภัณฑ์และราคาต่อหน่วยตามมาตรฐานได้ ดังนี้ 
๒.๘.๑ มาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณ โดยเรียกดูข้อมูล ได้ที่ www.bb.go.th 

ของส านักงบประมาณ 
๒.๘.๒ มาตรฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

โดยเรียกดูข้อมูลได้ที่ www.mdes.go.th 
๒.๘.๓ มาตรฐานสิ่งก่อสร้างของส านักงบประมาณ โดยเรียกดูข้อมูล ได้ที่ www.bb.go.th 

ของส านักงบประมาณ  
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 สถำนที่ท ำงำน  ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  
     ส านักตรวจและประเมินผล  
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