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คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ 

และแรงงานคนพิการ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นส่วนหน่ึงของการด าเนินการ 
ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

จัดท าโดย  
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ



ก 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตแรงงานนอกระบบ แรงงาน
สูงอายุ และแรงงานคนพิการ  

รหัสเอกสาร 0๐๑ 
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่ใช้บังคับ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 
 
ลงนาม จัดท าโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 
ลายมือชื่อ 
 

   

ชื่อ - สกุล นางสิริพร  สุขนิวัฒน์ชัย 
 

นายนคร  วังพิมูล 
 

นายนาวิน ธาราแสวง 
 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี นักวิชาการแรงงานช านาญการ  นักวิชาการแรงงานช านาญการ ปฏิบัติหน้าท่ี 
ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ 



ก 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

ค าน า 
 

กระทรวงแรงงาน ให้ความส าคัญกับการด าเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อน 
การบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
เพ่ือใช้ประกอบการด าเนินการตามตัวชี้วัดตามหลักเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และ 
เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 สาระส าคัญประกอบด้วย  
วัตถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากัดความ หน้าที่ความรับผิดชอบ การทบทวนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา การวิเคราะห์
ปัญหา แนวทางแก้ไข และการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน โดยจะอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการคัดเลือก
ระบวนการหลัก กระบวนการสนับสนุน ข้อก าหนดที่ส าคัญ และการออกแบบกระบวนงาน นอกจากนี้ ได้จัดท า 
ผังการไหลของกระบวนการ (WORKFLOW CHART) ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รวมทั้งการติดตามและประเมินผล  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางและกระบวนงานให้ข้าราชการในส านักงาน
นโยบายแรงงานนอกระบบ ปฏิบัติงานได้มาตรฐานตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับประโยชน์สูงสุดจากการด าเนินงานของภาครัฐ ซึ่งเป็นกระบวนงาน
ส าคัญที่ท าให้แรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการได้รับการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
อย่างยั่งยืน 

 
  



ข 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

สารบัญ 
หน้า  

1. วัตถุประสงค์   ๑ 
2. ขอบเขตในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน   ๑ 
3. ค าจ ากัดความ   ๒ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ   ๒ 
5. การทบทวนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา   ๕ 
6. แนวทางแก้ไข   ๖ 
๗. การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน   ๗ 
๘. การวิเคราะห์และออกแบบกระบวนการ   9 
9. ผังกระบวนการ (WORKFLOW CHART)  ๑๑ 
๑๐. การติดตามและประเมินผล ๑๓ 
๑๑. เอกสารอ้างอิง ๑3 

  



ค 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

สารบัญตาราง 
หน้า  

ตารางที่ 1 หน้าที่ความรับผิดชอบ                                                                ๒ 
ตารางที่ 2  การคัดเลือกกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน                         ๗ 
ตารางที่ 3  การวิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญ (ความต้องการ/ความคาดหวัง)              ๘ 
               ของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย                                               
ตารางที่ 4  ตารางการวิเคราะห์และออกแบบกระบวนการ                                    1๐ 
ตารางที่ 5  ผังกระบวนการ (WORKFLOW CHART)                                            1๑ 

  
  



1 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

คู่มือการปฏิบัตงิานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ  
และแรงงานคนพิการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6 

--------------------------------------------- 
คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และ

แรงงานคนพิการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6 จัดท าขึ้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
โดยอธิบายขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตแรงงานนอกระบบ แรงงาน
สูงอายุ และแรงงานคนพิการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่
จ้างเหมาบริการของส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ให้สามารถปฏิบัติงานได้มาตรฐานตามเกณฑ์คุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับประโยชน์สูงสุดจากการด าเนินงาน
ของภาครัฐ แรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการได้ รับการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
อย่างยั่งยืน นอกจากนี้ยังใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 
 
1. วัตถุประสงค์ 

๑.๑ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์กระบวนการท างานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา ท าให้
สามารถปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนการท างานใหม่ให้ทันสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป สอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจ และเป้าหมายของกระทรวงแรงงาน 

๑.๒ เพ่ือเป็นแนวทางและกระบวนงานให้ข้าราชการทุกระดับในส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ 
ปฏิบัติงานได้มาตรฐานตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ซึ่งจะท าให้ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียได้รับประโยชน์สูงสุดจากการด าเนินงานของภาครัฐ 

๑.๓ เพ่ือก าหนดหน้าที่ภาระงานให้ชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อน และก่อเกิดการเชื่อมโยงการท างาน 
แบบมีส่วนร่วมในส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ 

๑.๔ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการก ากับดูแล ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ และพนักงานราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ให้สอดคล้องกับเกณฑ์คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA)  

 

2. ขอบเขตในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และ

แรงงานคนพิการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6 ด าเนินการภายใต้ภารกิจและอ านาจหน้าที่ของส านักงานนโยบาย
แรงงานนอกระบบ ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ที่ 456/2563 ลงวันที่ ๒๖ พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
เรื่อง การจัดตั้งส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

3. ค าจ ากัดความ 
แรงงานนอกระบบ หมายความว่า คนท างานที่มีอายุตั้งแต่สิบห้าปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งไม่ได้เป็น

ลูกจ้างตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน หรือไม่ได้เป็นผู้ประกันตนตามมาตรา ๓๓ แห่งกฎหมาย 
ว่าด้วยการประกันสังคม รวมถึงผู้ที่คณะกรรมการประกาศก าหนด แต่มิให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐ
และของรัฐวิสาหกิจซึ่งปฏิบัติหน้าที่ตามรัฐธรรมนูญหรือตามกฎหมาย (มาตรา 3 ร่างพระราชบัญญัติส่งเสริม
การพัฒนาคุณภาพชีวิต และคุ้มครองแรงงานนอกระบบ พ.ศ. ....) 

ผู้สูงอายุ หมายความว่า บุคคลซึ่งมีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป และมีสัญชาติไทย (มาตรา 3 
แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546) 

คนพิการ หมายความว่า บุคคลซึ่งมีข้อจ ากัดในการปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจ าวันหรือเข้าไป 
มีส่วนร่วมทางสังคม เนื่องจากมีความบกพร่องทางการเห็น การได้ยิน การเคลื่อนไหว การสื่อสาร จิตใจ อารมณ์ 
พฤติกรรม สติปัญญา การเรียนรู้ หรือความบกพร่องอ่ืนใด ประกอบกับมีอุปสรรคในด้านต่าง ๆ และมีความจ าเป็น 
เป็นพิเศษที่จะต้องได้รับความช่วยเหลือด้านหนึ่งด้านใด เพ่ือให้สามารถปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจ าวันหรือ 
เข้าไปมีส่วนร่วมทางสังคมได้อย่างบุคคลทั่วไป (มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐)  

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การปฏิบัติงานส่งเสริม คุ้มครอง และพัฒนาคุณภาพชีวิตแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงาน 
คนพิการ ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 
1. ปลัดกระทรวงแรงงาน เป็นผู้บริหารสูงสุดในองค์กร มีอ านาจในการตัดสินใจมอบนโยบายและให้ความ

เห็นชอบ/อนุมัติการด าเนินงาน 
2. ผู้อ านวยการส านักงาน
นโยบายแรงงานนอกระบบ 

ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในส านักงานนโยบายแรงงาน
นอกระบบ รวมทั้งแก้ไขปัญหาในทางปฏิบัติ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของกระทรวงแรงงาน โดยมหีน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนจัดท าข้อเสนอเชิงนโยบายหรือแผนปฏิบัติ
การที่เก่ียวข้อง 

2. เป็นศูนย์กลางในการประสานงานและบูรณาการความร่วมมือกับส่วน
ราชการ หน่วยงานของรัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนจัดระบบงาน ก ากับ ติดตาม
การด าเนินการของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือขับเคลื่อนการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ แรงงานคน
พิการและแรงงานผู้ด้อยโอกาส 

3. ประสานและสนับสนุนการท างานร่วมกับเครือข่ายแรงงานนอกระบบ เครือข่าย
แรงงานสูงอายุ เครือข่ายแรงงานคนพิการและแรงงานผู้ด้อยโอกาส 

4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเลขานุการและงานธุรการทั่วไปของคณะกรรมการบรหิาร
จัดการแรงงานนอกระบบแห่งชาติ คณะอนุกรรมการ และคณะท างานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 
3. หัวหน้ากลุ่มแรงงาน
นอกระบบ 

ขับเคลื่อนการด าเนินงานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตแรงงานนอกระบบ รวมทั้ง 
ก ากับดูแล และให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ในกลุ่มแรงงานนอกระบบ 
เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จตามที่ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ
มอบหมาย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนจัดท าข้อเสนอเชิงนโยบายหรือแผนปฏิบัติ
การที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ  

2. เป็นหน่วยประสานและบูรณาการงานระหว่างองค์กรภาครัฐ ภาคเอกชน  
ภาคประชาชนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนก ากับและติดตามการด าเนินการของส่วนราชการ 
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจเกี่ยวกับการบริหารจัดการแรงงานนอก
ระบบ ให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนปฏิรูปประเทศ 

3. ประสาน สนับสนุน และส่งเสริมให้มีเครือข่ายแรงงานนอกระบบ 
4. รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการบริหารจัดการแรงงานนอก

ระบบแห่งชาติ และคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

หรือปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4. หัวหน้ากลุ่มแรงงาน
สูงอายุ 

ขับเคลื่อนการด าเนินงานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตแรงงานสูงอายุ รวมทั้ง 
ก ากับดูแล และให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ในกลุ่มแรงงานสูงอายุ เพ่ือให้
บรรลุผลส าเร็จตามที่ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบมอบหมาย 
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนจัดท าข้อเสนอเชิงนโยบายหรือแผนปฏิบัติ
การที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการมีงานท าและอาชีพแก่แรงงานสูงอายุ ตลอดจน
การเตรียมความพร้อมให้กับก าลังแรงงานในการก้าวเข้าสู่วัยสูงอายุ 

2. เป็นหน่วยประสานและบูรณาการงานระหว่างองค์กรภาครัฐ ภาคเอกชน 
ภาคประชาชนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนก ากับและติดตามการด าเนินการของส่วน
ราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
แรงงานสูงอายุ ให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนปฏิรูป
ประเทศ 

3. รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะอนุกรรมการส่งเสริมการขยาย
โอกาสด้านอาชีพและการท างานส าหรับผู้สูงอายุ 

4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
หรือปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. หัวหน้ากลุ่มแรงงานคน
พิการและแรงงาน
ผู้ด้อยโอกาส 

ขับเคลื่อนการด าเนินงานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตแรงงานคนพิการและ
แรงงานผู้ด้อยโอกาส รวมทั้ง ก ากับดูแล และให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่
ในกลุ่มแรงงานคนพิการและแรงงานผู้ด้อยโอกาส เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จตามที่
ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบมอบหมาย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ 
ดังนี้ 

1. ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนจัดท าข้อเสนอเชิงนโยบายหรือแผนปฏิบัติ
การที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการมีงานท าและอาชีพแก่แรงงานคนพิการหรือ
แรงงานผู้ด้อยโอกาส 
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คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 
2. เป็นหน่วยประสานและบูรณาการงานระหว่างองค์กรภาครัฐ ภาคเอกชน 

ภาคประชาชนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนก ากับและติดตามการด าเนินการของส่วน
ราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
แรงงานคนพิการและแรงงานผู้ด้อยโอกาส ให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล 
ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนปฏิรูปประเทศ 

3. รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะอนุกรรมการส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการด้านแรงงาน  

4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
หรือปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6. หัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทั่วไป  
 

สนับสนุนการขับเคลื่อนการด าเนินงานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตแรงงานนอก
ระบบ แรงงานสูงอายุ แรงงานคนพิการและแรงงานผู้ด้อยโอกาส รวมทั้ง ก ากับดูแล 
และให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ในฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จ
ตามที่ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบมอบหมาย โดยมีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณ รับ-ส่งหนังสือ โดยการจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ
ให้เป็นปัจจุบัน และงานธุรการ การเบิกจ่าย งานสวัสดิการ จัดท าเอกสารต่าง ๆ 
และงานการจัดประชุม และงานบริหารทั่วไปของส านักงาน 

2. ปฏิบัติงานพัสดุ ควบคุมการเบิก-จ่ายวัสดุส านักงาน จัดท าทะเบียนพัสดุ
ครุภัณฑ์และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้เป็นปัจจุบัน และดูแลทะเบียนการเบิกจ่าย
ครุภัณฑ์ไม่เคลื่อนย้ายครุภัณฑ์โดยพละกาล 

3. งานการเงิน ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
4. งานบุคคล ควบคุมทะเบียนวันลา ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของสถิติ

วันลาของขา้ราชการ ลูกจ้าง และเจ้าหน้าที่ของส านักงาน 
5. ประสานการจัดท าแผนงาน และงบประมาณของส านักงาน และการ

รายงานผลตามแผนประจ าปี รวมทั้งติดตามประมวลผลและจัดท ารายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ พร้อมติดตาม เร่งรัด ให้การด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการของแต่ละฝ่าย
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ พร้อมส่งรายงานผลงาน/ผลเงินให้หน่วยงาน 

6. ที่เก่ียวข้องและผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีไม่อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายใดในสังกัด 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

หรือปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

5. การทบทวนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา 

๕.๑ การปฏิบัติงานที่ผ่านมา 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ขับเคลื่อนการด าเนินงานแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ 

และแรงงานคนพิการ ดังนี้ 
1) ระดับนโยบาย ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางในการก าหนดมาตรการ แนวทางการด าเนินงาน 

ตลอดจนประสานงาน ก ากับดูแล และติดตามการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายของกระทรวง
แรงงาน โดยใช้กลไกคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 3 คณะ และจัดท าแผนในระดับต่าง ๆ เพ่ือให้เกิด
การบูรณาการท างานร่วมกันระหว่างหน่วยงานองค์กรภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาสังคม ดังนี้  

(๑) คณะกรรมการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบแห่งชาติ (คนช.) และคณะอนุกรรมการ
ประสานแผนยุทธศาสตร์การบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ มีหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย มาตรการ และ
แนวทางการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ โดยจัดท าแผนปฏิบัติการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ
แห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2564 และแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ส่งเสริม คุ้มครอง และพัฒนาคุณภาพชีวิต
แรงงานนอกระบบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบูรณาการด าเนินงานส่งเสริม 
คุ้มครอง และพัฒนาคุณภาพชีวิตแรงงานนอกระบบ ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(๒) คณะอนุกรรมการส่งเสริมการขยายโอกาสด้านอาชีพและการท างานส าหรับผู้สูงอายุ  
มีหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางการส่งเสริมการมีงานท าของผู้สูงอายุ ตลอดจนจัดท าแผนกลยุทธ์
ด้านการท างานของผู้สูงอายุ ระยะที่ 1 (พ.ศ. 2559 – 2564) และแผนปฏิบัติการส่งเสริมการท างานของ
ผู้สูงอายุ ประจ าปี 2564 เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบูรณาการด าเนินงานส่งเสริม คุ้มครอง และพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตแรงงานสูงอายุ ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(๓) คณะอนุกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการด้านแรงงาน มีหน้าที่ในการ
ก าหนดนโยบาย มาตรการ ตลอดจนจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ฉบับที่ 5 (พ.ศ. 2560 - 
2564) และแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ส่งเสริม คุ้มครอง และพัฒนาคุณภาพชีวิตแรงงานคนพิการ 
ประจ าปีงบประมาณ 2564 เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบูรณาการด าเนินงานส่งเสริม คุ้มครอง และพัฒนา
คุณภาพชีวิตแรงงานคนพิการ ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) ระดับพ้ืนที่ โดยจัดตั้งศูนย์ประสานงานและสนับสนุนเครือข่ายแรงงานนอกระบบจังหวัด โดย
มีแรงงานจังหวัดเป็นผู้อ านวยการศูนย์ฯ และมีผู้ว่าราชการจังหวัด ก ากับดูแล ท าหน้าที่บูรณาการ 
ความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และเครือข่ายภาคประชาสังคมในพ้ืนที่ เพื่อส่งเสริม พัฒนา และ
คุ้มครองแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

๕.๒ การวิเคราะห์ปัญหา และสาเหตุของปัญหาในการปฏิบัติงาน  
ยุทธศาสตร์ชาติ เป็นกฎหมายที่ก าหนดให้ทุกหน่วยงานต้องน าไปขับเคลื่อนสู่การปฏิบัติ โดยมี

กรอบระยะเวลา 20 ปี และมีการก าหนดช่วงระยะเวลาไว้อย่างชัดเจน 4 ระยะ ได้แก่ ระยะที่ 1 พ.ศ. 2563 
- 2565 ระยะที่ 2 พ.ศ. 2566 - 2570 ระยะที่ 3 พ.ศ. 2571 - 2575 และ ระยะที่ 4 พ.ศ 2575 - 
2579 ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ต้องเร่งรัดแก้ไขปรับปรุงแผนในระดับต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริม 
คุ้มครอง และพัฒนาคุณภาพชีวิตแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ  ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติในแต่ละช่วง รวมทั้งสอดคล้องกับบริบทและสภาพแวดล้อมด้านแรงงานในประเทศและ
ต่างประเทศที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ทั้งทางตรงและทางอ้อม ทั้งของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 
ซ่ึงจะต้องน ามาประกอบการพิจารณาปรับปรุงแผนทุกระดับ  
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คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

๖. แนวทางแก้ไข 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ด าเนินการทบทวน และปรับปรุงแผนทุกระดับ  

ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์แรงงาน โดยบูรณาการ
ความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาสังคมที่เกี่ยวข้อง โดยยึดหลักการของการจัดท า
ยุทธศาสตร์ (Strategy) ซึ่งเป็นกระบวนการที่เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป มาเป็นกรอบกระบวนงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

๗. การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน 

ตารางท่ี ๒ การคัดเลือกกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน 
 

(1) อ านาจหน้าที่ตามกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง 

กระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 

(2) อ านาจหน้าที่ตามค าสั่งการปรับปรุง 
การแบ่งงานภายในและอ านาจหน้าที่ 
ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

(3) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(4) ผลผลิต/บริการ/โครงการภายใต้
แผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ  

พ.ศ. 2566 

(5) กระบวนการหลักและกระบวนการ
สนับสนุนของหน่วยงาน 

- ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ที ่
456/2563 ลงวันที่ ๒๖ พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
เร่ือง การจัดตั้งส านักงานนโยบายแรงงานนอก
ระบบ 
1. ค้นคว้า วิเคราะห ์วจิัย ตลอดจนจัดท า
ข้อเสนอเชิงนโยบาย หรือแผนปฏิบัตกิารที่
เกี่ยวขอ้ง 
2. เป็นศูนย์กลางในการประสานงานและ
บูรณาการความรว่มมือกับสว่นราชการ 
หน่วยงานของรัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดจนจัดระบบงาน ก ากับ ติดตามการ
ด าเนินการของส่วนราชการในสังกัดกระทรวง
แรงงาน เพื่อขับเคลื่อนการด าเนินการเกี่ยวกับ
การบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงาน
สูงอายุ แรงงานคนพิการและแรงงาน
ผู้ด้อยโอกาส 
3. ประสานและสนับสนุนการท างานร่วมกบั
เครือข่ายแรงงานนอกระบบ เครือข่ายแรงงาน
สูงอายุ เครือข่ายแรงงานคนพิการและแรงงาน
ผู้ด้อยโอกาส 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเลขานุการและงาน
ธุรการทั่วไปของคณะกรรมการบริหารจดัการ
แรงงานนอกระบบแห่งชาต ิคณะอนุกรรมการ 
และคณะท างานต่าง ๆ ที่เกีย่วข้อง 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับบริการ 
1. ปลัดกระทรวงแรงงาน 
2. รองปลัดกระทรวงแรงงานที่รับผิดชอบภารกจิด้านนโยบาย
และอ านวยการส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
3. หน่วยงานสังกัดกระทรวงแรงงาน ในส่วนกลางและสว่น
ภูมิภาค (ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กรมการจัดหางาน 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน และ
ส านักงานประกันสังคม 
4. นายจา้ง/เจ้าของกจิการ 
5. แรงงานนอกระบบ  
6. แรงงานคนพิการ 
7. แรงงานสูงอายุ 

 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. ปลัดกระทรวงแรงงาน 
2. รองปลัดกระทรวงแรงงานที่รับผิดชอบภารกจิด้านนโยบาย
และอ านวยการส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
3. หน่วยงานสังกัดกระทรวงแรงงาน ในส่วนกลางและสว่น
ภูมิภาค (ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กรมการจัดหางาน 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน และ
ส านักงานประกันสังคม4. หนว่ยงานภาครัฐ  
5. หน่วยงานภาคเอกชน 
6. องค์กรนายจ้าง  
7. องค์กรลูกจ้าง  
8. องค์กรแรงงานนอกระบบ  
9. องค์กรคนพิการ  
10. สมาคมผูสู้งอายุ 

ข้อเสนอ แนวทาง หรือแผนการ
บริหารจัดการด้านแรงงานนอกระบบ 
แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ 
 

กระบวนการหลัก 
1. ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจยั ตลอดจนจัดท า
ข้อเสนอเชิงนโยบาย หรือแผนปฏิบัตกิาร
ที่เกี่ยวขอ้ง 
2. เป็นศูนย์กลางในการประสานงาน
และบูรณาการความร่วมมือกับส่วน
ราชการ หนว่ยงานของรัฐและเอกชนที่
เกี่ยวขอ้ง ตลอดจนจัดระบบงาน ก ากับ 
ติดตามการด าเนินการของส่วนราชการ
ในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพื่อ
ขับเคลื่อนการด าเนินการเกีย่วกับการ
บริหารจัดการแรงงานนอกระบบ 
แรงงานสูงอายุ แรงงานคนพิการและ
แรงงานผู้ด้อยโอกาส 
 
กระบวนการสนับสนุน 
๑. ประสานและสนับสนุนการท างาน
ร่วมกับเครือข่ายแรงงานนอกระบบ 
เครือข่ายแรงงานสูงอายุ เครือข่าย
แรงงานคนพิการและแรงงาน
ผู้ด้อยโอกาส 
๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเลขานุการ 
และงานธุรการทั่วไปของคณะกรรมการ
บริหารจัดการแรงงานนอกระบบ
แห่งชาติ คณะอนุกรรมการ และ
คณะท างานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

ตารางท่ี ๓ การวิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญ (ความต้องการ/ความคาดหวัง) ของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

(1) ชื่อกระบวนการหลัก/สนับสนุน 
(2) ผลผลิต/บริการ/โครงการภายใต้
แผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2566 
(3) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(4) ข้อก าหนดที่ส าคัญ (5) ตัวชี้วัดข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ ความต้องการ ความคาดหวัง 

กระบวนการหลัก 
จัดท าข้อเสนอเชิงนโยบาย หรือ
แผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเป็น
ศูนย์กลางในการประสานงานและบูรณา
การความร่วมมอืกับสว่นราชการ 
หน่วยงานของรัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
 
กระบวนการสนับสนุน 
สนับสนุนการท างานร่วมกับเครือข่าย
แรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ 
แรงงานคนพิการและแรงงานผู้ด้อยโอกาส
รวมทั้ง ปฏิบัติงานเกีย่วกับงานเลขานุการ 
และงานธุรการทั่วไป 

การขับเคลื่อนนโยบายดา้นแรงงาน  
ข้อเสนอแนวทางการบริหารจัดการ
ด้านแรงงานนอกระบบ แรงงาน
สูงอายุ และแรงงานคนพิการ 

ผู้รับบริการ 
1. ปลัดกระทรวงแรงงาน 
2. รองปลัดกระทรวงแรงงานที่รับผิดชอบภารกจิด้าน
นโยบายและอ านวยการส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
3. หน่วยงานสังกัดกระทรวงแรงงาน ในส่วนกลางและสว่น
ภูมิภาค (ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กรมการจัดหา
งาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมสวัสดกิารและคุ้มครอง
แรงงาน และส านักงานประกันสังคม 
4. นายจา้ง 
5. แรงงานนอกระบบ  
6. แรงงานคนพิการ 
7. แรงงานสูงอายุ 

 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. ปลัดกระทรวงแรงงาน 
2. รองปลัดกระทรวงแรงงานที่รับผิดชอบภารกจิด้าน
นโยบายและอ านวยการส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
3. หน่วยงานสังกัดกระทรวงแรงงาน ในส่วนกลางและสว่น
ภูมิภาค (ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กรมการจัดหา
งาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมสวัสดกิารและคุ้มครอง
แรงงาน และส านักงานประกันสังคม4. หน่วยงานภาครัฐ  
5. หน่วยงานภาคเอกชน 
6. องค์กรนายจ้าง  
7. องค์กรลูกจ้าง  
8. องค์กรแรงงานนอกระบบ  
9. องค์กรคนพิการ  
10. สมาคมผู้สูงอายุ 

1. หน่วยงานมแีผนปฏิบัตกิาร 
เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางใน
การส่งเสรมิและและพัฒนา
คุณภาพชีวิตแรงงานนอก
ระบบ แรงงานสูงอาย ุและ
แรงงานคนพิการให้ดีขึ้น 
2. แผนปฏิบัติการได้รับการ
ปรับปรุงให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ และความ
ต้องการของผู้รับบริการ/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย และทันต่อ
สถานการณ์แรงงานในปัจจุบัน  

 

แผนปฏิบัติการที่ปรับปรุง 
สามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
ตลอดจน มีการก ากบัดูแล 
ติดตาม และประเมินผลการ
ด าเนินงานอย่างเป็นรูปธรรม  
ได้ข้อเสนอแนวทางการบรหิาร
จัดการแรงงานนอกระบบ 
แรงงานสูงอายุ และ
แรงงานคนพิการ มาปรับปรุง
แผนปฏิบัติการให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

เชิงปริมาณ  
จ านวนยุทธศาสตร์ แผน 
หรือข้อเสนอ  
เชิงคุณภาพ  
ร้อยละของยุทธศาสตร์ แผน 
หรือข้อเสนอที่ผ่านความ
เห็นชอบจากผู้บริหาร ซ่ึงได้
จากการน าขอ้เสนอมา
ปรับปรุงแผนหรือ
กระบวนการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

๘. การวิเคราะห์และออกแบบกระบวนการ 

๘.๑ ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ 

๘.๒ ความส าคัญของหน่วยงานต่อความส าเร็จขององค์การ :   
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ เป็นหน่วยงานหลักในการขับเคลื่อนความส าเร็จ 

ของกระทรวงแรงงาน และส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เนื่องจาก เป็นศูนย์กลางในการก าหนดนโยบาย 
มาตรการ แนวทาง หรือแผนการส่งเสริม คุ้มครอง และพัฒนาคุณภาพชีวิตแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ 
และแรงงานคนพิการ รวมทั้งเป็นหน่วยประสานงานและบูรณาการความร่วมมือกับส่วนราชการ หน่วยงาน 
ของรัฐ และเอกชนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนจัดระบบงานบริหารจัดการ การก ากับดูแล และติดตามการด าเนินการ
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ แรงงานคนพิการ  
และแรงงานผู้ด้อยของประเทศไทยให้ดีขึ้น อย่างยั่งยืน 

๘.3 สมรรถนะหลักของหน่วยงาน:    
สมรรถนะของบุคลากร 
1) มีความรู้ เรื่องยุทธศาสตร์ชาติ และแผนระดับต่างๆ      
2) มีความรู้ ทักษะ ในการจัดท ายุทธศาสตร์ และการวางกลยุทธ์ 
3) มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์เชิงระบบ เช่น แผนที่ความคิด (Mind Map) และ 

ผังก้างปลา (Fishbone Diagram) เป็นต้น  
4) มีความสามารถในการใช้เครื่องมือในการวินิจฉัยองค์กร (Organization Diagnosis) และ 

การพัฒนาองค์กร เช่น การวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส ข้อจ ากัด (SWOT Analysis)  
๕) มีความรู้ ทักษะในการท างานแบบบูรณาการ  
5) มีความรู้ด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

๘.4 ชื่อกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน:  
กระบวนการหลัก: การขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และ

แรงงานคนพิการ 

๘.5 ตัวช้ีวัดกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน : 
ระดับความส าเร็จของการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และ

แรงงานคนพิการ   

๘.6 สารสนเทศที่ใช้ในการปฏิบัติงาน :  
1) เว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 
2) ระบบอินทราเน็ตส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
3) ระบบการสื่อสารองค์กรที่ทันสมัย (เว็บไซด์ หรือระบบโซเชียลเน็ตเวิร์ค) 
๔) ระบบติดตามผลการด าเนินงานผ่าน Google Sheet 
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ตารางที่ 4 ตารางการวิเคราะห์และออกแบบกระบวนการ 

 

ผู้ส่งมอบมอบ/ กระบวนการ 
ก่อนหน้า  

(Key Stakeholder) 

ปัจจัยน าเข้า 
 

(Key Resources) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

(Work Process) 

(4) ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
 

(Specification Key) 

(3) ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

(Key Customer) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  
(เวลา/คุณภาพ) 

(Time / Indicators) 
S :  Suppliers  I : Inputs  P : Processes O : Outputs C : Customers KPI 

1. ปลัดกระทรวงแรงงาน 
2. กระบวนการหลัก / 

กระบวนการสนับสนุน 
ของส านักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน 

1. หลักเกณฑ์การพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ 

2. ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
3. นโยบายรัฐบาล 
4. นโยบายรัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงแรงงาน 
5. นโยบายปลัดกระทรวง

แรงงาน 
6. นโยบายหนว่ยงานที่

เกี่ยวขอ้งกับการบริหาร
จัดการแรงงานนอกระบบ 
แรงงานสูงอายุ และ
แรงงานคนพิการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ขอ้มูลที่
เกี่ยวขอ้งกับการบริหาร
จัดการแรงงานนอกระบบ 
สูงอายุ และคนพิการ 

2. จัดประชุม/สัมมนา  
ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียเพื่อทบทวนแผนทุก
ฉบับ 

3. แจ้งเวียนแผนฯ ให้
ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียพิจารณาเพิ่มเติม 
โครงการ/กิจกรรม 

4. น าแผนทุกฉบบั เสนอ
คณะอนุกรรมการ/
คณะกรรมการที่เกี่ยวกับ
แรงงานนอกระบบ แรงงาน
สูงอายุ และแรงงานคน
พิการ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

5. บูรณาการขับเคลื่อน
ด าเนินงานก ากับดแูล และ
ติดตามผลการด าเนินงาน 
ผ่านคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการ 

6. จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานส่งเสริม คุ้มครอง 
และพัฒนาคุณภาพชีวิต
แรงงานนอกระบบ แรงงาน
สูงอายุ และแรงงานคน
พิการ ประจ าป ี

1. จ านวนยุทธศาสตร์ แผน 
หรือข้อเสนอ  

2. ร้อยละของยุทธศาสตร์ 
แผน หรือข้อเสนอที่ผา่น
ความเห็นชอบจาก
ผู้บริหาร ซ่ึงได้จากการน า
ข้อเสนอมาปรับปรุงแผน
หรือกระบวนการท างาน 

ผู้รับบริการ 
1. ปลัดกระทรวงแรงงาน 
2. รองปลัดกระทรวงแรงงานที่รับผิดชอบภารกจิด้านนโยบายและ
อ านวยการส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
3. หน่วยงานสังกัดกระทรวงแรงงาน ในส่วนกลางและสว่นภูมภิาค 
(ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กรมการจัดหางาน กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน และส านกังาน
ประกันสังคม4. นายจา้ง 
5. แรงงานนอกระบบ  
6. แรงงานคนพิการ 
7. แรงงานสูงอายุ 

 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. ปลัดกระทรวงแรงงาน 
2. รองปลัดกระทรวงแรงงานที่รับผิดชอบภารกจิด้านนโยบายและ
อ านวยการส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
3. หน่วยงานสังกัดกระทรวงแรงงาน ในส่วนกลางและสว่นภูมภิาค 
(ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กรมการจัดหางาน กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน และส านกังาน
ประกันสังคม4. หน่วยงานภาครัฐ  
5. หน่วยงานภาคเอกชน 
6. องค์กรนายจ้าง  
7. องค์กรลูกจ้าง  
8. องค์กรแรงงานนอกระบบ  
9. องค์กรคนพิการ  
10. สมาคมผู้สูงอายุ 

ร้อยละความส าเร็จของการ 
น าแผนไปสู่การปฏิบัต ิ
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๙. ผังกระบวนการ (WORKFLOW CHART) 

ตารางท่ี 5 ผังกระบวนการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ 

กระบวนงาน รายละเอียด 
  กรกฎาคม ของทุกป ี

1. ด าเนินการศึกษา วิเคราะห ์ข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องกับการบริหาร
จัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ 
เช่น ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี ผลงานทีผ่่านมา สถานการณ์แรงงาน
ในปัจจุบัน บริบทและสภาพแวดล้อมด้านแรงงานทั้งในและตา่งประเทศ 
2. ทบทวน/ปรับปรุง และยกร่างแผน ๖ ฉบับ ได้แก่  

(๑) แผนปฏิบตัิการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบแห่งชาติ 
พ.ศ. 2560 – 2564  

(๒) แผนปฏิบตัิการ (Action Plan) ส่งเสรมิ คุ้มครอง และ
พัฒนาคณุภาพชีวิตแรงงานนอกระบบ ประจ าป ี

(๓) แผนกลยุทธ์ด้านการท างานของผู้สูงอายุ ระยะที่ 1 (พ.ศ. 
2559 – 2564)  

(๔) แผนปฏิบตัิการส่งเสริมการท างานของผู้สูงอายุ ประจ าปี  
(๕) แผนพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 

2560 - 2564)  
(๖) แผนปฏิบตัิการ (Action Plan) ส่งเสรมิ คุ้มครอง และ

พัฒนาคุณภาพชีวิตแรงงานคนพิการ ประจ าป ี

 สิงหาคม – กันยายน ของทุกปี  
1. ขออนุมัติและด าเนนิการจดัประชุม/สัมมนา ผู้รับบริการหรือผูม้ี
ส่วนไดส้่วนเสีย เพื่อทบทวนแผนทุกฉบับ 
2. เสนอ ป.รง. ขอความเห็นชอบแผนฯ ที่แก้ไขปรับปรุงร่วมกับ
ผู้รับบรกิารหรือผูม้ีสว่นไดส้่วนเสยี 

  กันยายน ของทุกปี 
1. แจ้งเวียนแผนฯ ใหผู้ร้ับบริการหรือผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
พิจารณาเพิ่มเติม โครงการ/กิจกรรม ภายใน 15 กันยายน 
2. รวบรวมโครงการกิจกรรม จัดท าร่างแผนฯ เพื่อเสนอ
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ ให้ความเห็นชอบ 

  ตุลาคม ของทุกป ี 
1. น าแผน (๑) และ (๒) เสนอคณะอนุกรรมการประสานแผน
ยุทธศาสตร์การบรหิารจัดการแรงงานนอกระบบ และคณะกรรมการ 
นโยบายแรงงานนอกระบบแห่งชาติ (คนช.) ให้ความเห็นชอบ  
๒. น าแผน (๓) และ (๔) เสนอคณะอนุกรรมการส่งเสรมิการขยาย
โอกาสด้านอาชีพและการท างานส าหรับผูสู้งอาย ุให้ความ
เห็นชอบ 
๓. น าแผน (๕) และ (๖) เสนอคณะอนุกรรมการส่งเสรมิและ
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการด้านแรงงาน ให้ความเห็นชอบ 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

กับการบริหารจัดการแรงงาน 
นอกระบบ แรงงานสูงอายุ และ

แรงงานคนพิการ 

จัดประชุม/สมัมนา  
ผู้รับบริการหรือผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

เพ่ือทบทวนแผนทุกฉบับ 

แจ้งเวียนแผนฯ ให้ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
พิจารณาเพ่ิมเติม โครงการ/กิจกรรม 

น าแผนทุกฉบับ เสนอคณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการ 
ที่เกี่ยวกับแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ  

และแรงงานคนพิการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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  ตลอดปีงบประมาณ 
1. แจ้งเวียนแผนฯ ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องน าไปสู่การปฏิบตัิ 
๒. บูรณาการขับเคลื่อนด าเนินงาน ก ากับดูแล และติดตามผลการ
ด าเนินงาน ผ่านคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 
๓. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รายงานความคืบหน้า ผา่นระบบ 
Google Sheet เดือนละ 1 ครั้ง (ทุกวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป) 

  กันยายน - ตุลาคม ของทุกป ี 
1. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดส่งรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
พร้อมภาพผลงานส าคัญ ภายในวันที่15 กันยายน 
2. รวบรวมข้อมูล สถานการณ์ ผลงาน ปัญหาและอุปสรรค จัดท า
รายงานผลการด าเนินงานส่งเสรมิ คุ้มครอง และพัฒนาคณุภาพ
ชีวิตแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ 
ประจ าปี เสนอผู้บริหาร พร้อมแจง้เวียนผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้
ส่วนเสยี ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี  
 

บูรณาการขับเคลื่อนด าเนินงาน  
ก ากับดูแล และติดตามผลการด าเนินงาน  
ผ่านคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ส่งเสริม คุ้มครอง และพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ 

และแรงงานคนพิการ ประจ าปี 
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คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนการบริหารจัดการแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

๑๐. การติดตามและประเมินผล   

๑๐.๑ การติดตามประเมินผล ด าเนินการภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการตามกระบวนการย่อย โดยวิเคราะห์
จากระดับความส าเร็จของการน าแผนแต่ละฉบับไปสู่การปฏิบัติ  

๑๐.๒ ถ่ายทอดตัวชี้วัดการประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติราชการ ผู้อ านวยการ และหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย  
ในสังกัดส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ 

ตัวช้ีวัด รอบท่ี 1 (1 ต.ค. 65 - 31 มี.ค. 66) รอบท่ี 2 (1 เม.ย. - 30 ก.ย. 66) 
1. ร้อยละการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

เบิกจ่ายได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 88 ของ 
งบด าเนินงานที่ได้รับจัดสรรในปัจจุบัน 

เบิกจ่ายได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 100 ของ 
งบด าเนินงานที่ได้รับจัดสรรตลอดปีงบประมาณ 

2. การส่งเสริมการใช้
เทคโนโลยีมาเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน 

จ านวนครั้งในการน าเทคโนโลยีมาปรับ
ใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
และการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน 
เช่น ใช้ QR code ในการท าเอกสารการ
ประชุม หรือเวียนหนังสือราชการ 

จ านวนครั้งในการน าเทคโนโลยีมาปรับใช้เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน และการ
บริหารจัดการภายในหน่วยงาน เช่น  
ใช้ QR code ในการท าเอกสารการประชุม 
หรือเวียนหนังสือราชการ 

3. ร้อยละความส าเร็จของ
การมีส่วนร่วมในการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) 

- สัดส่วนการเข้าร่วมประชุม PMQA เพ่ือจัดท า
ข้อมูลประกวดรางวัลเลิศรัฐ ตามท่ี กพบ. 
เชิญประชุมอย่างน้อยร้อยละ 80 

4. ระดับความส าเร็จของ
การทบทวนและปรับปรุง
กระบวนการท างานของ
หน่วยงาน 

- 1) จัดท ากระบวนการหลัก/กระบวนการ
สนับสนุนตามภารกิจของหน่วยงาน 
2) จัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ
หลัก/กระบวนการสนับสนุน 
3) ต้องมีการทบทวน ออกแบบกระบวนการ
ท างานในส่วนที่ตนรับผิดชอบ 
4) ต้องมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
5) อาจสร้างนวัตกรรมใหม่ ๆ ในกระบวนการ
ท างานด้วยก็ได้ 

1๑. เอกสารอ้างอิง  
รายงานผลการด าเนินงานด้านแรงงานนอกระบบ แรงงานสูงอายุ และแรงงานคนพิการ ประจ าปี

งบประมาณ  
 
 
 

------------------------------------------------------------- 


