
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานคณะกรรมการค่าจ้าง  

และเจ้าหน้าที่สำนักงานแรงงานจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คำนำ 

 คู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ จ ัดทำขึ ้นเพื ่อรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของสำนักงาน 
คณะกรรมการค่าจ้าง ซ่ึงมีอำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติม โดย
พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 มาตรา 91 ดังนี้ 

(1) จัดทำแผนพัฒนาระบบค่าจ้างและรายได้ของประเทศเสนอต่อคณะกรรมการค่าจ้าง 
(2) จัดทำแผนงานโครงการเสนอต่อคณะกรรมการค่าจ้างและคณะอนุกรรมการ 
(3) ประสานแผนและการดำเนินการของคณะกรรมการค่าจ้างและคณะอนุกรรมการ  
(4) รวบรวม ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ และประเมินผลสถานการณ์เศรษฐกิจ แรงงาน ภาวะ  

การครองชีพ การขยายตัวของตลาดแรงงาน ผลิตภาพแรงงาน การลงทุน การย้ายถิ่น และข้อมูลอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือใช้ ในการวางแผนพัฒนาระบบค่าจ้างและรายได้ของประเทศและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ 
คณะกรรมการค่าจ้างและคณะอนุกรรมการ 

(5) เสนอแนะผลการศึกษา และผลการพิจารณาข้อมูลทางวิชาการ และมาตรการเสริมอ่ืนต่อ 
กระทรวงแรงงาน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาระบบค่าจ้างและรายได้ 

(6) ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาระบบค่าจ้างและรายได้ของประเทศ และการปฏิบั ติ งาน 
ตามมติของคณะกรรมการค่าจ้าง 

(7) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการค่าจ้างหรือคณะอนุกรรมการมอบหมาย 
โดยได้จัดทำรายละเอียดของงานแยกเป็นกิจกรรมอย่างละเอียด แสดงถึงกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
(Flow Chart) และขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้บรรลุ ตา ม 
เป้าหมายและผลลัพธ์ท่ีต้ังไว้ 

 สำนักงานคณะกรรมการค่าจ้างหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์ ต่อ
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานคณะกรรมการค่าจ้างทุกระดับ และเจ้าหน้าที่สำนักงาน 
แรงงานจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตัวและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

 

 
สำนักงานคณะกรรมการค่าจ้าง 

กองเศรษฐกิจการแรงงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เมษายน 2567 
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2.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติม  
 โดยพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 

2.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติม 
 โดยพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2560 

3. คำจำกัดความ 2 
4. การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 3 
5. การทบทวนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา 5 
6. แนวทางแก้ไข 5 
7. ผังการไหลเวียนของกระบวนการ 6 

7.1 กระบวนการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ (ตุลาคม 2566 - กันยายน 2567) 6 
7.2 กระบวนการกำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ (ตุลาคม 2566 - กันยายน 2567) 8 
7.3 กระบวนการดำเนินการโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 11 

 เรื่อง การจัดทำโครงสร้างค่าจ้างเงินเดือนในภาคเอกชน 
 (ตุลาคม 2566 - กันยายน 2567) 

7.4 กระบวนการดำเนินการโครงการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงานทั่วไปแรกเข้า  13 
 ทำงานในภาคอุตสาหกรรม (ตุลาคม 2566 - กันยายน 2567) 

7.5 ขั้นตอนการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการค่าจ้าง 15 
 และคณะอนุกรรมการต่าง ๆ (ตุลาคม 2566 - กันยายน 2567) 

7.6 ขั้นตอนการดำเนินการสรรหาคณะอนุกรรมการพิจารณาอัตราค่าจ้างขั้นต่ำจังหวัด 16 
 ในคณะกรรมการค่าจ้างชุดที่ 22 (ตุลาคม 2566 - กันยายน 2567) 

8. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 17 
9. การติดตามและประเมินผล 20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญตาราง 
 หน้า 
ตารางที่ 1 การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 หน้า 
รูปท่ี 1 ผังการไหลเวียนของกระบวนการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 6 
รูปท่ี 2 ผังการไหลเวียนของกระบวนการกำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 8 
รูปท่ี 3 ผังการไหลเวียนของกระบวนการดำเนินการโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 11 
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 คู่มือปฏิบัติงานของสำนักงานคณะกรรมการค่าจ้าง จะนำเสนอบทบาทหน้าที่ของสำนัก งาน 
คณะกรรมการค่าจ้าง ในมีฐานะเป็นหน่วยงานทางวิชาการ และเป็นฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการค่าจ้าง และ
เลขานุการคณะอนุกรรมการต่าง ๆ ที่คณะกรรมการค่าจ้างแต่งต้ัง เพ่ือทำหน้าที่ในการจัดทำแผนงาน โครงการ 
ประสานแผน รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินสถานการณ์ทางด้านเศรษฐกิจ สังคม และแรงงาน
ของจังหวัดและประเทศ เพ่ือให้การดำเนินปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการค่าจ้างเก่ียวกับการ พัฒนาระบบ
ค่าจ้างและรายได้ของประเทศให้เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้อง สามารถนำไปใช้ในการ ดำเนินการกำหนด

อัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 
1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปด้วยความถูกต้องตามกรอบแนวทางและ หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2. ขอบเขตในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
กรอบแนวทางการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราชบัญญัติ

คุ้มครองแรงงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 และพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน (ฉบับที่ 6)  พ.ศ. 2560 
มาตรา 79 คณะกรรมการค่าจ้างมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
(3) กำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 
(4) กำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 
มาตรา 84 ให้คณะกรรมการค่าจ้างมีอำนาจแต่งต้ังคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณา หรือปฏิบัติการอย่างหนึ่ง

อย่างใดตามที่คณะกรรมการค่าจ้างมอบหมายได้ 
ให้คณะกรรมการค่าจ้างกำหนดองค์ประชุมและวิธีการดำเนินงานของคณะอนุกรรมการได้ตามความเหมาะสม 
มาตรา 87 ในการพิจารณากำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำให้คณะกรรมการค่าจ้างศึกษาและพิจารณา ข้อเท็จจริง

เก่ียวกับอัตราค่าจ้างที่ลูกจ้างได้รับอยู่ประกอบกับข้อเท็จจริงอ่ืนโดยคำนึงถึงดัชนีค่าครองชีพ อัตราเงินเฟ้อ 
มาตรฐานการครองชีพ ต้นทุนการผลิต ราคาของสินค้าและบริการ ความสามารถของธุรกิจ ผลิตภาพแรงงาน 
ผลิตภัณฑ์มวลรวมของประเทศ และสภาพทางเศรษฐกิจและสังคม 

การพิจารณากำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำจะกำหนดให้ใช้เฉพาะกิจการงานหรือสาขาอาชีพ ประเภทใด เพียงใด  
ในท้องถิ่นใดก็ได้ 

เพื ่อเป็นการส่งเสร ิมการจ ้างงานและการคุ ้มครองแรงงานสำหร ับลูกจ ้างบางกลุ ่มหรือบางประเภท 
คณะกรรมการค่าจ้างอาจพิจารณากำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำที่แตกต่างจากที่พิจารณากำหนดในวรรคสอง  
เพ่ือใช้สำหรับลูกจ้างกลุ่มนั้นหรือประเภทนั้นในกิจการงานหรือสาขาอาชีพประเภทใด เพียงใด ในท้องถิ่นใด  
ก็ได้ ทั้งนี้ ค่าจ้างดังกล่าวต้องไม่ต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ำที่คณะกรรมการค่าจ้างกำหนดตามวรรคสอง 

ในการพิจารณากำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ ให้คณะกรรมการค่าจ้างศึกษาและ พิจารณาข้ อเท็ จจริ ง
เก่ียวกับอัตราค่าจ้างที่ลูกจ้างได้รับในแต่ละอาชีพตามมาตรฐานฝีมือที่กำหนดไว้ โดยวัดค่าทักษะฝีมือ ความรู้  
และความสามารถ แต่ต้องไม่ต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ำที่คณะกรรมการค่าจ้างกำหนด 

มาตรา 88 เม่ือได้ศึกษาข้อมูลและพิจารณาข้อเท็จจริงตามที่กำหนดในมาตรา 87 แล้ว ให้คณะกรรมการค่าจ้าง
ประกาศอัตราค่าจ้างขั้นต่ำหรืออัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือโดยเสนอต่อคณะรัฐมนตรี เพ่ือประกาศใน  
ราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา 91 ให้สำนักงานคณะกรรมการค่าจ้างในกระทรวงแรงงานมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดทำแผนพัฒนาระบบค่าจ้างและรายได้ของประเทศเสนอต่อคณะกรรมการค่าจ้าง 
 (2) จัดทำแผนงานโครงการเสนอต่อคณะกรรมการค่าจ้างและคณะอนุกรรมการ 
 (3) ประสานแผนและดำเนินการของคณะกรรมการค่าจ้างและคณะอนุกรรมการ 
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 (4) รวบรวม ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ และประเมินผลสถานการณ์ทางเศรษฐกิจ แรงงาน ภาวะการครองชี พ
การขยายตัวของตลาดแรงงาน ผลิตภาพแรงงาน การลงทุน การย้ายถิ่น และข้อมูลอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้ใน  
การวางแผนพัฒนาระบบค่าจ้างและรายได้ของประเทศและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ คณะกรรมการค่าจ้าง
และคณะอนุกรรมการ 

 (5) เสนอแนะผลการศึกษา และผลการพิจารณาข้อมูลทางวิชาการ และมาตรการเสร ิมอื ่นต่อ 
กระทรวงแรงงาน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาระบบค่าจ้างและรายได้ 

 (6) ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาระบบค่าจ้างและรายได้ของประเทศ และการปฏิบัติงาน 
ตามมติของคณะกรรมการค่าจ้าง 

3. คำจำกัดความ 
3.1 อัตราค่าจ้างข ั้นต่ำ  หมายถึง อัตราค่าจ ้างที ่คณะกรรมการค่าจ้างกำหนดตามพระราชบัญญัตนิี้   

(ตามมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ คุ้มครอง
แรงงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551) 

3.2 อัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีม ือ  หมายถึง อัตราค่าจ้างที ่คณะกรรมการค่าจ้างกำหนดขึ้นในแตล่ะ  
สาขาอาชีพตามมาตรฐานฝีมือ (ตามมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ซ่ึงแก้ไข เพ่ิมเติม  
โดยพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551) 

3.3 คณะกรรมการค่าจ้าง หมายถึง คณะกรรมการตามพระราชบัญญัติคุ ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 
ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 หมวด 6 คณะกรรมการค่า จ้าง 
มาตรา 78 ให้มีคณะกรรมการค่าจ้างประกอบด้วย ปลัดกระทรวงแรงงานเป็นประธานกรรมการ ผู ้แทน 
ฝ่ายรัฐบาลสี่คน ผู้แทนฝ่ายนายจ้างและผู้แทนฝ่ายลูกจ้าง ฝ่ายละห้าคน ซ่ึงคณะรัฐมนตรีแต่งต้ังเป็นกรรมการ 
และข้าราชการกระทรวงแรงงานซ่ึงรัฐมนตรีแต่งต้ังเป็นเลขานุการ 

3.4 คณะอนุกรรมการพิจารณาอัตราค่าจ้างขั้นต่ำจังหวัด หมายถึง คณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการ 
ค่าจ ้างแต่งตั ้งข ึ ้น ตามระเบียบคณะกรรมการค่าจ ้างว่าด้วยการได้มาและการพ้นจากตำแหน ่งของ
คณะอนุกรรมการ พิจารณาอัตราค่าจ้างขั้นต่ำจังหวัด พ.ศ. 2552 ข้อ 5 ในการแต่งต้ังคณะอนุกรรมการพิจารณา
อัตราค่าจ ้างข ั ้นต่ำ จ ังหวัดในแต่ละจ ังหวัด เพื ่อปฏิบัติหน้าที ่ตามที ่คณะกรรมการค่าจ้างมอบหมายให้
คณะอนุกรรมการ ประกอบด้วย อนุกรรมการฝ่ายรัฐบาล ฝ่ายนายจ้าง และฝ่ายลูกจ้าง ฝ่ายละเท่ากัน จำนวน
รวมกันไม่เกินสิบห้าคน 

คณะอนุกรรมการตามวรรคหนึ่งมีผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นประธานอนุกรรมการและแรงงา นจั งหวั ด  
เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

3.5 คณะอนุกรรมการพิจารณาอัตราค่าจ้างขั ้นต ่ำกร ุงเทพมหานคร  หมายถึง คณะอนุกรรมการที่ 
คณะกรรมการค่าจ้างแต่งต้ังขึ้น เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณะกรรมการค่าจ้างมอบหมายให้คณะอนุกรรมการ 
ประกอบด้วย รองปลัดกระทรวงแรงงานเป็นประธานกรรมการ ผู้แทนฝ่ายรัฐบาลสี่คน ผู้แทนฝ่ายนายจ้างและ
ผู้แทนฝ่ายลูกจ้าง ฝ่ายละห้าคน โดยให้ผู้อำนวยการสำนักงานคณะกรรมการค่าจ้างเป็นอนุ กร รมกา รและ 
เลขานุการ 

3.6 คณะอนุกรรมการอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ หมายถึง คณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการค่าจ้าง
แต่งต้ังขึ้น เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณะกรรมการค่าจ้างมอบหมายให้คณะอนุกรรมการ ประกอบด้วย (1) รองอธิบดี
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน เป็นประธานอนุกรรมการ (2) ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการแรงงาน สำนักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน (3) ผู้อำนวยการสำนักพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝี มือแรงงาน  
(4) ผู้อำนวยการกลุ่มงานกำหนดมาตรฐานฝีมือแรงงาน สำนักพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝีมือแรงงาน กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน (5) ผู้อำนวยการกลุ่มงานส่งเสริมการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน สำนักพัฒนามา ตร ฐาน  
และทดสอบฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน (6) ผู้แทนฝ่ายนายจ้างและลูกจ้างในสาขาที่เก่ียวข้อ งจาก 
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สภาองค์การนายจ้าง – ลูกจ้าง (7) ผู้แทนสมาคมในสาขาอาชีพที่เก่ียวข้อง (8) ผู้แทนสถาบันการศึกษาในสาขา
อาชีพที่เก่ียวข้อง (9) ผู้แทนสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (10) ผู้แทนสภาหอการค้าแห่งปร ะเทศไทย  
(11) ผู้อำนวยการสำนักงานคณะกรรมการค่าจ้าง กองเศรษฐกิจการแรงงานสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เป็น
อนุกรรมการและเลขานุการ(12) เจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการค่าจ้าง กองเศรษฐกิจการแรงงาน สำนักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน จำนวน 1 คน เป็นผู้ช่วยเลขานุการ และ (13) เจ้าหน้าที่กลุ่มงานกำหนด มาตรฐานฝี มือ
แรงงาน สำนักพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน จำนวน 1 คน เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

3.7 คณะอนุกรรมการวิชาการและกล่ันกรอง หมายถึง คณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการค่าจ้าง แต่งต้ังขึ้น
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณะกรรมการค่าจ้างมอบหมายให้คณะอนุกรรมการ ประกอบด้วย รองปลัดกระทรวงแรงงาน  
เป็นประธานกรรมการ ผู้แทนฝ่ายรัฐบาลสี่คน ผู้แทนฝ่ายนายจ้างและผู้แทนฝ่ายลูกจ้าง ฝ่ายละห้าคน โดยให้
ผู้อำนวยการสำนักงานคณะกรรมการค่าจ้างเป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

4. การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน ตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
ตารางท่ี 1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1. คณะกรรมการค่าจ้าง ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 แก้ไขเพ่ิมเติม 

โดยพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน (ฉบับที่  3) พ.ศ. 2551 
มาตรา 79 คณะกรรมการค่าจ้างมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. เสนอความเห็นและให้คำปรึกษาแนะนำต่อคณะรั ฐมนตรี 
เก่ียวกับนโยบายและการพัฒนาค่าจ้างและรายได้ 

2. กำหนดแนวทางในการพิจารณาของนายจ้างในการปรับ 
ค่าจ้างตามภาวะเศรษฐกิจและสังคม 

3. กำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 
4. กำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 
5. ให้คำแนะนำด้านวิชาการและแนวทางการประสานประโยชน์  

แก่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และประชาชนทั่วไป 
6. ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายกำหนดหรือตามที่คณะรั ฐมนตรี  

หรือรัฐมนตรีมอบหมาย 
2. คณะอนุกรรมการพิจารณาอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ำจังหวัด 76 คณะ 

1. พิจารณาข้อเท็จจร ิงเกี ่ยวกับอัตราค่าจ ้างที่ล ูกจ ้างได้รับอยู่ 
มาตรฐานการครองชีพ ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของลูกจ้าง และ ข้อเท็จจริง
ทางสังคมและเศรษฐกิจในจังหวัด เพ่ือกำหนดอัตรา ค่าจ้างขั้นต่ำ
ของจังหวัด 

2. พิจารณาเสนออัตราค่าจ้างขั้นต่ำของจังหวัดต่อคณะกรรมการ
ค่าจ้าง 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการค่าจ้างมอบหมาย 
3. คณะอนุกรรมการพิจารณาอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ำกรุงเทพมหานคร 

1. พิจารณาข้อเท็จจริงเก่ียวกับอัตราค่าจ้างที่ลูกจ้า งไ ด้รั บอยู่  
มาตรฐานการครองชีพ ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของลูกจ้าง และ ข้อเท็จจริง
ทางสังคมและเศรษฐกิจในจังหวัด เพ่ือกำหนดอัตรา ค่าจ้างขั้นต่ำ
กรุงเทพมหานคร 

2. พิจารณาเสนออัตราค่าจ้างขั้นต่ำของกรุงเทพมหา นครต่อ 
คณะกรรมการค่าจ้าง 

3. ปฏิบัติหน้าทีอ่ืนตามที่คณะกรรมการค่าจ้างมอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
4. คณะอนุกรรมการอัตราค่าจ้างตาม 
มาตรฐานฝีมือ 

1. พิจารณาจ ัดทำอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ ในแตล่ะ 
กลุ่มสาขาอาชีพ/กลุ่มอุตสาหกรรม 

2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการค่าจ้างมอบหมาย 
5. คณะอนุกรรมการวิชาการและ
กลั่นกรอง 

1. พิจารณากลั่นกรองผลการพิจารณาและวิธีการเสนอแนะอัตรา
ค่าจ ้างข ั ้นต่ำของคณะอนุกรรมการพิจารณาอัตราค่าจ ้างข ั ้นต่ำ 
จังหวัด 

2. พิจารณากลั่นกรองข้อเรียกร้องเรื่องค่าจ้าง 
3. จัดทำข้อเสนอแนะภาคเอกชนเก่ียวกับโครงสร้างค่าจ้าง และ

การปรับค่าจ้างตามภาวะเศรษฐกิจและสังคม 
4. พิจารณากลั่นกรอง และเสนอความเห็นเก่ียวกับการศึกษาวิจั ย 

ด้านค่าจ้าง 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการค่าจ้างมอบหมาย 

6. ผู้อำนวยการสำนักงานคณะกรรมการ 
ค่าจ้าง 

1. กำกับดูแล และประสานงานการแต่งต้ัง การประชุม และ จัดทำ
ข้อมูลที่เก่ียวกับคณะกรรมการค่าจ้าง คณะอนุกรรมการ และ
คณะทำงานอ่ืน ๆ อาทิ คณะอนุกรรมการวิชาการและ กลั่นกรอง 
คณะอนุกรรมการพิจารณาอัตราค่าจ ้างข ั ้นต่ำ จ ังหวัดและ
กรุงเทพมหานคร คณะอนุกรรมการอัตราค่าจ้าง ตามมาตรฐานฝี มือ 
เป็นต้น 

2. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการค่าจ้าง 
7. เจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการ 
ค่าจ้าง  

1. จ ั ดทำแผนการดำเน ิ นงานของคณะกรรมการค ่ าจ ้ า ง 
คณะอนุกรรมการและคณะทำงานในคณะกรรมการค่าจ ้าง  อาทิ 
คณะอนุกรรมการวิชาการและกลั่นกรอง คณะอนุกรรมการพิจารณา
อัตราค่าจ้างขั้นต่ำจังหวัดและกรุงเทพมหานคร คณะอนุ กรรมการ
อัตราค่าจ ้างตามมาตรฐานฝีมือ เป็นต้น เสนอต่อคณะกรรมการ
ค่าจ้าง 

2. ประสานแผน จ ัดประช ุ ม และดำเน ิ นการตามมต ิของ 
คณะกรรมการค่าจ ้างและจ ัดทำข้อมูลที ่ เก ี ่ยวกับคณะกรรมการ 
ค่าจ้าง คณะอนุกรรมการพิจารณาอัตราค่าจ้างขั้นต่ำจังหวั ด และ
กรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการอัตราค่าจ้างตาม มาตรฐานฝีมือ 

3. ศึกษาและรวบรวมข้อเท็จจริงเก่ียวกับอัตราค่าจ้างที่ลูกจ้าง 
ได้รับอยู่ประกอบกับข้อเท็จจริงอ่ืนโดยคำนึงถึงดัชนีค่าครองชี พ 
อัตราเงินเฟ้อ มาตรฐานการครองชีพต้นทุนการผลิต ราคาของ 
สินค้าและบร ิการ ความสามารถของธุรกิจ ผลิตภาพแรงงาน 
ผลิตภัณฑ์มวลรวมของประเทศ และสภาพทางเศรษฐกิจ และ
สังคมที่กำหนดไว้ตามความเห็นของคณะกรรมการค่าจ้าง เพ่ือ
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณากำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 
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ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 4. เม่ือคณะกรรมการค่าจ้างมีมติกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ ใน
แต่ละจังหวัดแล้ว จึงจัดทำประกาศคณะกรรมการค่าจ้าง เรื่อง 
อัตราค่าจ้างขั้นต่ำ นำเสนอให้ปลัดกระทรวงแรงงาน ลงนามใน
ประกาศฯ ในฐานะประธานคณะกรรมการค่าจ้าง หลังจากนั้น
กระทรวงแรงงานได้เสนอประกาศฯ ต่อคณะร ัฐมนตร ี เพ่ือ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให้มีผลบังคับใช้ต่อไป 

5. จัดทำสรุปมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ แบบสอบถาม 
และสำรวจข้อมูลความเห็นเก่ียวกับการจ่ายค่าจ้าง ให้ แก่ผู้ผ่าน 
การทดสอบฯ ลักษณะการทำงาน การจ่ายค่าจ้างจริง ในตลาด 
แรงงาน ความสามารถในการจ่ายของนายจ้าง สถานการณ์ และ
สภาพข้อเท็จจริงในแต่ละสาขาอาชีพ รวมทั้งจัดสัมมนา รับฟัง
ความคิดเห็นจากผู้ เก่ียวข้อง และจัดทำร่างอัตราค่าจ้างฯ เสนอ
คณะกรรมการค่าจ ้าง เพื ่อเป็นข้อมูลประกอบการ พิจารณา
กำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 

6. เม่ือคณะกรรมการค่าจ้างมีมติเห็นชอบต่ออัตราค่าจ้างตาม 
มาตรฐานฝีมือแล้ว จึงจัดทำประกาศคณะกรรมการค่าจ้าง เรื่อง 
อัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ นำเสนอให้ปลัดกระทรวงแรงงาน 
ลงนามในประกาศฯ ในฐานะประธานคณะกรรมการค่าจ้าง 
หลังจากนั้นกระทรวงแรงงานได้เสนอประกาศฯ ต่อคณะรัฐมนตรี
เพ่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให้มีผลบังคับใช้ต่อไป 

5. การทบทวนการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา 
5.1 การทบทวนการดำเนินงานที่ผ่านมา 

 คณะกรรมการค่าจ ้างได้มีการพิจารณาทบทวนสูตรการคำนวณอัตราค่าจ ้างข ั ้นต่ำ โดยแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการวิเคราะห์และประบปรุงสูตรการคำนวณอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ เพ่ือปรับปรุงสูตรฯ ให้เหมาะสม
กับสภาพเศรษฐกิจและสังคมในปัจจุบัน 

 5.2 การวิเคราะห์ปัญหา และสาเหตุของปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เนื่องจากมีข้อเรียกร้อง และข้อเสนอแนะจากหลายหน่วยงาน เก่ียวกับสูตรการคำนวณอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 

ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน ยังไม่เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน ดังนั้น คณะกรรมการค่าจ้างจึงมีมติให้มีการทบทวน
สูตรการคำนวณอัตราค่าจ้างขั้นต่ำอีกครั้ง เพ่ือให้มีความเหมาะสมและเป็นธรรมมากยิ่งขึ้น 

6. แนวทางแก้ไข 
ควรศึกษา วิจัยเพ่ิมเติมเก่ียวกับข้อดี ข้อเสีย ผลกระทบ แนวทางการทบทวนอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ รวมถึงการ

กำนหดค่าจ้างขั้นต่ำในรายพ้ืนที่ และรายอุตสาหกรรม เพ่ือให้มีความเหมาะสมและเป็นธรรมมากยิ่งขึ้น 
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7. ผังการไหลของกระบวนการ (WORKFLOW CHART) 

7.1 กระบวนการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  คณะกรรมการค่าจ้างพิจารณาแผนการ

ดำเนินงานของคณะอนุกรรมการ 
พิจารณาอัตราค่าจ้างขั้นต่ำจังหวัด 

ผอ.สคจ. 

2  จัดทำกรอบแนวทางการประชุมของ 
คณะอนุกรรมการพิจารณาอัตรา 
ค่าจ้างขั้นต่ำจังหวัด โดยมีการกำหนด 
แนวทางการประชุมของอนุกรรมการฯ 
และกรอบระยะเวลาการจัดประชุม 

ผอ.สคจ. และ 
นวก.ปฏิบัติการ/ 

ชำนาญการ/ 
ชำนาญการพิเศษ 

3  3.1 จัดทำหนังสือประทับตรา 
แจ้งกรอบแนวทางการประชุมถึง
สำนักงานแรงงานจังหวัดทุกจังหวัด 
3.2 แจ้งเวียนหนังสือในระบบอินทราเน็ต 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 
และพรก. 

4  ขออนุมัติโอนงบประมาณให้แก่ 
สำนักงานแรงงานจังหวัด เพ่ือเป็น 
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานจัดประชุม 
คณะอนุกรรมการฯ จังหวัด 

ผอ.สคจ., นวก. 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ, 
พรก. และ 

เจ้าหน้าที่ สคจ. 
5  เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน 

อนุมัติโอนงบประมาณให้แก่
สำนักงานแรงงานจังหวัด 
 
 

ผอ.กศร. 

6  จัดทำหนังสือแจ้งกองบริหารการคลัง 
เพ่ือนำเงินงบประมาณโอนให้กับ 
สำนักงานแรงงานจังหวัด 
 

ผอ.สคจ., นวก. 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ, 
พรก. และ 

เจ้าหน้าที่ สคจ. 
7  สำนักงานแรงงานจังหวัดดำเนินการ 

จัดประชุมอนุกรรมการฯ จังหวัด 
 
 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ ของ

จังหวัด 

   
 
 

 

 



- 7 - 
 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

   
 
 

 

8  สำนักงานแรงงานจังหวัดจัดทำสรุปผล 
การประชุมฯ รายงานการประชุมฯ 
และเอกสารประกอบ การประชุมฯ 
และส่งสำนักงานคณะกรรมการค่าจ้าง 
รวบรวม 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ ของ

จังหวัด 

9  9.1 รวบรวมเอกสารการประชุม อนุ
กรรมการฯ จังหวัด 76 จังหวัด 
9.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสาร 
 

นวก.ปฏิบัติการ, 
พรก. และ 

เจ้าหน้าที่ สคจ. 

10  สรุปผลการประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
จังหวัดิ 76 จังหวัดเสนอต่อ
คณะกรรมการค่าจ้าง 

 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 
และพรก. 

รูปท่ี 1 ผังการไหลเวียนของกระบวนการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 
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7.2 กระบวนการกำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1   1.1 ฝ่ายเลขานุการโดยสำนักงาน

คณะกรรมการ ค่าจ้างเสนอสาขาอาชีพ
ที่มีความพร้อมในการกำหนด อัตรา
ค่าจ้างฯ ต่อคณะกรรมการค่าจ้าง 
รวมทั้ง แผนการดำเนินการและ
องค์ประกอบของ คณะอนุกรรมการฯ 
1.2 คณะกรรมการมีมติเห็นชอบให้
ดำเนินการกำหนด อัตราค่าจ้างตาม
มาตรฐานฝีมือ แผนการดำเนินการ 
และองค์ประกอบของคณะอนุกรรมการฯ 

ผอ.สคจ., นวก. 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 
ชำนาญการ 

พิเศษ และ พรก. 

2   2.1 ประสานขอรายชื่ออนุกรรมการฯ 
จากกรรมการ ผู้แทนฝ่ายนายจ้าง
และฝ่ายลูกจ้างเสนอผู้แทน ฝ่ายละ 
2 คน และมีหนังสือแจ้งกรมพัฒนา
ฝีมือ แรงงาน ขอให้มอบหมายรอง
อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือ แรงงานเพ่ือ
ทำหน้าที่เป็นประธานอนุกรรมการฯ 
และเสนอรายชื่อผู้แทนจากสมาคม/
สถาบันการศึกษา ในกลุ่มสาขาอาชีพ
ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งรายชื่อ ผู้ช่วย
เลขานุการฯ เพ่ือจะได้จัดทำ (ร่าง) 
คำสั่งฯ 
2.2 เสนอ (ร่าง) คำสั่งแต่งต้ังให้ที่
ประชุม คณะกรรมการค่าจ้าง
พิจารณาแต่งต้ังฯ และจัดส่ง คำสั่งให้
ผู้มีรายชื่อได้รับทราบ 

ผอ.สคจ., นวก. 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 
ชำนาญการ 

พิเศษ, พรก. และ
เจ้าหน้าที่ สคจ. 

3  จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือ
กำหนด แนวทางการกำหนดอัตรา
ค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ ในแต่ละ
สาขาอาชีพ และแนวทางการสำรวจ
ข้อมูล จากสถานประกอบกิจการ
และลูกจ้าง และ พิจารณาแบบ
สำรวจข้อมูลการจ่ายค่าจ้างตาม 
มาตรฐานฝีมือในตลาดแรงงาน 

ผอ.สคจ., นวก. 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 
ชำนาญการ 

พิเศษ, พรก. และ
เจ้าหน้าที่ สคจ. 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  
 
 

 

4   4.1 ดำเนินการสำรวจข้อมูลการจ่าย
ค่าจ้างตาม มาตรฐานฝีมือใน
ตลาดแรงงานตามสาขาอาชีพ เป้าหมาย
จากสถานประกอบกิจการในกรุงเทพฯ 
และในภูมิภาค 
4.2 ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล 
นำเข้าสู่การ พิจารณาจัดทำ (ร่าง) อัตรา
ค่าจ้างของคณะอนุกรรมการฯ 

นวก. ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 
ชำนาญการ 

พิเศษ, พรก. และ
เจ้าหน้าที่ สคจ. 

5   จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
พิจารณาผลการ สำรวจ และจัดทำ 
(ร่าง) อัตราค่าจ้างตาม มาตรฐาน
ฝีมือในแต่ละสาขาอาชีพ 

ผอ.สคจ., นวก. 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 
ชำนาญการ 

พิเศษ, พรก. และ
เจ้าหน้าที่ สคจ. 

6  6.1 ดำเนินการจัดสัมมนา (ร่าง) 
อัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือเพ่ือ
ระดมความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียและผู้เก่ียวข้องทุกภาคส่วน 
6.2 นำผลท่ีได้จากการสัมมนาฯ  
เข้าที่ประชุมคณะอนุกรรมการฯ  
เพ่ือพิจารณากำหนดอัตราค่าจ้าง 
ตามมาตรฐานฝีมือให้มีความ
เหมาะสมยิ่งขึ้น ก่อนนำเสนอ
คณะกรรมการค่าจ้างพิจารณาต่อไป 

ผอ.สคจ., นวก. 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 
ชำนาญการ 

พิเศษ, พรก. และ
เจ้าหน้าที่ สคจ. 

7  จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
พิจารณาทบทวน (ร่าง) อัตราค่าจ้าง
ตามมาตรฐานฝีมือ ตามความคิดเห็น
ที่ได้จากการสัมมนามาปรับปรุง 

ผอ.สคจ., นวก. 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 
ชำนาญการ 

พิเศษ, พรก. และ
เจ้าหน้าที่ สคจ. 

8  คณะกรรมการค่าจ้างพิจารณา
กำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 
ตามที่คณะอนุกรรมการฯ เสนอ 
 
 

ผอ.สคจ. 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
   

 
 

 

9  จัดทำประกาศคณะกรรมการค่าจ้าง 
เรื่อง อัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 

นวก. ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 
ชำนาญการ 

พิเศษ และ พรก. 
10  10.1 ส่งประกาศและคำชี้แจงให้กอง

กฎหมาย ตรวจสอบความถูกต้อง 
10.2 ปลัดกระทรวงแรงงาน ในฐานะ
ประธาน กรรมการค่าจ้างลงนามใน
ประกาศฯ 
10.3 เสนอผู้บริหารลงนามเพ่ือเสนอ
คณะรัฐมนตรี 
10.4 คณะรัฐมนตรีเห็นชอบให้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา 
10.5 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให้
มีผลใช้บังคับ 90 วันนับจากวันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 
และพรก. 

รูปท่ี 2 ผังการไหลเวียนของกระบวนการกำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 
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7.3 กระบวนการดำเนินการโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การจัดทำโครงสร้างค่าจ้างเงินเดือนในภาคเอกชน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ขออนุมัติหลักการโครงการสัมมนา

เชิงปฏิบัติการ เรื่อง การจัดทำ
โครงสร้างค่าจ้างเงินเดือนใน
ภาคเอกชน 

ผอ.สคจ. และ 
นวก.ปฏิบัติการ/ 

ชำนาญการ/ 
ชำนาญการพิเศษ 

2  เสนอปลัดกระทรวงแรงงานอนุมัติ 
โครงการฯ 
 
 
 

ผอ.กศร. 

3  ประสานงานกับหน่วยงานที่
ดำเนินการจัดสัมมนาฯ (วิทยากร 
สถานที่จัดสัมมนา จำนวนผู้เข้าร่วม
อบรม ฯลฯ) 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 
และเจ้าหน้าที่ 

สคจ. 
4  4.1 ขออนุมัติดำเนินการโครงการ

สัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ 
4.2 จัดทำหนังสือเชิญวิทยาการ และ
ผู้เข้าร่วมสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ 

ผอ.สคจ., นวก. 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 
และพรก. 

5  เสนอปลัดกระทรวงแรงงานอนุมัติ
ดำเนินการโครงการฯ 
 
 
 

ผอ.กศร. 

6  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการสัมมนา
เชิงปฏิบัติการฯ พร้อมยืมเงินราชการ 

ผอ.สคจ., นวก.
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 
และพรก. 

7  เสนอปลัดกระทรวงแรงงานอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ 
 
 
 

ผอ.กศร. 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
     

 
 

 

8   ดำเนินการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ 
8.1 ประเมินระดับความรู้ความเข้าใจ
ของผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ โดยการ  
Pre- Post Test 
8.2 ประเมินผลดำเนินการจัดสัมมนาฯ 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 
และพรก. 

9  หลังเสร็จการสัมมนาฯ 3 เดือน จะมี
การติดตามผลการนำไปใช้ประโยชน์ 
และความพึงพอใจต่อการเข้าร่วม
สัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ โดยการส่ง
แบบสอบถาม 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ, 
และเจ้าหน้าที่ 

สคจ. 
10  10.1 ติดตามแบบสอบถามของ

ผู้เข้าร่วมสัมมนาฯ 
10.2 ประมวลผลการติดตาม 
 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ และ 
เจ้าหน้าที่ สคจ. 

11  จัดทำสรุปการติดตามผลการนำ
ความรู้ไปใช้ประโยชน์หลังเสร็จสิ้น 
โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ และ
รายงานให้ปลัดกระทรวงแรงงาน
รับทราบ 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 

รูปท่ี 3 ผังการไหลเวียนของกระบวนการดำเนินการโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การจัดทำโครงสร้าง
ค่าจ้างเงินเดือนในภาคเอกชน 
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7.4 กระบวนการดำเนินการโครงการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงานทั่วไปแรกเข้าทำงานในภาคอุตสาหกรรม 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ขออนุมัติโครงการและดำเนินการ

โครงการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็น
ของแรงงานทั่วไปแรกเข้าทำงานใน
ภาคอุตสาหกรรม 

ผอ.สคจ., นวก. 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 
และพรก. 

2  เสนอปลัดกระทรวงแรงงานอนุมัติ
โครงการและดำเนินการโครงการฯ 
 
 
 

ผอ.กศร. 

3  3.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและโอนเงิน
งบประมาณพร้อมทั้งแจ้งแนว
ทางการดำเนินการโครงการฯ 
3.2 จัดทำหนังสือถึงผู้ว่าราชการ
จังหวัด เพ่ือแจ้งให้สำนักงานแรงงาน
จังหวัดดำเนินการสำรวจตาม
โครงการ 

ผอ.สคจ., นวก. 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 
และพรก. 

4  เสนอปลัดกระทรวงแรงงานอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายและโอนเงินงบประมาณ 
โครงการฯ 
 
 

ผอ.กศร. 

5  แจ้งสำนักงานแรงงานจังหวัด
ดำเนินการสำรวจโครงการฯ พร้อม
ทั้ง ให้ดาวน์โหลดเอกสารคู่มือการใช้
งานระบบ และแบบรายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการสำรวจค่าใช้จ่าย
ที่จำเป็นฯ ทาง 
https://intranet.mol.go.th 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 
และพรก. 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
   

 
 

6  ขออนุเคราะห์กองบริหารการคลัง
ดำเนินการจ้างสำรวจข้อมูลฯ 
ส่วนกลาง (กรุงเทพฯ) พร้อมทั้งแจ้ง
รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
จ้างสำรวจฯ 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 
และพรก. 

7  เสนอผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการ
แรงงานอนุมัติดำเนินการจ้างสำรวจ
ข้อมูลตามโครงการฯ ส่วนกลาง 
(กรุงเทพฯ) 

ผอ.สคจ. 

8  กองบริหารการคลังโอนเงินให้
สำนักงานแรงงานจังหวัด เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการโครงการ 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 
และพรก. 

9  สำนักงานแรงงานจังหวัดจัดทำการ
สำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงาน
ทั่วไปแรกเข้าทำงานในภาคอุตสาหกรรม 
 

สนง.แรงงาน 
จังหวัด 

10  สำนักงานแรงงานจังหวัดจัดทำการ
บันทึกข้อมูลการสำรวจฯ ลงระบบ 
LaborQ1.net และออกรายงาน 
 

สนง.แรงงาน 
จังหวัด 

11  ตรวจสอบความครบถ้วน/ถูกต้องของ
แบบสำรวจค่าใช้จ่ายฯ ทั้ง 77 จังหวัด 
 
 

นวก.ปฏิบัติการ, 
พรก. และ 

เจ้าหน้าที่ สคจ. 

12  12.1 จัดทำรายงานผลการสำรวจ
ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงานทั่วไป
แรกเข้าทำงานในภาคอุตสาหกรรม
ทั่วประเทศ 
12.2 เผยแพร่รายงานทางเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน หัวข้อ  
นักวิชาการ > ผลงานการวิจัยด้าน
วิชาการ 

นวก.ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/ 

ชำนาญการพิเศษ 

รูปท่ี 4 ผังการไหลเวียนของกระบวนการดำเนินการโครงการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงานทั่วไปแรกเข้า
ทำงานในภาคอุตสาหกรรม 
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7.5 ขั้นตอนการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการค่าจ้างและคณะอนุกรรมการต่าง ๆ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
1  1.1 ประสานวัน เวลา ที่ประธาน/กรรมการ/อนุกรรมการว่าง 

และแจ้งลงนัด 
1.2 จัดหาสถานที่ประชุมและขอใช้ห้องประชุม 

2  จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
 
 
 

3  เสนอประธานกรรมการ/อนุกรรมการ 
 
 
 

4  จัดทำหนังสือเชิญประชุมกรรมการ/อนุกรรมการ 
 
 
 

5  5.1 จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
5.2 จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
5.3 ขอความเห็นชอบระเบียบวาระและเอกสาร
ประกอบการประชุมจากประธาน 

6  6.1 โทรศัพท์แจ้งยืนยันผู้เข้าประชุม 
6.2 เตรียมอุปกรณ์ เช่น โน๊ตบุ๊ค เครื่องบันทึกเสียง 
6.3 เตรียมหลักฐานการจ่ายเงิน 
 

7  7.1 เตรียมสถานที่และป้ายชื่อ 
7.2 เตรียมอุปกรณ์ตรวจสอบการใช้งาน 
7.3 เตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืม 
7.4 จ่ายเบี้ยประชุม 

8  8.1 จัดทำสรุปผลการประชุม 
8.2 จัดทำรายงานการประชุม 
 
 

9  จัดทำหนังสือแจ้งรายงานและมติการประชุมให้กรรมการ
รับรอง 
 
 

รูปท่ี 5 ผังการไหลเวียนของกระบวนการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการค่าจ้างและคณะอนุกรรมการต่าง ๆ 



- 16 - 
 

7.6 ขั้นตอนการดำเนินการสรรหาคณะอนุกรรมการพิจารณาอัตราค่าจ้างขั้นต่ำจังหวัดในคณะกรรมการ
ค่าจ้างชุดที่ 22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปท่ี 6 ผังการไหลเวียนของกระบวนการดำเนินการสรรหาคณะอนุกรรมการพิจารณาอัตราค่าจ้างขั้นต่ำจังหวั ด
ในคณะกรรมการค่าจ้างชุดที่ 22 
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8. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน : แนวทางในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
8.1 ขั้นตอนการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 

 8.1.1 คณะกรรมการค่าจ้างพิจารณาแผนการดำเนินงานและกรอบแนวทางการประชุมของคณะอนุกรรมการ
พิจารณาอัตราค่าจ้างขั้นต่ำจังหวัดและกรุงเทพมหานคร 

 8.1.2 สำนักงานแรงงานจังหวัดดำเนินการจัดประชุมอนุกรรมการฯ 
 8.1.3 สำนักงานแรงงานจังหวัดจัดทำสรุปผลการประชุม รายงานการประชุม และเอกสารประกอบ การประชุม 

และส่งสำนักงานคณะกรรมการค่าจ้างรวบรวม 
 8.1.4 สำนักงานคณะกรรมการค่าจ้างสรุปผลการประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาอัตราค่าจ้างขั้นต่ำจั งหวั ด

และกรุงเทพมหานคร 77 จังหวัด เสนอต่อคณะกรรมการค่าจ้าง 
8.2 ขั้นตอนการกำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 

 8.2.1 คณะกรรมการค่าจ้างพิจารณามาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ เพ่ือเลือกสาขาอาชีพที่ มีความ
พร้อมในการกำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 

 8.2.2 จัดกลุ่มสาขาอาชีพ/กลุ่มอุตสาหกรรมของสาขาที่เลือกกำหนดอัตราค่าจ้างตามมา ตร ฐานฝี มือ 
และแต่งต้ังคณะอนุกรรมการอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือตามกลุ่มสาขาอาชีพ/กลุ่มอุตสาหกรรม พร้อมทั้ง 
กำหนดแผนการดำเนินงาน 

 8.2.3 คณะอนุกรรมการฯ ประชุมพิจารณา ดังนี้ 
 8.2.3.1 กำหนดแผนการดำเน ินงานและสร ุ ปมาตรฐานฝี มื อแห่ งชาต ิ (ความร ู ้  ท ักษะฝ ีมือ  

และ ความสามารถ) และพิจารณาแนวทางการสำรวจข้อมูลและกำหนดแบบสอบถามเพ่ือใช้ในการสำรวจข้อ มูล 
การจ ่ายค่าจ ้างตามมาตรฐานฝีมือในตลาดแรงงาน โดยสำนักงานคณะกรรมการค่าจ้างในฐานะฝ่ายเลขานุ การ  
คณะอนุกรรมการฯ เป็นผู้ดำเนินการสำรวจข้อมูลจากสถานประกอบกิจการและลูกจ้างทั่วประเทศ พร้อมทั้ง
ประมวลผลและวิเคราะห์ข ้อมูล และสร ุปผลที ่ได้จากการสำรวจในแต่ละสาขาอาชีพ เพื ่อนำเสนอ
คณะอนุกรรมการฯ 

 8.2.3.2 พิจารณาผลการสำรวจ และการจัดทำ (ร ่าง) อัตราค่าจ ้างตามมาตรฐานฝีมือ โดย 
สำนักงานคณะกรรมการค่าจ้างดำเน ินการจ ัดสัมมนารับฟังความคิดเห็น (ร ่าง) อัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝมืีอ  
จากผู้เก่ียวข้องในส่วนภูมิภาคทั่วประเทศ ซ่ึงจะได้ให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะเก่ียวกับ (ร่าง) อัตราค่าจ้าง  
ตามมาตรฐานฝีมือ และนำผลท่ีได้จากสัมมนาฯ ไปปรับปรุง (ร่าง) อัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 

 8.2.3.3 พิจารณาทบทวน (ร่าง) อัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือตามความคิดเห็นที่ได้จากการสั มมนา  
รับฟังความคิดเห็นฯ เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการค่าจ้าง 

 8.2.3.4 คณะกรรมการค่าจ้างพิจารณากำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ โดยพิจารณาจาก  
ผลการดำเนินงานที่คณะอนุกรรมการอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือเสนอ 

 8.2.3.5 ประกาศกำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือและรายงานให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
แรงงานทราบและเสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษาให้มีผลบังคับใช้ต่อไป 

8.3 ขั้นตอนการดำเนินการโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การจัดทำโครงสร้างค่าจ้างเงินเดือนในภาคเอกชน 
 8.3.1 ขออนุมัติหลักการโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การจัดทำโครงสร้างค่าจ้างเงินเ ดือนใน

ภาคเอกชน 
8.3.1.1 จัดทำบันทึกภายในเพ่ือขออนุมัติหลักการโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การจัดทำ

โครงสร้างค่าจ้างเงินเดือนในภาคเอกชน 
8.3.1.2 ประเมินค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม 
8.3.1.3 นำเสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ืออนุมัติหลักการโครงการฯ 
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 8.3.2 ติดต่อประสานงานหน่วยงานที่ดำเนินการจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ เก่ียวกับสถานที่จัดอบรม 
กำหนดวัน - เวลา จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม วิทยากร เนื้อหาการบรรยาย และการจัดทำเอกสารประกอบการอบรม 

8.3.3 ขออนุมัติดำเน ินการโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เร ื ่อง การจ ัดทำโครงสร ้างค่าจ ้างเงินเดือน  
ในภาคเอกชน 

 8.3.3.1 จัดทำหนังสือบันทึกภายในเพ่ือขออนุมัติดำเนินการโครงการฯ 
 8.3.3.2 จัดทำหนังสือภายนอกเพ่ือเชิญวิทยากร และผู้เข้าร่วมสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ 
 8.3.3.3 นำเสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ืออนุมัติให้ดำเนินการโครงการฯ และลงนามหนังสือ 
 8.3.3.4 จัดทำหนังสือภายในเพ่ือขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการฯ พร้อมยืมเงินราชการ 
 8.3.3.5 ดำเนินการจัดอบรม 

 (1) จัดเตรียมรูปแบบการกล่าววัตถุประสงค์และการเปิดงานของประธานหรือผู้แทน 
 (2) ดำเนินการทดสอบความรู้ก่อนการฝึกอบรม (Pre - Test) 
 (3) วิทยากรดำเนินการบรรยายตามเนื้อหาที่กำหนดไว้ ตามเวลาที่กำหนด 
 (4) เม่ือดำเนินการอบรมแล้วเสร็จ ดำเนินการทดสอบความรู้หลังการฝึกอบรม (Post - Test) 
 (5) ประเมินผลจากการอบรม 

 8.3.3.6 หลังเสร็จสิ้นการสัมมนาฯ 3 เดือน ดำเนินการติดตามผลการนำไปใช้ประโยชน์และควา ม  
พึงพอใจต่อการเข้าร่วมสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ 

 (1) จัดทำหนังสือบันทึกภายในเพ่ือติดตามผลการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การจัดทำ 
โครงสร้างค่าจ้างเงินเดือนในภาคเอกชน 

 (2) จัดทำหนังสือภายนอกเพ่ือส่งแบบสอบถามให้กับผู้เข้าร่วมอบรม 
 (3) จัดทำแบบสอบถามเพ่ือติดตามผลการนำความรู้ไปใช้ประโยชน์หลังเสร็จสิ้นโครงการ 

สัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การจัดทำโครงสร้างค่าจ้างเงินเดือนในภาคเอกชนในรูปแบบเอกสารและออนไลน์  
(Google Form) 

 (4) นำเสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ือลงนามหนังสือภายนอก 
 8.3.3.7 การรวบรวมและติดตาม 

 (1) รวบรวมแบบสอบถามทั้งในรูปแบบเอกสารและออนไลน์ 
 (2) ติดตามผู้เข้าร่วมอบรมที่ยังไม่ตอบแบบสอบถามให้ตอบกลับมา โดยการแจ้งไป ใน  

กลุ่มไลน์ของผู้เข้าร่วมอบรมในรุ่นนั้น และทางโทรศัพท์ 
 8.3.3.8 การประมวลผลและสรุปการติดตามผล 

 (1) ประมวลผลข้อมูลด้วย Pivot Excel 
 (2) จัดทำสรุปการติดตามผลการนำความรู้ไปใช้ประโยชน์หลังเสร็จสิ้นโครงการสั มมนา  

เชิงปฏิบัติการฯ 
 (3) จ ัดทำหนังสือบันทึกภายในเพื ่อรายงานสร ุปการติดตามผลการนำความร ู ้ไปใช้

ประโยชน์หลังเสร็จสิ้นโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การจัดทำโครงสร้างค่าจ้างเงินเดือนในภาคเอกชน
ให้ปลัดกระทรวงแรงงานรับทราบ 

8.4 ขั้นตอนการดำเนินการโครงการสำรวจค่าใช้จา่ยที่จำเป็นของแรงงานทั่วไปแรกเข้าทำงานในภาคอุตสาหกรรม 
 8.4.1 ขออนุมัติโครงการและดำเนินการโครงการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงานทั่วไปแรกเข้า

ทำงานในภาคอุตสาหกรรม 
 8.4.1.1 จัดทำบันทึกภายในเพ่ือขออนุมัติโครงการและดำเนินการโครงการสำร วจ ค่า ใช้จ่ าย  

ที่จำเป็นของแรงงานทั่วไปแรกเข้าทำงานในภาคอุตสาหกรรม 
 8.4.1.2 นำเสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ืออนุมัติโครงการและดำเนินการโครงการ 
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8.4.2 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและโอนเงินงบประมาณโครงการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงานทั่วไปฯ 
8.4.2.1 จัดทำหนังสือภายในเพ่ือขออนุมัติค่าใช้จ่ายและโอนเงินงบประมาณพร้อมทั้ งแจ้ งแนว

ทางการดำเนินโครงการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงานทั่วไปแรกเข้าทำงานในภาคอุตสาหกรรม2.2)  
8.4.2.2 จัดทำหนังสือภายนอกถึงผู้ว่าราชการจังหวัดทุกจังหวัดเพ่ือมอบหมาย ให้ สำนั ก งาน

แรงงานจังหวัดดำเนินการสำรวจข้อมูลตามโครงการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงานทั่วไปแรกเข้าทำงาน
ในภาคอุตสาหกรรม 

8.4.2.3 นำเสนอปลัดกระทรวงแรงงานเพ่ืออนุมัติค่าใช้จ่ายและโอนเงินงบประมา ณพร้อมทั้ ง  
ลงนามหนังสือภายนอก 

8.4.3 แจ้งสำนักงานแรงงานจังหวัดดำเนินการสำรวจโครงการฯ พร้อมทั้งให้ดาวน์โหลดเอกสาร คู่มือการ  
ใช้งานระบบ และแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็น ทาง https://intranet.mol.go.th 

8.4.4 จัดทำหนังสือภายในเพ่ือขออนุเคราะห์ดำเนินการจ้างสำรวจข้อมูลส่วนกลาง (กรุงเทพฯ) 
8.4.4.1 จ ัดทำหนังสือภายในเพื ่อขอความอนุเคราะห์ดำเน ินการจ ้างสำรวจข้อมูลตามโครงการ  

สำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงานทั่วไปแรกเข้าทำงานในภาคอุตสาหกรรม ส่วนกลาง (กรุงเทพฯ) 
8.4.4.2 แจ้งรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจ้างสำรวจข้อมูลส่วนกลาง (กรุงเทพฯ) 
8.4.4.3 นำเสนอผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการแรงงานเพ่ืออนุมัติดำเนินการจ้างสำรวจข้อ มูล 

ตามโครงการฯ ส่วนกลาง (กรุงเทพฯ) 
8.4.5 ดำเน ินการแจ ้งผู ้อำนวยการกองบร ิหารการคลังโอนเงินให้สำน ักงานแรงงานจ ังหวัดเพื่อเป็น 

ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการโครงการ 
8.4.6 สำนักงานแรงงานจังหวัดจัดทำการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงานทั่วไปแรก เข้าทำ งาน  

ในภาคอุตสาหกรรม ในช่วงเวลา เมษายน – พฤษภาคม 
8.4.7 สำนักงานแรงงานจังหวัดดำเนินการบันทึกข้อมูลแบบสำรวจลงระบบ LaborQ1.net ในเดือน 

มิถุนายน และออกรายงานในเดือนกรกฎาคม 
8.4.8 หลังสำนักงานแรงงานจังหวัดบันทึกข้อมูลแบบสำรวจลงระบบ LaborQ1.net เร ียบร ้อย 

สำนักงานคณะกรรมการค่าจ้างดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของแบบสำรวจค่าใช้จ่ายฯ ทั้ง 77 จังหวัด 
8.4.9 สรุปผลการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็น 

8.4.9.1 สำนักงานคณะกรรมการค่าจ้างจัดทำสรุปผลการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงาน
ทั่วไปแรกเข้าทำงานในภาคอุตสาหกรรมทั่วประเทศเสนอต่อคณะกรรมการค่าจ้าง 

8.4.9.2 จ ัดทำรายงานผลการสำรวจค่าใช้จ่ายที ่จำเป็นของแรงงานทั่วไปแรกเข้าทำงานใน 
ภาคอุตสาหกรรมทั ่วประเทศและเผยแพร่รายงานทางเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน www.mol.go.th หัวข้อ 
นักวิชาการ >> ข้อมูลที่น่าสนใจสำหรับนักวิชาการ >> ผลงานการวิจัยด้านวิชาการ 

8.5 ขั้นตอนการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการค่าจ้างและคณะอนุกรรมการต่าง ๆ 
 8.5.1 กำหนดวัน เวลาจัด และสถานที่ประชุม 

  8.5.1.1 ประสานวัน เวลา ที่ประธาน/กรรมการ/อนุกรรมการว่าง และแจ้งลงนัด 
  8.5.1.2 จัดหาสถานที่ประชุมและขอใช้ห้องประชุม 

 8.5.2 จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
 8.5.3 เสนอประธานกรรมการ/อนุกรรมการ 
 8.5.4 จัดทำหนังสือเชิญประชุมกรรมการ/อนุกรรมการ 
 8.5.5 จัดทำวาระการประชุม 

 8.5.5.1 จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
 8.5.5.2 จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
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 8.5.5.3 ขอความเห็นชอบระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุมจากประธาน 
 8.5.6 จัดเตรียมความพร้อมก่อนประชุม 

 8.5.6.1 ประสานทางโทรศัพท์แจ้งยืนยันผู้เข้าประชุม 
 8.5.6.2 เตรียมอุปกรณ์ เช่น โน๊ตบุ๊ค เครื่องบันทึกเสียง 
 8.5.6.3 เตรียมหลักฐานการจ่ายเงิน 

 8.5.7 จัดเตรียมการประชุม 
 8.5.7.1 เตรียมสถานที่ และป้ายชื่อ 
 8.5.7.2 เตรียมอุปกรณ์ตรวจสอบการใช้งาน 
 8.5.7.3 เตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืม 
 8.5.7.4 จ่ายเบี้ยประชุม 

 8.5.8 จัดทำสรุปผลและรายงานการประชุม 
 8.5.8.1 จัดทำสรุปผลการประชุม 
 8.5.8.2 จัดทำรายงานการประชุม 

 8.5.9 จัดทำหนังสือแจ้งรายงานและมติการประชุมให้กรรมการรับรอง 
8.6 ขั้นตอนการดำเนินการสรรหาคณะอนุกรรมการพิจารณาอัตราค่าจ้างขั้นต่ำจังหวัดในคณะกรรมการ

ค่าจ้างชุดที่ 22 (วาระการดำรงตำแหน่งคราวละ 2 ปี ต้ังแต่วันที่ 14 มีนาคม 2566 – 13 มีนาคม 2568) 
  8.6.1 มีหนังสือแจ้งจังหวัดให้ดำเนินการสรรหาคณะอนุกรรมการพิจารณาอัตราค่าจ้างขั้น ต่ำจังหวัด  

และ แจ้งสภาองค์การนายจ้าง และสภาองค์การลูกจ้างส่งสมาชิกเข้ารับการคัดเลือกฯ 
 8.6.2 เสนอรายชื่อบุคคล (ฝ่ายนายจ้าง 3 คน และฝ่ายลูกจ้าง 3 คน ต่อผู้ว่าราชการจังหวั ดให้ ความ 

เห็นชอบแต่งต้ังเป็นอนุกรรมการสรรหาฯ ตามคำสั่งคณะกรรมการค่าจ้าง ที่ … /2566 ลงวันที่..................2566 
 8.6.3 ประกาศ/มีหนังสือเชิญชวนสหพันธ์นายจ้าง สมาคมนายจ้าง สหพันธ์แรงงาน สหภาพแรงงาน 

นายจ้าง/ลูกจ้างในจังหวัดให้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
 8.6.4 รับสมัครอนุกรรมการฝ่ายนายจ้าง/อนุกรรมการฝ่ายลูกจ้าง 
 8.6.5 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครฯเบื้องต้น และส่งรายชื่อให้หน่วยงานตามระเบียบฯ ข้อ 6 (5) และ

ข้อ 6 (7) ตรวจสอบ 
 8.6.6 ประชุมคณะอนุกรรมการสรรหาฯ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติโดยละเอียด และคัดเลือกอนุกรรมการฝ่าย

นายจ้าง/ลูกจ้าง ฝ่ายละ 5 คน และขึ้นบัญชีสำรองสำหรับผู้ไม่ได้รับคัดเลือก 
 8.6.7 เสนอรายชื่ออนุกรรมการฝ่ายรัฐบาลให้ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 8.6.8 รวบรวมรายชื่อผู้ได้รับการสรรหาเป็นอนุกรรมการฝ่ายรัฐบาล ฝ่ายนายจ้าง และฝ่ายลูกจ้างฯ 

พร้อมเอกสารประกอบ ส่งคณะกรรมการค่าจ้างชุดที่ 22 พิจารณาแต่งต้ัง 
9. การติดตามและประเมินผลตามคู่มือการปฏิบัติงานพร้อมท้ังรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 

9.1 การกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 
 9.1.1 สถานการณ์ทางเศรษฐกิจ สังคม และแรงงาน หลังจากมีผลบังคับใช้ประกาศคณะกรรมการ

ค่าจ้าง เรื่อง อัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 
 9.1.2 ผลการตรวจแรงงาน เรื่อง อัตราค่าจ้างขั้นต่ำ โดยกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานเป็น ผู้ดำเนินการ

ตรวจ และรายงานผลต่อคณะกรรมการค่าจ้างในการประชุมทุกครั้ง 
9.2 การกำหนดอัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 

 มีการบังคับใช้ในประกาศคณะกรรมการค่าจ้าง เรื่อง อัตราค่าจ้างตามมาตรฐานฝีมือ 
9.3 การดำเนินการโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การจัดทำโครงสร้างค่าจ้างเงินเดือนในภาคเอกชน  
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มีการติดตามผลภายหลังเสร็จสิ้นการสัมมนาไปแล้ว 3 เดือน โดยใช้แบบสอบถา มเ พ่ือ ติดตา มผล  
การนำไปใช้ประโยชน์และความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมโครงการฯ นำมาประมวลผลในภาพรวมของโคร งการ 
เพ่ือนำเสนอต่อปลัดกระทรวงแรงงานรับทราบต่อไป 

9.4 การดำเนินการโครงการสำรวจค่าใช้จ่ายที่จำเป็นของแรงงานทั่วไปแรกเข้าทำงานใน ภาคอุตสาหกรรม 
 สำนักงานคณะกรรมการค่าจ้างติดตามผลการสำรวจค่าใช ้จ่ายที่จำเป็นของแรงงานทั ่วไปแรกเข้า 

ทำงานในภาคอุตสาหกรรมทางระบบบันทึกข้อมูลการสำรวจฯ LaborQ1.net โดยสำนักงานแรงงานจั งหวัด 
จะ ส่งสรุปผลจำนวนตัวอย่างที่สำรวจได้ (ตามแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานโครงการสำรวจค่าใช้จ่าย  
ที ่จำเป็นของแรงงานทั ่วไปแรกเข้าทำงานในภาคอุตสาหกรรม) มายังสำนักงานคณะกรรมการค่าจ้าง  
เพ่ือดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องและจัดทำสรุปผลการสำรวจเสนอต่อคณะกรรมการ ค่าจ้าง  
เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณากำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ และเผยแพร่รายงานทางเว็บไซต์กระทรวงแรงงานต่อไป 
 
 
 
 
 
 


