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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 
กระทรวงแรงงาน 

มีนาคม 2566 



คำนำ 
 

ตามมาตรการสงเสริมและความโปรงใสในการปองกันการทุจริตภายในสำนักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ การรับรูของผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก (External Integrity and 
Transparency Assessment) หรือแบบวัด EIT โดยใหหนวยงานดำเนินการทบทวนคูมือการปฏิบัติงาน/
ใหบริการ และจัดทำหรือพัฒนาคูมือหรือแนวทางการใหคำชี้แจงหรือการตอบคำถาม กองยุทธศาสตรและ
แผนงาน โดยสำนักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ จึงไดดำเนินการทบทวนคูมือการปฏิบัติงาน 
เรื ่อง การจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพื ่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ โดยมีวัตถุประสงคเพื่อให
หนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และเปนแนวทาง         
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานที่ชัดเจนในรูปแบบเดียวกัน ตามกฎระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ  
ลดระยะเวลาท่ีตองใชเวลาในการตัดสินใจ และขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

  คณะผู จัดทำหวังเปนอยางยิ ่งวาแนวทางปฏิบัติดังกลาว จะเปนประโยชนในการดำเนินงาน                 
ใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเปนไปโดยถูกตองและมาตรฐานเดียวกัน บรรลุวัตถุประสงคของการจัดประชุม
คณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

   หนา 
 

1. ความเปนมา        ๑ 

2. วัตถุประสงค ๑ 

3. ขอบเขตการจัดทำคูมือปฏิบัติ ๒ 

4. แนวทางการทบทวนและปรบัปรุงกระบวนการทำงาน ๒-๓ 

5. หนาท่ีความรับผิดชอบ ๔ 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๕-๙ 

7. เอกสารอางอิง ๑๐ 

ภาคผนวก   

 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน     ๑๑ 

 ตัวอยางหลักฐานการจายคาเบี้ยประชุม  ๑๒ 

 ตัวอยางสัญญายืมเงิน  ๑๓ 

 ตัวอยางใบตอบรับเขารวมประชุม  ๑๔ 

 ตัวอยางแบบยืนยันเขารวมการประชุม  ๑๕ 

 ตัวอยางการขอใชหองประชุม  ๑๖ 

 ตัวอยางผังการจัดหองประชุม  ๑๗ 

 คำสั่งและระเบียบท่ีเก่ียวของ  ๑๘ 

  
  

  

  

   

 
 

 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

ของ 

สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

1. ความเปนมา        
    ๑.1 แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ ประเด็นการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ            

(พ.ศ. 2561 – 2580) ไดกำหนดใหการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน
ภาครัฐเปนหนึ่งในตัวชี้วัดของแผนยอยการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยในระยะแรกไดกำหนด             
ให ภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 หนวยงานที ่ เข าร วมการประเม ินคุณธรรมและความโปร งใส                       
ในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ จำนวนไมนอยกวารอยละ 80 จะตองไดคะแนน 85 คะแนนข้ึนไป 

    1.๒ แผนบูรณาการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบประจำปงบประมาณ พ.ศ. 256๖                      
ไดกำหนดมาตรการสงเสริมคุณธรรมและความโปรงใสในการปองกันการทุจริตภายในสำนักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ การรับรู ของผู มีสวนไดสวนเสียภายนอก (EIT) ตัวชี ้ว ัดที ่ 8              
การปรับปรุงระบบการทำงาน  

    1.๓ พันธกิจของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาต ิ
          คำสั่งคณะปฏิรูปการปกครองแผนดินฉบับที่ 47 กำหนดใหนายกรัฐมนตรีจัดตั้งสภาที่ปรึกษา

เพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ ที่เปนองคกรไตรภาคี มาทำหนาที่เปนที่ปรึกษาใหกับรัฐบาลในเรื่องที่เกี่ยวกับ          
ดานแรงงาน และใหมีสำนักงานสภาที ่ปรึกษาฯ ทำหนาที ่เปนสำนักงานเลขานุการของสภาที ่ปรึกษาฯ           
มีเลขาธิการสภาท่ีปรึกษาฯ ทำหนาท่ีดูแลการดำเนินงาน   

          คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานท่ี 716/2564 เรือ่งการปรับปรุงโครงสรางการแบงงาน
ภายในกองยุทธศาสตรและแผนงาน กำหนดใหสำนักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติมีฐานะ        
เปนกลุมงานมีอำนาจหนาท่ี ดังนี้ 

          1) การปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการ คณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ   
          2) การรวบรวม ศึกษา วิเคราะห ขอมูล ขอเท็จจริงเกี ่ยวกับดานแรงงาน และเสนอ

ความเหน็เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงาน  
          3) การจัดทำขอเสนอแนะเชิงนโยบายของสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติเสนอ

กระทรวงแรงงานและรัฐมนตรี  

2. วัตถุประสงค (Objectives) 
    2.1 เพ่ือเปนคูมือสำหรับผูปฏิบัติงานใชในการจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนา

แรงงานแหงชาติ 
   2.2 เพื่อเปนเครื่องมือในการสอบทานการบริหารจัดการการประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ 

ใหมีประสิทธิภาพ 
    2.3 เพื ่อใชเปนเครื ่องมือประกอบการใหคำปรึกษา แนะนำ สอนงาน บุคลากรที ่มีหนาท่ี          

ความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทำกระบวนการตามมาตรการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการปองกันการทุจริต 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

3. ขอบเขตการจัดทำคูมือการปฏิบัติ (Scope) 
    3.1 คำจำกัดความ  
          1) สภาที ่ปรึกษาเพื ่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ หมายถึง องคกรไตรภาคีที ่ทำหนาท่ี            

เปนที่ปรึกษาของรัฐบาลในสวนที่เกี่ยวกับดานแรงงาน จัดตั้งขึ้นตามคำสั่งคณะปฏิรูปการปกครองแผนดิน 
ฉบับท่ี 47 ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2519 

          2) คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ หมายถึง กลุมบุคคลที่ไดรับ         
การคัดเลือกและสรรหาโดยการเลือกตั้ง ใหทำหนาที่เปนที่ปรึกษาของรัฐบาลในสวนที่เกี่ยวกับดานแรงงาน 
แตงตั้งโดย รัฐมนตรีวาการกระทรวงแรงงาน ประกอบดวยผูแทนฝายรัฐบาล จำนวน 10 คน เปนขาราชการประจำ 
จำนวน 5 คน เปนผูทรงคุณวุฒิที ่ไมใชขาราชการประจำ จำนวน 5 คนผูแทนฝายนายจาง จำนวน 5 คน          
และผูแทนฝายนายจาง จำนวน 5 คน รวมท้ังสิ้น 20 คน มีวาระดำรงตำแหนง คราวละ 2 ป ไมเกิน 4 ป 

          3) สำนักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ หมายถึง สำนักงานที่ทำหนาท่ี            
เปนสำนักงานเลขานุการ คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ โดยมีเลขาธิการสภาที่ปรึกษาฯ ทำหนาที่รับผิดชอบ
การดำเนินงานของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ  

          4) การประชุมสภาท่ีปรึกษาฯ หมายถึง ขอบังคับสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ
วาดวยการดำเนินงานและการจัดประชุม พ.ศ. 2537 หมวด 2 การประชุมสภาท่ีปรึกษาฯ ขอ 9 กำหนดใหมี
การประชุมสภาที่ปรึกษาฯ เดือนละ 1 ครั้ง ตามกำหนดระยะเวลาที่ ที่ประชุมมีมติ แตหากมีความจำเปน
เรงดวน หรือกรรมการไมนอยกวา 5 คน รองขอเปนหนังสือใหประธานเรียกประชุมไดตามที่เห็นสมควร         
ในกรณีถึงกำหนดการประชุมคราวใด แตไมมีเรื ่องเขาสู ที ่ประชุม ใหเลขาธิการสภาที ่ปรึกษาฯ รายงาน          
ตอประธานทราบ เพ่ือสั่งงดประชุมได   

    3.2 ขอบเขตการจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 
           1) การศึกษา วิเคราะห และเตรียมความพรอมกอนการจัดประชุม 
           2) การดูแลความเรยีบรอยในวันประชุม 
           3) การศึกษา วิเคราะห และเผยแพร รายงานผลหลังการประชุม 

4. แนวทางการทบทวนและปรับปรุงกระบวนการทำงาน 
    สำนักงานสภาที ่ปรึกษาเพื ่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ ไดทำการทบทวนกระบวนการทำงาน             

เพื่อนำมาปรับปรุง และจัดทำเปนคู มือการปฏิบัติงานโดยใชแนวทางของดำเนินการตามเกณฑคุณภาพ         
การบริหารจัดการภาครัฐ (Public-sector Management Quality Award : PMQA) PMQA ในหมวด 6   
การจัดการกระบวนการท่ีกำหนดใหสวนราชการ วิเคราะหภารกิจขององคกร เพ่ือหากระบวนการหลัก ซ่ึงเปน
กระบวนการสรางคุณคาขององคกรและนำมาจัดทำเปนคูมือปฏิบัติงานเผยแพรใหบุคลากรภายในองคกรนำไป
ปฏิบัติเพื ่อใหบรรลุผลตามขอกำหนดที ่สำคัญของผู ร ับบริการและผู มีส วนไดสวนเสีย เพื ่อยกระดับ                   
การปฏิบัติงานใหมีมาตรฐาน เกิดความโปรงใส และสอดคลองกับความตองการ และความคาดหวัง           
ของผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวยกระบวนการ ดังนี้ 

    4.1 กำหนดกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุนของหนวยงาน   
          1) วิเคราะหภารกิจของหนวยงานจากอำนาจหนาที่ตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ

สำนักงานปลัดกระทรวงกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 และคำสั ่งสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน                    
ท่ี 716/2564 เรื่อง การปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายในและอำนาจหนาที่กองยุทธศาสตรและแผนงาน
เพื่อวิเคราะหหาภารกิจหลักของหนวยงาน ในคูมือฉบับนี้ หมายถึงสำนักงานการสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนา
แรงงานแหงชาติ 
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          2) กำหนดผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เม่ือคัดเลือกภารกิจหลักของหนวยงานไดแลว
นำมาวิเคราะหหาผูรับบริการ (ผูที่มารับบริการ จากองคกรโดยตรง) และใครคือผูมีสวนไดสวนเสีย (ผูที่ไดรับ
ผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรงและทางออม) ผูมีสวนไดสวนเสียสวนใหญจะมากกวาผูรับบริการ 
มักจะรวมถึงประชาชนท่ัวไปดวย  

        3) คัดเลือกภารกิจที่จะนำมาเขียนกระบวนการของหนวยงาน โดยคำนึงถึงภารกิจหลัก        
ของหนวยงาน คือ สำนักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ เพื่อวิเคราะห กระบวนการ (Process) 
หมายถึง กิจกรรม ที่เชื ่อมโยงกันเพื่อจุดมุงหมายในกำหนดสงมอบผลผลิตหรือบริการใหแกผู รับบริการ               
และผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและภายนอกสวนราชการโดยใชกระบวนการ (Value Chain) ซ่ึงการวิเคราะห            
ตองประกอบดวย การวิเคราะหเพ่ือกำหนดกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน 

    4.2 การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน  
          หมายถึงการคนหาขอกำหนดที่สำคัญ จากความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ

และผูมีสวนไดสวนเสียของแตละกระบวนการ โดยการวิเคราะหจะยึดตามแนวทางของการใชหลักธรรมาภิบาล 
ไดแก 1) ความเปนธรรม (Equitable ) การตอบสนองกลุมตางๆ (Responsive) 2) หลักนิติธรรม Follow 
the Rule of Law 3) เปดเผยและโปรงใส Transparent 4) การมีสวนรวม (Participatory) 5) มีความรับผิดชอบ 
(Accountable) ตรวจสอบไดม ีเจาภาพรับผิดชอบที ่ช ัดเจน และ 6) ความคุ มคา (Value of Money , 
Effective and Efficient)  

    4.3 การออกแบบกระบวนการ และตัวช้ีวัดควบคุมกระบวนการ   
          โดยการทบทวนความสำคัญของหนวยงานตอความสำเร็จขององคกรจากนั้นวิเคราะห      

หาสมรรถนะหลักของหนวยงาน และระบบสารสนเทศที่ใชในการปฏิบัติงาน ไดแกการออกแบบขั้นตอน 
เครื่องมือและแนวทางในการดำเนินการ และวิธีการในการควบคุมกระบวนการ ซึ่งควรมาจากขอกำหนดที่สำคัญ               
และนำปจจัยที ่ เก ี ่ยวข องที ่สำคัญมาประกอบการออกแบบกระบวนการ ในรูปแบบ SIPOC Model 
ประกอบดวย  

          1) ผูสงมอบ/กระบวนการกอนหนา (Supplier) ผูสงมอบปจจัยที่สำคัญ ในที่นี้อาจระบุ
เปนชื ่อกระบวนการกอนหนา หนวยงานกำกับดูแล ซึ ่งในที ่น ี ้จากการวิเคราะหคือ คำสั ่งคณะปฏิรูป            
การปกครองแผนดิน ฉบับท่ี 47 ซ่ึงกำหนดใหมีการจัดตั้งสำนักงานเลขาธิการสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงาน
แหงชาติ เปนสำนักงานเลขานุการคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ  

          2) ปจจัยนำเขา (Input หรือ Key Resources) หลักเกณฑเพื่อใหการดำเนินงานเปนไป
ตามขั ้นตอนอยางตอเนื ่องและบรรลุผลสำเร็จ อาทิ มติ คำสั ่ง แผน กฎระเบียบขั ้นตอนและวิธีปฏิบ ัติ              
ซึ่งจากการวิเคราะห ประกอบดวยขอบังคับสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติวาดวยการดำเนินงาน  
และการจัดประชุม พ.ศ. 2537 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบัญ พ.ศ.2526 คณะกรรมการ
สภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ บุคลากรสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ และสารสนเทศในการจัดประชุม  

          3) กระบวนการข้ันตอน (Process) ประกอบดวยการกำหนดกิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารหรือขอมูล ในแตละกระบวนงาน ซ่ึงแบงเปน 3 ข้ันตอน ไดแก  

              1. ข้ันเตรียมการกอนการประชุม 
              2. ข้ันการจัดประชุม 
              3. ข้ันตอนภายหลังการจัดประชุม  
          4) ผลผลิต/ผลลัพธ (Output) คือผลผลิตหรือบริการที่ไดรับจากปฏิบัติงาน ตามขั้นตอน

ในแตละกระบวนการ ในท่ีนี้ ผลผลิต คือการจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ ผลลัพธ คือ ความสำเร็จ
ในการจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ  
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         5. หนาท่ีความรับผิดชอบ (RESPONSIBILITY) 
              สำนกังานสภาท่ีปรึกษาฯ กำหนดใหมีผูรบัผิดชอบในการดำเนินงานตามหนาท่ีในกระบวนการจัดประชุม
คณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ โดยปรากฏตามตาราง ดังนี้ 
    ตารางท่ี 1 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ หนาท่ีรับผิดชอบ 
๑. ท่ีปรึกษาวิชาการ
แรงงาน  

ทำหนาท่ีเปนเลขาธิการสภาท่ีปรึกษาฯ ดูแล รับผิดชอบ การดำเนินงาน            
ตามอำนาจหนาท่ีของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ การลงนามในหนังสือถึงหนวยงาน
ตาง ๆ ในนามของสำนักงานสภาท่ีปรึกษา ฯ เชน การเชิญประชุม และทำหนาท่ี
เปนเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ 

๒. ผูอำนวยการ 
กองยุทธศาสตรและ
แผนงาน 

มีหนาท่ีกำกับ ดูแลการปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงานประจำป พ.ศ....            
ของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ ใหสำเร็จลุลวงตามเปาหมายท่ีกำหนด และทำหนาท่ี
ผูชวยเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ  

๓. ผูอำนวยการสำนักงาน 
สภาท่ีปรึกษาฯ 
(นักวิชาการแรงงาน
ชำนาญการพิเศษ)   

มีหนาท่ีควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ ปฏิบัติงาน
ตามอำนาจหนาท่ี ของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ และการปฏิบัติงานตามแผน 
ปฏิบัติงานฯ ประจำป พ.ศ.... ใหเปนไปตามเปาหมาย และระยะเวลาท่ีกำหนด 
และทำหนาท่ีผูชวยเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ 

๔. นักวิชาการแรงงาน
ชำนาญการ/ปฏิบัติการ    

มีหนาท่ีปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ี ของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ               
และการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานฯ ประจำป พ.ศ.... ใหเปนไปตามเปาหมาย 
และระยะเวลาท่ีกำหนด และศึกษา วิเคราะหประสานงาน ดานวิชาการ           
ในการจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ อาทิ จัดทำหนังสือเชิญประชุม /
ระเบียบวาระการประชุม/ เอกสารประกอบการประชุม PPT และ INFO /
ตรวจเช็คผูเขารวมประชุมผานระบบ ZOOM /บันทึกการประชุม/รายงาน          
การประชุม /สรุปผลการประชุมเสนอผูบริหาร /จัดทำขอเสนอเชิงวิชาการ เปนตน  

๕. นักวิชาการแรงงาน มีหนาท่ีสนับสนุนปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ี ของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ      
และการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานฯ ประจำป พ.ศ.... ใหเปนไปตามเปาหมาย 
และระยะเวลาท่ีกำหนด รวมท้ังศึกษา วิเคราะห ประสานงานดานวิชาการ อาทิ 
จัดทำหนังสือเชิญประชุม /เอกสารการประชุม และ PPT /จัดทำปายชื่อ /รายงาน
การประชุม / ควบคุม PPT ระหวางประชุม/ บันทึกการประชุม / จัดสงหนังสือ
เชิญประชุม/ ติดตามและสรุปผลยืนยันการเขาประชุม  /เผยแพรขาวในโซเซียล
มีเดีย เปนตน 

๖. เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล มีหนาท่ีสนับสนุนปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ี ของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ        
และการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานฯ ประจำป พ.ศ.... ใหเปนไปตามเปาหมาย
และระยะเวลาท่ีกำหนด เพ่ือสนับสนุนการจัดประชุมคณะกรรมการ สภาท่ีปรึกษา
ฯ อาทิ ขออนุมัติจัดประชุมและจัดทำสัญญายืมเงิน / ประสานจองหองประชุม 
และระบบอิเล็กทรอนิกส / ติดตามและสรุปผลยืนยันการเขาประชุม /จัดหา
อาหารวางและเครื่องดื่ม/ท่ีจอดรถ / ใบลงทะเบียนรายชื่อผูมาประชมุ / จายเบี้ย
ประชุม /รวบรวมเอกสารและจัดทำรายงานการเบิกจาย/จัดสงหนังสือเชิญประชุม 
/บันทึกภาพ/เผยแพรขาวในเว็ปไซด เปนตน 
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         ๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE) 
             เพื่อใหการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติเปนไป
ดวยความเรียบรอย และบรรลุตามวัตถุประสงคของการประชุม จึงกำหนดเปนขั้นตอนการทำงานหลักที่แสดง
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบและระยะเวลาที่กำหนด โดยจำแนกแบงขั้นตอนการดำเนินการออกเปน  
๓ ขั้นตอน ประกอบดวย ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการกอนวันประชุม ขั้นตอนที่ ๒ วันประชุมหรือขณะประชุม                
ข้ันตอนท่ี ๓ การดำเนินการภายหลังการประชุม 
             ผังข้ันตอนการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

     

การจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

จัดเตรียมระบบคอมพิวเตอรและ
บันทึกเสียง 

๑. ขออนุมัติจัดประชุมและขออนุมัติคาใชจายในการประชุม 

๒. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

๓. จัดทำระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุม 

๔. ติดตามและยืนยันเขาประชุม 

๖. จัดเตรียมสถานท่ี อาหารวางและเครื่องดื่ม 

๕. จัดเตรียมใบลงทะเบียน/ใบสำคัญรับเงิน 

๑๑. จัดเก็บขอมูลเปน File Digital 

ขอเสนอเชิงนโยบายดานแรงงาน เสนอ
รัฐมนตรวีาการกระทรวงแรงงานให

ความเห็นชอบ 

จัดทำสรุปผลการประชุม 
เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน 

กรณีมีขอเสนอ 

๗. ดำเนินการประชุม
ในหองประชุม/ 
ระบบ Zoom 

กรณีไมมีขอเสนอ ๑๐. จัดทำรายงานผลการ
 

ดูแลความเรียบรอย หองประชุม 
เอกสาร และผูเขารวมประชุม 

๘. ประชาสัมพันธการจัดประชุม 

2 วัน 

2 วัน 

๕ วัน 

๓ วัน 

๒ วัน 

๑ วัน 

๗ วัน 

๑๐ วัน 

๑๕ วัน 

๙. จดัทำหนังสือขออนุมัติเบิก
คาใชจายในการประชุม 

๑ วัน 

๕ วัน 

๒ วัน 

ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน 

สัญลักษณ 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

  ตารางท่ี ๒ ผังกระบวนการ (WORKFLOW CHART) 

ลำ 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผูรับผิดชอบ 

เวลา
ทำงาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวของ 

ข้ันตอนท่ี ๑ การเตรียมการกอนวันประชุม 
1  

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดประชุม พรอมยืมเงิน
ราชการ  
1. จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดการประชุม  
และขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม  
2. จัดทำแบบสัญญายืมเงินราชการ  
๓. โทรประสานจองหองประชุม  
๔. จัดทำบันทึกเพ่ือขอใชหองประชุมและ
สถานท่ีจอดรถยนต  
๕. จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห 
ในการเปดชองทางการประชุมผานระบบ 
Zoom Cloud Meeting Program และ
เจาหนาท่ีดูแลระบบ พรอมแนบแบบฟอรม 
ขอใชงานระบบประชุมทางไกล  
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

2  1. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม 
2. สัญญายืมเงินราชการ 
3. แบบบัญชีประมาณการ
คาใชจาย                             
4. ขอระเบียบตาง ๆ 
๕. บันทึกขอใชหองประชุม
และสถานท่ีจอดรถยนต 
๖. บันทึกขอความ 
อนุเคราะหการเปดชองทาง
การประชุม และเจาหนาท่ี
ดูแลระบบฯ 
๗. แบบฟอรมขอใชงาน
ระบบประชุมทางไกล 

2  จัดทำหนังสือเชิญประชุมกรรมการ         
สภาท่ีปรึกษาฯ แนบใบตอบรับการเขารวม
ประชุม ระบุวัน และชองทางการสงแบบตอบรับ  
1. หนังสือภายนอกเชิญกรรมการ           
สภาท่ีปรึกษาฯ และหนังสือภายนอก         
ถึงนายจางของกรรมการฝายลูกจาง 
2. บันทึกขอความ เชิญรองปลัดกระทรวง
แรงงานท่ีเปนกรรมการเขาประชุม  
3. บันทึกขอความ เชิญท่ีปรึกษาวิชาการ
แรงงาน   
4. บันทึกขอความเชิญ ผอ.กองยุทธศาสตร
และแผนงาน  
๕. จัดสงหนังสือเชิญประชุม ทางไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส e-mail และ line กรรมการ
สภาท่ีปรึกษาฯ   
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

2 1. หนังสือเชิญกรรมการ
สภาท่ีปรึกษาฯ และหนังสือ
ภายนอกถึงนายจาง       
ของกรรมการ ฝายลูกจาง 
2. บันทึกขอความมอบหมาย                
รองปลัดกระทรวงแรงงาน 
ท่ีเปนกรรมการเขาประชุม  
3. บันทึกขอความเชิญ 
ท่ีปรึกษาวิชาการแรงงาน   
4. บันทึกขอความเชิญ            
ผอ.กองยุทธศาสตรและ
แผนงาน  
๕. แบบตอบรับเขารวม
ประชุม Google form  
 

 

ขออนุมัติจัด
ประชุม และ 
ขออนุมัติ
คาใชจาย 

 

จัดทำ

หนังสือเชิญ

ประชุม 

 

ตอ 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

ลำ 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผูรับผิดชอบ 

เวลา
ทำงาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวของ 

ข้ันตอนท่ี ๑ การเตรียมการกอนวันประชุม 
๓  จัดทำระเบียบวาระการประชุม เอกสาร

ประกอบวาระ จัดทำเลมเอกสาร จัดทำ PPT 
1. ประสานเพ่ือกำหนดเรื่องท่ีจะประชุมกับ
ประธาน และคณะกรรมการสภาท่ีปรกึษาฯ            
2. จัดทำวาระการประชุม                                        
๓. จัดทำ PPT เพ่ือนำเสนอในวันประชุม             
๔. สงเอกสาร PDF ทางไลน 
๕. จัดพิมพและทำเลมวาระฯ  
(นักวิชาการแรงงานชำนาญการและ
นักวิชาการแรงงาน) 

5  1. ระเบียบวาระการประชุม                        
2. เอกสารประกอบวาระ       
การประชุม                                    
3. เอกสาร PPT                         
4.  ไฟล วาระและเอกสาร 
เปน PDF                                    
5. เลม เอกสารประชุม 

๔  ติดตามการตอบรับของกรรมการสภาท่ี
ปรึกษาฯ และสรุปการเขาประชุม                                         
1. ติดตามแบบตอบรับทางโทรศัพท e-mail 
และ line กรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ                            
2. สรุปการเขาประชุมผานระบบตาง ๆ                
โดยแยกผูเขาประชุม ไมมาประชุม                    
3. แจง LINK เขาระบบ ZOOM                
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

3  1 LINK เขาระบบ ZOOM                 
2. ใบสรุปการเขาประชุมผาน
ระบบตาง ๆ  

5.  เม่ือสรุปผลการยืนยันตอบรับของกรรมการ
สภาท่ีปรึกษาฯ ใหนำขอมูลมาจัดทำ                              
1. เตรียมใบสำคัญรับเงินคาเบี้ยประชุม 
ทุกคนท่ีเขาประชุมท้ังในระบบ ZOOM  
และในหองประชุม 
2. ปายชื่อผูรวมประชุม (3 เหลี่ยม)  
3. ใบลงทะเบียนเขาประชุม 
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

2  1. ใบสำค ัญร ับเง ินค าเบี้ย
ประชุม/คาอาหารวาง                             
2. ใบลงทะเบียนเขาประชุม 

ข้ันตอนท่ี ๒ วันประชุมหรือขณะประชุม 

๖.  ดูแลการประชุมใหเปนไปอยางถูกตอง          
และมีความเรียบรอย  
1. จัดหองประชุม /ปายชื่อ /เอกสารประชุม                                                         
2. จัดอาหารวางและเครื่องดื่ม                                      
3. ลงทะเบียนผูเขาประชุม                                     
4. ติดตามผูเขาประชุม ประธาน/รองปลัด/
คณะกรรมการ  
5. ตรวจเอกสาร และการลงชื่อใบสำคัญ         
รับเงินคาเบี้ยประชุม  

1  1. ใบลงทะเบียนเขาประชุม 
2. ใบสำคัญรับเงิน 
คาเบี้ยประชุม                                      
3. ใบตอบรับเขาประชุม                               
4. เอกสารประชุม          
 

จัดทำวาระ

และเอกสาร              

การประชุม 

 

ติดตามผล 

การเขารวม

ประชุม          
 

เตรียมเอกสาร             

รับเงิน ปายชื่อ          

ใบลงทะเบียน  

 

ดูแลความ

เรียบรอย                  

ในการประชุม 

ตอ 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

 
ลำ 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผูรับผิดชอบ 

เวลา
ทำงาน
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวของ 

ข้ันตอนท่ี ๒ วันประชุมหรือขณะประชุม 
  6. การบันทึกภาพผูเขาประชุมในหองประชุม 

(นักวิชาการแรงงานชำนาญการ 
นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

  

๗.  ดำเนินการประชุมใหเปนไปตามวาระ 
และขอบังคับสภาท่ีปรึกษาฯ ดังนี ้                              
1) เช็คชื่อผูเขารวมในระบบ ZOOM                                                                    
2) ดำเนินการประชุม โดยการนำเสนอ PPT  
3) บันทึกการประชุม เปนไฟล VDO                                              
4) การบันทึกภาพผูเขาประชุม 
ในระบบ ZOOM  
 (นักวิชาการแรงงานชำนาญการ และ
นักวิชาการแรงงาน) 

1  1. ไฟล  เอกสารการประชุม 
PPT                                 
2 . ใบสร ุปการเข  าประชุม                             
3. ไฟล VDO  การประชุม                                 

ข้ันตอนท่ี ๓ หลังเสร็จส้ินการจัดประชุม 

๘.  รายงานการใชจายงบประมาณ                                      
1. รวบรวม และตรวจสอบเอกสาร  
ไดแก ใบสำคัญรับเงิน  เอกสารประกอบการ
จายเงินคาเบี้ยประชุม  ใบตอบรับ  
ใหครบทุกคนท่ีเขาประชุม  
ท้ังในระบบ ZOOM และในหองประชุม                                           
2. จัดทำบันทึกเบิกคาใชจายในการประชุม 
พรอมเอกสารสงใชเงินยืมราชการ  
 

 (จนท.บันทึกขอมูล) 

๗  1. ใบสำคัญรับเงิน 
คาเบี้ยประชุม                                  
2. เอกสารประกอบการ
จายเงินคาเบี้ยประชุม                             
3. ใบตอบรับ                            
4. สัญญายืมเงิน                            
4. ขอระเบียบ                         
5. ภาพผูเขาประชุมในระบบ 
กรณี ZOOM                          
6. บันทึกอนุมัติจัดประชุม  
7. เลมเอกสารประชุม 

๙.  ประชาสัมพันธและเผยแพรการประชุม 
๑. ผานเว็บไซต https://nldac.mol.go.th 
๒. ผานเพจ facebook  ชื่อ สภาท่ีปรึกษา 
เพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

๑ 1. ขอความเผยแพร                                  
2. รูปภาพ 

๑๐  การจัดทำรายงานการประชุม  
กรณีไมมีการจัดทำขอเสนอแนะดานแรงงาน                                           
1. เขียนรายงานการประชุมแบบละเอียด             
ตามแนวทางของสำนักนายกรัฐมนตรี                         
 

10  

 

1. บันทึกรายงานสรุป       
การประชุม              
2. รายงานการประชุมแบบ
ละเอียด                     
3. บันทึกอนุมัติจัดประชุม                           

ดำเนินการ
ประชุม 

ขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการ

จัดประชุม 

ตอ 

ประชาสัมพันธ

และเผยแพร

การประชุม 

จัดทำรายงาน

การประชุม 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

 
ลำ 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผูรับผิดชอบ 

เวลา
ทำงาน
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวของ 

ข้ันตอนท่ี ๓ หลังเสร็จส้ินการจัดประชุม 

  2. จัดทำบันทึกสรุปผลการประชุมเสนอ  
ปลัดกระทรวงแรงงานลงนาม               
โดย ผอ.กองยุทธศาสตรและแผนงาน 
3. แจงเวียนใหกรรมการตรวจสอบรายงาน
การประชุมตามขอ 1 ทาง e-mail และ line
กรรมการ สภาท่ีปรึกษาฯ           
กรณีการประชุมมีการจัดทำขอเสนอ 
ดานแรงงาน ดำเนินการดังนี้ คือ 
1. จัดทำรายงานการประชุมแบบละเอียด                     
2 จัดทำขอเสนอแนะดานแรงงาน ระบุ
หลักการเหตุผล สถานการณปญหา และ
ขอเสนอแนวทางแกไขปญหา 
3. แจงเวียนรายงานและขอเสนอแนะ ให
กรรมการตรวจสอบกอนนำเสนอ                                          
4. จัดทำบันทึกรายงานการประชุมจัดทำ 
และขอเสนอแนะดานแรงงาน ท่ีกรรมการ
เห็นชอบแลว เสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวง
แรงงาน ลงนามโดยประธานกรรมการสภาท่ี
ปรึกษาฯ                 
(นักวิชาการแรงงานชำนาญการ และ
นักวิชาการแรงงาน) 

 

 

 

15  

4. เลม เอกสารประชุม 
 

     

                                    

1. บันทึกรายงานการจัดทำ
ขอเสนอ ฯ              
2.รายงานการประชุมแบบ
ละเอียด                      
3. สรุปขอเสนอแนะดาน
แรงงาน                           
4 ขอระเบียบการจัดทำ
ขอเสนอ                         
5. บันทึกอนุมัติจัดประชุม                          
๖. เลม เอกสารประชุม 

๑๑  

 

 

 

การจัดเก็บเอกสาร รายงานตาง ๆ  
เก่ียวกับการประชุม ในรูปแบบ File Digital  
1. สแกนเอกสาร  
2. จัดเก็บในรูปแบบ PDF Flie  
และ Google Drive 
3. จัดเก็บไวในคอมพิวเตอรสำนักงาน 
 
 
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

1  

 

 

1. บันทึกขอความสรุปผล
การประชุม  
2. บันทึกขอความเสนอ
รัฐมนตรวีาการกระทรวง
แรงงาน 
3. เอกสารขอเสนอ       
เชิงนโยบายจากการประชุม    
๔. รายงานการประชุม 
ฉบับสมบูรณ      

   สัญลักษณ       

                                                                                                               

จัดเก็บ

เอกสาร

การประชุม 

 

เริ่มตน/ส้ินสุด ตัดสินใจ 

 

ดำเนินการ
 

ตอเนื่อง ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

๗. เอกสารอางอิง  
            ๑. พระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๓   
 ๒. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 
    ๓. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 
 ๔. คำสั่งคณะปฏิรูปการปกครองแผนดิน ฉบับท่ี 47 ลงวันท่ี 21 ตุลาคม พ.ศ. 2519 
            ๕. คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ี 716/2564 เรื่อง การปรับปรุงโครงสรางการแบงงาน
ภายในและอำนาจหนาท่ีกองยุทธศาสตรและแผนงาน 
 ๖. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที ่สุด ที ่ กค 0408.5/ว 55 ลงวันที ่ 24 มีนาคม 2563                 

เรื่อง อนุมัติหลักการเบิกจายคาตอบแทนในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

            ๗. ขอบังคับสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติขอบังคับสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงาน
แหงชาติวาดวยการดำเนินงานและการจัดประชุม พ.ศ. 2537 
             
              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

 

- ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน - 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

 - ตัวอยางหลักฐานการจายคาเบี้ยประชุม - 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

-  ตัวอยางสัญญายืมเงิน - 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

- ตัวอยางแบบตอบรับเขารวมประชุม - 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

- ตัวอยางแบบยืนยันเขารวมการประชุม - 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

- ตัวอยางการขอใชหองประชุม -
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

- ตัวอยางผังการจัดหองประชุม - 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

คำส่ังและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
๑. พระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

๒. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

๓. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 

 

๔. คำสั่งของคณะปฏิรูปการปกครองแผนดิน ฉบับท่ี ๔๗ 

 

๕. คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ที่ 716/2564 เรื่อง การปรับปรุง
โครงสรางการแบงงานภายในและอำนาจหนาท่ีกองยุทธศาสตรและแผนงาน 

 

๖. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ว 55  
ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2563 เรื่อง อนุมัติหลักการเบิกจายคาตอบแทน 
ในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

๗. ขอบังคับสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติวาดวยการดำเนินงาน 
และการประชุม พ.ศ. ๒๕๓๗ 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

 


