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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 
กระทรวงแรงงาน 

มีนาคม 2566 



คำนำ 
 

ตามมาตรการสงเสริมและความโปรงใสในการปองกันการทุจริตภายในสำนักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ การรับรูของผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก (External Integrity and 
Transparency Assessment) หรือแบบวัด EIT โดยใหหนวยงานดำเนินการทบทวนคูมือการปฏิบัติงาน/
ใหบริการ และจัดทำหรือพัฒนาคูมือหรือแนวทางการใหคำชี้แจงหรือการตอบคำถาม กองยุทธศาสตรและ
แผนงาน โดยสำนักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ จึงไดดำเนินการทบทวนคูมือการปฏิบัติงาน 
เรื ่อง การจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพื ่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ โดยมีวัตถุประสงคเพื่อให
หนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และเปนแนวทาง         
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานที่ชัดเจนในรูปแบบเดียวกัน ตามกฎระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ  
ลดระยะเวลาท่ีตองใชเวลาในการตัดสินใจ และขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

  คณะผู จัดทำหวังเปนอยางยิ ่งวาแนวทางปฏิบัติดังกลาว จะเปนประโยชนในการดำเนินงาน                 
ใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเปนไปโดยถูกตองและมาตรฐานเดียวกัน บรรลุวัตถุประสงคของการจัดประชุม
คณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ  
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คูมือการปฏิบัติงาน 

ของ 

สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

1. ความเปนมา        
    ๑.1 แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ ประเด็นการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ            

(พ.ศ. 2561 – 2580) ไดกำหนดใหการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน
ภาครัฐเปนหนึ่งในตัวชี้วัดของแผนยอยการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยในระยะแรกไดกำหนด             
ให ภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 หนวยงานที ่ เข าร วมการประเม ินคุณธรรมและความโปร งใส                       
ในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ จำนวนไมนอยกวารอยละ 80 จะตองไดคะแนน 85 คะแนนข้ึนไป 

    1.๒ แผนบูรณาการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบประจำปงบประมาณ พ.ศ. 256๖                      
ไดกำหนดมาตรการสงเสริมคุณธรรมและความโปรงใสในการปองกันการทุจริตภายในสำนักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ การรับรู ของผู มีสวนไดสวนเสียภายนอก (EIT) ตัวชี ้ว ัดที ่ 8              
การปรับปรุงระบบการทำงาน  

    1.๓ พันธกิจของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาต ิ
          คำสั่งคณะปฏิรูปการปกครองแผนดินฉบับที่ 47 กำหนดใหนายกรัฐมนตรีจัดตั้งสภาที่ปรึกษา

เพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ ที่เปนองคกรไตรภาคี มาทำหนาที่เปนที่ปรึกษาใหกับรัฐบาลในเรื่องที่เกี่ยวกับ          
ดานแรงงาน และใหมีสำนักงานสภาที ่ปรึกษาฯ ทำหนาที ่เปนสำนักงานเลขานุการของสภาที ่ปรึกษาฯ           
มีเลขาธิการสภาท่ีปรึกษาฯ ทำหนาท่ีดูแลการดำเนินงาน   

          คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานท่ี 716/2564 เรือ่งการปรับปรุงโครงสรางการแบงงาน
ภายในกองยุทธศาสตรและแผนงาน กำหนดใหสำนักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติมีฐานะ        
เปนกลุมงานมีอำนาจหนาท่ี ดังนี้ 

          1) การปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการ คณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ   
          2) การรวบรวม ศึกษา วิเคราะห ขอมูล ขอเท็จจริงเกี ่ยวกับดานแรงงาน และเสนอ

ความเหน็เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงาน  
          3) การจัดทำขอเสนอแนะเชิงนโยบายของสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติเสนอ

กระทรวงแรงงานและรัฐมนตรี  

2. วัตถุประสงค (Objectives) 
    2.1 เพ่ือเปนคูมือสำหรับผูปฏิบัติงานใชในการจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนา

แรงงานแหงชาติ 
   2.2 เพื่อเปนเครื่องมือในการสอบทานการบริหารจัดการการประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ 

ใหมีประสิทธิภาพ 
    2.3 เพื ่อใชเปนเครื ่องมือประกอบการใหคำปรึกษา แนะนำ สอนงาน บุคลากรที ่มีหนาท่ี          

ความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทำกระบวนการตามมาตรการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการปองกันการทุจริต 
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3. ขอบเขตการจัดทำคูมือการปฏิบัติ (Scope) 
    3.1 คำจำกัดความ  
          1) สภาที ่ปรึกษาเพื ่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ หมายถึง องคกรไตรภาคีที ่ทำหนาท่ี            

เปนที่ปรึกษาของรัฐบาลในสวนที่เกี่ยวกับดานแรงงาน จัดตั้งขึ้นตามคำสั่งคณะปฏิรูปการปกครองแผนดิน 
ฉบับท่ี 47 ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2519 

          2) คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ หมายถึง กลุมบุคคลที่ไดรับ         
การคัดเลือกและสรรหาโดยการเลือกตั้ง ใหทำหนาที่เปนที่ปรึกษาของรัฐบาลในสวนที่เกี่ยวกับดานแรงงาน 
แตงตั้งโดย รัฐมนตรีวาการกระทรวงแรงงาน ประกอบดวยผูแทนฝายรัฐบาล จำนวน 10 คน เปนขาราชการประจำ 
จำนวน 5 คน เปนผูทรงคุณวุฒิที ่ไมใชขาราชการประจำ จำนวน 5 คนผูแทนฝายนายจาง จำนวน 5 คน          
และผูแทนฝายนายจาง จำนวน 5 คน รวมท้ังสิ้น 20 คน มีวาระดำรงตำแหนง คราวละ 2 ป ไมเกิน 4 ป 

          3) สำนักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ หมายถึง สำนักงานที่ทำหนาท่ี            
เปนสำนักงานเลขานุการ คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ โดยมีเลขาธิการสภาที่ปรึกษาฯ ทำหนาที่รับผิดชอบ
การดำเนินงานของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ  

          4) การประชุมสภาท่ีปรึกษาฯ หมายถึง ขอบังคับสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ
วาดวยการดำเนินงานและการจัดประชุม พ.ศ. 2537 หมวด 2 การประชุมสภาท่ีปรึกษาฯ ขอ 9 กำหนดใหมี
การประชุมสภาที่ปรึกษาฯ เดือนละ 1 ครั้ง ตามกำหนดระยะเวลาที่ ที่ประชุมมีมติ แตหากมีความจำเปน
เรงดวน หรือกรรมการไมนอยกวา 5 คน รองขอเปนหนังสือใหประธานเรียกประชุมไดตามที่เห็นสมควร         
ในกรณีถึงกำหนดการประชุมคราวใด แตไมมีเรื ่องเขาสู ที ่ประชุม ใหเลขาธิการสภาที ่ปรึกษาฯ รายงาน          
ตอประธานทราบ เพ่ือสั่งงดประชุมได   

    3.2 ขอบเขตการจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 
           1) การศึกษา วิเคราะห และเตรียมความพรอมกอนการจัดประชุม 
           2) การดูแลความเรยีบรอยในวันประชุม 
           3) การศึกษา วิเคราะห และเผยแพร รายงานผลหลังการประชุม 

4. แนวทางการทบทวนและปรับปรุงกระบวนการทำงาน 
    สำนักงานสภาที ่ปรึกษาเพื ่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ ไดทำการทบทวนกระบวนการทำงาน             

เพื่อนำมาปรับปรุง และจัดทำเปนคู มือการปฏิบัติงานโดยใชแนวทางของดำเนินการตามเกณฑคุณภาพ         
การบริหารจัดการภาครัฐ (Public-sector Management Quality Award : PMQA) PMQA ในหมวด 6   
การจัดการกระบวนการท่ีกำหนดใหสวนราชการ วิเคราะหภารกิจขององคกร เพ่ือหากระบวนการหลัก ซ่ึงเปน
กระบวนการสรางคุณคาขององคกรและนำมาจัดทำเปนคูมือปฏิบัติงานเผยแพรใหบุคลากรภายในองคกรนำไป
ปฏิบัติเพื ่อใหบรรลุผลตามขอกำหนดที ่สำคัญของผู ร ับบริการและผู มีส วนไดสวนเสีย เพื ่อยกระดับ                   
การปฏิบัติงานใหมีมาตรฐาน เกิดความโปรงใส และสอดคลองกับความตองการ และความคาดหวัง           
ของผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวยกระบวนการ ดังนี้ 

    4.1 กำหนดกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุนของหนวยงาน   
          1) วิเคราะหภารกิจของหนวยงานจากอำนาจหนาที่ตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ

สำนักงานปลัดกระทรวงกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 และคำสั ่งสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน                    
ท่ี 716/2564 เรื่อง การปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายในและอำนาจหนาที่กองยุทธศาสตรและแผนงาน
เพื่อวิเคราะหหาภารกิจหลักของหนวยงาน ในคูมือฉบับนี้ หมายถึงสำนักงานการสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนา
แรงงานแหงชาติ 
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          2) กำหนดผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เม่ือคัดเลือกภารกิจหลักของหนวยงานไดแลว
นำมาวิเคราะหหาผูรับบริการ (ผูที่มารับบริการ จากองคกรโดยตรง) และใครคือผูมีสวนไดสวนเสีย (ผูที่ไดรับ
ผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรงและทางออม) ผูมีสวนไดสวนเสียสวนใหญจะมากกวาผูรับบริการ 
มักจะรวมถึงประชาชนท่ัวไปดวย  

        3) คัดเลือกภารกิจที่จะนำมาเขียนกระบวนการของหนวยงาน โดยคำนึงถึงภารกิจหลัก        
ของหนวยงาน คือ สำนักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติ เพื่อวิเคราะห กระบวนการ (Process) 
หมายถึง กิจกรรม ที่เชื ่อมโยงกันเพื่อจุดมุงหมายในกำหนดสงมอบผลผลิตหรือบริการใหแกผู รับบริการ               
และผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและภายนอกสวนราชการโดยใชกระบวนการ (Value Chain) ซ่ึงการวิเคราะห            
ตองประกอบดวย การวิเคราะหเพ่ือกำหนดกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน 

    4.2 การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน  
          หมายถึงการคนหาขอกำหนดที่สำคัญ จากความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ

และผูมีสวนไดสวนเสียของแตละกระบวนการ โดยการวิเคราะหจะยึดตามแนวทางของการใชหลักธรรมาภิบาล 
ไดแก 1) ความเปนธรรม (Equitable ) การตอบสนองกลุมตางๆ (Responsive) 2) หลักนิติธรรม Follow 
the Rule of Law 3) เปดเผยและโปรงใส Transparent 4) การมีสวนรวม (Participatory) 5) มีความรับผิดชอบ 
(Accountable) ตรวจสอบไดม ีเจาภาพรับผิดชอบที ่ช ัดเจน และ 6) ความคุ มคา (Value of Money , 
Effective and Efficient)  

    4.3 การออกแบบกระบวนการ และตัวช้ีวัดควบคุมกระบวนการ   
          โดยการทบทวนความสำคัญของหนวยงานตอความสำเร็จขององคกรจากนั้นวิเคราะห      

หาสมรรถนะหลักของหนวยงาน และระบบสารสนเทศที่ใชในการปฏิบัติงาน ไดแกการออกแบบขั้นตอน 
เครื่องมือและแนวทางในการดำเนินการ และวิธีการในการควบคุมกระบวนการ ซึ่งควรมาจากขอกำหนดที่สำคัญ               
และนำปจจัยที ่ เก ี ่ยวข องที ่สำคัญมาประกอบการออกแบบกระบวนการ ในรูปแบบ SIPOC Model 
ประกอบดวย  

          1) ผูสงมอบ/กระบวนการกอนหนา (Supplier) ผูสงมอบปจจัยที่สำคัญ ในที่นี้อาจระบุ
เปนชื ่อกระบวนการกอนหนา หนวยงานกำกับดูแล ซึ ่งในที ่น ี ้จากการวิเคราะหคือ คำสั ่งคณะปฏิรูป            
การปกครองแผนดิน ฉบับท่ี 47 ซ่ึงกำหนดใหมีการจัดตั้งสำนักงานเลขาธิการสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงาน
แหงชาติ เปนสำนักงานเลขานุการคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ  

          2) ปจจัยนำเขา (Input หรือ Key Resources) หลักเกณฑเพื่อใหการดำเนินงานเปนไป
ตามขั ้นตอนอยางตอเนื ่องและบรรลุผลสำเร็จ อาทิ มติ คำสั ่ง แผน กฎระเบียบขั ้นตอนและวิธีปฏิบ ัติ              
ซึ่งจากการวิเคราะห ประกอบดวยขอบังคับสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติวาดวยการดำเนินงาน  
และการจัดประชุม พ.ศ. 2537 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบัญ พ.ศ.2526 คณะกรรมการ
สภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ บุคลากรสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ และสารสนเทศในการจัดประชุม  

          3) กระบวนการข้ันตอน (Process) ประกอบดวยการกำหนดกิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารหรือขอมูล ในแตละกระบวนงาน ซ่ึงแบงเปน 3 ข้ันตอน ไดแก  

              1. ข้ันเตรียมการกอนการประชุม 
              2. ข้ันการจัดประชุม 
              3. ข้ันตอนภายหลังการจัดประชุม  
          4) ผลผลิต/ผลลัพธ (Output) คือผลผลิตหรือบริการที่ไดรับจากปฏิบัติงาน ตามขั้นตอน

ในแตละกระบวนการ ในท่ีนี้ ผลผลิต คือการจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ ผลลัพธ คือ ความสำเร็จ
ในการจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ  
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         5. หนาท่ีความรับผิดชอบ (RESPONSIBILITY) 
              สำนกังานสภาท่ีปรึกษาฯ กำหนดใหมีผูรบัผิดชอบในการดำเนินงานตามหนาท่ีในกระบวนการจัดประชุม
คณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ โดยปรากฏตามตาราง ดังนี้ 
    ตารางท่ี 1 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ หนาท่ีรับผิดชอบ 
๑. ท่ีปรึกษาวิชาการ
แรงงาน  

ทำหนาท่ีเปนเลขาธิการสภาท่ีปรึกษาฯ ดูแล รับผิดชอบ การดำเนินงาน            
ตามอำนาจหนาท่ีของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ การลงนามในหนังสือถึงหนวยงาน
ตาง ๆ ในนามของสำนักงานสภาท่ีปรึกษา ฯ เชน การเชิญประชุม และทำหนาท่ี
เปนเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ 

๒. ผูอำนวยการ 
กองยุทธศาสตรและ
แผนงาน 

มีหนาท่ีกำกับ ดูแลการปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงานประจำป พ.ศ....            
ของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ ใหสำเร็จลุลวงตามเปาหมายท่ีกำหนด และทำหนาท่ี
ผูชวยเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ  

๓. ผูอำนวยการสำนักงาน 
สภาท่ีปรึกษาฯ 
(นักวิชาการแรงงาน
ชำนาญการพิเศษ)   

มีหนาท่ีควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ ปฏิบัติงาน
ตามอำนาจหนาท่ี ของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ และการปฏิบัติงานตามแผน 
ปฏิบัติงานฯ ประจำป พ.ศ.... ใหเปนไปตามเปาหมาย และระยะเวลาท่ีกำหนด 
และทำหนาท่ีผูชวยเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ 

๔. นักวิชาการแรงงาน
ชำนาญการ/ปฏิบัติการ    

มีหนาท่ีปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ี ของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ               
และการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานฯ ประจำป พ.ศ.... ใหเปนไปตามเปาหมาย 
และระยะเวลาท่ีกำหนด และศึกษา วิเคราะหประสานงาน ดานวิชาการ           
ในการจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ อาทิ จัดทำหนังสือเชิญประชุม /
ระเบียบวาระการประชุม/ เอกสารประกอบการประชุม PPT และ INFO /
ตรวจเช็คผูเขารวมประชุมผานระบบ ZOOM /บันทึกการประชุม/รายงาน          
การประชุม /สรุปผลการประชุมเสนอผูบริหาร /จัดทำขอเสนอเชิงวิชาการ เปนตน  

๕. นักวิชาการแรงงาน มีหนาท่ีสนับสนุนปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ี ของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ      
และการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานฯ ประจำป พ.ศ.... ใหเปนไปตามเปาหมาย 
และระยะเวลาท่ีกำหนด รวมท้ังศึกษา วิเคราะห ประสานงานดานวิชาการ อาทิ 
จัดทำหนังสือเชิญประชุม /เอกสารการประชุม และ PPT /จัดทำปายชื่อ /รายงาน
การประชุม / ควบคุม PPT ระหวางประชุม/ บันทึกการประชุม / จัดสงหนังสือ
เชิญประชุม/ ติดตามและสรุปผลยืนยันการเขาประชุม  /เผยแพรขาวในโซเซียล
มีเดีย เปนตน 

๖. เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล มีหนาท่ีสนับสนุนปฏิบัติงานตามอำนาจหนาท่ี ของสำนักงานสภาท่ีปรึกษาฯ        
และการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานฯ ประจำป พ.ศ.... ใหเปนไปตามเปาหมาย
และระยะเวลาท่ีกำหนด เพ่ือสนับสนุนการจัดประชุมคณะกรรมการ สภาท่ีปรึกษา
ฯ อาทิ ขออนุมัติจัดประชุมและจัดทำสัญญายืมเงิน / ประสานจองหองประชุม 
และระบบอิเล็กทรอนิกส / ติดตามและสรุปผลยืนยันการเขาประชุม /จัดหา
อาหารวางและเครื่องดื่ม/ท่ีจอดรถ / ใบลงทะเบียนรายชื่อผูมาประชมุ / จายเบี้ย
ประชุม /รวบรวมเอกสารและจัดทำรายงานการเบิกจาย/จัดสงหนังสือเชิญประชุม 
/บันทึกภาพ/เผยแพรขาวในเว็ปไซด เปนตน 
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         ๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE) 
             เพื่อใหการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติเปนไป
ดวยความเรียบรอย และบรรลุตามวัตถุประสงคของการประชุม จึงกำหนดเปนขั้นตอนการทำงานหลักที่แสดง
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบและระยะเวลาที่กำหนด โดยจำแนกแบงขั้นตอนการดำเนินการออกเปน  
๓ ขั้นตอน ประกอบดวย ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการกอนวันประชุม ขั้นตอนที่ ๒ วันประชุมหรือขณะประชุม                
ข้ันตอนท่ี ๓ การดำเนินการภายหลังการประชุม 
             ผังข้ันตอนการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

     

การจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

จัดเตรียมระบบคอมพิวเตอรและ
บันทึกเสียง 

๑. ขออนุมัติจัดประชุมและขออนุมัติคาใชจายในการประชุม 

๒. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

๓. จัดทำระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุม 

๔. ติดตามและยืนยันเขาประชุม 

๖. จัดเตรียมสถานท่ี อาหารวางและเครื่องดื่ม 

๕. จัดเตรียมใบลงทะเบียน/ใบสำคัญรับเงิน 

๑๑. จัดเก็บขอมูลเปน File Digital 

ขอเสนอเชิงนโยบายดานแรงงาน เสนอ
รัฐมนตรวีาการกระทรวงแรงงานให

ความเห็นชอบ 

จัดทำสรุปผลการประชุม 
เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน 

กรณีมีขอเสนอ 

๗. ดำเนินการประชุม
ในหองประชุม/ 
ระบบ Zoom 

กรณีไมมีขอเสนอ ๑๐. จัดทำรายงานผลการ
 

ดูแลความเรียบรอย หองประชุม 
เอกสาร และผูเขารวมประชุม 

๘. ประชาสัมพันธการจัดประชุม 

2 วัน 

2 วัน 

๕ วัน 

๓ วัน 

๒ วัน 

๑ วัน 

๗ วัน 

๑๐ วัน 

๑๕ วัน 

๙. จดัทำหนังสือขออนุมัติเบิก
คาใชจายในการประชุม 

๑ วัน 

๕ วัน 

๒ วัน 

ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน 

สัญลักษณ 
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  ตารางท่ี ๒ ผังกระบวนการ (WORKFLOW CHART) 

ลำ 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผูรับผิดชอบ 

เวลา
ทำงาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวของ 

ข้ันตอนท่ี ๑ การเตรียมการกอนวันประชุม 
1  

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดประชุม พรอมยืมเงิน
ราชการ  
1. จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดการประชุม  
และขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม  
2. จัดทำแบบสัญญายืมเงินราชการ  
๓. โทรประสานจองหองประชุม  
๔. จัดทำบันทึกเพ่ือขอใชหองประชุมและ
สถานท่ีจอดรถยนต  
๕. จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห 
ในการเปดชองทางการประชุมผานระบบ 
Zoom Cloud Meeting Program และ
เจาหนาท่ีดูแลระบบ พรอมแนบแบบฟอรม 
ขอใชงานระบบประชุมทางไกล  
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

2  1. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม 
2. สัญญายืมเงินราชการ 
3. แบบบัญชีประมาณการ
คาใชจาย                             
4. ขอระเบียบตาง ๆ 
๕. บันทึกขอใชหองประชุม
และสถานท่ีจอดรถยนต 
๖. บันทึกขอความ 
อนุเคราะหการเปดชองทาง
การประชุม และเจาหนาท่ี
ดูแลระบบฯ 
๗. แบบฟอรมขอใชงาน
ระบบประชุมทางไกล 

2  จัดทำหนังสือเชิญประชุมกรรมการ         
สภาท่ีปรึกษาฯ แนบใบตอบรับการเขารวม
ประชุม ระบุวัน และชองทางการสงแบบตอบรับ  
1. หนังสือภายนอกเชิญกรรมการ           
สภาท่ีปรึกษาฯ และหนังสือภายนอก         
ถึงนายจางของกรรมการฝายลูกจาง 
2. บันทึกขอความ เชิญรองปลัดกระทรวง
แรงงานท่ีเปนกรรมการเขาประชุม  
3. บันทึกขอความ เชิญท่ีปรึกษาวิชาการ
แรงงาน   
4. บันทึกขอความเชิญ ผอ.กองยุทธศาสตร
และแผนงาน  
๕. จัดสงหนังสือเชิญประชุม ทางไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส e-mail และ line กรรมการ
สภาท่ีปรึกษาฯ   
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

2 1. หนังสือเชิญกรรมการ
สภาท่ีปรึกษาฯ และหนังสือ
ภายนอกถึงนายจาง       
ของกรรมการ ฝายลูกจาง 
2. บันทึกขอความมอบหมาย                
รองปลัดกระทรวงแรงงาน 
ท่ีเปนกรรมการเขาประชุม  
3. บันทึกขอความเชิญ 
ท่ีปรึกษาวิชาการแรงงาน   
4. บันทึกขอความเชิญ            
ผอ.กองยุทธศาสตรและ
แผนงาน  
๕. แบบตอบรับเขารวม
ประชุม Google form  
 

 

ขออนุมัติจัด
ประชุม และ 
ขออนุมัติ
คาใชจาย 

 

จัดทำ

หนังสือเชิญ

ประชุม 

 

ตอ 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

ลำ 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผูรับผิดชอบ 

เวลา
ทำงาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวของ 

ข้ันตอนท่ี ๑ การเตรียมการกอนวันประชุม 
๓  จัดทำระเบียบวาระการประชุม เอกสาร

ประกอบวาระ จัดทำเลมเอกสาร จัดทำ PPT 
1. ประสานเพ่ือกำหนดเรื่องท่ีจะประชุมกับ
ประธาน และคณะกรรมการสภาท่ีปรกึษาฯ            
2. จัดทำวาระการประชุม                                        
๓. จัดทำ PPT เพ่ือนำเสนอในวันประชุม             
๔. สงเอกสาร PDF ทางไลน 
๕. จัดพิมพและทำเลมวาระฯ  
(นักวิชาการแรงงานชำนาญการและ
นักวิชาการแรงงาน) 

5  1. ระเบียบวาระการประชุม                        
2. เอกสารประกอบวาระ       
การประชุม                                    
3. เอกสาร PPT                         
4.  ไฟล วาระและเอกสาร 
เปน PDF                                    
5. เลม เอกสารประชุม 

๔  ติดตามการตอบรับของกรรมการสภาท่ี
ปรึกษาฯ และสรุปการเขาประชุม                                         
1. ติดตามแบบตอบรับทางโทรศัพท e-mail 
และ line กรรมการสภาท่ีปรึกษาฯ                            
2. สรุปการเขาประชุมผานระบบตาง ๆ                
โดยแยกผูเขาประชุม ไมมาประชุม                    
3. แจง LINK เขาระบบ ZOOM                
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

3  1 LINK เขาระบบ ZOOM                 
2. ใบสรุปการเขาประชุมผาน
ระบบตาง ๆ  

5.  เม่ือสรุปผลการยืนยันตอบรับของกรรมการ
สภาท่ีปรึกษาฯ ใหนำขอมูลมาจัดทำ                              
1. เตรียมใบสำคัญรับเงินคาเบี้ยประชุม 
ทุกคนท่ีเขาประชุมท้ังในระบบ ZOOM  
และในหองประชุม 
2. ปายชื่อผูรวมประชุม (3 เหลี่ยม)  
3. ใบลงทะเบียนเขาประชุม 
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

2  1. ใบสำค ัญร ับเง ินค าเบี้ย
ประชุม/คาอาหารวาง                             
2. ใบลงทะเบียนเขาประชุม 

ข้ันตอนท่ี ๒ วันประชุมหรือขณะประชุม 

๖.  ดูแลการประชุมใหเปนไปอยางถูกตอง          
และมีความเรียบรอย  
1. จัดหองประชุม /ปายชื่อ /เอกสารประชุม                                                         
2. จัดอาหารวางและเครื่องดื่ม                                      
3. ลงทะเบียนผูเขาประชุม                                     
4. ติดตามผูเขาประชุม ประธาน/รองปลัด/
คณะกรรมการ  
5. ตรวจเอกสาร และการลงชื่อใบสำคัญ         
รับเงินคาเบี้ยประชุม  

1  1. ใบลงทะเบียนเขาประชุม 
2. ใบสำคัญรับเงิน 
คาเบี้ยประชุม                                      
3. ใบตอบรับเขาประชุม                               
4. เอกสารประชุม          
 

จัดทำวาระ

และเอกสาร              

การประชุม 

 

ติดตามผล 

การเขารวม

ประชุม          
 

เตรียมเอกสาร             

รับเงิน ปายชื่อ          

ใบลงทะเบียน  

 

ดูแลความ

เรียบรอย                  

ในการประชุม 

ตอ 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

 
ลำ 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผูรับผิดชอบ 

เวลา
ทำงาน
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวของ 

ข้ันตอนท่ี ๒ วันประชุมหรือขณะประชุม 
  6. การบันทึกภาพผูเขาประชุมในหองประชุม 

(นักวิชาการแรงงานชำนาญการ 
นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

  

๗.  ดำเนินการประชุมใหเปนไปตามวาระ 
และขอบังคับสภาท่ีปรึกษาฯ ดังนี ้                              
1) เช็คชื่อผูเขารวมในระบบ ZOOM                                                                    
2) ดำเนินการประชุม โดยการนำเสนอ PPT  
3) บันทึกการประชุม เปนไฟล VDO                                              
4) การบันทึกภาพผูเขาประชุม 
ในระบบ ZOOM  
 (นักวิชาการแรงงานชำนาญการ และ
นักวิชาการแรงงาน) 

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

ข้ันตอนท่ี ๓ หลังเสร็จส้ินการจัดประชุม 

๘.  รายงานการใชจายงบประมาณ                                      
1. รวบรวม และตรวจสอบเอกสาร  
ไดแก ใบสำคัญรับเงิน  เอกสารประกอบการ
จายเงินคาเบี้ยประชุม  ใบตอบรับ  
ใหครบทุกคนท่ีเขาประชุม  
ท้ังในระบบ ZOOM และในหองประชุม                                           
2. จัดทำบันทึกเบิกคาใชจายในการประชุม 
พรอมเอกสารสงใชเงินยืมราชการ  
 

 (จนท.บันทึกขอมูล) 

๗  1. ใบสำคัญรับเงิน 
คาเบี้ยประชุม                                  
2. เอกสารประกอบการ
จายเงินคาเบี้ยประชุม                             
3. ใบตอบรับ                            
4. สัญญายืมเงิน                            
4. ขอระเบียบ                         
5. ภาพผูเขาประชุมในระบบ 
กรณี ZOOM                          
6. บันทึกอนุมัติจัดประชุม  
7. เลมเอกสารประชุม 

๙.  ประชาสัมพันธและเผยแพรการประชุม 
๑. ผานเว็บไซต https://nldac.mol.go.th 
๒. ผานเพจ facebook  ชื่อ สภาท่ีปรึกษา 
เพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

๑ 1. ขอความเผยแพร                                  
2. รูปภาพ 

๑๐  การจัดทำรายงานการประชุม  
กรณีไมมีการจัดทำขอเสนอแนะดานแรงงาน                                           
1. เขียนรายงานการประชุมแบบละเอียด             
ตามแนวทางของสำนักนายกรัฐมนตรี                         
 

10  

 

1. บันทึกรายงานสรุป       
การประชุม              
2. รายงานการประชุมแบบ
ละเอียด                     
3. บันทึกอนุมัติจัดประชุม                           

ดำเนินการ
ประชุม 

ขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการ

จัดประชุม 

ตอ 

ประชาสัมพันธ

และเผยแพร

การประชุม 

จัดทำรายงาน

การประชุม 



- 9 - 
  

สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

 
ลำ 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผูรับผิดชอบ 

เวลา
ทำงาน
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวของ 

ข้ันตอนท่ี ๓ หลังเสร็จส้ินการจัดประชุม 

  2. จัดทำบันทึกสรุปผลการประชุมเสนอ  
ปลัดกระทรวงแรงงานลงนาม               
โดย ผอ.กองยุทธศาสตรและแผนงาน 
3. แจงเวียนใหกรรมการตรวจสอบรายงาน
การประชุมตามขอ 1 ทาง e-mail และ line
กรรมการ สภาท่ีปรึกษาฯ           
กรณีการประชุมมีการจัดทำขอเสนอ 
ดานแรงงาน ดำเนินการดังนี้ คือ 
1. จัดทำรายงานการประชุมแบบละเอียด                     
2 จัดทำขอเสนอแนะดานแรงงาน ระบุ
หลักการเหตุผล สถานการณปญหา และ
ขอเสนอแนวทางแกไขปญหา 
3. แจงเวียนรายงานและขอเสนอแนะ ให
กรรมการตรวจสอบกอนนำเสนอ                                          
4. จัดทำบันทึกรายงานการประชุมจัดทำ 
และขอเสนอแนะดานแรงงาน ท่ีกรรมการ
เห็นชอบแลว เสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวง
แรงงาน ลงนามโดยประธานกรรมการสภาท่ี
ปรึกษาฯ                 
(นักวิชาการแรงงานชำนาญการ และ
นักวิชาการแรงงาน) 

 

 

 

15  

4. เลม เอกสารประชุม 
 

     

                                    

1. บันทึกรายงานการจัดทำ
ขอเสนอ ฯ              
2.รายงานการประชุมแบบ
ละเอียด                      
3. สรุปขอเสนอแนะดาน
แรงงาน                           
4 ขอระเบียบการจัดทำ
ขอเสนอ                         
5. บันทึกอนุมัติจัดประชุม                          
๖. เลม เอกสารประชุม 

๑๑  

 

 

 

การจัดเก็บเอกสาร รายงานตาง ๆ  
เก่ียวกับการประชุม ในรูปแบบ File Digital  
1. สแกนเอกสาร  
2. จัดเก็บในรูปแบบ PDF Flie  
และ Google Drive 
3. จัดเก็บไวในคอมพิวเตอรสำนักงาน 
 
 
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

1  

 

 

1. บันทึกขอความสรุปผล
การประชุม  
2. บันทึกขอความเสนอ
รัฐมนตรวีาการกระทรวง
แรงงาน 
3. เอกสารขอเสนอ       
เชิงนโยบายจากการประชุม    
๔. รายงานการประชุม 
ฉบับสมบูรณ      

   สัญลักษณ       

                                                                                                               

จัดเก็บ

เอกสาร

การประชุม 

 

เริ่มตน/ส้ินสุด ตัดสินใจ 

 

ดำเนินการ
 

ตอเนื่อง ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน 



- 10 - 
  

สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

๗. เอกสารอางอิง  
            ๑. พระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๓   
 ๒. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 
    ๓. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 
 ๔. คำสั่งคณะปฏิรูปการปกครองแผนดิน ฉบับท่ี 47 ลงวันท่ี 21 ตุลาคม พ.ศ. 2519 
            ๕. คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ี 716/2564 เรื่อง การปรับปรุงโครงสรางการแบงงาน
ภายในและอำนาจหนาท่ีกองยุทธศาสตรและแผนงาน 
 ๖. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที ่สุด ที ่ กค 0408.5/ว 55 ลงวันที ่ 24 มีนาคม 2563                 

เรื่อง อนุมัติหลักการเบิกจายคาตอบแทนในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

            ๗. ขอบังคับสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแหงชาติขอบังคับสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงาน
แหงชาติวาดวยการดำเนินงานและการจัดประชุม พ.ศ. 2537 
             
              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

 

- ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน - 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

 - ตัวอยางหลักฐานการจายคาเบี้ยประชุม - 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

-  ตัวอยางสัญญายืมเงิน - 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

- ตัวอยางแบบตอบรับเขารวมประชุม - 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

- ตัวอยางแบบยืนยันเขารวมการประชุม - 
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

- ตัวอยางการขอใชหองประชุม -
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สำนักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

- ตัวอยางผังการจัดหองประชุม - 
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คำส่ังและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
๑. พระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

๒. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

๓. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 

 

๔. คำสั่งของคณะปฏิรูปการปกครองแผนดิน ฉบับท่ี ๔๗ 

 

๕. คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ที่ 716/2564 เรื่อง การปรับปรุง
โครงสรางการแบงงานภายในและอำนาจหนาท่ีกองยุทธศาสตรและแผนงาน 

 

๖. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ว 55  
ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2563 เรื่อง อนุมัติหลักการเบิกจายคาตอบแทน 
ในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 

๗. ขอบังคับสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติวาดวยการดำเนินงาน 
และการประชุม พ.ศ. ๒๕๓๗ 
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