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      1.  ความเป็นมา        
           ๑.1 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 2561 
– 2580) ได้ก าหนดให้การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐเป็นหนึ่งใน
ตัวชี้วัดของแผนย่อยการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยในระยะแรกได้ก าหนดให้ภายในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 หน่วยงานที่เข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่ วยงานภาครัฐ 
จ านวนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 จะต้องได้คะแนน 85 คะแนนขึ้นไป 
            1.2 แผนการปฏิรูปประเทศด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ                
(ฉบับปรับปรุงเดือนกันยายน 2563) ได้ก าหนดให้การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ เป็นตัวชี้วัดของแผนการปฏิรูปประเทศฯ โดยก าหนดให้ภายในปีงบประมาณ พ .ศ. 2565 
หน่วยงานที่เข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ จ านวนไม่น้อย
กว่าร้อยละ 80 จะต้องได้คะแนน 85 คะแนนขึ้นไป 
           1.3 แผนบูรณาการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบประจ าปีงบประมาณ พ .ศ.2565                      
ได้ก าหนดให้การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ เป็นตัวชี้วัดของ
แนวทางที่ 1 ปลูกฝังวิธีคิด ปลุกจิตส านึกให้มีวัฒนธรรมและพฤติกรรมซื่อสัตย์สุจริต โดยก าหนดให้ภายใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 หน่วยงานที่เข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ จ านวนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 จะต้องได้คะแนน 85 คะแนนขึ้นไป  

      ปี 2565 ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีข้อสั่งการให้ทุกหน่วยงานต้องด าเนินการตามมาตรการ 
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและความโปร่งใสในการป้องกันการทุจริต ส่วนที่ 2 วัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายนอก (External Integrity and Transparency Assessment) หรือแบบวัด EIT โดยเปิดโอกาสให้ผู้รับบริการ
หรือผู้ติดต่อหน่วยงานภาครัฐในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ได้มีโอกาสสะท้อนและแสดงความคิดเห็นต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ จ านวน 2 ตัวชี้วัด ได้แก่  ตัวชี้วัดที่ 7 การประสิทธิภาพสื่อสาร และตัวชี้วัดที่ 8 
การปรับปรุงระบบการท างาน  
           1.4 พันธกิจของส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 
                 ค าสั่งคณะปฏิรูปการปกครองแผ่นดินฉบับที่ 47 ก าหนดให้นายกรัฐมนตรีจัดตั้งสภาที่ปรึกษาเพ่ือ
พัฒนาแรงงานแห่งชาติ ที่เป็นองค์กรไตรภาคี มาท าหน้าที่เป็นที่ปรึกษาให้กับรัฐบาลในเรื่องที่เกี่ยวกับด้านแรงงาน 
และให้มีส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ ท าหน้าที่เป็นส านักงานเลขานุการของสภาที่ปรึกษาฯ มีเลขาธิการสภาที่ปรึกษา
ท าหน้าที่ดูแลการด าเนินงาน   
                 ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานที่ 716/2564 เรื่องการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภาย 
ในกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ก าหนดให้ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติมีฐานะเป็น             
กลุ่มงานมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
                 1) การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ   
                 2) การรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับด้านแรงงาน และเสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน  
                 3) การจัดท าข้อเสนอแนะเชิงนโยบายของสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติเสนอกระทรวง
แรงงานและรัฐมนตรี  
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       2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
            2.1 เพ่ือเป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานใช้ในการจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงาน
แห่งชาติ 

 2.2 เพ่ือเป็นเครื่องมือในการสอบทานการบริหารจัดการการประชุมคณะกรรมการสภา 
ที่ปรึกษาฯ ให้มีประสิทธิภาพ 
           2.3 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือประกอบการให้ค าปรึกษา แนะน า สอนงาน บุคลากรที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการจัดท ากระบวนการตามมาตรการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการป้องกันการทุตจริต 

       3. ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติ (Scope) 
           3.1 ค าจ ากัดความ  
                 1) สภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ  หมายถึงองค์กรไตรภาคีที่ท าหน้าที่เป็นที่ปรึกษาของ
รัฐบาลในส่วนที่เกี่ยวกับด้านแรงงาน จัดตั้งขึ้นตามค าสั่งคณะปฏิรูปการปกครองแผ่นดิน ฉบับที่ 47 ลงวันที่ 21 
ตุลาคม 2519 
                 2) คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ หมายถึงกลุ่มบุคคลที่ได้รับการ
คัดเลือกและสรรหาโดยการเลือกตั้ง ให้ท าหน้าที่เป็นที่ปรึกษาของรัฐบาลในส่วนที่เกี่ยวกับด้านแรงงาน แต่งตั้งโดย 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน ประกอบด้วยผู้แทนฝ่ายรัฐบาล จ านวน 10 คน เป็นข้าราชการประจ า จ านวน 5 
คน เป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่ไม่ใช่ข้าราชการประจ า จ านวน 5 คนผู้แทนฝ่ายนายจ้าง จ านวน 5 คน และผู้แทนฝ่าย
นายจ้าง จ านวน 5 คน รวมทั้งสิ้น 20 คน มีวาระด ารงต าแหน่ง คราวละ 2 ปี ไม่เกิน 4 ปี  
                3) ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ หมายถึงส านักงานที่ท าหน้าที่เป็นส านักงาน
เลขานุการ คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ โดยมีเลขาธิการสภาที่ปรึกษา ฯ  ท าหน้าที่รับผิดชอบการด าเนินงาน          
ของส านักงานสภาที่ปรึกษา ฯ จัดตั้งขึ้นตามค าสั่งคณะปฏิรูปการปกครองแผ่นดิน ฉบับที่ 47   
                4) การประชุมสภาที่ปรึษาฯ ข้อบังคับสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติข้อบังคับสภาที่
ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติว่าด้วยการด าเนินงานและการจัดประชุม พ.ศ. 2537  หมวด 2 การประชุม
สภาที่ปรึษาฯ ข้อ 9 ก าหนดให้มีการประชุมสภาที่ปรึกษาฯ เดือนละ 1 ครั้ง ตามก าหนดระยะเวลาที่ ที่ปะชุมมีมติ 
แต่หากมีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือกรรมการไม่น้อยกว่า 5 คน ร้องขอเป็นหนังสือให้ประธานเรียกประชุมได้ตามที่
เห็นสมควรในกรณีถึงก าหนดการประชุมคราวใด แต่ไม่มีเรื่องเข้าสู่ที่ประชุม ให้เลขาธิการสภาที่ปรึกษาฯ รายงาน
ต่อประธานทราบ เพ่ือสั่งงดประชุมได้   
               5) สารัตถะในการจัดประชุม หมายถึงข้ันตอนการด าเนินการทางธุรการและการเงินในการจัดประชุม 
อาทิ การจองห้องประชุม การขออนุมัติจัดประชุมและยืมเงินราชการ การเชิญประชุมการติดตามและยืนยันตอบรับ
การเข้าร่วมประชุม การจัดท าใบลงทะเบียน ใบส าคัญรับเงิน จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ป้ายชื่อ เตรียมอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม การบันทึกภาพผู้เข้าประชุม การรายงานผลการเบิกจ่ายเงิน  เป็นต้น 
               6) งานวิชาการในการจัดประชุม ได้แก่ การจัดท าระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการ
ประชุม ทั้ง PPT และ INFO การน าเสนอเอกสารการประชุมโดย PPT ดูแลความพร้อมระบบอิเล็คทรอนิกส์ที่ใช้
จัดการประชุม การเช็คชื่อผู้เข้าประชุมในระบบ ZOOM การจดบันทึก บันทึกเทปการประชุม การจัดท าสรุปผลการ
ประชุม จัดท ารายงานการประชุม แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้กรรมการตรวจสอบ การเผยแพร่ผลการประชุม 
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           3.2  ขอบเขตการจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 
                  1)  การศึกษา วิเคราะห์ และเตรียมความพร้อมด้านวิชาการ และสารัตถะก่อนการจัดประชุม 
                  2)  การดูแลความเรียบร้อยด้านวิชาการ และสารัตถะในวันประชุม 
                  3)  การศึกษา วิเคราะห์ และเผยแพร่ รายงานผล ด้านวิชาการ และสารัตถะหลังการประชุม 
      4. แนวทางการทบทวนและปรับปรุงกระบวนการท างาน 
           ส านักงาน สภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติ ได้ท าการทบทวนกระบวนการท างาน เพ่ือน ามา
ปรับปรุง และจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานโดยใช้แนวทางของด าเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (Public-sector Management Quality Award : PMQA) PMQA ในหมวด 6 การจัดการกระบวนการที่
ก าหนดให้ส่วนราชการ วิเคราะห์ภารกิจขององค์กร เพ่ือหากระบวนการหลักซึ่งเป็นกระบวนการสร้างคุณค่าของ
องค์กรและน ามาจัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงานเผยแพร่ให้บุคลากรภายในองค์กรน าไปปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุผลตาม
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานให้มีมาตรฐาน เกิดความ
โปร่งใส และสอดคล้องกับความต้องการ และความคาดหวังของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย
กระบวนการ ดังนี้ 
          4.1 ก าหนดกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุนของหน่วยงาน   
                1)  วิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานจากอ านาจหน้าที่ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ ส านักงาน 
ปลัดกระทรวงกระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 และค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ที่ 716/2564 เรื่อง การ
ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในและอ านาจหน้าที่กองยุทธศาสตร์และแผนงานเพ่ือวิเคราะห์หาภารกิจหลัก
ของหน่วยงาน ในคู่มือฉบับนนี้ หมายถึงส านักงานการสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 
                2) ก าหนดผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เมื่อคัดเลือกภารกิจหลักของหน่วยงานได้แล้วน ามา
วิเคราะห์หาผู้รับบริการ (ผู้ที่มารับบริการ จากองค์กรโดยตรง) และใครคือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (ผู้ที่ได้รับผลกระทบ 
ทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและทางอ้อม) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส่วนใหญ่จะมากกว่าผู้รับบริการ มักจะรวมถึง
ประชาชนทั่วไปด้วย  
      3) คัดเลือกภารกิจที่จะน ามาเขียนกระบวนการของหน่วยงาน โดยค านึงถึงภารกิจหลักของหน่วยงาน 
คือ ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติ  เพ่ือวิเคราะห์ กระบวนการ (Process) หมายถึง กิจกรรม 
ที่เชื่อมโยงกันเพ่ือจุดมุ่งหมายในก าหนดส่งมอบผลผลิตหรือบริการให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้ง
ภายในและภายนอกส่วนราชการโดยใช้กระบวนการ (Value Chain) ซึ่งการวิเคราะห์ต้องประกอบด้วย การ
วิเคราะห์เพื่อก าหนดกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน 
         4.2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน  
               หมายถึงการค้นหาข้อก าหนดที่ส าคัญ จากความต้องการและความคาดหวัง ของผู้รับบริการและ                 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของแต่ละกระบวนการ โดยการวิเคราะห์จะยึดตามแนวทางของการใช้หลักธรรมาภิบาล ได้แก่                   
1) ความเป็นธรรม (Equitable ) การตอบสนองกลุ่มต่างๆ (Responsive)  2) หลักนิติธรรม Follow the Rule of 
Law 3) เปิดเผยและโปร่งใส Transparent 4) การมีส่วนร่วม (Participatory) 5) มีความรับผิดชอบ 
(Accountable) ตรวจสอบได้มีเจ้าภาพรับผิดชอบที่ชัดเจน  และ 6)  ความคุ้มค่า (Value of Money ,Effective 
and Efficient)  
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              4.3 การออกแบบกระบวนการ และตัวชี้วัดควบคุมกระบวนการ   
                    โดยการทบทวนความส าคัญของหน่วยงานต่อความส าเร็จขององค์กรจากนั้นวิเคราะห์หาสมรรถนะ
หลักของหน่วยงาน และระบบสารสนเทศที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ได้แก่การออกแบบขั้นตอน เครื่องมือและแนวทาง
ในการด าเนินการ และวิธีการในการควบคุมกระบวนการ ซึ่งควรมาจากข้อก าหนดที่ส าคัญและน าปัจจัยที่เกี่ยวข้อง
ที่ส าคัญมาประกอบการออกแบบกระบวนการ ในรูปแบบ SIPOC Model ประกอบด้วย  
                     1) ผู้ส่งมอบ/กระบวนการก่อนหน้า (Supplier) ผู้ส่งมอบปัจจัยที่ส าคัญ ในที่นี้อาจระบุเป็นชื่อ
กระบวนการก่อนหน้า หน่วยงานก ากับดูแล ซึ่งในที่นี้จากการวิเคราะห์คือ ค าสั่งคระปฏิรูปการปกครองแผ่นดิน 
ฉบับที่ 47  ซึ่งก าหนดให้มีการจัดตั้งส านักงานเลขาธิการสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติ เป็นส านักงาน
เลขานุการ คณะกรรมการสภานที่ปรึกษาฯ  
                     2) ปัจจัยน าเข้า (Input  หรือ  Key Resources) หลักเกณฑ์เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
ขั้นตอนอย่างต่อเนื่องและบรรลุผลส าเร็จ อาทิ มติ ค าสั่ง แผน กฎระเบียบขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ  ซึ่งจากการ
วิเคราะห์ ประกอบด้วยข้อบังคับสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติว่าด้วยการด าเนินงานและการจัดประชุม 
พ.ศ. 2537 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบัญ พ.ศ.2526 คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนา
แรงงานแห่งชาติ บุคลากรส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ และสารสนเทศในการจัดประชุม  
                      3) กระบวนการขั้นตอน  (Process)  ประกอบด้วยการก าหนดกิจกรรม/ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารหรือข้อมูล ในแต่ละกระบวนงาน ซึ่งแบ่งเป็น 3 ขั้นตอน ได้แก่  
                            1. ขั้นเตรียมการก่อนการประชุม 
                            2. ขั้นการจัดประชุม 
                            3. ขั้นตอนภายหลังการจัดประชุม  
                      4) ผลผลิต/ผลลัพธ์ (Output) คือผลผลิตหรือบริการที่ได้รับจากปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนในแต่
ละกระบวนการ ในที่นี้ ผลผลิต คือการจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ  ผลลัพธ์ คือ ความส าเร็จในการ
จัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ  

        5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (RESPONSIBILITY) 
            ส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานตามหน้าที่โดยมีรายละเอียด                            
ในกระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ โดยปรกกฏตามตารางถัดไป ดังนี้ 
           ตารางท่ี 1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 
1. ประธานกรรมการ
สภาที่ปรึกษาฯ 

เป็นผู้บริหารสูงสุด ท าหน้าที่ตัดสินใจ และลงนามในการท าหน้าที่ตามอ านาจของ
สภาที่ปรึกษาฯ คือ การลงนามในบันทึก การเสนอแนะข้อเสนอเชิงนโยบายด้าน
แรงงาน ต่อ รมว.แรงงาน แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ /คณะท างาน แต่งตั้ง
เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ เป็นประธานการ
ประชุมกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ  และการแจ้งงดการประชุม 

2. กรรมการสภาที่
ปรึกษาฯ 

ท าหน้าทีร่่วมประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ ให้ความคิดเห็น                  
ตามอ านาจหน้าที่ตามค าสั่งคณะปฏิรูปฯ ฉบับที่ 47   
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ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 
3. ปลัดกระทรวง
แรงงาน 

ท าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ดูแล การท างานของส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ คือ การลง
นามรับทราบรายงานผลการด าเนินงาน ต่าง ๆ ที่ส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ 
ด าเนินการ  การแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหากรรมการฝ่ายรัฐบาลใน
คณะกรรมการสรรที่ปรึกษา และการเสนอชื่อคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาให้
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานลงนาม  

3. ที่ปรึกษาวิชาการ
แรงงาน  

ท าหน้าที่เป็นเลขาธิการสภาที่ปรึกษาฯ  ดูแล รับผิดชอบ การด าเนินงาน ตาม
อ านาจหน้าที่ของส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ  การลงนามในหนังสือถึงหน่วยงานต่าง 
ๆ ในนามของส านักงานสภาที่ปรึกษา ฯ เช่นการเชิญประชุม และท าหน้าที่เป็น
เลขานุการในการประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ 

4. ผู้อ านวยการกอง
ยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 

มีหน้าที่ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี พ.ศ....                    
ของส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ ให้ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่ก าหนด และท าหน้าที่
ผู้ช่วยเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ  

5. ผู้อ านวยการ
ส านักงานสภาที่
ปรึกษาฯ (นักวิชาการ
แรงงานช านาญการ
พิเศษ )   

มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ส านักงานสภาที่ปรึกษา ฯ ปฏิบัติงาน
ตามอ านาจหน้าที่ ของส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ และการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติงานฯ ประจ าปี พ.ศ.... ให้เป็นไปตามเป้าหมาย และระยะเวลา                   
ที่ก าหนด และท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการสภา                       
ที่ปรึกษาฯ 

6. นักวิชาการ
แรงงาน    

มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ ของส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ และการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานฯ ประจ าปี พ.ศ.... ให้เป็นไปตามเป้าหมาย และ
ระยะเวลา ที่ก าหนด และศึกษา วิเคราะห์ประสานงานด้านวิชาการในการจัด
ประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ อาทิ จัดท าหนังสือเชิญประชุม /ระเบียบ
วาระการประชุม/ เอกสารประกอบการประชุม PPT และ INFO          /
ตรวจเช็คผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบ ZOOM /บันทึกการประชุม/รายงานการ
ประชุม /สรุปผลการประชุมเสนอผู้บริหาร เป็นต้น  

7. พนักงานราชการ 
เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูล 

มีหน้าทีส่นับสนุนปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ ของส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ และ
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานฯ ประจ าปี พ.ศ.... ให้เปน็ไปตามเป้าหมาย และ
ระยะเวลาที่ก าหนด รวมทั้งศึกษา วิเคราะห์ประสานงานด้านสารัตถะ เพื่อ
สนับสนุนการจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ อาทิ  ประสานจองห้อง
ประชุม /จัดส่งหนังสือเชิญประชุม/ติดตามและสรุปผลยืนยันการเข้าประชุม /
บันทึกภาพ /เผยแพร่ข่าวในเว็ปไซด์ /ดูแลอาหารว่างและเครื่องดื่ม /จัดท าป้ายชื่อ 
/จัดท ารายงานประชุมในส่วนรายชื่อ เป็นต้น 

8 พนักงานราชการ 
นักวิชาการแรงงาน 

มีหน้าทีส่นับสนุนปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ ของส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ และ
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานฯ ประจ าปี พ.ศ.... ให้เปน็ไปตามเป้าหมาย และ
ระยะเวลาที่ก าหนด รวมทั้งศึกษา วิเคราะห์ ประสานงานด้านวิชาการ อาทิ จัดท า
หนังสือเชิญประชุม /เอกสารการประชุม และ PPT /รายงานการประชุม / 
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ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 
ควบคุม PPT ระหว่างประชุม/ และบันทึกการประชุม /เผยแพร่ข่าวในโซเชียล
มีเดีย เป็นต้น 

9 พนักงานธุรการ ปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ ส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ การปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามตามแผนปฏิบัติงานฯ ประจ าปี พ.ศ.... และศึกษา วิเคราะห์ประสานงานด้าน
สารัตถะ เพื่อสนับสนุนการจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ อาทิ  
ประสานจองห้องประชุม และระบบอิเล็คทรอนิกส์ / ขออนุมัติจัดประชุมและ
จัดท าสัญญายืมเงิน / ติดตามและสรุปผลยืนยันการเข้าประชุม /จัดหาอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม/ที่จอดรถ /ใบลงทะเบียนรายชื่อผู้มาประชุม /จ่ายเบี้ยประชุม /
รวบรวมเอกสาร และจัดท ารายงานการเบิกจ่าย เป็นต้น 

 
       6. ผลการทบทวนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา 
           6.1  การปฏิบัติงานที่ผ่านมา 
                 ค าสั่งคณะปฏิรูปการปกครองแผ่นดิน ฉบับที่ 47 เป็นฎหมายที่ก าหนดให้มีองค์กรไตรภาคีมาท า
หน้าที่เป็นที่ปรึกษาให้กับรัฐบาลที่เก่ียวกับด้านแรงงาน ซึ่งมีการกับหนดทั้งโครงสร้าง อ านาจหน้าที่ในหารท างานไว้
อย่างชัดเจน โดยในข้อ 4 ระบุให้มีการจัดตั้งส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ ขึ้นมาท าหน้าที่เป็นส านักงานเลขานุการ และ
ผลการวิเคราะห์หน้าที่ของส านักงานสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติ พบว่า มีผลผลิตที่ส าคัญตามแผนการ
ปฏิงานประจ าปรงบประมาณ  จ านวน 3 เรื่อง ได้แก่   
                  1) การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ คณะกรรมการสภาที่ปรึกษา ฯ   
                  2) การรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับด้านแรงงาน และเสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน 
                  3) การจัดท าข้อเสนอแนะเชิงนโยบายของสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติเสนอกระทรวง
แรงงานและรัฐมนตรี 
                  มีผู้รับบริการ คือ รัฐบาล คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติ  ผู้บริหาร
กระทรวงและกรมในสังกัดกระทรวงแรงงาน  กอง/ส านัก/ศูนย์ ภายใต้ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน หน่วยงาน 
และองค์กรภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน และมีผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คือ คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ/ผู้บริหาร
กระทรวงและกรมในสังกัดกระทรวงแรงงาน  กอง/ส านัก/ศูนย์ ภายใต้ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  หน่วยงาน 
และองค์กรภายนอก ทั้งภาครัฐและเอกชน  นายจ้าง  แรงงาน และประชาชนทั่วไป  
           6.2 การวิเคราะห์ปัญหา และสาเหตุของปัญหาในการปฏิบัติงาน           
                 ถึงแม้นว่าส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ จะมีข้อบังคับสภาที่ปรึกษาว่าด้วยการจัดประชุมฯ ใช้เป็นกรอบ
แนวทางในการจัดประชุมแล้วก็ตาม แต่ยังปรากฏความผิดพลาดเกิดขึ้นในกระบวนงานต่าง ๆ ซึ่งเกิดจากความรู้
และประสบการณ์การท างานของผู้ปฏิบัติงานและผู้ควบคุมงานที่แตกต่างกัน ดังนี้  
                  1) ปัญหาผู้ปฏิบัติงานน้อย มีการโยกย้ายระหว่างปี และจ านวนบ่อยครั้ง เกิดปัญหาในบางครั้งต้อง
ท างานแทนกัน และบางครั้งผู้ที่มาปฏิบัติงานใหม่ท างานได้ล่าช้า  
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                  2) ปัญหาการแพร่ระบาดของ โควิด-19 ส่งผลให้มีการน าสื่ออิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการจัดประชุม 
โดยให้เป็นการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีระเบียบและวิธีปฏิบัติเป็นการเฉพาะ เจ้าหน้าที่ไม่มีความ
ช านาญในการปฏิบัติ                           
            6.3 แนวทางแก้ไข 
                  ด้วยเหตุผลข้างต้น ท าให้ส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ ต้องปรับปรุงประสิทธิภาพในการสื่อสาร และ
ทบทวนกระบวนการท างาน ในการปฏิบัติหน้าที่เป็นส านักงานเลขานุการ คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ เป็น
ภารกิจในกระบวนการสร้างคุณค่าที่มีความส าคัญ โดยการจัดท าคู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ 
ขึ้น เพ่ือใช้ในการควบคุมคุณภาพของกระบวนการจัดประชุม ให้มีความชัดเจน เป็นมาตรฐาน และใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่เพ่ือให้มีคุณภาพตอบสนองต่อความต้องการและความคาดหวัง ของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ให้จัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษา ฯ อย่างมีประสืทธิภาพต่อไป   

     7.  ข้อก าหนดที่ส าคัญ และตัวชี้วัด                                                           
          ตารางท่ี 2  ข้อก าหนดที่ส าคัญ และตัวชี้วัด  

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ การก าหนดตัวชี้วัดกระบวนการ 
1. การศึกษา วิเคราะห์ งานด้าน
สารัตถะเ พ่ือประกอบการจัด
ประชุมกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ   

สามารถจัดท าเอกสารไดถู้กต้อง ครบถ้วน
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง และจัดการ
ประชุมได้เรียบร้อย  

ร้อยละความส าเร็จใน การจัดประชุม
คณะกรรมการสภาที่ปรึกษา ฯ ตาม               
ขั้นตอนที่ก าหนดใว้ในกระบวนงาน 
ที่เป็นสารัตถะ                                                 

2. การศึกษา วิเคราะห์ งานด้าน
วิชาการเ พ่ือประกอบการจัด
ประชุมกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ   

มีวาระ ข้อมูล และเอกสารการประชุม
ส าหรับคณะกรรมการฯ เพ่ือประกอบการ
พิจารณาในการประชุม และมีการรายงาน
การประชุมเสนอผู้บริหาร  

ร้อยละความส าเร็จใน การจัดประชุม
คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ ตาม
ขั้นตอนที่ก าหนดใว้ในกระบวนงาน 
ที่เป็นวิชาการ                                                 

      8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE) 
          การจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติมีข้อก าหนดที่ส าคัญ 2 เรื่อง ซึ่งได้
ถูกน ามาก าหนดเป็นขั้นตอนการท างานหลัก ที่แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาที่ก าหนด
จ าแนกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
                  1)  งานด้านสารัตถะในการจัดประชุมกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ   
                  2)  งานด้านวิชาการในการจัดประชุมกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ   
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           8.1 ผังข้ันตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 

1.เตรียมสถานที่และระบบการประชุม
และระบบประชุม

2.ขออนุมัติจัดประชุมและยืมเงินราชการ 

3. เชิญประชุม 

4.จัดท าวาระและเอกสารประกอบการประชุม 

11. จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

5. ติดตามและยืนยันเข้าประชุม 

7.จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

6.จัดเตรียมใบลงทะเบียน/ใบส าคัญรับเงิน 

10. เผยแพร่ผลการประชุม 

บันทึกสรุปผลการประชุม                  
รายงานประชุมฉบับสมบูรณ์ 

ข้อเสนอแนด้านแรงงาน เสนอรัฐมนตรี 

บันทึกสรุปผลการประชุม 
เสนอปลัดกระทรวง 

กรณีมีข้อเสนอ  

8.จัดประชุม 

กรณีไม่มีข้อเสนอ 9. จัดท ารายงานผลการประชุม 

  
สารัตถะ วิชาการ 

ด าเนินการประชุมผ่าน
ระบบZOOM ตามวาระ 

บันทึก 

ดูแลความเรียบนร้อย            
ห้อง เอกสาร และผู้เข้าร่วมประชุม 

2 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

5 วัน 

3 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

15 วัน 

2 วัน 

15 วัน 

รายงานประชุมฉบับสมบูรณ์
เสนอกรรมการ 

10 วัน 

1 วัน 
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           8.2 งานด้านสารัตถะในการจัดประชุมกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ   
                ตารางท่ี 3 ผังกระบวนการ (WORKFLOW CHART) 

ล า 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผู้รับผิดชอบ 

เวลา
ท างาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนเตรียมการก่อนวันประชุม 
1  

 

ประสานจองห้องประชุม และการจัดประชุม
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ( ZOOM ) และ
สถานที่จอดรถในวันประชุม (สารัตถะ) 
1. โทรประสานกองบริหารการคลังจองห้อง
ประชุม  
2. จัดท าบันทึกเพ่ือขอใช้ห้องประชุมและ
สถานที่จอดรถยนต์ กับกองบริหารการคลัง 
ลงนามโดย ผอ.กองยุทธศาสตร์และแผนงานฯ  
3. จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์ในการ
เปิดช่องทางการประชุมผ่านระบบ Zoom 
Cloud Meeting Program และเจ้าหน้าที่
ดูแลระบบ พร้อมแนบแบบฟอร์มขอใช้งาน
ระบบประชุมทางไกลของ สป. เสนอ ผอ.ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามโดย ผอ.กอง
ยุทธศาสตร์และแผนงานฯ  
( จนท.บันทึกข้อมูล และพนักงานธุรการ  ) 

2 วัน 1. บันทึกขอใช้ห้องประชุม
และสถานที่จอดรถยนต์ 
2. บันทึกขอ้ความ 
อนุเคราะห์การเปิดช่องทาง
การประชุม และเจ้าหน้าที่
ดูแลระบบฯ 
3. แบบฟอร์มขอใช้งาน
ระบบประชุมทางไกลของ 
สป. 
 
 

2   จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดประชุม พร้อมยืม
เงินราชการ (สารัตถะ) 
1. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดการประชุม  
และขอใช้เงิน แหล่งที่มาของงบประมาณ
อย่างครบถ้วน (แผนงาน/ผลผลิต /กิจกรรม 
รหัสงบประมาณ) เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน 
ผ่านผอ.กองบริหารการคลัง ลงนามโดยผอ.
กองยุทธศาสตร์และแผนงานฯ 
2. จัดท าแบบสัญญายืมเงินราชการ เสนอ 
ปลัดกระทรวงแรงงาน ลงนาม 
(พนักงานธุรการ  ) 

  1 วัน 1. บันทึกขออนุมัติจัด
ประชุม 
2. สัญญายืมเงินราชการ 
3. แบบบัญชีประมาณการ
ค่าใช้จ่าย                             
4. ข้อระเบียบต่าง ๆ  
 

จัดเตรียม            
สถานที่ และ                  
ระบบประชุม 

ขออนุมัติจัด
ประชุม และ 
ขอยืมเงิน
ราชการ 
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ล า 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผู้รับผิดชอบ 

เวลา
ท างาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนเตรียมการก่อนวันประชุม 
3  

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมกรรมการสภาที่            
ปรึกษาฯ จะต้องมีใบตอบรับการเข้าร่วม
ประชุม ระบุวัน และช่องทางการส่งแบบตอบ
รับ อย่างครบถ้วน (สารัตถะ) 
โดยจัดท าหนังสือเชิญประชุม จ านวน 4 ฉบับ 
1. หนังสือเชิญกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ เป็น
หนังสือภายนอก ลงนามโดย เลขาธิการสภา 
ที่ปรึกษาฯ                                                   
2. บันทึกข้อความ มอบหมายรองปลัด 
กระทรวงแรงงานที่เป็นกรรมการเข้าประชุม 
เสนอปลัดกระทรวงแรงงาน ลงนามโดย ผอ.
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3. บันทึกข้อความ เชิญที่ปรึกษาวิชาการ
แรงงาน  ลงนามโดย ผอ. กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน 
4. บันทึกข้อความเชิญประชุม เชิญ ผอ.กอง
ยุทธศาสตร์และแผนงาน ลงนามโดย ผอ.สภา
ที่ปรึกษาฯ 
5. หนังสือภายนอก ถึงนายจ้างของกรรมการ
ฝ่ายลูกจ้างเพ่ือขอให้ลูกจ้างเข้าร่วมประชุม 
ลงนามโดย เลขาธิการสภาที่ปรึกษาฯ  
6. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้กรรมการ 
จ านวน 19 ฉบับ และนายจ้างของกรรมการ
ฝ่ายลูกจ้าง จ านวน 5 ฉบับ  
ทางไปรษณีย์ e-mail และ line กรรมการ
สภาที่ปรึกษาฯ  

 (นักวิชาการแรงงาน พงก.นักวิชาการแรงงาน 
และพกง.บันทึกข้อมูล) 
 

 2 วัน 1. หนังสือเชิญกรรมการ
สภาที่ปรึกษาฯ  
2. บันทึกข้อความ
มอบหมายรอง
ปลัดกระทรวงแรงงานที่เป็น
กรรมการเข้าประชุม  
3. บันทึกข้อความเชิญที่
ปรึกษาวิชาการแรงงาน   
4. บันทึกข้อความเชิญ            
ผอ.กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน  
4. หนังสือภายนอก ถึง
นายจ้างของกรรมการ           
ฝ่ายลูกจ้าง  

เชิญประชุม 
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ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 

ล า 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผู้รับผิดชอบ 

เวลา
ท างาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนเตรียมการก่อนวันประชุม 
4  ติดตามการตอบรับของกรรมการสภาที่

ปรึกษาฯ และสรุปการเข้าประชุม                                         
1. ติดตามแบบตอบรับทางโทรศัพท์ e-mail 
และ line กรรมการสภาที่ปรึกษาฯ                            
2. สรุปการเข้าประชุมผ่านระบบต่าง ๆ                
โดยแยกผู้เข้าประชุม ไม่มาประชุม                    
3. แจ้ง LINK เข้าระบบ ZOOM                
(พกง.บันทึกข้อมูล/จนท.ธุรการ)  

3 วัน 1 LINK เข้าระบบ ZOOM                
2. ใบสรุปการเข้าประชุม
ผ่านระบบต่าง ๆ โดยแยก            
ผู้เข้าประชุม ไม่มาประชุม      

5.  เมื่อสรุปผลการยืนยันตอบรับของกรรมการ
สภาที่ปรึกษาฯ ให้น าข้อมูลมาจัดท า                              
1. เตรียมใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุมทุกคน
ที่เข้าประชุมทั้งในระบบ ZOOM และในห้อง
ประชุม 
2. ป้ายชื่อ (3 เหลี่ยม) ตามท่ีแจ้งมาประชุม
ในห้องประชุม 
3. พิมพ์ชื่อผู้เข้าประชุมในใบลงทะเบียนเข้า
ประชุมตามที่แจ้งมาประชุมในห้องประชุม 
(พกง.บันทึกข้อมูล และจนท.ธุรการ) 

2 วัน 1. ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ย
ประชุม                             
2. ใบลงทะเบียนเข้าประชุม 

6  จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ตาม
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมในห้องประชุม          

(จนท.ธุรการ) 

 

1 วัน ใบส าคัญเสร็จรับเงิน
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ขั้นตอนวันประชุม 
7  

 
 
 
 
 

ดูแลการประชุมให้เป็นไปอย่างถูกต้องและมี
ความเรียบร้อย (สารัตถะ)                                     
1. จัดห้องประชุม /ป้ายชื่อ /เอกสารประชุม                                                         
2. จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม                                      
3. ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม                                     
4. ติดตามผู้เข้าประชุม ประธาน/รองปลัด/

1 วัน 1. ใบลงทะเบียนเข้าประชุม
2. ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ย
ประชุม                                      
3. ใบตอบรับเข้าประชุม                               
4. เล่ม เอกสารประชุม          

ติดตามผลการ
เข้าร่วมประชมุ         

ดูแลความ
เรียบร้อย                  

ในการประชมุ 

เตรียมเอกสาร             
รับเงิน ป้ายชื่อ          
ใบลงทะเบียน  

เตรียมอาหาร
ว่างและ
เครื่องด่ืม         



๑๒ 
 

ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 

ล า 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผู้รับผิดชอบ 

เวลา
ท างาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนเตรียมการก่อนวันประชุม 
 
 

เลขากรรมการ  
5. ตรวจเอกสาร และการลงชื่อใบส าคัญรับ
เงินค่าเบี้ยประชุม  
6. การบันทึกภาพผู้เข้าประชุมในห้องประชุม 

(พงก.บันทึกข้อมูล และจนท.ธุรการ)                                  

 

ขั้นตอนหลังเสร็จสิ้นการจัดประชุม 
8  รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ                                      

1. รวบรวม และตรวจสอบเอกสาร ได้แก่ 
ใบส าคัญรับเงิน  เอกสารประกอบการจ่ายเงิน
ค่าเบี้ยประชุม  ใบตอบรับ ให้ครบทุกคนที่เข้า
ประชุม ทั้งในระบบZOOM และในห้อง
ประชุม                                           
2. จัดท าบันทึกรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ พร้อมเอกสารส่งใช้เงินยืม
ราชการ ตามจ านวนที่ใช้จ่ายจริง เสนอ
ปลัดกระทรวงแรงงาน ผ่านผู้บริหารกองคลัง 
ลงนามโดย ผอ.กองยุทธศาสตร์และแผนงาน             

 (พกง. บันทึกข้อมูล และจนท.ธุรการ) 

15 วัน 1. ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ย
ประชุม                                  
2. เอกสารประกอบการ
จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม                             
3. ใบตอบรับ                            
4. สัญญายืมเงิน                            
4. ข้อระเบียบ                         
5. ภาพผู้เข้าประชุมใน
ระบบ ZOOM                          
6. บันทึกอนุมัติจัดประชุม 
7. เล่ม เอกสารประชุม 

 

 

 

 

 

 

 
 

รายงานการจัด
ประชุมและใช้

จ่ายงบประมาณ 



๑๓ 
 

ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 

   8.3 งานด้านวิชาการในการจัดประชุมกรรมการสภาที่ปรึกษา ฯ    
         ตารางท่ี 4 ผังกระบวนการ (WORKFLOW CHART) 
ล า 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผู้รับผิดชอบ 

เวลา
ท างาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุม 

1  จัดท าระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบ
วาระ จัดท าเล่มเอกสาร จัดท า PPT (วิชาการ)                                       
1. ประสานเพื่อก าหนดเรื่องที่จะประชุมกับ
ประธาน และคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ            
2. จัดท าวาระการประชุม ตามระบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีฯ  คือ 1) เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
2) เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา  
3) เรื่องเสนอเพ่ือทราบ                                              
4) เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  5) เรื่องอ่ืน ๆ                                            
3. จัดเตรียมเอกสาร/ข้อมูลประกอบวาระ เอกสาร
ประกอบวาระ และในเรื่องส าคัญท่ีมีข้อมูลจ านวน
มากให้สรุปเป็น INFO                                
4. จัดท า PPT เพ่ือน าเสนอในวันประชุม             
5. บันทึกเอสาร เป็น PDF พร้อมจัดท า QR                                                          
6 จัดส่งข้อมูลทางไปรษณีย์ e-mail และ line 
กรรมการสภาที่ปรึกษาฯ                               
7. จัดพิมพ์และท าเล่มวาระฯ ตามจ านวนที่แจ้งมา
ประชุมในห้องประชุม                                         
(นักวิชาการแรงงาน และพงก.นักวิชาการแรงงาน) 

5 วัน 1. ระเบียบวาระการ
ประชุม                        
2. เอกสารประกอบ
วาระการประชุม                                    
3. เอกสาร PPT                         
4.  ไฟล์ วาระและเอ
สาร เป็น PDF                                    
5. เล่ม เอกสารประชุม 

 

ขั้นตอนวันประชุม 

2  ด าเนินการประชุมให้เป็นไปตามวาระและข้อบังคับ
สภาที่ปรึกษาฯ (วิชาการ) ดังนี้                                
1) เช็คชื่อผู้เข้าร่วมในระบบ ZOOM                                                                    
2) ด าเนินการประชุม โดยการน าเสนอ PPT  
3) บันทึกการประชุม เป็นไฟล์ VDO                                              
4) การบันทึกภาพผู้เข้าประชุมในระบบZOOM  

 (นักวิชาการแรงงาน พงก.นักวิชาการแรงงาน ) 

1 วัน 1. ไฟล์เอกสารการ
ประชุม PPT                                
2. ใบสรุปการเข้า
ประชุม                             
3. ไฟล์ VDO  การ
ประชุม                                 

ด าเนินการ
ประชุม 

จัดท าวาระ
และเอกสาร              
การประชมุ 



๑๔ 
 

ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 

ล า 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผู้รับผิดชอบ 

เวลา
ท างาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนหลังเสร็จสิ้นการจัดประชุม 

3  การประชาสัมพันธ์ผลการประชุม หรือจัดแถลงข่าว
ในสื่อต่าง ๆ  (Who what when were why) 
(วิชาการ)  ก าหนดอย่างน้อยผ่าน 4 ช่องทาง คือ 
1) เว็ปไซด์กระทรวงแรงงาน 2)เว็ปไซด์สภาที่
ปรึกษา 3) เฟสบุ๊ก /เพจ ส านักงานสภาที่ปรึกษา  
(นักวิชาการแรงงาน พงก. นักวิชาการแรงงาน และ
พงก.บันทึกข้อมูล ) 

2 วัน เอกสารประชาสัมพันธ์     

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท ารายงานการประชุม (วิชาการ)                
กรณีไม่มีการจัดท าข้อเสนอแนะด้านแรงงาน                                           
1. เขียนรายงานการประชุมแบบละเอียด             
ตามแนวทางของส านักนายกรัฐมนตรี                        
2. จัดท าบันทึกสรุปผลการประชุมเสนอปลัด 
กระทรวงแรงงานลงนามโดย ผอ.กองยุทธศาสตร์ 
และแผนงาน 
3. แจ้งเวียนให้กรรมการตรวจสอบรายงานการ
ประชุมตามข้อ 1 ทาง e-mail และ lineกรรมการ 
สภาที่ปรึกษาฯ           
กรณีการประชุมมีการจัดท าข้อเสนอด้านแรงงาน 
(วิชาการ) ด าเนินการดังนี้ คือ 
1. จัดท ารายงานการประชุมแบบละเอียด                     
2 จัดท าข้อเสนอแนะด้านแรงงาน ระบุหลักการ
เหตุผล สถานการณ์ปัญหา และข้อเสนอแนว
ทางแก้ไขปัญหา 
3. แจ้งเวียนรายงานและข้อเสนอแนะ ให้กรรมการ
ตรวจสอบก่อนน าเสนอ                                          
4. จัดท าบันทึกรายงานการประชุมจัดท า และ
ข้อเสนอแนะด้านแรงงาน ที่กรรมการเห็นชอบแล้ว 
เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน ลงนามโดย
ประธานกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ                 
(นักวิชาการแรงงาน พงก. นักวิชาการแรงงาน) 

10 วัน 

 

 

 

 

 

                 
15 วัน 

1. บันทึกรายงานสรุป
การการประชุม             
2.รายงานการประชุม
แบบละเอียด                     
3. บันทึกอนุมัติจัด
ประชุม                          
4. เล่ม เอกสารประชุม 

 

                                       
1. บันทึกรายงานการ
จัดท าข้อเสนอ ฯ             
2.รายงานการประชุม
แบบละเอียด                     
3. สรุปข้อเสนอแนะ
ด้านแรงงาน                           
4 ข้อระเบียบการ
จัดท าข้อเสนอ                         
5. บันทึกอนุมัติจัด
ประชุม                          
7. เล่ม เอกสารประชุม 

เผยแพร่                                 
การประชมุ 

จัดท ารายงาน
การประชมุ 



๑๕ 
 

ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 

     9.  การติดตามและประเมินผล 
          การติดตามประเมินผล คือการติดตามและควบคุมกระบวนงานเพ่ือให้เป็นไปตามเกฎณฑ์ที่ก าหนด              
ไว้ในกระบวนย่อยแต่ละกระบวนการ ทั้งนี้ให้มีการประเมินภายหลังสิ้นสุดการด าเนินการ โดยให้เป็นไปตาม
ข้อก าหนดส าคัญในการปฏิบัติงาน คือด้านมาตรฐานเวลา และด้านคุณภาพ ดังนี้ 
          9.1 กลไกการติดตามประเมินผล 
          ตารางท่ี 5 กลไกการติดตามประเมินผล 

กลไกการติดตามประเมินผล ความถี่ ผู้รับผิดชอบ 
ร้อยละความส าเร็จใน ตามขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการสภา
ที่ปรึกษาฯ ตามท่ีก าหนดใว้ในกระบวนงานที่เป็น (สารัตถะ)                                                
เป้าหมาย  ร้อยละ 80 = ค่าเป้าหมายไม่ต่ ากว่าข้อละ 4 คะแนน   

3 เดือน นักวิชาการแรงงาน                  
พกง.บันทึกข้อมูล/ธุรการ 
 

ร้อยละความส าเร็จใน ตามขั้นตอนการ จัดประชุมคณะกรรมการ
สภาที่ปรึกษาฯ ตามที่ก าหนดใว้ในกระบวนงานที่เป็น (วิชาการ)                                                
เป้าหมาย ร้อยละ 80 = ค่าเป้าหมาย ไม่ต่ ากว่าข้อละ 4 คะแนน  

3 เดือน นักวิชาการแรงงาน 
พกง. นักวิชาการแรงงาน 

           9.2 รายละเอียดตัวชี้วัดกลไกควบคุมความส าเร็จ 
                 เป็นการก าหนดรายละเอียดกลไกก ากับความส าเร็จในกระบวนงานที่ส าคัญ เพ่ือให้เป็นไปตาม
ข้อก าหนดที่ส าคัญในการให้บริการแก่ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จะต้องค านึงถึงความถูกต้อง ครบถ้วน
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และสามารถจัดการประชุมได้เรียบร้อยตามระยะเวลาที่ก าหนด ทั้งกระบวนงานที่เป็น
วิชาการและสารัตถะ รวมทั้งสิ้น  9 ตัวชี้วัด ดังนี้  
          ตารางท่ี 6 รายละเอียดตัวชี้วัดกลไกควบคุมความส าเร็จ 

กระบวนงานย่อย ตัวช้ีวัดกระบวนการ 

1. จัดเตรียมสถานที่ 
และระบบการประชุม  
(สารัตถะ) 

 

ความส าเร็จในการจัดเตรียมสถานที่ และระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   
ค่าคะแนน     
1 คะแนน =  ประสานเจ้าหน้าที่รับจองห้องประชุม เพ่ือจองห้องประชุม 
2 คะแนน =  ติดตามการลงสมุดจองห้องประชุม              
3 คะแนน =  มีบันทึกขอใข้ห้องประชุม โดยระบุสถานที่ และเวลา ครบถ้วน 
4 คะแนน =  มีบันทึกขอใช้จัดประชุมผ่านระบบ ZOOM และสนับสนุนเจ้าหน้าที่ดูแล
ระบบประชุม และใบขอใช้งานระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ฟอร์มของศูนย์เทคโนฯ) 
5 คะแนน =  มีการจัดประชุมด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 



๑๖ 
 

ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 

กระบวนงานย่อย ตัวช้ีวัดกระบวนการ 

2. ขออนุมัติจัดการ
ประชุมและขอยืมเงิน
ราชการ (สารัตถะ) 

ความส าเร็จในการจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดการประชุม  
(การเยื้อง การเว้น วรรคตอน พิมพ์ค าผิด ไม่เป็นสาระส าคัญ )  
ค่าคะแนน     
1. คะแนน =  จ านวนที่แก้ไข 3 ครั้ง     
2. คะแนน =  จ านวนที่แก้ไข 2 ครั้ง   
3. คะแนน =  จ านวนที่แก้ไข 1 ครั้ง ในสาระส าคัญ  
4. คะแนน =  จ านวนที่แก้ไข 1  ครั้ง ไม่ใช่สาระส าคัญ  
5. คะแนน =  ไม่มีการแก้ไขบันทึก 

3. เชิญประชุม 
(สารัตถะ) 

 

ความส าเร็จของการจัดท าหนังสือเชิญประชุม จะต้องมีใบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
ระบวุัน และช่องทางการส่งแบบตอบรับ และจัดท าครบถ้วน 
ค่าคะแนน     
1. คะแนน = จัดท าหนังสือเชิญประชุมที่ถูกต้อง ครบถ้วนใน 6 วันขึ้นไป                                      
2. คะแนน = จัดท าหนังสือเชิญประชุมที่ถูกต้อง ครบถ้วนใน 5 วัน                                      
3. คะแนน = จัดท าหนังสือเชิญประชุมที่ถูกต้อง ครบถ้วนใน 4 วัน                                       
4. คะแนน = จัดท าหนังสือเชิญประชุมที่ถูกต้อง ครบถ้วนใน 3 วัน                                      
5. คะแนน = สามารถจัดท าหนังสือเชิญประชุมที่ถูกต้อง ครบถ้วนใน 2 วัน 
 

4. จัดท าระเบียบวาระ 
และเอกสารการประชุม 
(วิชาการ) 

ความส าเร็จของการจัดท าระเบียบวาระและเอกสารการประชุมที่ถูกต้อง ครบถ้วนและ
ทันตามเวลาที่ก าหนด 
ค่าคะแนน 
1 คะแนน = ระเบียบวาระการประชุม 
2 คะแนน = มีระเบียบวาระการประชุมฯ + เอกสารประกอบวาระการประชุม 
3 คะแนน = มีระเบียบวาระการประชุมฯ + เอกสารประกอบวาระการประชุม + 
เอกสารน าเสนอ PPT 
4 คะแนน = มีระเบียบวาระการประชุมฯ + เอกสารประกอบวาระการประชุม + 
เอกสารน าเสนอ PPT + มีไฟล์เอกสาร 
5 คะแนน = มีระเบียบวาระการประชุมฯ + เอกสารประกอบวาระการประชุม + 
เอกสารน าเสนอ PPT + มีไฟล์เอกสาร + จัดส่งวาระให้กรรมการก่อนวันประชุม 



๑๗ 
 

ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 

กระบวนงานย่อย ตัวช้ีวัดกระบวนการ 

5. ติดตามผลการเข้า
ร่วมประชุม (สารัตถะ) 

 

ความส าเร็จในการติดตามผลการเข้าร่วมประชุม 
ค่าคะแนน 
1 คะแนน =  มีใบสรุปรายชื่อ/ ใบลงทะเบียน/ลิงค์เข้าระบบ ZOOM เรียบร้อยก่อน
การประชุม 1 วัน 
2 คะแนน =  มีใบสรุปรายชื่อ/ ใบลงทะเบียน/ลิงค์เข้าระบบ ZOOM เรียบร้อยก่อน
การประชุม 2 วัน 
3 คะแนน = มีใบสรุปรายชื่อ/ ใบลงทะเบียน/ลิงค์เข้าระบบ ZOOM เรียบร้อยก่อนการ
ประชุม 3 วัน 
4 คะแนน =  มีใบสรุปรายชื่อ/ ใบลงทะเบียน/ลิงค์เข้าระบบ ZOOM เรียบร้อยก่อน
การประชุม 4 วัน 
5 คะแนน =  มีใบสรุปรายชื่อ/ ใบลงทะเบียน/ลิงค์เข้าระบบ ZOOM เรียบร้อยก่อน
การประชุม 5 วัน 
 

6. จัดประชุม   
(วิชาการ)+ (สารัตถะ) 

 

ความส าเร็จในการจัดประชุม (ความครบถ้วนและความเรียบร้อยในวันประชุม)               
จ านวน 10 เรื่อง 
ค่าคะแนน                                                                                                     
1 คะแนน = มีข้อผิดพลาดด้านวิชาการ และ/หรือ สารัตถะ 4 เรื่องข้ึนไป 
2 คะแนน = มีข้อผิดพลาดด้านวิชาการ และ/หรือ สารัตถะ 3 เรื่อง 
3 คะแนน = มีข้อผิดพลาดด้านวิชาการ และ/หรือ สารัตถะ 2 เรื่อง 
4 คะแนน = มีข้อผิดพลาดด้านใดด้านหนึ่ง 1 เรื่อง 
5 คะแนน = ไม่มีข้อผิดพลาด 
 

7. จัดท ารายงานการ
ประชุม (วิชาการ) 

ความส าเร็จการสรุปผลการประชุมเสนอผู้บริหาร และรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์                             
ภายหลังเสร็จสิ้นการประชุม 
ค่าคะแนน 
1 คะแนน =  เสร็จหลังการประชุม 12 วันขึ้นไป             
2 คะแนน =  เสร็จหลังการประชุม 11 วัน  
3 คะแนน =  เสร็จหลังการประชุม 10 วัน  
4 คะแนน =  เสร็จหลังการประชุม 9 วัน  
5 คะแนน =  เสร็จหลังการประชุม 1 - 8 วัน  
 



๑๘ 
 

ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 

กระบวนงานย่อย ตัวช้ีวัดกระบวนการ 

8. การเผยแพร่ผลการ
ประชุม (วิชาการ) 

ความส าเร็จการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการประชุม (มีความถูกต้องและผ่านสื่อ) 
1 คะแนน =  ไม่จัดท าและไม่เผยแพร่             
2 คะแนน =  จัดท ารายงานแต่ไม่เผยแพร่             
3 คะแนน =  เผยแพร่  ผ่านสื่อ  1  แห่ง             
4 คะแนน =  เผยแพร่  ผ่านสื่อ  2 - 3  แห่ง             
5 คะแนน =  เผยแพร่  ผ่านสื่อ  4  แห่ง           
 

9. การจัดท ารายงาน
การใช้จ่ายงบประมาณ 
(สารัตถะ) 

ความส าเร็จการจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณ (รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนและการท ารายงานส่งใช้เงินยืม) 
ค่าคะแนน 
1 คะแนน =  จัดท ารายงานและรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วนหลังการประชุม                                
17 วันท าการชึ้นไป             
2 คะแนน =  จัดท ารายงานและรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วนหลังการประชุม                                
16 วันท าการ  
3 คะแนน =  จัดท ารายงานและรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วนหลังการประชุม                                
15 วันท าการ  
4 คะแนน =  จัดท ารายงานและรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วนหลังการประชุม                                
14 วันท าการ  
5 คะแนน =  จัดท ารายงานและรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วนหลังการประชุม                                
น้อยกว่า 13 วันท าการ          
 

     10. เอกสารอ้างอิง  
           1. ค าสั่งคณะปฏิรูปการปกครองแผ่นดิน ฉบับที่ 47 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2519  
           2. พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓      
           3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบัน พ.ศ. 2526 (เรื่องการจัดท าระบียบวาระ และเขียน
รายงานการประชุม) 
           4. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน พ.ศ.2559 
           5. ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ที่ 716/2564 เรื่อง การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงาน
ภายในและอ านาจหน้าที่กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
           6. ข้อบังคับสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติข้อบังคับสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแห่งชาติว่า
ด้วยการด าเนินงานและการจัดประชุม พ.ศ. 2537 
           7. ประกาศเจตจ านงสุจริตส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ปี 2565 
           8. ปฏิญญาส่งเสริมคุณธรรมของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ปี 2565 



๑๙ 
 

ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 

         ๑1. จรรยาบรรณของบุคคลากรในส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ  
               การจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ จัดโครงสร้างเป็นหนึ่งในกระบวนการสร้างคุณค่าที่มี
ความส าคัญกับส านักงานสภาที่ปรึกษา หน่วยงานต่าง ๆ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นความรับผิดชอบ
ของบคคลากร ล าดับที่ 5- 9  ที่ต้องด าเนินการโดยค านึงถึงจรรยาบรรณในการปฏิบัติราชการในหน้าที่ ดังนี้  
               ๑1.๑ จรรยาบรรณในการปฏิบัติตน  
                       ๑) มีความสุจริต ปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรมอันดีงาม ปฏิบัติราชการด้วย
ความซื่อสัตย์ สุจริต อยู่ในระเบียบวินัย  
                       ๒) มีจิตอาสา ทัศนคติที่ดี มีมนุษยสัมพันธ์ ให้ความร่วมมือร่วมใจ มีน้ าใจช่วยเหลือเกื้อกูลกันใน
การปฏิบัติงาน ประสานสัมพันธ์และท างานเป็นทีม เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลของส านักงาน  
                      3) มีวินัย มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบ ระมัดระวัง โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของผู้อ่ืนโดยมิชอบ  
                      4) มีความพอเพียง มีเหตุผล รอบคอบ ใฝ่รู้เพ่ือเท่าทันความเปลี่ยนแปลง และใช้ชีวิตอย่าง                   
ไม่ประมาท 
               ๑1.๒ จรรยาบรรณในการปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
                       1) ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดท าข้อเสนอแนะเชิงนโยบายของสภาที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงาน
แห่งชาติ เสนอกระทรวงแรงงานและรัฐมนตรี โดยพิจารณาไตร่ตรอง วิเคราะห์ปัญหาตามหลักวิชาการและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง อย่างรอบด้าน เพ่ือให้ได้ข้อเสนอ หรือแนวทางการแก้ปัญหาให้กระทรวงแรงงาน และ เป็น
ประโยชน์ต่อประเทศชาติและประชาชนอย่างแท้จริง  
                       2) ปฏิบัติหน้าที่ในการเป็นส านักงานเลขานุการ ให้บริการจัดประชุมคณะกรรมการสภาที่
ปรึกษาด้วยความความเสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัติ ไม่หวังผลประโยชน์ หรือสิ่งตอบแทน รวมทั้งแยกเรื่องส่วนตัวออก
จากต าแหน่งหน้าที่ และยึดถือประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน  
                      3) ปฏิบัติหน้าที่รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับด้านแรงงาน และเสนอ
ความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน โดย            
เป็นไปตามหลักวิชาการ สร้างสภาพแวดล้อมเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ มีความรับผิดชอบ และมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
                      4) ปฏิบัติหน้าที่โดยตระหนักในหน้าที่ความรับผิดชอบ ในฐานะเป็นข้าราชการและเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน โดยรักษาชื่อเสียง ส่งเสริมภาพลักษณ์และศักดิ์ศรี และไม่ประพฤติปฏิบัติในทา ง               
ที่ท าให้ส านักงาน ปลัดกระทรวงแรงงานต้องเสื่อมเสียงชื่อเสียง  
                    
 

******************* 

 
 
 
 
 



๒๐ 
 

ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 



   ภาคผนวก









            สภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ  องค์กรไตรภาคี เป็นที่ปรึกษาของรัฐบาลในส่วนที่เกี่ยวกับด้านแรงงาน 

ค าสั่งคณะปฏิรูปการปกครองแผ่นดิน ฉบับท่ี 47 
ส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ                             

ท าหน้าที่เป็นส านักงานเลขานุการ 
เลขาธิการสภาที่ปรึกษาฯ  ท าหน้าที่รับผิดชอบการด าเนินงาน 

ส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ 

หน้าที่ 
กรรมการ 

3. เสนอหลักสูตรการศึกษาแก่ลูกจ้าง นายจ้าง เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ด้านแรงงาน ดูแลการศึกษาอบรมใหเ้ป็นไปตามหลักสูตร 

6. เสนอหลักสูตรวิชาการแก่สถาบันการศึกษา 
ต่าง ๆ  ใหเ้หมาะสมกับระดับความรู้และท้องถิ่น   

2. เสนอความเห็นต่อรัฐบาลด้านปัญหาแรงงานที่เกิดขึ้น 
และแนวทางแก้ไข 

4. ใหค้ าแนะน าด้านวิชาการแรงงาน
ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ภาครัฐ เอกชน 
และประชาชน ทั่วไป 

1. พิจารณาข้อเสนอของหน่วยงานต่าง ๆ กี่ยวกับ นโยบาย 
กฎหมาย และมาตรการด้านแรงงาน ขจัดความเหลื่อมล้ าระหว่าง
กลุ่มผู้ใช้แรงงานตาม ความต้องการอันจ าเป็นของผู้ใช้แรงงาน 

5. ประสานให้ความช่วยเหลือด้านการศึกษา
อบรม จากองค์การ มูลนิธิ หรือสถาบันอื่น               
ทั้งภายในและภายนอกประเทศ .    

โดยการเลือกตั้ง 

 
ผอ.กองยุทธศาสตร์และแผนงาน/ผอ.ส านกังานสภาที่ปรึกษาฯ                    

ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ 

  

เลขาธิการสภาที่ปรึกษาฯ ( ที่ปรึกษาวิชาการแรงงาน )                 
เลขานุการคณะกรรมการ 

ประธานกรรมการแต่งตั้ง 

วาระด ารงต าแหน่ง  
ครั้งละ 2 ปี   ไม่เกิน 4 ปี   

ประธาน และรองประธานสภาที่ปรึกษาฯ                 
เลือกตั้งโดยกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ 

โครงสร้าง                  
คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ   

 จ านวน 20 คน 
แต่งตั้งโดย รมว.แรงงาน 

ผู้แทนฝ่ายรัฐบาล  
จ านวน 10 คน  ประกอบด้วย 
ข้าราชการประจ า จ านวน 5 คน 

ผู้ทรงคุณวุฒิที่ไม่ใช่ข้าราชการประจ า จ านวน 5 คน 

ผู้แทนฝ่ายนายจ้าง 
จ านวน 5 คน  

ผู้แทนฝ่ายลูกจ้าง  
จ านวน 5 คน 



         ส านักงานสภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ (สสร.) 

ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ที่ 716/2564  การปรับปรุงโครงสรา้งการแบ่งงานภายในกองยุทธศาสตร์และแผนงาน  

3. จัดท าข้อเสนอแนะเชงินโยบายของ
สภาที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาแรงงานแห่งชาติ
เสนอกระทรวงแรงงานและรัฐมนตรี 

1. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ 
คณะกรรมการสภาที่ปรึกษาฯ 

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับด้าน
แรงงาน และเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน 

หน้าที่ 
สสร. 

เลขาธิการสภาที่ปรึกษาฯ 

นักวิชาการแรงงาน                      
จ านวน  2 คน  

พนักงานจ้างเหมาบริการ                         
จ านวน 1 คน  

พนักงานราชการ                       
จ านวน  2 คน 

ผอ.ส านักงานสภาที่ปรึกษาฯ 
นักวิชาการแรงงานช านาญการพิเศษ 

ที่ปรึกษาวชิาการแรงงาน 

จัดประชุมกรรมการ/
อนุกรรมการ 

จัดเสวนาไตรภาคีวิชาการ / จัดท า
โครงการศึกษา วิจัย ต่าง ๆ 

จัดท าข้อเสนอ 
นโยบายต่าง ๆ 

โครงสร้าง 



 
พระราชก าหนด 

ว่าดว้ยการประชุมผา่นสื่ออเิล็กทรอนกิส์ 
พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

 
 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 

ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๑๘  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
เป็นปทีี่  ๕  ในรัชกาลปัจจบุัน 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ  พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว    
มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ  ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๗๒  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย   

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชก าหนดขึ้นไว้  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชก าหนดนี้ เรียกว่า   “พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่าน 

สื่ออิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๖๓” 
มาตรา ๒ พระราชก าหนดนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา ๓ ให้ยกเลิกประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่   ๗๔/๒๕๕๗   

เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗ 
มาตรา ๔ ในพระราชก าหนดนี้ 

้หนา   ๒๐

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓



“การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้อง 
มีการประชุมที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถ
ประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

“ผู้ร่วมประชุม”  หมายความว่า  ประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ กรรมการ   
อนุกรรมการ  เลขานุการ  และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  หรือคณะบุคคลอื่น 
ตามที่กฎหมายก าหนด  และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงความคิดเห็นต่อคณะกรรมการ   
คณะอนุกรรมการ  หรือคณะบุคคลนั้นด้วย 

มาตรา ๕ พระราชก าหนดนี้ไม่ใช้บังคับแก่  
(๑) การประชุมของสภาผู้แทนราษฎร  วุฒิสภา  และรัฐสภา  
(๒) การประชุมเพื่อจัดท าค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล  
(๓) การประชุมเพ่ือด าเนินการตามกระบวนการจัดซือ้จัดจ้างของส่วนราชการ  ราชการส่วนทอ้งถิน่  

รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอื่นของรัฐ  
(๔) การประชุมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๖ การประชุมตามที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม  นอกจากจะด าเนินการ

ตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมายแต่ละฉบับแล้ว  ผู้ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมจะก าหนดให้จัด  
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  และให้มีผลเช่นเดียวกับการประชุมตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย  

ห้ามมิให้ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๗ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์ตอ้งเปน็ไปตามมาตรฐานการรกัษาความมัน่คง

ปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๘ การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม  จะส่งโดยจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  ในการนี้  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องจัดเก็บส าเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุมไว้เป็นหลักฐาน  โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  

มาตรา ๙ ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้อง  
(๑) จัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดงตนเพ่ือร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการประชุม  
(๒) จัดให้ผู้ร่วมประชุมสามารถลงคะแนนได้  ทั้งการลงคะแนนโดยเปิดเผยและการลงคะแนนลับ 
(๓) จัดท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ  

้หนา   ๒๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓



(๔) จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ  แล้วแต่กรณี  ของผู้ ร่วมประชุมทุกคน 
ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  เว้นแต่เป็นการประชุมลับ  

(๕) จัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน 
ข้อมูลตาม  (๔)  และ  (๕)  ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม 
มาตรา ๑๐ ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  หากมีกรณีที่ต้องจ่ายเบี้ยประชุม 

หรือค่าตอบแทนไม่ว่าจะเรียกว่าอย่างใดให้แก่ผู้ร่วมประชุม  ให้จ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนนั้นให้แก่
ผู้ร่วมประชุมซึ่งได้แสดงตนเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย  

มาตรา ๑๑ ให้ถือว่าการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้เป็นการประชุม
โดยชอบด้วยกฎหมาย  และห้ามมิให้ปฏิเสธการรับฟังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้  
เป็นพยานหลักฐานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายทั้งในคดีแพ่ง  คดีอาญา  หรือคดีอื่นใด   
เพียงเพราะเหตุว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

มาตรา ๑๒ ให้มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ที่ออกตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗  เรื่อง  การประชุมผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ 
พระราชก าหนดนี้ใช้บังคับ  ยังคงใช้บังคับต่อไปได้เพียงเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชก าหนดนี้จนกว่า  
จะมีมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ออกตาม 
พระราชก าหนดนี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๑๓ บรรดาการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ด าเนินการไปแล้วตามประกาศ
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗  เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  
๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  ให้ถือว่าเป็นการประชุมที่ชอบด้วยพระราชก าหนดนี้ 

มาตรา ๑๔ ให้รั ฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเ พ่ือเศรษฐกิจและสังคมรักษาการ 
ตามพระราชก าหนดนี้ 

 
ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชา 

นายกรฐัมนตร ี
  

้หนา   ๒๒

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓



หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชก าหนดฉบับนี้  คือ  โดยที่ปัจจุบันได้เกิดสถานการณ์ 
การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  ๒๐๑๙  ในหลายประเทศทั่วโลกรวมทั้งประเทศไทย  มีจ านวน 
ผู้ติดเชื้อที่ต้องเข้ารับการรักษาพยาบาลและเสียชีวิตจากโรคดังกล่าวเป็นจ านวนมากเนื่องจากติดเชื้อได้ง่าย   
องค์การอนามัยโลกจึงได้ประกาศให้เป็นภาวะการแพร่ระบาดใหญ่ทั่วโลก  และขณะนี้ยังไม่มีแนวทาง 
การรักษาที่ชัดเจน  ท าให้รัฐบาลต้องใช้มาตรการที่เข้มข้นเพ่ือควบคุมการระบาดของโรคตามค าแนะน า  
ขององค์การอนามัยโลก  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  การเว้นระยะห่างทางสังคม  ( social distancing)   
ท าให้การปฏิบัติงานของภาครัฐและการประกอบกิจกรรมในทางเศรษฐกิจของเอกชนเกือบทุกภาคส่วน 
ซึ่งต้องมีการประชุมเพ่ือปรึกษาหารือกันเป็นปกติต้องด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์   
แม้ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗ เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   
ลงวันที่   ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  อันเป็นกฎหมายกลางว่าด้วยการประชุมผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์จะได้วางหลักเกณฑ์การปฏิบัติในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ไว้แล้ว  แต่ผู้เข้าร่วม 
ประชุมอย่างน้อยหนึ่งในสามขององค์ประชุมยังคงต้องอยู่ในสถานที่เดียวกัน  ท าให้ผู้ซึ่งต้องเข้าร่วม  
ประชุมในสถานที่เดียวกันดังกล่าวมีความเสี่ยงที่จะติดโรคสูงอันไม่สอดคล้องกับการเว้นระยะห่างทางสังคม   
นอกจากนี้  หลักเกณฑ์เดิมที่มีอยู่ยังได้ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมดต้องอยู่ในราชอาณาจักร   
ซึ่งไม่สอดคล้องกับสภาพการท างานทั้งในภาครัฐและเอกชน  รวมทั้งเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป   
อันส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพและความต่อเนื่องในการบริหารราชการแผ่นดิน  ตลอดจนการประกอบ 
กิจกรรมทางเศรษฐกิจของภาคเอกชนอย่างรุนแรง  ดังจะเห็นได้จากการที่บริษัทต่าง ๆ   ต้องเลื่อนประชุมใหญ่ 
สามัญผู้ถือหุ้นออกไปโดยไม่มีก าหนด  ในขณะที่จ าเป็นอย่างยิ่งที่ภาคเอกชนต้องปรับเปลี่ยนอย่างรวดเร็ว 
และฉับพลันเพ่ือตอบสนองต่อสภาพการณ์ทางเศรษฐกิจที่ชะลอตัวลงอย่างทันทีทันใด   สถานการณ์ 
ดังกล่าวจึงมีผลกระทบต่อความมั่นคงในทางเศรษฐกิจของประเทศอย่างรุนแรง เป็นกรณีฉุกเฉินที่มี  
ความจ าเป็นรีบด่วนอันมิอาจจะหลีกเลี่ยงได้ในอันที่จะรักษาความมั่นคงทางเศรษฐกิจของประเทศ   
จึงจ าเป็นต้องตราพระราชก าหนดนี้ 

้หนา   ๒๓

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓



เทคนิคในการจัดประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบัญ พ.ศ.2526 

ความหมายของการประชุม  

คือ การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไปมาพบกันแบบเปนทางการเพ่ือชี้แจงทำความเขาใจ หรือแสดงความคิดเห็น 

หรือหาขอยุติ ท้ังนี้เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว  

องคประกอบของการประชุม  

1. องคประชุม  

2. ญัตติ  

3. หนังสือเชิญประชุม  

4. ระเบียบวาระการประชุม  

5. มต ิ 

6. รายงานการประชุม  

จุดมุงหมายของการประชุม  

1. เพ่ือหาขอยุติ/วิธีแกปญหา  

2. เพ่ือหาขอเสนอแนะ  

3. เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน  

4. เพ่ือการตัดสินใจ  

5. เพ่ือกำหนดนโยบายหรือขอตกลงตางๆ  

6. เพ่ือเสริมสรางมิตรภาพและความเขาใจอันดีตอกัน  

ประโยชนของการประชุม  

1. เปนการใหการศึกษาสำหรับผูท่ียังไมมีความรู  

2. เปนการแลกเปลี่ยนความคิด ขอเท็จจริง ประสบการณทำงาน  

3. ชวยใหการตัดสินใจรอบครอบ ถูกตองดียิ่งข้ึน  

4. ชวยในการประสานงาน  

5. นักบริหารใชเปนแหลงระดมพลังสมอง  

ลักษณะของการประชุมท่ีดี  

1. มีจุดประสงคท่ีชัดเจน  

2. มีระเบียบวาระ  

3. บทบาทของสมาชิก  

4. ดำเนินการตามระเบียบวาระ  

5. มีการนำเสนอท่ีมีประสิทธิภาพ  

6. สรุปสาระชัดเจน  

7. แจงการประชุมลวงหนา  



- 2 - 
 
8. จัดเตรียมสถานท่ีประชุม  

ข้ันตอนการจัดประชุม  

กอนประชุม  

- ประสานวันเวลาและสถานท่ีประชุม  

- จัดทาระเบียบวาระการประชุม  

- จัดทาหนังสือเชิญประชุม  

- จัดทาบันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายท่ีอาจจะเกิดข้ึน  

- เตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม  

วันประชุม  

- ประสานงานทางโทรศัพทเพ่ือยืนยัน วัน เวลา และสถานท่ีกับผูรวมประชุม  

- อำนวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผูรวมประชุม  

- ดูแลใหบริการอาหารวางและเครื่องดื่ม/จดรายงานการประชุม  

หลังประชุม  

- จัดทำรายงานการประชุมแจงผูรวมประชุมเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม  

- เบิกจายคาจายท่ีเกิดข้ึน  

ความหมายระเบียบวาระการประชุม  

- ลำดับรายการท่ีกาหนดไวเสนอท่ีประชุม  

ประโยชนระเบียบวาระการประชุม  

- ทำใหผูรวมประชุมทราบขอบเขตของการประชุมและประเด็นลวงหนา สามารถเตรียมขอมูลและความคิดเห็น

เพ่ือเสนอท่ีประชุม  

- ทำใหผูเขารวมประชุมทราบเวลาท่ีแนนอน  

- ทำใหประธานสามารถจัดแบงเวลาใหเหมาะสมกับระเบียบวาระตางๆ  

- ปองกันการพูดขามระเบียบวาระหรืออภิปรายนอกเรื่อง  

- หากไมไดเขาประชุมเอง จะไดมอบหมายบุคคลท่ีเหมาะสมเขาประชุมแทน  

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม (ตามระเบียบสานักนายกฯ)  

- ระเบียบวาระท่ี 1 : เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ (ลงทายวา “ท่ีประชุมรับทราบ”)  

- ระเบียบวาระท่ี 2 : เรื่องการรับรองรายงานการประชุม (ลงทายวา “ท่ีประชุมพิจารณาแลว  

- รับรองรายงานการประชมุครั้งท่ี...โดยไมมีการแกไข)  

- ระเบียบวาระท่ี 3 : เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  

- ระเบียบวาระท่ี 4 : เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา (ลงทายวา “ท่ีประชุมมีมติอนุมัติตามเสนอ” หรือ 

  “ท่ีประชุมพิจารณาแลวมีมติดังนี้ 1.2.3”)  

- ระเบียบวาระท่ี 5 : เรื่องอ่ืนๆ (ถามี)  
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หนังสือเชิญประชุม  

1. ควรสงใหผูเขาประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน  

2. แจงเรื่องท่ีจะประชุม วัน เวลา สถานท่ี พรอมระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  

3. ใชสำนวนภาษาท่ีชัดเจน รดักุม และไดใจความ  

4. ระเบียบวาระการประชุมจะเขียนลงในหนังสือเชิญประชุมหรือแยกตางหากก็ได  

ความหมายรายงานการประชุม  

- รายละเอียดหรือสาระของการประชุมท่ีจดไวเปนทางการ  

- การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  

ความสำคัญของรายงานการประชุม  

1. เปนองคประกอบของการประชุม  

2. เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน  

3. เปนเครื่องมือติดตามงาน  

4. เปนหลักฐานอางอิง  

5. เปนขอมูลขาวสาร  

การรับรองรายงานการประชุม  

1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสาหรับกรณีมีความจำเปนเรงดวน  

2. รับรองในการประชุมครั้งตอไป  

3. รับรองโดยการแจงเวียน ใชกรณีมีการประชุมครั้งเดียว/ครั้งสุดทาย หรือการประชุมครั้งตอไปอีกนานมาก  

การจดรายงานการประชุม  

1. จดละเอียดทุกคำพูด ใชกรณีท่ีเปนปญหาตีความดานกฎหมาย/เปนทางการ  

    - ขอดี เปนหลักฐานท่ีชัดเจน                 - ขอเสีย สิ้นเปลืองเวลามากท้ังผูจดและผูอาน  

2. จดอยางยอ จดเฉพาะประเด็นสาคัญพรอมดวยมติ  

    - ขอดี ผูอานจะเขาใจเหตุการณและท่ีมาของการลงมติอยางชัดเจน  

    - ขอเสีย ยากสำหรับผูจด ตองสามารถสรุปความ เรียบเรียงเนื้อหาใหกระชับแตครบถวน  

3. จดแตเหตุผลและมติ ใชกรณีไมมีการอภิปรายมากนักหรือมีระเบียบวาระมากจนผูจดไมสามารถจดยอ       

การอภิปรายไดครบถวน  

    - ขอดี เหมาะสำหรับนาไปเผยแพรในหนวยงาน  

    - ขอเสีย ถาไมเขาประชุมจะไมทราบความคิดเห็นของผูเขาประชุมกอนลงมติ  

วิธีการจดรายงานการประชุม  

1. ตั้งใจฟงอยางมีสมาธิ  

2. จดเฉพาะใจความสาคัญ  

3. ใชภาษาถูกตองชัดเจน  

4. เรียงตามวาระการประชุม  
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5. ไมตองจดคำพูดโตแยงของแตละคน  

6. แยกประเด็นสำคัญ  

7. ใชถอยคำสำนวนแบบยอความ  

ทักษะการจับประเด็น  

เรื่องแจงทราบ ใชเทคนิค 5 w 1 H  

- Who ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบาง)  

- What ทำอะไร (แตละคนทำอะไรบาง)  

- Where ท่ีไหน (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทำนั้นอยูท่ีไหน)  

- When เม่ือไหร (ทำเม่ือ วัน เดือน ปใด)  

- Why ทำไม (เหตุใดจึงทำสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุนั้นๆ)  

- How อยางไร (สิ่งท่ีทำนั้นทำอยางไรบาง)  

ลักษณะของรายงานการประชุมท่ีดี  

1. เนื้อหาถูกตอง  

2. เท่ียงตรง  

3. ชัดเจนและเขาใจงาย  

4. ใชภาษาดี      

5. มีหัวขอยอยทุกเรื่อง  

คุณสมบัติของผูจดรายงานการประชุม  

1. มีความรูดี  

2. มีสมาธิดี  

3. ไมหวังพ่ึงเทปบันทึกเสียง  

4. มีทักษะสรุปความ (5 W 1 H)  

5. ใชภาษาในการเรียบเรียงไดดี  

ปญหาในการเขียนรายงานการประชุม  

- ขาดความม่ันใจ  

- ขาดประสบการณในการจัดทำ  

ปญหาเกี่ยวกับการประชุม  

1. เริ่มและเลิกไมตรงเวลา  

2. เรื่องท่ีนำเขาสูการพิจารณามีมากเกินไป  

3. เรียกประชุมโดยไมมีเหตุผลท่ีควร  

4. ใชเวลาประชุมนานเกินกวาท่ีควร  

5. ปดประชุมโดยไมมีขอสรุปท่ีชัดเจน 
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การจัดหองประชุม  

การสรางบรรยากาศในการประชุม  

- วัสดุตกแตงพ้ืนท่ีประชุม  

- อาหารวางและเครื่องดื่ม  

- กลิ่นตางๆภายในหองประชุม  

- สิ่งอำนวยความสะดวกในการสื่อสารเชน เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ โปรเจ็คเตอร เครื่องแฟกซ คอมพิวเตอร

และอินเตอรเน็ตไรสาย  

การจัดโตะประชุมรูปแบบตางๆเพ่ือความเหมาะสม  

- จัดแบบ Theatre เปนการจัดหองประชุมแบบพ้ืนฐานในการจัดอบรม สัมมนา  

- จัดแบบ Class room เปนการเพ่ิมโตะตรงท่ีนั่งใหผูรวมอบรมไดวางสิ่งของ เชน กระดาษ ปากกา แกวน้ำ  

- จัดแบบ U-Shape เหมาะสาหรับการบรรยายท่ีวิทยากรตองการความใกลชิดกับผูเขารวมการอบรม  

- จัดแบบ Conference เหมาะสำหรับการประชุมท่ีตองการการระดมสมอง  

- จัดแบบ Banquet เปนการจัดในรูปแบบของการจัดเลี้ยงท่ีตองการความสนิทสนมกันในระหวางรับประทาน

อาหาร  

- จัดแบบ Banquet Rounds เปนการจัดโตะจัดเลี้ยงอีกรูปแบบหนึ่ง แตการจัดโตะเปนวงกลม  

 

*********** 



  

   ระเบียบเกี่ยวกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

คณะผูจัดทำ 

 

            ทีป่รึกษา 
               1. ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและแผนงาน สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
                  (นางสาวอัจฉรา งามสมจิตร) 
               2. นักวิชาการแรงงานชำนาญการพิเศษ  
                   ผูอำนวยการกลุมงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 
                   กองยุทธศาสตรและแผนงาน  สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ( นางอุมาวดี ฉันทะ) 

           ผูจดัทำ 
              1. นายพงษศักดิ์ บุญทอง นักวิชาการแรงงานชำนาญการ 
              2. นางสาวรินรดา ใครครวญ นักวิชาการแรงงานชำนาญการ  
              3. นางสาวณัฐวรรณ อันทลาภี นักวิชาการแรงงาน  
              4. นางสาวฐิติญา จินากุล เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
              5. นางสุพรรษา ชาญชูเกียรติ เจาหนาท่ีธุรการ 


