
ผังกระบวนการ การจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 
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. จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะหในการ
เปดชองทางการประชุมผานระบบ Zoom 
Cloud Meeting Program และเจาหนาท่ี
ดูแลระบบ พรอมแนบแบบฟอรมขอใชงาน
ระบบประชุมทางไกล  
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

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

2  จัดทำหนังสือเชิญประชุมกรรมการสภาท่ี            
ปรึกษาฯ แนบใบตอบรับการเขารวมประชุม 
ระบุวัน และชองทางการสงแบบตอบรับ  
1. หนังสือภายนอกเชิญกรรมการสภาท่ี
ปรึกษาฯ และหนังสือภายนอกถึงนายจางของ
กรรมการฝายลูกจาง 
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
ภายนอกถึงนายจางของ
กรรมการ ฝายลูกจาง 
2. บันทึกขอความ
มอบหมายรอง
ปลัดกระทรวงแรงงานท่ีเปน
กรรมการเขาประชุม  
3. บันทึกขอความเชิญท่ี
ปรึกษาวิชาการแรงงาน   
4. บันทึกขอความเชิญ            
ผอ.กองยุทธศาสตรและ
แผนงาน  
๕. แบบตอบรับเขารวม
ประชุม Google form  
 

ขออนุมัติจัด
ประชุม และ 
ขออนุมัติ
คาใชจาย 

 

จัดทำ

หนังสือเชิญ

ประชุม 

 

ตอ 



- 2 - 
 

 
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. ใบสรุปการเขาประชุม
ผานระบบตาง ๆ  

5.  เม่ือสรุปผลการยืนยันตอบรับของกรรมการ
สภาท่ีปรึกษาฯ ใหนำขอมูลมาจัดทำ                              
1. เตรียมใบสำคัญรับเงินคาเบี้ยประชุมทุกคน
ท่ีเขาประชุมท้ังในระบบ ZOOM และในหอง
ประชุม 
2. ปายชื่อผูรวมประชุม (3 เหลี่ยม)  
3. ใบลงทะเบียนเขาประชุม 
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

2  1. ใบสำคัญรับเงินคาเบี้ย
ประชุม/คาอาหารวาง                             
2. ใบลงทะเบียนเขาประชุม 

ข้ันตอนท่ี ๒ วันประชุมหรือขณะประชุม 

๖.  ดูแลการประชุมใหเปนไปอยางถูกตองและมี
ความเรียบรอย  
1. จัดหองประชุม /ปายชื่อ /เอกสารประชุม                                                         
2. จัดอาหารวางและเครื่องดื่ม                                      
3. ลงทะเบียนผูเขาประชุม                                     
4. ติดตามผูเขาประชุม ประธาน/รองปลัด/
คณะกรรมการ  

1  1. ใบลงทะเบียนเขาประชุม 
2. ใบสำคัญรับเงินคาเบี้ย
ประชุม                                      
3. ใบตอบรับเขาประชุม                               
4. เอกสารประชุม          
 

จัดทำวาระ

และเอกสาร              

การประชุม 

 

ติดตามผล 

การเขารวม

ประชุม          
 

เตรียมเอกสาร             

รับเงิน ปายชื่อ          

ใบลงทะเบียน  

 

ดูแลความ

เรียบรอย                  

ในการประชุม 

ตอ 



- 3 - 
 

 
ลำ 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผูรับผิดชอบ 

เวลา
ทำงาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวของ 

ข้ันตอนท่ี ๒ วันประชุมหรือขณะประชุม 
  5. ตรวจเอกสาร และการลงชื่อใบสำคัญรับ

เงินคาเบี้ยประชุม  
6. การบันทึกภาพผูเขาประชุมในหองประชุม 
(นักวิชาการแรงงานชำนาญการ 
นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

  

๗.  ดำเนินการประชุมใหเปนไปตามวาระและ
ขอบังคับสภาท่ีปรึกษาฯ ดังนี้                               
1) เช็คชื่อผูเขารวมในระบบ ZOOM                                                                    
2) ดำเนินการประชุม โดยการนำเสนอ PPT  
3) บันทึกการประชุม เปนไฟล VDO                                              
4) การบันทึกภาพผูเขาประชุมในระบบ
ZOOM  
 (นักวิชาการแรงงานชำนาญการ และ
นักวิชาการแรงงาน) 

1  1. ไฟลเอกสารการประชุม 
PPT                                 
2. ใบสรุปการเข าประชุม                             
3. ไฟล VDO  การประชุม                                 

ข้ันตอนท่ี ๓ หลังเสร็จส้ินการจัดประชุม 

๘.  รายงานการใชจายงบประมาณ                                      
1. รวบรวม และตรวจสอบเอกสาร ไดแก 
ใบสำคัญรับเงิน  เอกสารประกอบการจายเงิน
คาเบี้ยประชุม  ใบตอบรับ ใหครบทุกคนท่ีเขา
ประชุม ท้ังในระบบZOOM และในหอง
ประชุม                                           
2. จัดทำบันทึกเบิกคาใชจายในการประชุม 
พรอมเอกสารสงใชเงินยืมราชการ  

 

 (จนท.บันทึกขอมูล) 

๗  1. ใบสำคัญรับเงินคาเบี้ย
ประชุม                                  
2. เอกสารประกอบการ
จายเงินคาเบี้ยประชุม                             
3. ใบตอบรับ                            
4. สัญญายืมเงิน                            
4. ขอระเบียบ                         
5. ภาพผูเขาประชุมใน
ระบบ กรณี ZOOM                          
6. บันทึกอนุมัติจัดประชุม 
7. เลม เอกสารประชุม 

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

๑ 1. ขอความเผยแพร                                  
2. รูปภาพ 

 

ตอ 

ดำเนินการ
ประชุม 

ขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการ

จัดประชุม 

ประชาสัมพันธ

และเผยแพร

การประชุม 
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ลำ 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผูรับผิดชอบ 

เวลา
ทำงาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวของ 

ข้ันตอนท่ี ๓ หลังเสร็จส้ินการจัดประชุม 

๑๐  การจัดทำรายงานการประชุม (วิชาการ)                
กรณีไมมีการจัดทำขอเสนอแนะดานแรงงาน                                           
1. เขียนรายงานการประชุมแบบละเอียด             
ตามแนวทางของสำนักนายกรัฐมนตรี                        
2. จัดทำบันทึกสรุปผลการประชุมเสนอปลัด 
กระทรวงแรงงานลงนามโดย ผอ.กอง
ยุทธศาสตร และแผนงาน 
3. แจงเวียนใหกรรมการตรวจสอบรายงาน
การประชุมตามขอ 1 ทาง e-mail และ line
กรรมการ สภาท่ีปรึกษาฯ           
กรณีการประชุมมีการจัดทำขอเสนอดาน
แรงงาน (วิชาการ) 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) 

10  

 

 

 

 

 
 

15  

1. บันทึกรายงานสรุปการ
การประชุม              
2. รายงานการประชุมแบบ
ละเอียด                     
3. บันทึกอนุมัติจัดประชุม                          
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 เก่ียวกับ
การประชุม ในรูปแบบ File Digital  
1. สแกนเอกสาร  
2. จัดเก็บในรูปแบบ PDF Flie และ Google 
Drive 
3. จัดเก็บไวในคอมพิวเตอรสำนักงาน 
 
 
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

1  

 

 

1. บันทึกขอความสรุปผล
การประชุม  
2. บันทึกขอความเสนอ
รัฐมนตรีวาการกระทรวง
แรงงาน 
3. เอกสารขอเสนอ       
เชิงนโยบายจากการประชุม    
๔. รายงานการประชุมฉบบั
สมบูรณ 

จัดทำรายงาน

การประชุม 

จัดเก็บ

เอกสาร

การประชุม 
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