
ผังกระบวนการ การจัดประชุมคณะกรรมการสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 
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ในการ
เปดชองทางการประชุมผานระบบ Zoom 
Cloud Meeting Program และเจาหนาท่ี
ดูแลระบบ พรอมแนบแบบฟอรมขอใชงาน
ระบบประชุมทางไกล  
(นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

2  1. บันทึกขออนุมัติจัด
ประชุม 
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  จัดทำหนังสือเชิญประชุมกรรมการสภาท่ี            
ปรึกษาฯ แนบใบตอบรับการเขารวมประชุม 
ระบุวัน และชองทางการสงแบบตอบรับ  
1. หนังสือภายนอกเชิญกรรมการสภาท่ี
ปรึกษาฯ และหนังสือภายนอกถึงนายจางของ
กรรมการฝ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างของ
กรรมการ ฝายลูกจาง 
2. บันทึกขอความ
มอบหมายรอง
ปลัดกระทรวงแรงงานท่ีเปน
กรรมการเขาประชุม  
3. บันทึกขอความเชิญท่ี
ปรึกษาวิชาการแรงงาน   
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 



- 2 - 
 

 
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าประชุม
ผานระบบตาง ๆ  

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

2  1. ใบสำคัญรับเงินคาเบี้ย
ประชุม/คาอาหารวาง                             
2. ใบลงทะเบียนเขาประชุม 

ข้ันตอนท่ี ๒ วันประชุมหรือขณะประชุม 

๖.  ดูแลการประชุมใหเปนไปอยางถูกตองและมี
ความเรียบรอย  
1. จัดหองประชุม /ปายชื่อ /เอกสารประชุม                                                         
2. จัดอาหารวางและเครื่องดื่ม                                      
3. ลงทะเบียนผูเขาประชุม                                     
4. ติดตามผูเขาประชุม ประธาน/รองปลัด/
คณะกรรมการ  

1  1. ใบลงทะเบียนเขาประชุม 
2. ใบสำคัญรับเงินคาเบี้ย
ประชุม                                      
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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ลำ 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผูรับผิดชอบ 

เวลา
ทำงาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวของ 

ข้ันตอนท่ี ๒ วันประชุมหรือขณะประชุม 
  5. ตรวจเอกสาร และการลงชื่อใบสำคัญรับ

เงินคาเบี้ยประชุม  
6. การบันทึกภาพผูเขาประชุมในหองประชุม 
(นักวิชาการแรงงานชำนาญการ 
นักวิชาการแรงงานและจนท.บันทึกขอมูล) 

  

๗.  ดำเนินการประชุมใหเปนไปตามวาระและ
ขอบังคับสภาท่ีปรึกษาฯ ดังนี้                               
1) เช็คชื่อผูเขารวมในระบบ ZOOM                                                                    
2) ดำเนินการประชุม โดยการนำเสนอ PPT  
3) บันทึกการประชุม เปนไฟล VDO                                              
4) การบันทึกภาพผูเขาประชุมในระบบ
ZOOM  
 (นักวิชาการแรงงานชำนาญการ และ
นักวิชาการแรงงาน) 

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

ข้ันตอนท่ี ๓ หลังเสร็จส้ินการจัดประชุม 

๘.  รายงานการใชจายงบประมาณ                                      
1. รวบรวม และตรวจสอบเอกสาร ไดแก 
ใบสำคัญรับเงิน  เอกสารประกอบการจายเงิน
คาเบี้ยประชุม  ใบตอบรับ ใหครบทุกคนท่ีเขา
ประชุม ท้ังในระบบZOOM และในหอง
ประชุม                                           
2. จัดทำบันทึกเบิกคาใชจายในการประชุม 
พรอมเอกสารสงใชเงินยืมราชการ  

 

 (จนท.บันทึกขอมูล) 

๗  1. ใบสำคัญรับเงินคาเบี้ย
ประชุม                                  
2. เอกสารประกอบการ
จายเงินคาเบี้ยประชุม                             
3. ใบตอบรับ                            
4. สัญญายืมเงิน                            
4. ขอระเบียบ                         
5. ภาพผูเขาประชุมใน
ระบบ กรณี ZOOM                          
6. บันทึกอนุมัติจัดประชุม 
7. เลม เอกสารประชุม 

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

๑ 1. ขอความเผยแพร                                  
2. รูปภาพ 

 

ตอ 

ดำเนินการ
ประชุม 

ขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการ

จัดประชุม 

ประชาสัมพันธ

และเผยแพร

การประชุม 
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ลำ 
ดับ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดงาน /ผูรับผิดชอบ 

เวลา
ทำงาน 
(วัน) 

 
เอกสารเกี่ยวของ 

ข้ันตอนท่ี ๓ หลังเสร็จส้ินการจัดประชุม 

๑๐  การจัดทำรายงานการประชุม (วิชาการ)                
กรณีไมมีการจัดทำขอเสนอแนะดานแรงงาน                                           
1. เขียนรายงานการประชุมแบบละเอียด             
ตามแนวทางของสำนักนายกรัฐมนตรี                        
2. จัดทำบันทึกสรุปผลการประชุมเสนอปลัด 
กระทรวงแรงงานลงนามโดย ผอ.กอง
ยุทธศาสตร และแผนงาน 
3. แจงเวียนใหกรรมการตรวจสอบรายงาน
การประชุมตามขอ 1 ทาง e-mail และ line
กรรมการ สภาท่ีปรึกษาฯ           
กรณีการประชุมมีการจัดทำขอเสนอดาน
แรงงาน (วิชาการ) 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) 

10  

 

 

 

 

 
 

15  

1. บันทึกรายงานสรุปการ
การประชุม              
2. รายงานการประชุมแบบ
ละเอียด                     
3. บันทึกอนุมัติจัดประชุม                          
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 เก่ียวกับ
การประชุม 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
รัฐมนตรีวาการกระทรวง
แรงงาน 
3. เอกสารขอเสนอ       
เชิงนโยบายจากการประชุม    
๔. รายงานการประชุมฉบบั
สมบูรณ 

จัดทำรายงาน

การประชุม 

จัดเก็บ

เอกสาร

การประชุม 
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