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คู่มือการด าเนินงานด้านแรงงานสัมพันธ ์
การแรงงานสัมพันธ์ คือ ความสัมพันธ์ระหว่างนายจ้างกับลูกจ้าง ไม่ว่าจะเป็นด้านค่าจ้าง 

หรือผลประโยชน์ตอบแทนในการท างาน วัน เวลาท างาน สวัสดิการ สภาพการจ้างอ่ืน  ๆ รวมถึงความสัมพันธ์ 
ในด้านอ่ืนที่เกี่ยวกับการจ้างงานซึ่งนายจ้างลูกจ้างมีต่อกัน 

รูปแบบหนึ่งของการบริหารหรือการจัดการด้านแรงงานในอันที่จะส่งเสริมแรงงาน
สัมพันธ์ในหน่วยงาน และขจัดปัญหาด้านแรงงานสัมพันธ์ คือ การน าระบบทวิภาคีในรูปแบบของคณะกรรมการ
ร่วมปรึกษาหารือมาใช้ ประกอบด้วยนายจ้างหรือผู้แทนฝ่ายนายจ้าง และผู้แทนฝ่ายลูกจ้างมาเป็นคณะกรรมการ
เพ่ือร่วมปรึกษาหารือกันในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการจ้างงาน สภาพการจ้าง รวมตลอดถึงเรื่องอ่ืน ๆ  

โดยพระราชบัญญัติแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ์ พ.ศ. 2543 ได้บัญญัติเกี่ยวกับการบริหาร
แบบมีส่วนร่วม โดยให้ทุกรัฐวิสาหกิจมี คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

• องค์ประกอบ (มาตรา 19)
คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ประกอบด้วย
- ประธาน ซึ่งแต่งตั้งจากกรรมการรัฐวิสาหกิจ 1 คน
- กรรมการผู้แทนฝ่ายนายจ้าง ซึ่งรัฐวิสาหกิจแต่งตั้งจากฝ่ายบริหารของรัฐวิสาหกิจ
- กรรมการผู้แทนฝ่ายลูกจ้าง ซึ่งสหภาพแรงงานของรัฐวิสาหกิจแต่งตั้งจาก

สมาชิกสหภาพแรงงานในรัฐวิสาหกิจนั้น โดยกรรมการผู้แทนฝ่ายนายจ้างและกรรมการผู้แทนฝ่ายลูกจ้างนั้นต้องมี
จ านวนฝ่ายละเท่า ๆ กัน ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 5 คน แต่ไม่เกิน 9 คน  

• วาระการด ารงต าแหน่ง (มาตรา 20)
คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 2 ปี เมื่อพ้นจาก

ต าแหน่งอาจได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการฯ ได้อีก ไม่จ ากัดวาระการด ารงต าแหน่ง 

• การพ้นจากต าแหน่ง (มาตรา 21)
กรรมการกิจการสัมพันธ์จะพ้นจากต าแหน่งเมื่อ
(1) ด ารงต าแหน่งครบวาระ
(2) ตาย
(3) ลาออก
(4) เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ
(5) พ้นจากการเป็นฝ่ายบริหาร หรือเมื่อรัฐวิสาหกิจเห็นควรให้มีการเปลี่ยนผู้แทนใหม่
(6) พ้นจากการเป็นสมาชิกของสหภาพแรงงาน หรือเมื่อสหภาพแรงงานควรให้มี

การเปลี่ยนผู้แทนใหม่ หรือพ้นจากการเป็นลูกจ้าง 
(7) ได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ

ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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เมื่อกรรมการกิจการสัมพันธ์พ้นจากต าแหน่งก่อนวาระให้มีการแต่งตั้งกรรมการ
กิจการสัมพันธ์แทนต าแหน่งที่ว่าง แต่ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งนั้นจะอยู่หรือด ารงต าแหน่งได้เพียงเท่าวาระที่เหลืออยู่ของ
กรรมการซึ่งตนแทน 

• การประชุม (มาตรา 22)
- คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ต้องจัดให้มีการประชุมอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง
- ในกรณีที่กรรมการกิจการสัมพันธ์ไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามร้องขอคณะกรรมการ

กิจการสัมพันธ์ต้องจัดให้มีการประชุมภายใน 10 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าร้องขอ 
- การประชุมต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ

ทั้งหมด โดยต้องมีกรรมการผู้แทนฝ่ายนายจ้างและกรรมการผู้แทนฝ่ายลูกจ้างอย่างน้อยฝ่ายละ 1 คน จึงจะเป็น
องค์ประชุม 

- ในการประชุมคราวใด ถ้าประธานกรรมการไม่อยู่ในที่ประชุมหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม 

• อ านาจหน้าที่ (มาตรา 23)
คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้
(1) พิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงประสิทธิภาพในการด าเนินงาน

ของรัฐวิสาหกิจตลอดจนส่งเสริมและพัฒนาการแรงงานสัมพันธ์ 
(2) หาทางปรองดองและระงับข้อขัดแย้งในรัฐวิสาหกิจนั้น
(3) พิจารณาปรับปรุงระเบียบข้อบังคับในการท างาน อันจะเป็นประโยชน์ต่อ

นายจ้าง ลูกจ้าง และรัฐวิสาหกิจนั้น 
(4) ปรึกษาหารือเพ่ือแก้ไขปัญหาตามค าร้องทุกข์ของลูกจ้างหรือสหภาพแรงงาน

รวมถึงการร้องทุกข์ที่เก่ียวกับการลงโทษทางวินัย 
(5) ปรึกษาหารือเพ่ือพิจารณาปรับปรุงสภาพการจ้าง
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ขัน้ตอนการจัดการประชุมคณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ 
 มีรายละเอียดและขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ ตามผังกระบวนการบริหารจัดการ
คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ 

การด าเนินการ 
ก่อนการประชุม 
1. ประธานก าหนดวันประชุม 
2. จองห้องประชุม (On site หรือ Online) 
3. แจ้งคณะกรรมการทราบก าหนดวันประชุม 
4. ขออนุมัติค่ารับรองคณะกรรมการ (แบบ งย.05) 
5. ขอยืมเงินทดรองเพ่ือจ่ายเป็นค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ (แบบ งย.01) 
6. ตรวจสอบกล่องรับฟังความคิดเห็นจากกล่องรับฟังความคิดเห็น และ Banner คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ 

ว่ามีผู้ยื่นค าร้อง หรือเสนอแนะข้อคิดเห็นให้คณะกรรมการพิจารณาหรือไม่ 
7. จัดท าระเบียบวาระการประชุม (ระเบียบวาระฯ อาจเสนอโดย รฟม. หรือสหภาพแรงงาน รฟม.) จัดส่งให้

คณะกรรมการก่อนวันประชุมอย่างน้อย 3 วันท าการ 
8. เตรียมเบี้ยประชุมและแบบใบส าคัญรับเงินส าหรับคณะกรรมการ  
9. เตรียมอาหารว่างเพ่ือรับรองคณะกรรมการในระหว่างการประชุม 
ระหว่างการประชุม 
จดบันทึกการประชุม เพ่ือจัดท ารายงานการประชุม 

หลังการประชุม 
1. จ่ายเบี้ยประชุมให้คณะกรรมการ 
2. หักล้างเงินยืมทดรองค่าเบี้ยประชุมและค่ารับรอง 
3. จัดท าร่างรายงานการประชุม 
4. เวียนแจ้งร่างรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง 
5. ด าเนินการตามมติคณะกรรมการในเรื่องต่าง ๆ ที่สามารถด าเนินการได้ทันที 
6. เวียนแจ้งรายงานการประชุมที่คณะกรรมการมีมติรับรองแล้วให้ทุกฝ่าย/ส านักทราบ 

 
 



ผู้เก่ียวข้อง

S1 - ประธาน
กรรมการกิจการสัมพันธ์

S2 - คณะกรรมการ
กิจการสัมพันธ์

S3 - รฟม. (ผวก.)

กระบวนการ
บริหารจัดการ

คณะกรรมการกิจการ
สัมพันธ์

S4 - ฝชง.

S5 - สหภาพแรงงาน
รัฐวิสาหกิจรถไฟฟ้า
ขนส่งมวลชนแห่ง

ประเทศไทย 
(สร.รฟม.)

S6 - พนักงาน รฟม.

S7 - ทุกฝ่าย/ส านัก

ผังกระบวนการ (Service Blueprint Workflow)
กระบวนการบริหารจัดการคณะกรรมการกิจการสัมพันธ์
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7 วันท าการ 15 วันท าการ

พิจารณาร่าง
รายงานการ

ประชุม

YesNo

O1 O2 O3 O4 O5

รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท า
ระเบียบวาระ

การประชุมคณะกรรมการ
กิจการสัมพันธ์

P3
จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ

กิจการสัมพันธ์
และเวียนแจ้งให้

คณะกรรมการทราบ

P4

O4

O7

ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม
คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์

และค่ารับรองคณะกรรมการกิจการ
สัมพันธ์

เสนอระเบียบ
วาระ

จองห้องประชุม 
และนัดหมาย

คณะกรรมการกิจการ
สัมพันธ์

P1

ขออนุมัติและยืมเงินทด
รองค่าเบี้ยประชุมและ

ค่ารับรองคณะกรรมการ
กิจการสัมพันธ์

P2

จัดการประชุม

P5

แจ้งรายงานการประชุม/มติที่
ประชุม (ครั้งก่อนหน้า)

ที่คณะกรรมการฯ 
รับรองแล้ว

P6

จัดท าร่างรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ

กิจการสัมพันธ์
(ครั้งปัจจุบัน)

P8

ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ/
ข้อร้องเรียน

จากกล่องรับฟังความคิดเห็น
และ Banner กิจการสัมพันธ์บน

Intranet

ก าหนดวันประชุม

I1

น าเสนอร่างรายงานฯ
ในการประชุม

คณะกรรมการฯ ครั้ง
ต่อไป

P9

O8

ตรวจสอบหลักฐานการคืนเงิน
ค่าเบี้ยประชุมและค่ารับรอง
คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์

O6

หักล้างเงินยืมทดรอง
ค่าเบี้ยประชุมและ

ค่ารับรองคณะกรรมการ
กิจการสัมพันธ์

P7

O7

รับทราบระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ

กิจการสัมพันธ์

I2

I3

I7 I8

พิจารณาเรื่องท่ีเสนอ
คณะกรรมการกิจการ

สัมพันธ์

ข้อมูลความก้าวหน้าในการ
ด าเนินงานตามมติ

คณะกรรมการกิจการ
สัมพันธ์ในส่วนที่เกี่ยวข้อง

I4

O3

I5
I6

รับทราบผลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์

O6

O8

O9

I9

No Yes

รับทราบมติคณะกรรมการ
กิจการสัมพันธ์ 

และด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง

O6



ตารางขอกําหนดกระบวนการ (ตาราง SIPOC) 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการบริหารจัดการคณะกรรมการกิจการสัมพันธ 

ผูรับผิดชอบ : แผนกแรงงานสัมพันธ กองสวัสดิการและบริหารผลตอบแทน ฝายทรัพยากรบุคคล 
 

Stakeholder Input Process Output Customer 

S1 – ประธานกรรมการ

กิจการสัมพันธ 

S2 – คณะกรรมการ

กิจการสัมพันธ 

S3 - ฝชง. 

S4 – สหภาพแรงงาน

รัฐวิสาหกิจรถไฟฟา

ขนสงมวลชนแหง

ประเทศไทย (สร.รฟม.) 

S5 - ทุกฝาย/สํานัก 

 

I1 – วัน เวลา ในการจัดประชุมจาก

ประธานกรรมการกิจการสมัพันธ 

I2 – ขอรองเรียน/ขอเสนอแนะ จาก

กลองรับฟงความคิดเห็น และ Banner 

คณะกรรมการกิจการสมัพันธบน 

Intranet  

I3 – ระเบียบวาระจาก สร.รฟม. 

I4 – ขอมูลความกาวหนาในการ

ดําเนินงานตามมติคณะกรรมการฯ ใน

สวนที่เกี่ยวของ 

I5 – ขอมูลที่ตองแกไขปรับปรงุตาม

ความเห็นของประธานฯ 

I6 – ขอมูลที่ประธานฯ เห็นชอบให

บรรจุในระเบียบวาระ  

I7 – รางรายงานการประชุมที่แกไขตาม

ความเห็นคณะกรรมการฯ 

I8 – รางรายงานการประชุมที่ไดรับการ

พิจารณาจากคณะกรรมการฯ 

I9 – รางรายงานการประชุม

คณะกรรมการกิจการสมัพันธ 

P1 – จองหองประชุม  

และนัดหมายคณะกรรมการกิจการสัมพันธ 

P2 – จัดทําใบขออนุมัติเงินยืม (งย.01) (เบี้ย

ประชุม) และใบขออนุมัติคารับรองและยืมเงิน

ทดรอง (งย.05) (คารบัรอง) 

P3 – รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําระเบียบวาระ

การประชุม 

P4 – จัดทําระเบียบวาระการประชุม และ

เวียนแจงใหคณะกรรมการทราบ 

P5 – จัดการประชุม 

P6 – เวียนแจงรายงานการประชุม

คณะกรรมการกิจการสมัพันธ (ครั้งกอนหนา) 

P7 – จัดทําใบนําสงหลักฐานการจายและ/

หรือเงินเพื่อหักลางเงินยืมทดลอง (งย.02) 

P8 – จัดทํารางรายงานการประชุม

คณะกรรมการกิจการสมัพันธ (ครั้งปจจุบัน) 

P9 – นําเสนอรางรายงานการประชุมในการ

ประชุมครั้งถัดไป 

O1 – หองประชุม และผลการนัดหมายคณะ

กรรมการฯ 

O2 – เบี้ยประชุมคณะกรรมการฯ และคารับรอง

คณะกรรมการฯ และผูเขารวมประชุม 

O3 – ขอมูลการทําระเบียบวาระการประชุม 

O4 – ระเบียบวาระการประชุม 

O5 – การประชุมคณะกรรมการกจิการสัมพันธ 

O6 – รายงานการประชุม (ครั้งกอนหนา) ที่คณะ

กรรมการฯ รับรองแลว 

O7 หลักฐานการจาย และ/หรือ เงินเพื่อหกัลาง

เงินยืมทดรอง (งย.02) คาเบี้ยประชุมและ 

คารับรองคณะกรรมการฯ 

O8 – รางรายงานการประชุม (ครั้งปจจุบัน) 

O9 – รางรายงานการประชุม (ครั้งปจจุบัน) 

ที่คณะกรรมการฯ พิจารณาแลว 

 

C1 – พนักงาน

ทุกฝาย/สํานัก 

 



 

Stakeholder Outcome Input Specification Process Specification Output Specification Customer Outcome 

SO4 – เพื่อให สร.รฟม. 

ไดรับไดรับสวัสดิการ สิทธิ

ประโยชน หรือสภาพการ

จางตาง ๆ ตามที่ สร.รฟม. 

ตกลงรวมกบั รฟม. 

SO5 – เพื่อใหทุกฝาย/

สํานักไดรบัการสงเสริมและ

พัฒนาดานแรงงานสมัพันธ 

และสภาพการจางที่ดี  

จนเกิดความผูกพันตอ

องคกร  

IS1 – เพื่อใหไดกําหนดวัน เวลา 

ในการประชุมจากประธานกรรมการ

กิจการสัมพันธ เพื่อนัดหมายคณะ

กรรมการฯ 

IS2 – เพื่อใหไดความคิดเห็น 

ขอรองเรียน/ขอเสนอแนะ จากกลอง

รับฟงความคิดเห็น และ Banner 

กิจการสัมพันธ บน Intranet สําหรบั

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

IS3 – เพื่อใหไดระเบียบวาระ 

การประชุมจาก สร.รฟม. สําหรบั

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

IS4 – เพื่อใหไดขอมลูความกาวหนา

ในการดําเนินงานตามมติ

คณะกรรมการฯ จากฝาย/สํานัก 

ที่เกี่ยวของสําหรับจัดทําระเบียบ

วาระการประชุม 

IS5 – เพื่อใหไดความเห็นจาก

ประธานฯ สําหรับใชในการจัดทํา

ระเบียบวาระการประชุม 

IS6 – เพื่อใหไดขอมลูที่ไดรบัความ

เห็นชอบจากประธานฯ สําหรบัใชใน

การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 

PS1 – เพื่อใหไดหองประชุม ตองสํารวจหอง

ประชุมที่วาง และสามารถรองรับจํานวน 

คณะกรรมการฯ และผูเขารวมประชุมจํานวน 

30 คนได เพื่อนัดหมายคณะกรรมการฯ  

ตองแจงกําหนดการประชุมใหคณะกรรมการฯ ทราบ 

PS2 – เพื่อใหไดคาเบี้ยประชุมและคารบัรอง

คณะกรรมการกิจการสมัพันธ ตองจัดทํา 

ใบขออนุมัติเงินยืม (งย.01) และใบขออนุมัติ 

คารับรอง และยืมเงินทดรอง (งย.05) 

PS3 – เพื่อใหไดขอมูลในการจัดทําระเบียบ

วาระการประชุม ตองรวบรวมความคิดเห็น/

ขอรองเรียน/ขอเสนอแนะจากกลองรบัฟง

ความคิดเห็น และ Banner คณะกรรมการ

กิจการสัมพันธในระบบ Intranet, วาระ 

การประชุมจาก สร.รฟม., ขอมูลความกาวหนา

ในการดําเนินงานตามมติคณะกรรมการ

กิจการสัมพันธจากสวนงานทีเ่กี่ยวของ, 

ความเห็นของประธานฯ ที่มีตอเรือ่ง 

ที่ขอนําเสนอคณะกรรมการฯ และราง

รายงานการประชุมครัง้กอนหนาที่ผานการ

พิจารณาของคณะกรรมการฯ แลว 

PS4 – เพื่อใหไดระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการกิจการสมัพันธ และเวียนแจง

OS1 – เพื่อใหไดหองประชุมที่สามารถ

รองรับจํานวนคณะกรรมการฯ และ

ผูเขารวมประชุมได และเพื่อให

คณะกรรมการฯ ทราบกําหนด วัน 

เวลา และสถานที่ในการประชุม 

ที่ถูกตอง  

OS2 – เพื่อใหไดเบี้ยประชุม และคา

รับรองคณะกรรมการฯ ทันเวลาและ

ครบถวนตามจํานวนคณะกรรมการฯ 

OS3 – เพื่อใหไดขอมูลสําหรับใชใน

การจัดทําระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการกิจการสมัพันธ  

ที่ถูกตองและครบถวนจากทกุแหลงขอมูล 

OS4 – เพื่อใหไดระเบียบวาระการ

ประชุมคณะกรรมการกิจการสัมพันธ 

ที่มีขอมลูถูกตองและครบถวน 

OS5 – เพื่อใหการประชุม

คณะกรรมการกิจการสัมพันธ 

ประกอบดวยกรรมการฯ ที่ครบ 

องคประชุม 

OS6 – เพื่อใหทุกฝาย/สํานักได

รับทราบผลการดําเนินงานของ

คณะกรรมการกิจการสมัพันธ  

CO4 – เพื่อใหพนักงาน 

ทั้งองคกรไดรับการสงเสริม

และพัฒนาดานแรงงาน

สัมพันธ และสภาพการจาง

ที่ดี จนเกิดความผกูพันตอ

องคกร 



Stakeholder Outcome Input Specification Process Specification Output Specification Customer Outcome 

IS7 – เพื่อใหไดความคิดเห็นจาก

คณะกรรมการฯ สําหรบัใชในการ

ปรับปรงุรางรายงานการประชุม 

IS8 – เพือ่ใหไดรางรายงานการประชุม

สําหรับเสนอคณะกรรมการฯ  

ในการประชุมครัง้ตอไป 

IS9 – เพื่อใหไดรางรายงาน 

การประชุมสําหรับใชในการจัดทํา

ระเบียบวาระการประชุมครั้งตอไป 

 

 

 

 

ใหคณะกรรมการทราบ ตองจัดทําระเบียบ

วาระการประชุมที่ประกอบดวยขอมลูที่ครบถวน 

และจัดทําบันทึกเวียนแจงคณะกรรมการฯ ทราบ 

PS5 – เพื่อใหมกีารประชุม ตองจัดเตรียม

สถานที่ ใบลงนามเขารวมประชุม ใบสําคัญ 

รับเงินสําหรับจายเบี้ยประชุม และอาหารวาง

สําหรับรับรองคณะกรรมการฯ และผูเขารวม

ประชุม 

PS6 – เพื่อแจงรายงานการประชุม  

(ครั้งกอนหนา) ที่คณะกรรมการฯ รับรองแลว 

ใหทุกฝาย/สํานักทราบ ตองจัดทําบันทกึ 

เวียนแจงรายงานการประชุม 

PS7 – เพื่อหักลางเงินยืมทดรองคาเบี้ยประชุม 

และคารับรองคณะกรรมการกจิการสัมพันธ 

ตองจัดทําหลกัฐานการจาย และ/หรอืเงินเพื่อ

หักลางเงินยืมทดรอง (งย.02) 

PS8 – เพื่อจัดทํารางรายงานการประชุม  

ตองสรุปขอมูลการประชุมจากบันทึกการ

ประชุมที่ไดจดบันทึกไว และจากเสียงบันทึก

การประชุม 

PS9 – เพื่อใหไดนําเสนอรางรายงาน 

การประชุม (ครั้งปจจบุัน) ในการประชุมครั้ง

ตอไป ตองจัดทํารางรายงานการประชุมและ

นําเสนอคณะกรรมการพจิารณาแกไข 

ภายใน 3 วันทําการหลงัจากการ

ประชุม 

OS7 – เพื่อใหหักลางเงินยืมทดรอง 

คาเบี้ยประชุม และคารบัรองทีม่ี

หลักฐานการหักลางถูกตองครบถวน

ภายในเวลาที่ ฝชง. กําหนด 

OS8 – เพื่อใหไดรางรายงานการประชุม

คณะกรรมการกิจการสมัพันธ ที่มี

ขอมูลถูกตองและครบถวนตาม 

ประเด็นการอภิปรายของคณะกรรมการฯ  

OS9 – เพือ่ใหไดรางรายงานการประชุม

ที่ผานการพิจารณาคณะกรรมการ

กิจการสัมพันธแลว 
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KPI-S2 ระดับความพึงพอใจ

ของคณะกรรมการกิจการ

สัมพันธที่มีตอการปฏิบัติ

หนาที่ของฝายเลขานุการ

คณะกรรมการฯ 

KPI-I1 – ระยะเวลาในการได

กําหนดวัน เวลา ในการประชุม

เดือนละ 1 ครั้ง หรือตามที ่

ประธานฯ กําหนด 

KPI-I2 – ระยะเวลาในการรวบรวม

ขอรองเรียน/ขอเสนอแนะ จาก

กลองรับฟงความคิดเห็น และ 

Banner กิจการสมัพันธ บน

Intranet กอนจัดทําระเบียบวาระ

การประชุมอยางนอย 1 วันทําการ 

KPI-I3 – ระยะเวลาในการรวบรวม

ระเบียบวาระการประชุมจาก  

สร. รฟม. กอนจัดทําระเบียบวาระ

การประชุมอยางนอย 7 วันทําการ  

KPI-I4 – ระยะเวลาในการรวบรวม

ความกาวหนาในการดําเนินงาน

ตามมติคณะกรรมการฯ กอนจัดทํา

ระเบียบวาระการประชุมอยางนอย 

1 วันทําการ 

KPI-I5 – ระยะเวลาในการไดรับ

ขอมูลที่ประธานฯ แกไขปรับปรุง

หรือมคีวามเห็นกอนจัดทําระเบียบ

วาระการประชุมอยางนอย 1 วันทาํการ 

KPI-P1 – ระยะเวลาที่ไดจองหองประชุม  

และนัดหมายคณะกรรมการกิจการสัมพันธ 

(ภายใน 3 วัน หลงัจากประธานฯ กําหนด 

วันประชุม) 

KPI-P2 – ระยะเวลาที่ไดจัดทําใบขออนุมัติ 

เงินยืม (งย.01) (เบี้ยประชุม) และใบขออนุมัติ

คารับรองและยืมเงนิทดลอง (งย.05) (คารบัรอง) 

(ภายใน 3 วัน หลังจากประธานฯ กําหนด 

วันประชุม) 

KPI-P3 – ระยะเวลาที่ไดรวบรวมขอมูลในการ

จัดทําระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ

กิจการสัมพันธ (อยางนอย 1 วันทําการกอน

จัดทําระเบียบวาระการประชุม) 

KPI-P4 – ระยะเวลาที่ไดจัดทําระเบียบวาระ

การประชุมคณะกรรมการกจิการสมัพันธ และ

เวียนแจงใหคณะกรรมการทราบ (กอนการ

ประชุมอยางนอย 3 วันทําการ) 

KPI-P5 –รอยละความสําเร็จในการจัดการ

ประชุม (รอยละ 100) 

KPI-P6 – ระยะเวลาที่ไดเวียนแจงรายงานการ

ประชุม (ครั้งกอนหนา) ที่ไดรบัการรบัรองแลว 

ภายใน 3 วันทําการหลงัจากการประชุม  

 

KPI-O1 – ระยะเวลาที่ไดหองประชุม 

และผลการนัดหมายคณะกรรมการฯ 

(ภายใน 3 วันหลังจากประธานฯ 

กําหนดวันประชุม) 

KPI-O2 – ระยะเวลาที่ไดเบี้ยประชุม

คณะกรรมการฯ และคารับรอง

คณะกรรมการฯ และผูเขารวมประชุม 

(กอนการประชุมอยางนอย 1 วันทาํการ) 

KPI-O3 – ระยะเวลาที่ไดขอมลูสําหรบั

จัดทําระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการกิจการสมัพันธ อยาง

นอย 1 วันทําการกอนจัดทําระเบียบ

วาระการประชุม) 

KPI-O4 – ระยะเวลาที่คณะกรรมการฯ 

ไดรับระเบียบวาระการประชุม 

(กอนการประชุมอยางนอย 3 วันทาํการ) 

KPI-O5 – ระดับความพึงพอใจของ

คณะกรรมการฯ ที่มีตอการปฏิบัติ

หนาที่ของฝายเลขานุการคณะ

กรรมการฯ 

KPI-O6 – ระยะเวลาทีทุ่กฝาย/สํานัก 

ไดรับรายงานการประชุมที่รบัรองแลว

ภายใน 3 วันทําการหลกัจากการ

KPI-C1 ระดับความพึง

พอใจของพนักงานทีม่ีตอ

การบริหารงานภายใน

องคกรดานสวัสดิการและ

สิทธิประโยชน และระดับ

ความผูกพันชองพนักงาน 

ที่มีตอองคกรเปนไปตาม

เปาหมายที่กําหนด 

 



Stakeholder KPI Input KPI Process KPI Output KPI Customer KPI 

KPI-S6 – ระยะเวลาในการไดรับ

ขอมูลทีป่ระธานฯ เห็นชอบให

บรรจุในระเบียบวาระการประชุม

กอนจัดทําระเบียบวาระการประชุม

อยางนอย 1 วันทําการ 

KPI-S7 – ระยะเวลาในการไดรับ

ความเห็นของคณะกรรมการฯ ที่ให

แกไขปรับปรงุรางรายงานการ

ประชุมภายใน 7 วันทําการ 

หลงัจากเวียนแจงรางรายงาน 

การประชุมใหคณะกรรมการฯ 

พิจารณา 

KPI-S8 – ระยะเวลาในการไดรับ

รางรายงานการประชุมทีผ่านการ

พิจารณาของคณะกรรมการฯ แลว 

ภายใน 5 วันทําการหลงัจากเวียน

แจงรางรายงานการประชุมให

คณะกรรมการฯ พจิารณา 

KPI-S9 – ระยะเวลาในการไดรับ

รางรายงานการประชุมที่ไดปรับแก

ตามความเห็นของคณะกรรมการฯ 

กอนจัดทําระเบียบวาระอยางนอย 

1 วันทําการ 

KPI-P7 – ระยะเวลาที่ไดจัดทําใบนําสง

หลักฐานการจายและ/หรอื เงินเพื่อหักลางเงิน

ยืมทดลอง (งย.02) (ภายในระยะเวลาที่ ฝชง. 

กําหนด) 

KPI-P8 – ระยะเวลาที่ไดจัดทํารางรายงานการ

ประชุมคณะกรรมการกิจการสัมพันธ (แลวเสร็จ

ภายใน 15 วัน หลังจากการประชุม) 

KPI-P9 – ระยะเวลาที่ไดรับรางรายงานการ

ประชุมที่แกไขปรบัปรุงตามความเห็นของคณะ

กรรมการฯ แลว กอนจัดทําระเบียบวาระการ

ประชุมอยางนอย 1 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุม 

KPI-O7 – ระยะเวลาที่ไดสงคืนเบี้ย

ประชุมคณะกรรมการกิจการสัมพันธ 

และหลักฐานคารับรองคณะกรรมการฯ 

(ภายในระยะเวลาที่ ฝชง. กําหนด) 

KPI-O8 – ระยะเวลาที่คณะกรรมการฯ 

ไดรับรางรายงานการประชุม (ภายใน 

15 วันทําการหลงัจากประชุม) 

KPI-O9 – ระยะเวลาที่ไดรบัราง

รายงานการประชุมที่แกไขปรับปรงุ

ตามความเห็นของคณะกรรมการฯ แลว

กอนจัดทําระเบียบวาระการประชุม

อยางนอย 1 วันทําการ 

  

 




