
แผนภูมิกระบวนการการจัดประชุมคณะกรรมการตามกฎหมาย 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(๘๒ วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ตัวชี้วดั ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 
 

 
 
 

๕ วัน - - 

- การส่งประเด็นหรือหัวข้อการ
ประชุมจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       
มีความล่าช้า 
- วาระการประชุมไม่เป็นไปตาม
แผน 

 

- ประสาน ติดตามการส่งประเด็น
หรือหัวข้อการประชุมจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายเลขานุการ 

๒ 

 
 
 
 ๓ วัน - - 

- ประธานติดภารกิจเร่งด่วนท าให้
ต้องเลื่อนวันประชุม  
- คณะกรรมการไม่สามารถเขา้ร่วม
ประชุมได้ 
 

- ฝ่ายเลขานุการก าหนดวันประชุม
เป็นวาระประจ าปีงบประมาณ            
โดยขอมติจากที่ประชุม 
- ตรวจสอบยืนยันวันและเวลา          
ที่ประธานก าหนดให้เพือ่ยืนยันการ
ก าหนดวันจัดประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ 

๓ 

 
 

๒ วัน 
 

- - - - ฝ่ายเลขานุการ 

๔ 

 
 

 
 
 
 
 

๓ วัน 
 

- - - - ฝ่ายเลขานุการ 

๕ 

 
 

 
 

๗ วัน 
 

- - 

- การส่งหนังสือเชิญประชุมล่าช้า - ประสานติดตามการส่งหนังสือ
เชิญประชุมกับเจ้าหน้าที่ธุรการ 
- โทรประสานผู้เขา้ร่วมประชุมก่อน
การประชุม เพือ่ยืนยันการเข้ารว่ม
ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ 

๖ 

 

๕ วัน 
 

- - 

- ก า ร ร ว บ ร ว ม ป ร ะ เ ด็ น จ า ก
ห น่ ว ย ง า น เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง ห รื อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีความล่าช้า 

- ประสานติดตามข้อมูลจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องโดยส่งข้อมูลให้ฝ่ายเลขา
ฯภายในระยะเวลาที่ก าหนดเพื่อ
ฝ่ายเลขาฯ จะได้ด าเนินการต่อไป 

ฝ่ายเลขานุการ 
 
 

รวบรวมประเด็นหัวข้อการประชุม 
 

 

ขอก าหนดวันจัดประชุม 

 

จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่งหนังสือ
เชิญประชุมถึงคณะกรรมการ/

คณะอนุกรรมการ/ผู้เข้าร่วมประชุม 

 

จัดท าเนื้อหาร่างต้นฉบบั 
เอกสารประกอบการประชุม 

 

เสนอขออนุมัต ิ
จัดประชุม 

 



ล าดับที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(๘๒ วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ตัวชี้วดั ความเสี่ยง จุดควบคมุความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

๗ 

 
 

๗ วัน - - 

- การตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการประชุมมีความล่าช้า 
เนื่องจาก ผอ.ศกม. มภีารกจิมาก/
ติดภารกิจส าคัญ 

- ประสานติดตามการตรวจเอกสาร
ประกอบการประชุมกบัเลขานุการ 
ผอ.ศกม. เป็นระยะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

๘ 

 
 

 
 

๕ วัน - - - - ฝ่ายเลขานุการ 

๙ 

 
 
 
 

๑ วัน - - - - ฝ่ายเลขานุการ 

๑๐ 

 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน - - - - ฝ่ายเลขานุการ 

๑๑ 

 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน - - 

- การตรวจพิจารณารายงานการ
ประชุมมีความล่าช้า  เนื่องจาก               
ผอ.ศกม. มีภารกิจมาก/ติดภารกิจ
ส าคัญ  
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานติดตามการตรวจรายงาน
การประชุมกับเลขานุการ ผอ.ศกม. 
เป็นระยะ 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

เสนอ ผอ.ศกม. 
พิจารณาตรวจทาน

เอกสาร
ประกอบการ

ประชุม 

 ปรับปรุง/แก้ไข 

ด าเนินการประชุม 

 

เสนอ ผอ.ศกม. 
พิจารณาตรวจทาน

รายงานการ
ประชุม 

เอกสาร
ประกอบการ

ประชุม 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 

1 

ไม่เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

1 

จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

 

จัดท าสรุปรายงานการประชุม 

 
1 



 
ค าอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการตามกฎหมาย 
๑) รวบรวมประเด็นหัวข้อการประชุม 
 - ฝ่ายเลขานุการรวบรวมประเด็นหัวข้อจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือก าหนดวาระการประชุม 
๒) ขอก าหนดวันจัดประชุม 
 - ก าหนดวันจัดประชุมโดยนัดหมายหรือสอบถามประธานคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน เพื่อให้ได้วัน เวลา             
ที่ว่างตรงกัน 
๓) จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม 
 - จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม เพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร 
๔) เสนอขออนุมัติจัดประชุม 
 - จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุมและยืมเงินเพ่ือใช้ในการจัดประชุม (ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่าง/เบี้ยประชุม ) 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(๘๒ วันท าการ) 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ตัวชี้วดั ความเสี่ยง จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

๑๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน - - 

- การตรวจพิจารณารายงานการ
ประชุมมีความล่าช้า  เนื่องจาก
ผู้บริหารติดภารกิจส าคัญ/มีภารกิจ
มาก 

 - ประสานติดตามการตรวจ
รายงานการประชุมกับเลขานุการ 
ผู้บริหารเป็นระยะ 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

๑๓ 

 
 
 
 
 

 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 

- - - - ฝ่ายเลขานุการ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เสนอรายงานการ
ประชุมต่อผู้บริหาร 

เห็นชอบ 

 

1 

1 

ไม่เห็นชอบ 

 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
แก่คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/

ผู้เข้าร่วมประชุมและผู้ที่เกีย่วขอ้ง 
เพื่อรับรองรายงานการประชุม 

 



 - ประสาน/เตรียมการเรื่องอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้ครบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
๕) จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่งหนังสือเชิญประชุมถึงคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/ผู้เข้าร่วมประชุม 

 - ด าเนินการจัดส่งหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุมให้แก่ ประธาน คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุม โดยใช้ช่องทางไปรษณีย์/โทรสาร/อีเมล พร้อมทั้งโทรแจ้ง
การจัดส่งทุกครั้ง 

 - สรุปเนื้อหาการประชุม/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง เพื่อส่งให้คณะกรรมการท าการศึกษาประเด็นและพิจารณาล่วงหน้า 
๖) จัดท าเนื้อหาร่างต้นฉบับเอกสารประกอบการประชุม 
 - รวบรวมประเด็นและจัดท าเอกสารประกอบการประชุม ให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วัน 
๗) เสนอ ผอ.ศกม. พิจารณาตรวจทาน 
 - ส่งเอกสารประกอบการประชุมให้หัวหน้ากลุ่มและผู้บริหารพิจารณา 
 - ท าการปรับปรุง/แก้ไข/เพ่ิมเติมเอกสารประกอบการประชุมตามที่ผู้บริหารให้ข้อเสนอแนะ 
๘) จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
  - น าเอกสารประกอบการประชุมไปจัดท าเป็นเอกสารหรือรูปเล่ม 
 - โทรประสานงานและยืนยันจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมอีกครั้ง 
๙) ด าเนินการประชุม 

  - ควบคุมการประชุมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดูแลเรื่องอาหารว่างและเครื่องดื่ม การจ่ายเบี้ยประชุม เป็นต้น 
๑๐) จัดท าสรุปรายงานการประชุม 
 - ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม ให้เสร็จภายใน ๑๕ วัน 
๑๑) เสนอ ผอ.ศกม. พิจารณาตรวจทาน 
  - เสนอรายงานการประชุมเพ่ือให้หัวหน้ากลุ่มและผู้บริหารพิจารณา 
  - ปรับปรุงแก้ไขรายงานการประชุมตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 
๑๒) เสนอรายงานการประชุมต่อผู้บริหาร 
 - ฝ่ายเลขานุการน าเสนอรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์แก่ผู้บริหาร 
๑๓) แจ้งเวียนรายงานการประชุมแก่คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุมและผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรับรองรายงานการประชุม 
 - ฝ่ายเลขานุการแจ้งเวียนรายงานการประชุมและมติการประชุมแก่คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้รับรองรายงานการประชุม 


