
   

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานจัดประชุม กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 

 

 

ปรับปรุงครั้งท่ี ครั้งท่ี 1 
วันท่ีอนุมัติใช ้  
จัดทําโดย เจ้าหน้าท่ีกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ทบทวนโดย ข้าราชการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
อนุมัติโดย ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 

ประวตัิการแก้ไข 
วันท่ีอนุมัติใช ้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการปรบัปรุง 

 1 Flow chart การปฏิบัติงาน, ขอบเขต, คําจํากัดความ 
   

 

 

จัดทําโดย 
 

ทบทวนโดย อนุมัติโดย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ----------------------------- 
ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 



   
 

คณะทํางานจัดทํา/ทบทวน/ปรบัปรุงคู่มือการปฏบิัติงาน 
ของสํานักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

เรื่อง งานจัดประชุม กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

1. นางสาวศภุกาญณ ์หาญบาง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
2. นายชินพันธ์ อ่อนประเสริฐ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
3. นางสาววารุณี อินทร์ทพิย์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดประชุม กลุ่มพฒันาระบบบรหิาร 
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 1 / 6 
 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดประชุม 

2. ขอบเขต (Scope) 

เริ่มกระบวนการต้ังแต่ร่างระเบียบวาระการประชุม ทําบันทึกขออนุมัติจัดประชุม ทําบันทึกขอเชิญเป็นประธาน 
เวียนแจ้ง กอง/ศูนย์/กลุ่ม ผู้เก่ียวข้องเข้าร่วมประชุม จัดประชุมตามวาระการประชุม จัดทําสรุปรายงานการ
ประชุม เวียนแจ้ง กอง/ศูนย์/กลุ่ม รับรองรายงานการประชุม 

3. คําจํากัดความ (Definition) 

- 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) 

4.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่รวบรวมข้อมูลร่างระเบียบวาระการประชุม ทําบันทึกขออนุมัติจัดประชุม 
ทําบันทึกขอเชิญเป็นประธาน ทําบันทึกเวียนแจ้ง กอง/ศูนย์/กลุ่ม ผู้เก่ียวข้องเข้าร่วมประชุม จัดประชุม
ตามวาระการประชุม จัดทําสรุปรายงานการประชุม เวียนแจ้ง กอง/ศูนย์/กลุ่ม รับรองรายงานการประชุม 

4.2 ผู้อํานวยการกลุ่มฯ มีหน้าที่ในการตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกตามข้อ 4.1 ก่อนเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดประชุม กลุ่มพฒันาระบบบรหิาร 
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 2 / 6 
 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

5.1 แผนผังการทํางาน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

ร่างระเบียบวาระการประชุม 
 

 

ขอเชิญ ลปง. เป็นประธานการประชุม 

1

  แก้ไข 

อนมุติั 

ขออนมุติั ลปง.               

จดัประชมุ 

เวียนแจ้ง กอง/ศนูย์/กลุม่ ผู้ ท่ีเก่ียวข้อง         

เข้าร่วมประชมุ 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดประชุม กลุ่มพฒันาระบบบรหิาร 
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 3 / 6 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

 

จัดประชุมตามวาระการประชุม 

จัดทําสรุปรายงานการประชุม 

จบ 

เวียนแจ้ง กอง/ศนูย์/กลุม่ 

รับรองรายงานการประชมุ 

ไมรั่บรอง 

รับรอง 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดประชุม กลุ่มพฒันาระบบบรหิาร 
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 4 / 6 
 

๕.๒ คําอธิบายขั้นตอน 

ลําดับ
ที่ 

รายละเอียด 
ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

1.  - ทําบันทึก และดําเนินการเพ่ือขอความเห็นชอบ
วันจัดประชุม 

2 วัน - บันทึกขอความ
เห็นชอบวันจัด
ประชุม 

2.  - ทําบันทึก และดําเนินการเพ่ือขอเชิญเป็นประธาน
การประชุม 

2 วัน - บันทึกขอเชิญ
เป็นประธานการ
ประชุม 

3.  - ทําบันทึกเวียนแจ้งเชิญผู้เก่ียวข้องเข้าร่วมประชุม 2 วัน - บันทึกเวียนแจ้ง
เชิญผู้เก่ียวข้อง
เข้าร่วมประชุม 

4.  - จัดประชุมตามวาระ 2 วัน - เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

5.  - จัดทํารายงานการประชุม 7 วัน - รายงานการ
ประชุม 

6  - เวียนแจ้งผู้เข้าร่วมประชุมรับรองรายงานการประชุม 2 วัน - บันทึกเวียนแจ้ง
ผู้เข้าร่วมประชุม
รับรองรายงาน
การประชุม 

7. - ทําบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 3 วัน - บันทึกขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุม 
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หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 5 / 6 
 

6. มาตรฐานคณุภาพของงาน (Quality Control) 

ตัวชี้วัด : ระดับความสําเร็จในการจัดประชุม ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

เกณฑ์ : 

หน่วยวัด 
เกณฑ์การใหค้ะแนน

ระดับ  1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ  5
ระดับ จัดทําวาระการ

ประชุม 
จัดทําบันทึก
ขอความ
เห็นชอบ 
วันประชุม 

จัดทําบันทึก
ขอเชิญเป็น
ประธานการ

ประชุม 

สามารถเวียน
เอกสารประกอบ 
การประชุมได้
ตามกําหนด 
วันประชุม 

สามารถเวียน
เอกสารประกอบ
การประชุมได้
ก่อนกําหนด 
วันประชุม 

7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 
- 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms) 
- 

9. การควบคุมเอกสาร (Record of Document) 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา

สําเนาบันทึกขอความเห็นชอบวัน
จัดประชุม 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บของ
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

สําเนาบันทึกขอเชิญเป็นประธาน
การประชุม 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บของ
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

สําเนาบันทึกเวียนแจ้งเชิญผู้เกี่ยวข้อง
เข้าร่วมประชุม 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บของ
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร
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ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา
สําเนารายงานการประชุม เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 
ห้องเก็บของ
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

สําเนาหนังสือเวียนแจ้งผู้เข้าร่วม
ประชุมรับรองรายงานการประชุม 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บของ
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

สําเนาบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการจัดประชุม 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บของ
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

10. ภาคผนวก 
- 


